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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
	I.       Identificación del puesto  


a) Nombre del puesto:
 
Intendente 
b) Naturaleza: 


Sindicalizado

c) Tipo: 



Ejecución y vigilancia

d) Ubicación: 


Rectoría

Coordinación  General de Tecnologías de 
Información

Coordinación Administrativa    
e) Reporta a: 


Coordinador Administrativo

f) Le reportan: 


Ninguno

	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo:
Mantener todas las áreas de la Coordinación General de tecnologías de información limpias y en orden
Supervisar las labores de intendencia de los auxiliares de intendencia y mantener en orden y aseadas las áreas a su cargo.
	III.       Funciones  del Puesto


h) Funciones: 

· Barrer trapear, pulir, aspirar, mantener la limpieza y buena presentación de enseres, locales, pasillos, escaleras, pisos, paredes, aulas, laboratorios, sanitarios, bibliotecas, salas y estacionamientos

· Distribuir documentación y correspondencia en el centro de trabajo o en algún otro lugar

· Efectuar compras menores

· Trasladar y/o estibar mobiliario y equipo, aparatos enseres y otros objetos que se le soliciten

· Abrir y cerrar puertas de acceso de la Coordinación General de Tecnologías de información y mantenerlas cerradas cuando no la utilicen

· Solicitar de manera oportuna los artículos de limpieza que necesite para llevar a cabo su trabajo.

· Reportar anomalías dentro su área de trabajo.
· Supervisar las labores de limpieza reportando al Coordinador administrativo las áreas con problemas de limpieza o desperfectos.

· Realizar todas las labores de limpieza de las oficinas, baños, pasillos, azotea y exteriores del edificio u oficinas.

· Preparar y mantener el servicio del café.

· Apoyar en el cambio o movimiento de mobiliario de oficinas.

· Auxiliar al personal de oficina en aspectos en el reparto de mensajería tanto interna como externa y traslado de materiales en las áreas o lugares asignados.

· Reportar oportunamente a su jefe inmediato de las necesidades de artículos de limpieza y desperfectos en el edificio, oficinas y mobiliario.

· Auxiliar a su jefe inmediato, reportándole las áreas en que detecte problemas de limpieza o desperfectos.

· Las demás funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas  por su jefe inmediato.

i) Funciones Adicionales: 

· Ninguna

	IV.       Comunicación Formal  


	j) Interna:
	· Ninguna

	k) Externa:
	· Ninguna


	V.     PERFIL DEL PUESTO

	l) Genero:
	Indistinto

	m) Edad:
	Mayor de 20 años

	n) Estado civil:
	Indistinto

	o) Escolaridad requerida:
	Secundaria

	p) Experiencia laboral previa:
	· ninguna

	q) Conocimientos específicos:
	· Básicos de limpieza

	r) Habilidades y destrezas:
	· Sentido de la oportunidad

· Trato amable

· Vigor físico

· Dinámico

· Responsable

· Honesto

	s) Otros idiomas:
	No Indispensable




