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 Realizar el traslado interno y externo de mobiliario y equipos de oficina. 

 Operar los vehículos oficiales cuando se requieran.  

 Apoyar en la revisión mecánica de los vehículos para prevenir alguna falla. 

 Cargar y descargar de los  vehículos el material que se utilice para las obras, así de la papelería, mobiliario y equipo de oficinas.  

 Tramitar correspondencia del Área de Servicios Generales. 

 Apoyar en la entrega de correspondencia interna y externa de las diferentes áreas. 

 Apoyar en las actividades de intendencia y lavandería cuando se requiera. 

 Cuidar los útiles y material de aseo que le son proporcionados para la realización de sus funciones.  

 Reportar oportunamente las anomalías dentro de su área de trabajo. 

 Y demás actividades inherentes al puesto.


