
DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

VIGILANTE

OBJETIVO

Realizar actividades operativas y administrativas relacionadas con la

vigilancia, cuidado y seguridad de las Instalaciones.

FUNCIONES

 Integrar el registro diario de visitantes y personal del Instituto.

 Inspeccionar el cumplimiento del lineamiento de estacionamiento.

 Inspeccionar las instalaciones a través de un programa de rondines

debidamente establecido.

 Reportar los hallazgos encontrados en las inspecciones realizadas a

través del manejo de bitácoras de trabajo y registros de incidencias.

 Conservar la división de cajones de estacionamiento, controlar las

luminarias y llaves de acceso a Instalaciones.

 Reportar a través de bitácoras el ingreso y salida de proveedores,

amonestaciones, vehículos institucionales y situaciones en general.

 Recibir y entregar caseta en cada cambio de turno.

 Atender los requerimientos del Sistema Integral de Calidad.

 Desarrollar e Implantar el estándar de 5´s y apoyar en actividades

relacionadas con este programa.

 Apoyar en la integración del anteproyecto de presupuesto, programa

de trabajo anual y plan operativo anual, del área de adscripción.

 Proporcionar información necesaria para la integración de documentos

o reportes requeridos por el área de adscripción y de acuerdo con las

frecuencias establecidas para tal fin.

 Atender los proyectos que le sean asignados por el área de

adscripción, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

Responsable Directivo
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DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

VIGILANTE

(Continúa)

 Aplicar los requerimientos de la Ley de Archivo, Ley de Transparencia, 

Ley de Datos Personales y Mejora Regulatoria y la Ley de Contabilidad 

Gubernamental aplicables en la documentación del área o 

departamento.

 Cumplir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos académico-

administrativos del Tecnológico Nacional de México, así como del 

reglamento estudiantil.

 Estas funciones son enunciativas más no limitativas.

Responsable Directivo

Hipólito Anguiano Sánchez

Edgar Alejandro Vaca Torres

Juan José Soto Escobedo

Juan Roberto Santoyo Grimaldo

Juan Carlos Olvera Gallardo
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