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DESCRIPTIVO DE PUESTO |
pP | GRH |
H 1. DATOS GENERALES H
Proceso Nombre del Puesto
Reclutamiento v Seleccidn de Personal Auxiliar de Intendencia
Puestos al gue Reporta Puesto que lo Cubre en caso de Ausencia
Superviscr de Intendencia Auxiliar de Intendencia
Las funciones y responsabilidades de éste puesto implican a la toma de decisiones: Si{ ) No [ X

La persona gue ocupara este puesto requiere la creatividad para la solucidn de problemas: 51 { ) Mo { X 1}

£, POSICION DENTRO DEL QRGANIGRAMA

Supervisor de Intendencia

Auxifiar de Intendencia

3. PROPOSITO GEMNERAL DEL PUESTO

Realizar la limpieza correcta y eficaz, en tiempo y forma, de las areas de la empresa que se e asignen

4. PRINCIPALES AUTORIDADES

No Aplica
5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES
1. Seguir el PNO de limpieza y sanitizacidn, para efectuar la correcta limpieza de todas las dreas de la empresa.
2. Respetar la administracion def material de limpieza que se le proporciona.
3. Cuidar el material que se te presta para efectuar la impieza.
4. UtHlizar el material asignado, exclusivamente en el drea asignada.
5. Cumplir con todas fas actividades que se fe indiguen en la bitdcora.
6. Entregar la bitdcora diaria, al supervisor al término de la jornada laboral, en caso de lahorar en el tumo vespertino, entregarla

al otro dia.
7. Apovar a todas las actividades de limpieza y en las gue se le solicite
Respetar y cumplir con los horarics establecidos para efectuar fa limpieza de cada drea de Produccion,
9. Reportar cualguier situacion o problemética que se presente con compaferos de la misma u otras dreas laborales.
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10, Detectar y comunicar al supervisor de impieza, las zonas de riesgos que comprometan la inocuidad del producto (Goteras,
fisuras, etc.)
11. Conducirse con respeto hacia todas las personas que faboran en la empresa.

6, RELACIONES INTERPERSONALES

INTERNO EN INNPLAST

Mo, Puesto Finalidad frecuencia

Supervisor de Entrega de Bitdcora diaria, Reportar incidencias, Solicitar permisos. o
1 ) Esporadica
Intendencia

. Todas lasdreasde la ) . ‘ )
2 Realizar ef aseo de las dreas y entregario a fas personas correspondientes. Continua
enmpresa

‘ Supervisoras de Firma de recepcion de drea Limpia o
3 , Continua
otras areas.

EXTERNG A HNNPLASY

Mo, Priesto H Firialidad ]l Frecuencia

i Neo Aplica

7. RESPONSABILIDAD GEREMNCIAL

Puestos gue Reportan DIRECTAMENTE a esta posicidn

Mo, Pueastos

1 No Aplica

Puestos que Reporian INDIRECTAMENTE a asta posicion

Mo, Puestos

1 No Aplica

8. SECCION DE COMPETENCIAS

ESCOLARIDAD

NIVEL DE ESTUDHOS:

{ X }Basico

{ } Carrera Técnica

{ ) Licenciatura

{  } Maestria, Posgrado y/o Poctorado

Especificar: Primaria terminada.

Fvidencia Reguerida: Documento gue avale su Experiencia, Certificado, Tituio o Cédula.

EXPERIENCIA

Desarrcllada en Afios
Procesos de limpieza v sanitizacion. ema i
Manejo de sustancias para efectuar limpieza Emal

Evidencia Requerida:
Curriculur Vitae o Documenios que avalen su experiencia
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FORMACION Y/O CAPACITACION

Limpieza en area de produccion

Lectoescritura

Evidencia Requerida:

Curriculum Vitae o Documentos que avalen su experiencia

HABILIDADES PERSONALES

Trabajo en equipo. Destreza manual.

Evidencia Requerida:
Entrevista inicial

Autorizacion:

\
Gerente de Becursc:% Humanos

N
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