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ESTADO DE MEXICO GRANDE
CATALOGO GENERAL DE PUESTOS o1 |7 [p]afo s[5 ]

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTOS OPERATIVOS DEL SECTOR AUXILIAR

TITULO DEL PUESTO: JEFE DE LAVANDERIA |
TIPO

GENERAL CONFIANZA [ ]

GRUPO RAMA NIVEL
PUESTO SALARIAL

#

MISION: Coordinar v vigilar que los lavanderos desarrollen sus funciones conforme a las normas establecidas para la
limpieza de prendas.

FINALIDADES PRINCIPALES:

. Supervisar y vigilar el correcto mecanismo de alimentacién de las lavadoras de acuerdo a las normas establecidas.
e  Coordinar la distribucién de ropa entre los lavanderos para su limpieza.
Supervisar y vigilar el correcto lavado de las prendas

Proveer a los lavanderos de las sustancias, detergentes, blanqueadores y suavizantes que le permitan desarrollar su trabajo.
Distribuir las cargas de trabajo de acuerdo a las prestaciones del personal.

Elaborar y actualizar permanentemente el manual de procedimientos del servicio.

Elaborar requisiciones de insumos necesarios para el servicio.

Registrar en el sistema ALMA la existencia de roperia y material de consumo.

Seleccionar la ropa deteriorada para su reposicion

Supervisar el mantenimiento y limpieza del area de lavanderia.

Reportar oportunamente las fallas de la maquinaria y equipo de lavanderia.

Y de mas actividades inherentes al puesto

EDAD MINIMA: SEXO: ESTADO CIVIL:
18 AKIOS MASCULINO [_] FEMENINO [_] INDISTINTO INDISTINTO
ESCOLARIDAD: (PRESENTAR COMPROBANTE) AREA O ESPECIALIDAD:
SECUNDARIA
EXPERIENCIA LABORAL: NECESIDAD DE VIAJAR: S| [ ] NO

NO SI[_]ANOS OCASIONALMENTE [ ] FRECUENTEMENTE [ |
PUESTO INMEDIATO INFERIOR: PUESTO INMEDIATO SUPERIOR:
LAVANDERO
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