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Jole Coraciie

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

CLAVE DEL <
PUESTO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL DE SUELDO
5G-18-18 VELADOR DE LA COORDINACION EDUCATIVA 10.0

PERFIL DEL PUESTO

EDAD: 25 A 55 ANOS

GENERO O SEXO: MASCULINO

GRADO DE ESTUDIOS:

BACHILLERATO O TECNICO

CARRERA O ESPECIALIDAD:

EXPERIENCIA MINIMA:

PUESTO AFIN DE 2 ANOS

HABILIDADES PERSONALES:

COMPROMISO
RESPONSABILIDAD
DISCRECION

HABILIDADES ESPECIALES
ESPIRITU DE SERVICIO
HONRADEZ

TENACIDAD
OBSERVANCIA

OBJETIVO DEL PUESTO

CUIDADO Y RESGUARDO DE LOS BIENES MATERIALES QUE SE ENCUENTRAN EN EL EDIFICIO EN
HORARIO NO LABORABLE, REALIZADO RECORRIDOS DE VIGILANCIA EN EL CENTRO QUE ESTE
ASIGNADO.
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Sole Corandic

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

CLAVE DEL p
PUESTO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL DE SUELDO
SG-18-18 VELADOR DE LA COORDINACION EDUCATIVA 10.0
REPORTA A:

ENCARGADAS DE LOS CEDECA'Y CDFC XXI

SUPERVISA A:

N/A

RELACIONES DECOORDINACION CON AREAS DE LA MISMA DEPENDENCIA:

N/A

RELACIONES DECOORDINACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

N/A

FUNCIONES ESPECIFICAS INHERENTES AL PUESTO

e RECORRER LAS ZONAS ASIGNADAS, VIGILANDO QUE NO HAYA IRREGULARIDADES.

e REVISAR EL AREA ASIGNADA AL INICIAR SU TURNO.

e ANOTAR EN LA BITACORA DE RECORRIDO, TODOS LOS DETALLES O POR MENORES,
REPORTANDOLO A SU JEFE INMEDIATO.

e PERMITIR LA ENTRADA SOLO A PERSONAL AUTORIZADO.

e LLAMARAL 911 EN CASO DE EMERGENCIA E INFORMAR A SU JEFE INMEDIATO.

e LIMPIEZA DEL AREA, ASI COMO SOLICITAR EL MATERIAL DE TRABAJO.

e RESPONSABLE DEL RESGUARDO DE LAS INSTALACIONES EN SU HORARIO DE TRABAJO.

e RESPONSABLE DEL MATERIAL Y MOBILIARIO ASIGNADO AL AREA DE TRABAJO.
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