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CLAVE DEL PUESTO:            RAA05 

PUESTO:       Intendente 

CLASIFICACIÓN: Operativo  

ADSCRIPCIÓN: Dirección de Administración 
 

MISIÓN:  

Llevar a cabo actividades de servicio y limpieza en cubículos y áreas comunes del 

Consejo General, para mantenerlos en condiciones de uso cotidiano y buena 

presentación. 

 

FUNCIONES:  

I. Supervisar y realizar diariamente las labores de limpieza en los privados, 

cubículos y áreas comunes del Instituto, a efecto de que se encuentren 

disponibles para el desarrollo de las actividades cotidianas; 

II. Mantener limpias y con insumos necesarios las instalaciones sanitarias; 

III. Conservar la cafetería limpia y en orden, a efecto de mantener en condiciones 

higiénicas el equipo y área de trabajo; 

IV. Solicitar enseres y materiales para realizar sus labores; 

V. Solicitar la compra de insumos y suministros para brindar los servicios 

requeridos; 

VI. Realizar la limpieza y riego en las jardineras, ubicadas en el interior y exterior 

del Instituto; y 

VII. Las demás que disponga el Consejo General, la Presidencia del Instituto y la 

Dirección de Administración. 

 

PERFIL REQUERDIO: 

ESCOLARIDAD: Educación Secundaria. 

EXPERIENCIA: 6 meses en actividades de servicio y limpieza.            

CONOCIMIENTOS: Manejo de equipo y productos de limpieza. 
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HABILIDADES: Rapidez en las actividades de limpieza y aptitud en el servicio. 

ACTITUDES: Disponibilidad, actitud de servicio, iniciativa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


