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$°5 | MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de emision:

i Frandlic, Tertaleza que wes el

U|CHAPAN% Y PROCEDIMIENTOS 18 de enero 2021

NOMBRE DEL PUESTO: VIGILANTE

OBJETIVO: Atender la entrada y salida de personal interno y ajeno al CAIC, apoyar

en labores de mantenimiento y necesidades especificas del Centro.

FUNCION: Vigilar puertas de acceso al Centro, observando y controlando la

entrada de las personas preguntando el asunto a tratar para evitar que puedan

ingresar personas ajenas al C.A.LC.

Permanecer en la puerta durante el horario de entrada y salida de los nifios,

vigilando que acudan o se retiren solo dentro del horario establecido y unicamente

con las personas autorizadas para ello.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibir a las personas que visiten el CAIC,
1 | Vigilante solicitando nombre y asunto a tratar.
Solicitar registro de datos en libreta de
2 Vigilante visitas.
Vigilante Apoyar en Ig puerta de. ?ntrad§~durante la
3 llegada y retiro de los nifios y nifas.
Solicitar crede‘nci\adl de autorizacion a las
Vigilante | personas que acuglan a recoger a los niﬁos\
4 e /|y ninas. ”
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Vigilante Ce.rrar Ventanas y puertas antes de
5 retirarse del CAIC.

Verificar que firmen en el lugar
6 Vigilante corre§pondlente como persona autorizada
y registren la hora de su salida.

FUNCION: Dar rondas periddicas al Centro, revisando el estado de las

instalaciones para reparar o reportar cualquier anomalia, incidente con los
alumnos o desperfectos en el edificio.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
Supervisar el estado de las instalaciones
1 Viailant revisando que estas no representen un
Kie riesgo para la comunidad escolar.
2 Vigilante Reportar anomalias a la direccion de CAIC
Reportar anomalias a la direccion de DIF y
3 Coordinadora hacer requisicion de recursos para su
reparacion.
y Reparar dafios encontrados en el
% \ghanis inmueble.
\\{
FUNCION: Revisar el tanque estacionario con regularidad para verificar que
cuenta con el porcentaje de gas necesario para la elaboracion de los alimentos y
verificar su estado y funcionamiento. Regar diariamente jardines.
W
No RESPONSABLE ACTIVIDAD
Revisar -ta’nc]B? estacionario que este er(\' \,k ‘
| 1 | Vigilante /| buenas condiciones y verificar porcentaje’}\ 1 ; \{/\“ /
)2 /| de gas. ' 1V,
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Reportar porcentaje de gas restante para

2 | Vigilante . .
preparacion de alimentos.

4 e —— Solicita?[ carga-cnle gas en horario en que no
haya nifos y nifias.

4 | Vigilante Recibir al personal de la gasera y verificar
la carga de gas.

5 | Vigilante Entregar 'a personal de la gasera datos para
facturacion.

6 | Auxiliar Administrativo Recuperar factura para comprobacion de

gastos en DIF Municipal.

FUNCION: Regar diariamente jardines, dandoles mantenimiento.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
Coordinarse con las docentes para regar el
1 | Vigilante jardin y no obstaculizar las actividades
fisicas.
2 Vigilante Identlflc.ar_3| las areas verdes requieren de
mantenimiento.
Viailante Podar las areas verdes, arboles y dejar el
3 g. area limpia después de esta actividad.
- Mantener limpios y en buen estado los
4 Vigilante : . .
juegos infantiles.
CFUNCION: Inspeccionar, resguardar, cuidar y dar mantenimiento a las

herramientas y bienes que se encuentran dentro del centro.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
Iden’uflcar los muebles, herramientas y_
1 Vigilante blenes que ﬁqg\:eran de mantemmlentO\
para su correcto funcionamiento.
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FUNCION: Lavar y clorar el tinaco peridédicamente para asegurar la limpieza del

agua de consumo diario.

No RESPONSABLE ALAIIDAD
Revisar calendario de cloracion del agua.

1 Vigilante

2 | Vigilante Clorar agua de acuerdo al calendario.

- Registrar en bitacora fecha de cloracion del

3 | Vigilante agua del tinaco.
Lavar tinaco de acuerdo a las fechas

4 | Vigilante establecidas por la  Secretaria de |,
Salubridad. N

5 Recabar evidencias de la cloracion y lavado

Coordinadora

del tinaco para la Secretaria de Salubridad.




