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I GENERALIDADES | '
Puesto Asistente de Servicios y Mantenimiento (Vigilancia)
Reporta a (puesto): Jefe de Departamento de Servicios Generales
Area de Adscripcion Servicios Generales

DETALLESIDE LAIROSIGION

[ Puestos que le reportan; | Ninguno ]
Contactos © Rlector‘ Contactos
Internos © Dlreqc!én d? Externos o Ninguno
Clave: Administracion y Claga:
' Finanzas )

3 OBUETIVOIDELPUESTO :
Garantizar la seguridad y el resguardo de las instalaciones de la Universidad.

EUNCIONES [ RESEONSABILIDADES _ : : ,
4.1 Realizar actividades de vigilancia, inspeccion, prevencion y deteccion de anormalidades al interior de la

Institucion.
4.2 Informar a su jefe inmediato de cualquier novedad que se presente fuera de lo normal.

i ACTIVIDADESIPRINGIPALES

5.1 Controlar el ingreso y salida de personal y vehiculos de la Institucion.
5.2 Registrar novedades e informar de anomalias.
5.3 Colaborar con servicios de supervision en actividades o eventos especiales desarrollados por la

Universidad.
5.4 Efectuar rondas en las instalaciones de la Universidad, cubriendo las areas asignadas, para prevenir y

detectar anomalias.
5.5 Las demas actividades inherentes al puesto y las sefialadas expresamente por el jefe inmediato.

4,

REREILDELRUESTO
Educacion: Documento que acredite estudios minimos de Secundaria.
Idiomas: No indispensable.

Experiencia deseable:  Minima de un afio en puestos afines.

El presenle documento es de carécler confidencial de uso conlrolado, por lo que esta prohibida su reproduccion parcial o tolal para uso Pégina:
externo. 1de2




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

CAMPODE  DEPARTAMENTO FEGHA DE NIVEL DE
APLICACION EMISOR CLAVE VERSION REVISION  CONFIDENCIALIDAD
TALENTO
uTS i TH-F-DPP 1 0610312018 2
Reviso: Autorizo

L.C. Mayrébaro!ina Hernandez Parra

L.C. Beatriz Alejandra Alvarado Munguia

MDH. Teresa Ramirez Lopez

Coordinador de Director de Rector
Talento Humano Administracion y Finanzas
El presente documento es de caracter confidencial de uso controlado, por lo que esta prohibida su reproduccion parcial o lotal para uso Pégina:
2de2

exlemo.




