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“LUCHAR PARA LOGRAR,
LOGRARPARADAR

DESCRIPCION DEL PUESTO

| IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Velador

b) NATURALEZA: Sindicalizado

c) Tipo: Operativo

d) UBICACION: Rectoria
Coordinacion General de Tecnologias de Informacion
Coordinacion Administrativa

e) REPORTA A: Coordinador Administrativo

f) LE REPORTAN: Ninguno

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Resguardar la seguridad de las instalaciones.

Il. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Cuidar el orden y seguridad de las areas e instalaciones que se le asignen.

Controlar el acceso de personas, vehiculos muebles y otros, a las instalaciones.

Controlar la salida de mobiliario y equipo del area que tenga asignada.

Verificar que las ventanas, puertas y otros accesos estén cerrados al finalizar la jornada.
Encender y apagar luces del interior y exterior de las instalaciones cuando se requiera.

Vigilar que no se cause dafio a los vehiculos estacionados en la Coordinacion.

Proteger la seguridad de las personas en las instalaciones universitarias y terrenos circundantes.
Atender el conmutador y teléfonos durante las horas en que ya no hay personal.

Reportar anomalias que ocurran en los bienes muebles e inmuebles e instalaciones de la
Coordinacion.
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o Verificar al inicio del turno, que el reporte recibido coincida con el estado real de las instalaciones.
¢ Vigilar que ninguna persona sin autorizacion permanezca dentro de las instalaciones, terminando el

horario de labores.

Recorrer las zonas asignadas, vigilando que no haya irregularidades.

o Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto.
[)  FUNCIONES ADICIONALES:

e Ninguna

V. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: e Ninguna
K) EXTERNA: e Ninguna

V. PERFIL DEL PUESTO

[) Genero: Indistinto

m) Edad: De 30 a 45 afios

n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Secundaria Terminada

p) Experiencia laboral previa: » Ninguna

@) Conocimientos especificos: > Politicas de calidad de la CGTI, objetivos generales y

compromiso de calidad.

r) Habilidades y destrezas: > Trabajo en equipo

s) Otros idiomas: No Indispensable




