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14. Personal de Apoyo

Objet¡vos del puesto:

Br¡ndar apoyo a la oficina der Arcarde y demás dependencias municipares en rabores que
comprenden desde er apoyo en servicios básicos der aseo y rimp¡eza, vig¡rancia, asistencia a
otras dependenc¡as y efectuar las diligencias de la Mun¡ciDelidad.

Lfnea jerárquica

Depende directamente del Alcalde mun¡cipal (asistentes y V¡gilantes)
De la Secretaria Munic¡pal (Aseadora)

Personal bajo su cargo:

. Asistentes
o Aseadoras
. Vigílantes

3. FUNCTONES DEt PUESTO (DEEERES)

As¡stentes de Departamento
1' Brindar a ros jefes de departamento respectivos todo er apoyo y coraboración necesariapara efectuar las activ¡dades de manera adecuada.
2' Informar a su jefe inmediato superior sobre ras actividades diarias.

Aseadora:
1. Limpieza general de las of¡c¡nas, sacudir, barrer, trapear.
2. Limpieza de los baños.
3. Entregar la correspondencía.
4. Realizar mandados o diligencias de la alcaldía

Responsable de la vigilancia:
Realizar la vigilanc¡a nocturna de las instalaciones de la munic¡oalidad.

Relaciones del puesto:

Con todo el Dersonal Aseo de oficinas, diligencias, vigilancia y

Con los visitantes al a
mun¡c¡palidad

Atenderles, brindarles café, etc

l"'t


