@ MANUAL DE ORGANIZACION
cedipol

DESCRIPCION DE PUESTO.

Nombre del Puesto: ENCARGADO DE LIMPIEZA

. PERFIL DEL PUESTO. (deseable)

ESTADO CIVIL: Indistinto
NIVEL DE ESCOLARIDAD:

Carrera técnica o preparatoria

EDAD: 20 afios en adelante.

HABILIDADES SUGERIDAS AL PUESTO:
1. Respeto
2. Manejo de personal
3. Trabajo en equipoy bajo presidn
4. Preocupado por la Organizacién y limpieza

EXPERIENCIA: -Un afio en area de limpieza

RELACIONES DE AUTORIDAD:

JEFE INMEDIATO: Coordinacién de mantenimiento

QUIENES DEPENDEN DE SU PUESTO: Auxiliares de limpieza

AUTORIDAD PARA: Ejecutar en tiempo y forma los programas de limpieza e higiene del edificio de
CEDIPOL y Administracion del personal a su cargo.

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS: (explicacion de las generales)
Revisar las instalaciones de cedipol para verificar la limpieza.

Cubrir faltas, permisos, incapacidades, vacaciones de auxiliares de limpieza.
Llenar formatos de actividades realizadas por area de auxiliares de limpieza.
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Realizar inventarios de material de limpieza y cuidar del uso y manejo de los
mismos.
Checar puntualidad, asistencia y retardos de auxiliares de limpieza.
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Mover gente de limpieza a las areas que mas lo requieran , para dar un mejor

servicio a los clientes en eventos o visitas.

7. Realizar el aseo general en aéreas comunes y de las areas indicadas segun el
programa de limpieza de instalaciones de CEDIPOL.

8. Cumplir con el horario establecido y registrar su entrada y salida.

9. Mantener limpias y ordenadas las areas asignadas.

10. Cuidar el equipo y material proporcionado.

11. Realizar érdenes diversas.

FUNCIONES PERIODICAS:
1. Apoyar en los diferentes programas y eventos de CEDIPOL

L. RESPONSABILIDADES EN EL PUESTO:
Ejecutar en tiempo y forma la limpieza de las instalaciones de CEDIPOL

EQUIPO NECESARIO DE APOYO PARA SU DESEMPENO:
1. Materiales y herramientas para el limpieza
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