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ESPECIFICACIONES DEL PUESTOQ
NOMBRE DEL PUESTO |Ayudante General {Supervisor)

DESCRIPCION GENERICA
Encargado (a) de realizar el trabajo de supervision de aulas y permanencia de profesores durante su horario fzbaral, asi como reportar problemas de
disciplina en los alumnos {faltas al reglamento interno).

RELACIONES JERARGUICAS
PUESTO AL QUE REPORTA Secretaric {a) Académico
PUESTOS QUE LE REPORTAN No aplica

FACULTADES Y FUNCIONES

Apertura de las aulas en tiempo y forma.

Recorrido a todas las aulas para supervision de permanencia de los profesores durante sus horarios laborales.
Recorrido en aulas y pasillos académicos con el fin de deteccion de fattas al reglamento interno (indisciplina).
Reporte de descomposturas o carencias en las aulas {bancas, escritorios, ventanas, cortinas, lamparas, etc.).
Todas las inherentes al puesto y las que designe el superior jerdrquico.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD MINIMA Nivel Medio Superior o Carrera Técnica
PROFESION Computacién
ANOS DE EXPERIENCIA 1 afio de experiencia en cargos similares
M de Pagquetes Computacionates (Office).
CONOCIMIENTO O EXPERIENCIA REQUERIDA oo e faoy e (Offce]
Manejo de equipos de oficina
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