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DESCRIPTIVO DI PUESTO

L& (5RH

i DATOS GENERALES
Proceso Mombre del Puesto
Reclutamiento v Seleccion de Personal Supervisor de Intendencia
Puesios al que Reporta Puaste gue fo Cubire en caso de Ausencia
lefe de Mantenimiento Auxifar de intendencia
Las funcionas y responsabilidades de éste puesto implican a fa toma de decisiones: SS4 K ) No { )
La persona que ocupara este puesto requiere |3 creatividad para la solucidn de problemas: S { X ) No {1}

2. POSICIGN DENTRO DEL ORGANIGRAMA

Jafe de Manfenimiento

Supervisor de Intendencia

3. PROPOSITC GENERAL DEL PUESTO

Mantener en Optimas condiciones higiénicas las instalaciones de la planta y oficinas con el fin de garantizar la ausencia de materiales
extrafios 2 la fabricacion de los productos elsborados.

A, PRINCIPALES AUTORIDADES

Administrar personal para efectuar la limpieza.
Autorizar permisos a su personal.
Sclicitar requisicidn de personal.

Eall

Reportar conflictos que se presenten con su personal o al personal que cometa faltas al reglamento de la empresa.
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Entregar a cada empleado la hitdcora de actividades diarias,

8, Revisar, recoger y entregar las bitdcoras de los empleados diariamante,

i Mumers de documenta: Version: Mumero de hiofas:
; e A ~ £oan .
T i s h GAM-FOR-REH-035-03 ; 1% Pigina 2 de 3
eiast opmaro
Titwdo:
DESCRIPTIVO DE PUESTO
5. PRINCIPALES RESPOMNSABRIDADES
1. Administrar al personal bajo su cargo v supervisar las actividades encomendadas 2 cada uno,
2. Administrar el material de limpieza y distribuirlo eguitativamenie en cada una de fas dreas de limpicza.
3. Supervisar que el material de limpleza, asignado a cada draa, sea uiilizado exclusivamente en ef drea asignada.
4. Establecer ios horarios en los gue se puede ingresar a realizar la bmplaza de cada area de Progduccion.
5. Conocerysupervisar el cumplimienta del PNO de Limpleza v SanitaciGn, en tlempo v forma,
6. Capacitar al personal de nuevo ingreso,

8. Elaborar un reporte semanal sobre las actividades e incldencias que se presentaron durante la semana y entregarla a Jefe de

Mantenimiento con evidencias del antes y después.

10

Coordinar gue el carnidn de la basura efectie periddicamente fa recoleccidn de desachos.

11, Detectarycomunicara la Jefatura de Mantenimiento, las zonas de riesgos que comprometan la inocuidad del producto (Goteras,

fisuras, etc.).

12. Coordinarse con el Jefe de mantenimiento, cuando requiera apoyo para realizar actividadas de limpieza que Impliquen riesgo

{Limpieza de ventanas, limpieza de hawaianas, etc.).

13. Apoyar y coordinarse con el Jefe de Mantenimiento cuande existan labores de remodelacidn o mantenimienta, pars poder

etectuar la limpleza exhaustiva necesaria,

14,
15

Elaborar la requisicion de material de limpieza y entregarlo a {a Jefatura de Recursos Humanos.
Generar un buen ambiente de trabajo basado en el respeto v la comunicacion efectiva,

16, Maniener las carpetas actualizadas de los reportes semanales y bitdcoras

17.
18,

Inspeccion diaria de la caducidad de los satirizantes
Cotejar con el monitoreo que Calidad contrata cada mes,

19, Llevar en tlempo y forma fa documentacion necesaria relacionada con of cumplimiento de la NOM 241

6. RELACIONES INTERPERSOMALES

INTERNO EN INNPLAST

No. Puesic Finalidad Frecuencia
R . Entrega de reportes y Bitdcoras de personal.
Gerencia de . o ) X o
1 Coordinar limpieza exhaustiva cuando se requiera. Continua
Recursos Humanos . . . N . . .
Solicitar apovo para realizar actividades de limpieza que impliquen riesgo.
i Todas las dreas de la N . " )
2 Realizar el aseo de las dreas y entregarlo a las personas correspondientes. Continua
ampresa
3 Responsable Esclarecer dudas sobre los impiadores que se pueden utilizar 0 no y tipo de materiat Conti
o . o ontinua
Sanitario/ Calidad con el que se puede efectuar lz limpieza.
4 Supervisor de Revisar la programacion las fimpiezas exhaustivas de todas las dreas, atender los
Intendencia reportes de mantenimiento correctivo
EXTERNO A INNPLAST
Mo, Puesto Finalidad Frecuencia
1 Servicio de Basura Que recolecte los desechos producidos. Continua
2z Servicio de reciclaje Efectuar venta da cartdn, Continua

¥ RESPONSABILIDAD GERENCIAL

Fuestos gue Reportan PIRECTAMENTE a esta posicidn
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8. SECCION DE COMPETENCIAS

ESCOLARIDAD

NIVEL DE ESTUDIOS:

( X ) Basico

( X ) Carrera Técnica

( ) Licenciatura

() Maestria, Posgrado y/o Doctorado

Especificar: Bachillerato o equivalente terminado.

Evidencia Requerida: Documento que avale sus estudios, Certificado.

EXPERIENCIA
Desarrollada en Afios
Manejo de personal 2
Procesos de limpieza y somatizacion. 2
Manejo de sustancias para efectuar limpieza 2

Evidencia Requerida:
Curriculum Vitae o Documentos que avalen su experiencia

FORMACION Y/O CAPACITACION

Limpieza general en area de produccién

Lectoescritura

Evidencia Requerida:
Curriculum Vitae o Documentos que avalen su experiencia

HABILIDADES PERSONALES

Responsabilidad. Trabajo en equipo

Evidencia Requerida:
Entrevista inicial

Nombre Firma N
517 sloader Prca) \Sliistlnde &
Vigencia de [£rewo  de 2074 a Ehed de (feYdr!
(mes) (afio) (mes) (afio)
\ ELABORO - REVISO ‘
Gerente Ws Humanos Captura W Gerente del drea \"

Nt St
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