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VIGILANTE 
 
II. DESCRIPCION DE PUESTOS 
Nombre del Puesto: Vigilante 
Clave: S-03 
No. de plazas: Cuatro 
Ubicación: Departamento de Recursos Materiales y Servicios 
 
RELACIONES DE AUTORIDAD 
Jefe Inmediato: Jefe de la Oficina de Servicios Generales 
Subordinados: No los requiere el puesto 
 
PROPOSITO DEL PUESTO: 
Custodiar y vigilar los bienes e instalaciones del Instituto Tecnológico, a fin de 
prevenir robos, incendios y la entrada de personas no autorizadas. 
 
FUNCIONES ESPECIFICAS: 
1. Cuidar las instalaciones, materiales, equipos y documentos del Instituto 
Tecnológico. 
2. Impedir la salida de toda clase de artículos y la entrada al Instituto Tecnológico 
de personas extrañas, dando aviso a su superior inmediato en caso de situaciones 
irregulares. 
3. Permitir el acceso al personal del Instituto Tecnológico en días no laborables, 
cuando presente el permiso correspondiente. 
4. Realizar reporte diario de lo acontecido durante su turno. 
5. Recorrer e inspeccionar los edificios y áreas del Instituto Tecnológico. 
6. Verificar después de la salida del personal que las oficinas y almacenes estén 
debidamente asegurados. 
7. Realizar las demás actividades que le indique su jefe inmediato, que sean afines 
a las que anteceden. 
 
COMUNICACION 
Interna: Jefe de la Oficina de Servicios Generales y personal no docente del 
Instituto Tecnológico. 


