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Nombre:  

Nombre del puesto:   

Asignación en contrato: Afanadora 

 

Nombre del jefe inmediato:  

Puesto del jefe inmediato: Coordinador administrativo 

Nombre del área: C4 

 

Área superior a la que se encuentra 
adscrito (Secretaría de..., Dirección 
de..., etc.): 

Dirección de Seguridad Pública y Vialidad Municipal. 

 

Número de subordinados 
inmediatos: 

00 

Puesto de los subordinados 
inmediatos: 

 

 

¿Hay personas que realizan alguna o varias actividades igual que las que usted 
realiza? 

SÍ  NO X 

Mencione puesto (s) y nombre (s)  

             

NO. 
MENCIONE Y DESCRIBA DE MANERA GENERAL CADA FUNCIÓN / ACTIVIDAD QUE REALIZA 

CONSTANTEMENTE PARA DESEMPEÑAR SU PUESTO (diariamente, semanalmente, mensualmente). 

1  Llevar a cabo la limpieza del mobiliario ubicado en el interior de los espacios a intervenir. 

2 Realizar la limpieza de suelos, paredes y techos en el edificio. 

3 Revisar al inicio y final del día que no falte artículos de limpieza. 

4 Vaciar y limpiar los botes para la basura y trasladar las bolsas de la basura al lugar de recolección. 

5 Guardar el material de trabajo en su respectiva bodega al final del día.  

6 Reabastecer los sanitarios con jabón, papel sanitario y demás insumos. 

7  

8  

9  

10  

11  

13  
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NO. 
MENCIONE Y DESCRIBA DE MANERA GENERAL OTRAS ACTIVIDADES QUE REALIZA DE MANERA 

OCASIONAL (bimestral, trimestral, semestralmente). 

1 Traslado de papelería a otras oficinas administrativas.  

2 Archivar.  

3  

4  

5  

6  

7  

8  

9  

10  

 

NO. ESCRIBA SUS OBSERVACIONES, COMENTARIOS, PROPUESTAS, ETC. 

1 Sin comentarios.  

 2   

3  

4  

5  

6  

7  

8  

9  

10  

 
 


