
   
 

 
Levantamiento de Información 2011 

1

Universidad Autónoma de Chihuahua 
 

Fecha elaboración: 6  julio 12 
Día/Mes/Año 

 
 
 
 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 
 

I.       IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO   

 
a) NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Intendencia 

b) NATURALEZA: Sindicalizado  

c) TIPO: Ejecución 

d) UBICACIÓN: Dirección Académica/ Coordinación General de Educación Continua, 

abierta y a Distancia (CECAD)  

e) REPORTA A: Coordinadora del CECAD   

f) LE REPORTAN: Ninguno    
 

 
g) OBJETIVO: Mantener en óptimas condiciones de limpieza y presentación las 

instalaciones del CECAD. 

 

 
h) FUNCIONES:  
 

• Abrir y cerrar salones y áreas asignadas 

• Realizar todas las labores de limpieza de las oficinas, baños, pasillos, azotea, 

exteriores del edificio y áreas asignadas. 

• Cambiar y recolectar bolsas de basura 

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

• Auxiliar al personal de oficina en el aspecto de mensajería y traslado de 

materiales tanto interna como externa. 

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

enseres de limpieza. 
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• Auxiliar a su jefe inmediato en las labores de supervisión de intendencia, 

reportándole las áreas en que detecte problemas de limpieza o desperfectos 

en el edificio, oficinas y mobiliario. 

 
i) FUNCIONES ADICIONALES: 
 

• Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato 
le encomiende 

 

IV.       COMUNICACIÓN FORMAL   

 
J) INTERNA: 
 

• CECAD  

K) EXTERNA: • Ninguna 

V.     Perfil del puesto 

l) Genero:  Femenino  

m) Edad: No especificada 

n) Estado civil: No aplica 

o) Escolaridad requerida: Secundaria  

p) Experiencia laboral 
previa: 

� No requerida 

q) Conocimientos 
específicos: 

� No específicos 

r) Habilidades y 
destrezas: 

� Orden y limpieza 

� Discreción 

 

s) Otros idiomas: No indispensable 
 

Titular del puesto 

Ana Laura Puente Granados 11948 

Nombre y firma No. de empleado 

 

Auxiliar de Intendencia 

Puesto 

 


