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AUXILIAR EN SERVICIOS GENERALES

NIVEL OCUPACIONAL
Servicio / Operativas

CATEGORIA
06 / 405

ROL
Auxiliar en servicios generales

NATURALEZA
DE LA CLASE

Realizar actividades operativas de caracter administrativo, asi como labores de
mantenimiento a equipo e infraestructura; sus tareas generalmente estan
reguladas por medio de instrucciones especificas de trabajo.

REQUISITOS
OBLIGATORIOS

- Bachiller en educacion media.
- Minimo 2 meses de experiencia en labores afines al cargo.
- LicenciaBly C2.

REQUISITOS
DESEABLES

- Cursos servicio al cliente.
- Cursos Relaciones Humanas.
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CONOCIMIENTOS
GENERALES
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COMPETENCIAS

Este puesto exige un nivel 2 de desarrollo en:

Orientacion al cliente
Orientacion a resultados

Contribucion

CARDINALES

Agilidad
Orientacion al detalle y la calidad
Pensamiento agil

Enfoque hacia la mejora continua

ESPECIFICAS
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RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS

Recibir y procesar solicitudes de materiales, ropa, equipo u otros, donde
debe verificar la calidad, y cantidad de los servicios o materiales recibidas.

Dar mantenimiento general de la infraestructura y areas de trabajo

Preparar y suministrar articulos, materia, equipo u otras necesidades
solicitadas por los clientes

Brindar asistencia administrativa, como registrar, cotejar, fotocopiar,
transcribir datos en sistema disponibles o formularios, redactar notas y
otras labores de similar naturaleza.

Ejercer control operativo y ejecutar el inventario, mediante los formularios
y herramientas disponibles para este fin.

Atender consultas diversas de los clientes o proveedores de manera
telefénica o personal

Apoyar otros procesos, propios de su categoria ocupacional.
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