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	Código

	FR-APR-PPM-03

	Revisión No.

	4

	Fecha de revisión

	28 de abril de 2017

	Nivel de confidencialidad

	2



	DEPENDENCIA:
	Secretaría Administrativa

	COORDINACIÓN:
	Coordinación de Servicios Generales

	UNIDAD:  
	N/A

	AREA :   
	Responsable del Procedimiento de Vigilancia


	Nombramiento
	Categoría

	Responsable del Procedimiento de Vigilancia
	N/A

	Definición
	Clave

	Proyectos especiales
	N/A


	Descripción institucional:

	Apoyar en las actividades de protección civil, seguridad y vigilancia Institucional 


	Escolaridad
	Ideal:  Licenciatura
	Preferente: profesional universitario con formación en ciencias sociales 

	Formación:


	· Conocimientos del paquete Office.
· Relación ocasional con los cuerpos de seguridad.

· Conocimiento de la normatividad y legislación universitaria.




	Experiencia
	· Mínima de 3 años.


	Habilidades:
	Habilidad
	Nivel

	
	· Trabajo en Equipo

· Comunicación 

· Planificación y Organización 

· Capacidad de decisión

· Iniciativa 

 
	Avanzado

Avanzado

Avanzado

Avanzado

Avanzado




	Actividades Principales



· Velar por el cumplimiento de los lineamientos de planes y programas de protección y seguridad de la institución, supervisando y evaluando las actividades del personal a su cargo, afín de garantizar la protección y seguridad de los miembros de la comunidad universitaria y de sus instalaciones
· Planifica y elabora planes y programas de protección y seguridad

· Supervisa el cumplimiento de los planes y programas de protección y seguridad por parte del personal de vigilancia

· Evalúa los planes y programas de protección y seguridad

· Colabora con los cuerpos de seguridad del Estado, en la investigación de problemas que surjan en materia de protección y seguridad dentro del ámbito universitario.

· Coordina conjuntamente en otros departamentos de la dirección, las actividades relacionadas con la protección y seguridad de personas y bienes materiales.

· Supervisa y controla el personal a su cargo.

· Sirve de enlace entre la Universidad y la compañía de vigilancia privada.

· Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalía.
	El presente documento es de carácter confidencial de uso controlado, por lo que está prohibida su reproducción parcial o total para uso externo. Si un ejemplar impreso de este documento no tiene las firmas del control de emisión (página 1), se trata de una copia no controlada.
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