GOBIERNO

DIRECCION DE ADMINISTRACION

%’@ DIF

Jole Coraciie

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

CLAVE DEL )
PUESTO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL DE SUELDO
SG-18-06 INTENDENTE “A" DE LA COORDINACION 10.0

EDUCATIVA

PERFIL DEL PUESTO

EDAD:

25 A 55 ANOS

GENERO O SEXO:

INDISTINTO

GRADO DE ESTUDIOS:

EDUCACION BASICA

TECNICO
CARRERA O ESPECIALIDAD: N/A
EXPERIENCIA MINIMA: DE 2 ANOS

HABILIDADES PERSONALES:

TRABAJO EN EQUIPO
DISCRECION
DISPOSICION
AMABILIDAD

HABILIDADES ESPECIALES:
RESPONSABILIDAD
INTEGRIDAD
CONFIDENCIALIDAD
TOLERANCIA A LA PRESION

OBJETIVO DEL PUESTO

REALIZAR LAS ACTIVIDADES DE LIMPIEZA EN LAS INSTALACIONES, EQUIPO Y MOBILIARIO MEDIANTE
EL USO DE INSTRUMENTOS Y MATERIAL DE INSUMO; MANTENER EN OPTIMAS CONDICIONES LOS
ESPACIOS DE LA OFICINA Y QUE LAS FUNCIONES SE LLEVEN A CABO EN LOS TIEMPOS
ESTABLECIDOS.




GOBIERNO @2:;@ DIF

Sole Corandic

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

CLAVE DEL <
PUESTO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL DE SUELDO
INTENDENTE “A” DE LA COORDINACION
SG-18-06 EDUCATIVA 10.0
REPORTA A:

DIRECCION DE DESARROLLO FAMILIAR Y VOLUNTARIADO
COORDINACION GENERAL DEL AREA EDUCATIVA

SUPERVISA A:

N/A

RELACIONES DE COORDINACION CON AREAS DE LA MISMA DEPENDENCIA:

N/A

RELACIONES DE COORDINACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

N/A

FUNCIONES ESPECIFICAS INHERENTES AL PUESTO

e ATENDER A LAS CONDICIONES DE LAS AREAS, EN RELACION AL ASEO O ALGUNA.
OBSERVACION A EFECTO DE MANTENER EN OPTIMAS CONDICIONES LAS INSTALACIONES.

e LAVADO DIARIO DE LAS HERRAMIENTAS DE TRABAJO ASIGNADOS AL AREA.

e MANTENER EL AREA DE LOS SANITARIOS LIMPIOS, CON LOS INSUMOS DE MATERIAL
NECESARIO.

e INFORMAR CUALQUIER ANOMALIA, DANO O DESPERFECTO AL JEFE INMEDIATO.

e REALIZAR RECORRIDOS CONSTANTES EN EL INTERIOR DE LAS AREAS DE TRABAJO, PARA
APOYO EN LA CONSERVACION Y MANTENIMIENTO DEL MOBILIARIO Y EDIFICIO.

MARIO R. PAVON CARRASCO LIC. MARIA GERALDINA PEREZ
DIRECTOR GENERAL DEL DIF ESTATAL VAZQUEZ
DIRECTORA DE DESARROLLO FAMILIAR
Y VOLUNTARIADO




