
PERFIL DE PUESTO

GUARDERIA.

CATEGORIA: GALOPINA DE GUARDERIA.

A. FUNCJ9N (ES) PR~I'Ic:IPAL (ES).
REVISARA LA LIMPIEZA GENERAL DE LA COCINA Y EL COMEDOR, ASI COMO DE TODOS Y
CADA UNO DE LOS UTENSILIOS Y ENSERES QUE ALLI SE EMPLEAN, CON EL OBJETO DE .
CUMPLIR CON LAS MEDIDAS DE HIGIENE RE UERIDAS.

B. ACTIVIDADES PRINCIPALES.
I

1.- LIMPIARA LOS ENSERES, MUEBLES, UTENSILIOS, VAJILLAS Y CUBIERTOS PARA LA·
FUNCIONALIDAD REQUERIDA.

2.-SECARA, GUARDARA Y ACOMODARA LOS TRASTES PARA MANTENER EN ORDEN EL
AREA .

. 3.-TRASLADARA DESDE EL ALMACEN LAS DOTACIONES DE VIVERES A LA COCINA, PARA
QUE SEAN EMPLEADOS EN LA PREPARACION DE LOS ALIMENTOS.

14.- MONTARA EL SERVICIO DE LOS CARROS, DISTRIBUIRA VAJILLAS, CUBIERTOS Y
ALIMENTOS A TODAS LAS SALAS, PARA QUE ESTOS SEAN SUMINISTRADOS A LOS
USUARIOS.

5.- LAVARA Y RECOLECTARA LOS CARROS, RECOLECTARA LA BASURA DE LA COCINA Y .
COMEDOR. .

TODAS LAS ACTIVIDADES ENUNCIADAS SERAN REALIZADAS DE ACUERDO A LAS NORMAS
Y PROCEDIMIENTOS, CON LOS EQUIPOS Y HERRAMIENTAS DE TRABAJO NECESARIAS QUE
LA EMPRESA PROPORCIONE Y EN BASE A LAS INSTRUCCIONES DEL PERSONAL DE
CONFIANZA.

ASIMISMO REALIZARA LAS ACTIVIDADES DE CARACTER COMPLEMENTARIO ASOCIADAS AL
PUESTO PARA EL LOGRO DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES DEL MISMO.

C. REQUISITOS DE INGRESO.
! 1.~ ESCOLARIDAD: ACREDITAR CON CERTIFICADO OFICIAL HABER CURSADO LA,
EDUCACION SECUNDARIA.

2.- CONOCIMIENTOS: HABILIDADES Y ACTITUDES ORIENTADAS A LA ATENCION DE LOS \lJ
MENORES Y CALI DAD EN EL SERVICIO, APROBAR EL EXAMEN DE ADMISION QUE SE
CONFORMA DE LAS EVALUACIONES SIGUIENTES:

a) ARITMETICA.
b) NORMAS DE HIGIENE DE COCINA.
c) PSICOMETRICO .

.- CAPACIDAD FISICA: APROBAR EL EXAMEN MEDICO.



D. CONDICIONES DE TRABAJO.

1.-TURNOS Y HORARIOS: EN JORNADA SEMANAl DE lUNES A VIERNES El PERSONAL
LABORARA EN lOS SIGUIENTES HORARIOS: DE 7:00 A 15:00 HRS.; DE 8:00 A 16:00
HRS.; DE 9:00 A 17:00 HRS., DE 10:00 A 18:00 HRS. EN JORNADAS DE 8:00 HRS.

2.- DESCANSOS ESPECIFICOS: DE ACUERDO A LO INDICADO EN EL CONTRATO
COlECTIVO DE TRABAJO Y REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO, ASI COMO LA ULTIMA
SEMANA DE DICIEMBRE.

3.-LUGAR(ES) DONDE PRESTARA SUS SERVICIOS: GUARDERIAS TElMEX DENTRO DEL
AREA METROPOLITANA Y ZONAS CONURBADAS.

4.- CAPACITACION: DE ACUERDO A lO ESTABlECIDO EN LA CLAUSULA 185 DEL
CONTRATO COlECTIVO DE TRABAJO.

5.- FORMA DE ASCENSO: DE ACUERDO A lO ESTABlECIDO EN LA CLAUSULA 27 DEL
CONTRATO COlECTIVO DE TRABAJO.

CUBIERTOS lOS REQUISITOS DE INGRESO POR LA ASPIRANTE, SE CONTRATARA POR UN
PERIODO DE 30 DIAS COMO TRABAJADOR EN CAPACITACION, ENSENANZA Y
ADIESTRAMIENTO. APROBANDO LAS EVAlUACIONES DE DICHO PERIODO, ADQUIRIRA LA
PLANTA CON LA CATEGORIA DE GAlOPINA DE GUARDERIA.

lOS TRABAJADORES CUYAS LABORES Y OBLIGACIONES SE DESCRIBEN EN El PRESENTE
PERFIL DE PUESTO, DEBERAN EJECUTARLAS CON LA FLEXIBILIDAD QUE SE DESPRENDE DE
LA lEY FEDERAL DEL TRABAJO Y DE LAS C NSECUENCIAS QUE SEAN CONFORMES A

I BUENA FE DE LAS PARTES.


