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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 
 

I.       IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO   

 
a) NOMBRE DEL PUESTO:  Auxiliar de Intendencia 

b) NATURALEZA:   Sindicalizado 

c) TIPO:     Ejecución 

d) UBICACIÓN:   Coordinacion General del SUBA, Biblioteca Central, DES 
Ingenierias y Salud  

e) REPORTA A:   Jefe de la biblioteca o de la Sección Administrativa 

f) LE REPORTAN:   N/A 
 

 
g) OBJETIVO: Mantener en orden y aseadas las áreas que se le asignen para la limpieza. 
 

 
h) FUNCIONES:  
 

• Realizar todas las labores de limpieza de las oficinas, baños, pasillos, azoteas y 

exteriores del edificio  

• Preparar y mantener el servicio del café. 

• Apoyar en el cambio o movimiento del mobiliario de Biblioteca o de oficinas. 

• Auxiliar al personal de mantenimiento a pulir los pisos. 

• Auxiliar al personal en el reparto de mensajería tanto interna como externa, así 

como en el traslado de mobiliario y materiales. 

• Auxiliar al personal bibliotecario en la limpieza de la estantería. 

• Reportar oportunamente a su jefe inmediato de las necesidades de artículos de 

limpieza y desperfectos en el edificio, oficinas y mobiliario.  

• Controlar y conservar en buen estado la herramienta y material de trabajo a su 

cargo. 

II.       OBJETIVO  DEL PUESTO 

III.       FUNCIONES  DEL PUESTO 
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• Aplicar las normas de seguridad e higiene establecidas para el adecuado 

funcionamiento de las instalaciones y materiales. 

 
i) FUNCIONES ADICIONALES:  
 

• Las demás funciones que le sean encomendadas por su jefe inmediato. 

 
 

IV.       COMUNICACIÓN FORMAL   

 
J) INTERNA: 
 

Área administrativa 
 

K) EXTERNA: N/A 
 
 

V.     Perfil del puesto 

l) Genero: Indistinto 

m) Edad: De 16 a 45 años. 

n) Estado civil: Indistinto 

o) Escolaridad requerida: Primaria 
p) Experiencia laboral previa: No necesaria 

q) Conocimientos específicos: Leer y escribir. Manejo del equipo de limpieza necesario 

r) Habilidades y destrezas: Responsabilidad, buen trato y discreción. 
s) Otros idiomas: N/A 

 

Titular del puesto 

 
María Elisa Delgado Caldera (Coordinación General) 
José de la Luz Solís Chávez (Biblioteca Central) 
Carlos Alberto Díaz Córdoba (Biblioteca DES de Ingeniería) 
Rubén Castro Soto (Biblioteca DES de Ingeniería) 
Obed Márquez Sánchez (Biblioteca DES de Ingeniería) 
Celia Esther Rodríguez Herrera (Biblioteca DES de Ingeniería) 
Olga González Rodríguez (Biblioteca DES de Salud) 
Eduardo Guerra Colón (Biblioteca DES de Salud) 
Fernando Valdez Bustillos (Biblioteca DES de Salud) 
Yissel Gándara Ibarra (Biblioteca DES de Salud) 

 

 

Nombre y firma No. de empleado 



   
 

 
Levantamiento de Información 2011 

3 

Universidad Autónoma de Chihuahua 
 

 

Puesto 

 
 
 
 
 


