wijansd

Mﬁé

ke
-

e
&

e



/

'~

Y

&

HUICHAPADH

 Fanilio, Tortulese o que wes tote!

MANUAL DE ORGANIZACION
Y PROCEDIMIENTOS

Fecha de emision:
18 de enero 2021

NOMBRE DEL PUESTO: INTENDENTE

OBJETIVO: Limpiar las diferentes areas y espacios del centro, contribuyendo a la

salud de la comunidad educativa.

FUNCION: Realizar la limpieza diaria en tiempo oportuno del edificio, que incluye

bafios, salas, comedor y patios.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
Limpiar bafos al ingresar a la institucion y al
1 Intendente medio dia, mientras los nifios y nifias se

encuentran en el comedor.

92 Intendente

Limpiar el comedor después de las
actividades de alimentacién en desayuno y
comida (manana y tarde).

FUNCION: Verificar diariamente que cada uno de los espacios del edificio cuente

con el material de limpieza necesario para su funcxonam|ento




No RESPONSABLE ACTIVIDAD

Revisar que los sanitarios tengan jabon para
1 Intendente manos y papel para secarse al terminar el

iavado.

Rellenar recipientes con jabon para manos y
2 Intendente colocar papel para secado en caso de que

no haya.

FUNCION: Mantener en orden su area de trabajo, material de uso diario y vigilar

que este no quede al alcance de los nifios.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

Guardar utensilios de limpieza al terminar
1 Intendente de limpiar cada area.

Resguardar en su area de trabajo
2 | Intendente ordenados y cerrados recipientes con

liguidos para limpieza.

FUNCION: Apoyar en eventos, civicos, culturales y de convivencia.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
Coordinador Autoriza la comisién asignada por la
oordmadors coordinadora de eventos de la Institucion
L Educativa.
Solicita al intendente su apoyo para el
2 Intendente evento.
3 intendente Ejecuta la comisién que le fue asignada.
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COLABORADORES EN LA REALIZACION DEL PRESENTE MANUAL

La elaboracion del presente manual estuvo a cargo de la L.D. KAREN ARIANA
ALDANA HERNANDEZ EN COORDINACION CON LA C. LIC. PEDAGOGIA LILIANA
ENDONIO ROJO, Coordinadora del Centro de Asistencia Infanti Comunitario
Huichapan (C.A.1.C), en coordinacion con los responsables de cada una de las areas
que integran el Centro de Asistencia Infantil Comunitario C.A.1.C. Huichapan, Hidalgo
de la presente Administracion Municipal 2020 — 2024.
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