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1 GENERALIDADES :
Puesto Asistente de Servicios y Mantenimiento-Limpieza
Reporta a (puesto): Jefe de Departamento de Servicios Generales
Area de Adscripcidn Servicios Generales

2 DETALLESDELA POSICION

[ Puestos que le reportan: l Ninguno
Contactos © R:ector‘ Contactos
Internos © Dlregc!én d? Externos o Ninguno
Clave: Administracion y Clava:
o Finanzas '

~OBUETIVODELRUESTO
Mantener el aseo de los edificios de la Instilucion.

4 FUNCIONES/RESPONSABILIDADES!
4.1 Realizar y mantener el aseo de los edificios de la Institucion.

6. "ACTIVIDADES PRINGCIPALES® sl
5.1 Realizar la limpieza de suelos (barrer y trapear).
5.2 Realizar la limpieza de muebles (quitar el polvo).
5.3 Realizar la limpieza de cristales.
5.4 Realizar el vaciado de papeleras (botes de basura).
5.5 Realizar la limpieza de los sanitarios.
5.6 Reponer material en las areas que lo requieran (papel higiénico y jabon).
5.7 Las demas actividades inherentes al puesto y las sefialadas expresamente por el jefe inmediato.

61 PERFILDELPUESTO

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

Experiencia deseable:  Minima seis meses en puestos de la misma rama o afin.

Elaboro: Reviso: Autorizb
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