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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA
PERFIL FUNCIONAL DE PUESTOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

NCMBRE DEL PUESTO [Auxiliar Administrative {Supervisor de timpieza)

DESCRIPCION GENERICA

Supervisar las labores de limpieza, verificar la apertura de accesos, controlar las liaves de puertas y accesos de la Institucién, controlar el archivo de los
documentos utilizados en las labores de Supervisidn de Limpieza y Mantenimiento.

RELACIONES JERARQUICAS
PUESTO AL QUE REPORTA Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales
PUESTOS QUE LE REPORTAN No aplica

FACULTADES Y FUNCIONES

Verificar la apertura de accesos y puertas de la Institucidn,

Controlar as llaves de puertas y candados de la Institucién,

Resguardar los materiales y herramienta brindada para la realizacion de los trabajos.
Solicitar al Departamento de Soporte Técnico los servicios de cerrajeria necesarios.
Supervisar el servicio de Limpieza, verificando el buen estadeo de las instalaciones.
Recibir los reportes diarios del personal de Soporte Técnico.

Recibir las drdenes de trabajo del personal de Soporte Técnico.

Fomentar el cuidado y buen uso de las instalaciones y mobiliario.

recabar, ordenar, organizar y archivar las solicitudes de mantenimiento y érdenes de trabajo.
Realizar el reporte diario de actividades.

Todas las inherentes al puesto y las que designe el superior jerarquico.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA Nivel Secundaria
PROFESION No indispensable
ANOS DE EXPERIENCIA 1 afio de experiencia en cargos similares

Mantenimiento y limpieza de Instalaciones.

CONOCIMIENTO O EXPERIENCIA REQUERIDA Manejo de personal
Procesos de Supervision.
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* ESPECIFICACIONES FUNCIONALES DEL PUESTO RESPONDEN A LAS NECESIDADES DEL AREA INDEPENDIENTEMENTE DEL TIPO DE CONTRATAQNO
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