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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO:

AUXILIAR DE MANTENIMIENTO ||

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:

CONSERJE

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA:

Departamento de Servicios Generales

INMEDIATO SUPERIOR

Jefe(a) Departamento de Servicios
Generales

Il.  OBJETIVO DEL PUESTO:

instalaciones

Administrar el servicio de limpieza, higiene y presentacion de mantenimiento
adecuado de la Institucion para contribuir a la buena conservacién de sus

ACTIVIDADES DEL PUESTO:

diariamente

Velar por el aspecto presentable de las instalaciones de la institucién

conveniencia del servicio)

Realizar los trabajos de limpieza en el area asignada conforme la

Barre, trapea y encera los pisos

Limpia el mobiliario de las oficinas

Lava y limpia los servicios sanitarios

Lava paredes y ventanas

Colabora para la realizacién de eventos especiales

realice los trabajos

Entregar reporte para evaluacion a cada dependencia u oficina donde

Jefatura.

Otras funciones que le sean asignadas por escrito o verbalmente por la

V.

REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA

Diploma de Sexto Afio de Educacién Primaria

EXPERIENCIA

Cuatro afios de experiencia laboral
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CARACTERISTICAS PERSONALES:

Excelente relaciones interpersonales, trabajo en equipo e identificacion con los
objetivos de la Institucion.

Iniciativa y espiritu de servicio
Habilidad de expresién verbal y por escrito
Buena presentacion personal, responsabilidad, honradez y con fuerte sentido ético.

REQUISITOS
INDISPENSABLES:
Cumplir con lo establecido en el numeral IV.
Ciudadano(a) guatemalteco(a)
Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos
Presentar constancias de carencia de antecedentes penales y policiacos

Habilidad para atender publico
DESEABLES:
Disponibilidad de horario

717



