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1. Nombre del puesto: Seguridad y Vigilancia
2. Propodsito del puesto: Asegurar la integridad de las instalaciones y del personal.
3. Lineas de autoridad
e Puesto a quien le reporta: Jefe de Recursos Materiales y Servicios / Subdirector
Administrativo.
e Cantidad total de personal que le reporta (directa e indirectamente): NA.
4. Procesos/actividad en que participa el puesto, en la parte ambiental.
Seguridad y vigilancia.
5. Responsabilidades y Autoridades
Tema / proceso
Num. (Procedimiento) Responsabilidades Autoridades Funciones
1 Seguridad y | Asegurar la integridad de las | N.A. Cada ITS
vigilancia instalaciones y del personal del contiene un
Instituto de acuerdo con lo manual de
establecido en el convenio o funciones del
procedimiento que aplique. SGA  validado
por el
Atender las incidencias ambientales Presidente  del
que se presenten y/o notificar a la Comité de
instancia correspondiente. Gestion
ambiental
Avisar al Jefe de Mantenimiento o a
su jefe inmediato de cualquier
anomalia que detecte en las
instalaciones, como por ejemplo:
fugas de agua, fugas de gas,
derrames de grasas, aceites,
lubricantes.
Vigilar que el personal y estudiantes
y personal externo como
proveedores, visitantes, cumplan
con las politicas del Instituto y/o con
los letreros alusivos como de: No
fumar.
Realizar apagado de luz artificial,
aires acondicionados, de los lugares
que ya no estén en uso.
6. Objetivos esperados
NUm Tema / proceso Objetivo Meta anual
1 Seguridad y | Resguardar la integridad fisica de las
vigilancia instalaciones y del personal.
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7. FORMACION

7.1 Académica deseada: Nivel Basico.

8. Conocimientos y competencia relacionada con el puesto hacia el SGA

Documentos del SGA

Seialar aquellos punto aplicables al puesto

1. Fundamentos de Normatividad ambiental
aplicable

2. Fundamentos de Normas ambientales
(especifica)

3. Conocimiento de los procedimientos de
operacion aplicables a su puesto o de su perfil de
puesto.

si

4. Controles Operacionales de:

Manejo de residuos peligrosos

- Manejo de Residuos

5. Monitoreo y Medicion

Planta de tratamiento de agua

Procedimiento de respuesta a emergencias

Si — conocimiento basico

Evaluacion del cumplimiento legal

Evaluacién de los controles operacionales

- Mantenimiento de equipos e instrumentos de
medicién

- Calibracion de equipos e instrumentos de medicion

6.- Otros

- Formacion en andlisis de riesgos

Si — conocimiento basico

- Formacioén en preparacion y respuesta a
emergencias

Si — conocimiento basico

- Identificar aspectos ambientales.

Nota: para efectuar el punto 2, favor de tomar en cuenta la Matriz de Identificacion de Aspectos
Ambientales; Tabla —resumen de Programa de AA.

9. Habilidades

Observador
Propositivo
Activo
Comunicacioén
Sentido comun
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10.Competencias laborales
Competencia laboral Grado de dominio requerido (marcar con una “x”
Muy alto Alto Normal Bajo

FUNDAMENTALES

Compromiso con la INSTITUCION X

Orientacion al cliente X

Puntualidad X

Proactividad X

Comunicacién interpersonal X

Otras

DE GESTION

Liderazgo

Negociacion

Aprovechamiento de recursos X

Otras

11.Autorizaciones
CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO
Comité Nacional de Gestion Lic. Laura Angélica May Salazar Ing. Angel Rafael Quevedo
Ambiental RD Ambiental de ITD’s de Camacho
Multisitios Director de Institutos Tecnolégicos
Descentralizados
Firma: Firma: Firma:
23 de Febrero de 2011 23 de Febrero de 2011 25 de Febrero de 2011
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