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EEE REVISTA AL PERSONAL DE TURNO Y EMITIR INSTRUCCIONES ESPEC FICAS A LAS REAS DE SERVICIO o LAS CON IGNAS Gl 

QUE ESTAS SE CUMPLAN, 

REALIZAR LAS ACTIVIDADES REQUERIDAS PARA LA PROTECCIÓN Y SEGURIDAD DE LOS USUARIOS Y TRABAJADORES DEL CENTRO, 

ATENDER Y SOLUCIONAR EN SU ÁMBITO DE ACCIÓN LAS QUEJAS PRESENTADAS POR HUÉSPEDES, VISITANTES Y CONCESIONARIOS. 

INVESTIGAR Y ESCLARECER LOS CASOS DE EXTRAVÍOS Y ROBOS QUE SE SUSCITEN EN EL INTERIOR DEL CENTRO. 

COORDINAR EL ORDEN DE PEATONES Y CONDUCCIÓN DE VEHÍCULOS DE ACUERDO A LOS REGLAMENTOS ESTABLECIDOS, 

DETENER, TRASLADAR Y ENTREGAR A LOS INFRACTORES DE LOS REGLAMENTOS DE LOS CENTROS VACACIONALES A LAS AUTORIDADES CORRESPONDIENTES. 

PARTICIPAR EN LA ELABORACIÓN DE INSTRUCTIVOS, NORMAS Y REGLAMENTOS DE OPERACIÓN DE LA OFICINA, 

COORDINAR LA CUSTODIA Y TRASLADO DE VALORES INTERNOS Y EXTERNOS. 

PLANTEAR LAS NECESIDADES DE PERSONAL (SUSTITUCIONES, AUSENCIAS Y NECESIDADES DE SERVICIO) CON EL JEFE DE VIGILANCIA Y CON EL JEFE DE PERSONAL. 

INFORMAR A SU JEFE INMEDIATO DEL DESARROLLO Y RESULTADO DE SUS ACTIVIDADES EN EL TURNO, MANDANDO COPIA DE ESTE INFORME A LA DIRECCIÓN, SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS Y SERVICIOS GENERALES, 

ATENDER LAS DIRECTRICES EMANADAS DE LA DIRECCIÓN O DE OTRAS GERENCIAS. 

REPORTAR A CONSERVACIÓN LOS DESPERFECTOS EN LAS INSTALACIONES. 

APOYAR A LAS DIFERENTES SECCIONES EN PROBLEMAS O SERVICIOS QUE REQUIERAN, 

COORDINAR Y PARTICIPAR EN EVENTOS CÍVICOS Y CULTURALES QUE SE LE SOLICITE. 

EFECTUAR VISITAS DE SUPERVISIÓN Y EVALUACIÓN EN SU ÁREA DE SERVICIO. 

VERIFICAR QUE LOS PROGRAMAS ESTABLECIDOS CUMPLAN CON LAS RUTINAS PROPIAS DEL SERVICIO, 

CONTROLAR Y COORDINAR LOS RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES DEL ÁREA DE SERVICIO DE SU RESPONSABILIDAD. 

CONTROLAR Y DISTRIBUIR EL EQUIPO NECESARIO PARA LOS ELEMENTOS DE SEGURIDAD. 

PROPORCIONAR EL SERVICIO DE VIGILANCIA DE LOS MUEBLES E INMUEBLES DEL CENTRO. 

FORMULAR Y COORDINAR LA EJECUCIÓN DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN ESPECIALIZADA PARA EL PERSONAL DE SEGURIDAD. 

REALIZAR LAS INVESTIGACIONES ORDENADAS POR EL JEFE DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA, 

REALIZAR LAS ACTIVIDADES NECESARIAS PARA LA PROTECCIÓN DEL DINERO Y VALORES PROPIEDAD DEL INSTITUTO. 

ASISTIR A LOS CURSOS DE CAPACITACIÓN QUE SEAN NECESARIOS EN EL ÁMBITO DE SUS FUNCIONES. 

VIGILAR Y CUMPLIR LAS MEDIDAS PREVENTIVAS ADOPTADAS POR EL INSTITUTO PARA EVITAR RIESGOS DE TRABAJO. 

REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES QUE SE LE ENCOMIENDEN RELACIONADAS CON SU FUNCIÓN,   

  

    

  

     

BACHILLERATO, VOCACIONAL, PREPARATORIA O EQUIVALENTE, 

TRES AÑOS EN CUALQUIERA DE LAS SIGUIENTES ÁREAS: 

  

SEGURIDAD, VIGILANCIA 

  

EL REQUISITO DE ESCOLARIDAD SE ACREDITARÁ ÚNICAMENTE CON LA PRESENTACIÓN DEL CERTIFICADO DE NIVEL EDUCATIVO MEDIA SUPERIOR EMITIDO POR LA 
SECRETARÍA DE EDUCACIÓN PÚBLICA O CON EL COMPROBANTE DE ESTUDIOS DE NIVEL LICENCIATURA O SUPERIOR TALES COMO: 

+ CARTA PASANTE VIGENTE O, 

+ CERTIFICADO DE TERMINACIÓN DE ESTUDIOS O, 

+ CONSTANCIA DE TERMINACIÓN DE CRÉDITOS O, 

+ ALGÚN DOCUMENTO OFICIAL EMITIDO POR LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA CON RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS (RVOE) EN EL CUAL SE PUEDA 

CORROBORAR LA TOTALIDAD DE LOS CRÉDITOS O QUE DEMUESTRE QUE SE ENCUENTRA CURSANDO EL NIVEL EDUCATIVO INMEDIATO SUPERIOR, 

+ TÍTULO Y CÉDULA PROFESIONAL DE LICENCIATURA. 
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