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1. MISION DEL CARG

INCIDENCIA DEL CARGO EN LA ORGANIZACION

Mantener las instalaciones de la organizacién limpias, ordenadas, higiénicas y en condiciones adecuadas de uso, ejecutando las rutinas
de limpieza y apoyo asignadas, utilizando correctamente los insumos y equipos, y reportando oportunamente cualquier incidencia que
pueda afectar la seguridad, imagen o funcionamiento de las dreas.

IDENTIFICACION DEL CARGO

2.1 AREA: Administracién / Servicios Generales
2.2 CARGO SUPERIOR

INMEDIATO: Asistente

2.3 CARGO SUPERIOR MEDIATO: Directora de Recursos Humanos

2.4 CARGOS SUPERVISADOS: Ninguno

OMPETENCIAS REQUERIDAS

3.1 COMPETENCIAS TECNICAS

301 EDUCACION:  Educacion bisica o bachillerato. Deseable formacién bésica en limpieza, higiene, manejo de productos
quimicos o seguridad ocupacional.

312 EXPERIENCIA: | Deseable un (01) afio de experiencia en labores de consereria, impieza institucional, mantenimiento basico de
reas o posiciones similares.

« Técnicas bisicas de limpieza y desinfeccién
« Uso adecuado de productos, utensilios y equipos de limpieza

3.1.3 CONOCIMIENTOS ~ « Manejo y disposi siduos
Y HABILIDADES « Normas basicas de higiene y seguridad ocupacional
TECNICAS: « Organizacién de dreas comunes, oficinas, bafios y espacios de servicio

« Control basico de insumos y reporte de necesidades
« Capacidad para identificar y reportar dafios, fiesgos o incidencias

3.2 COMPETENCIAS DE GESTION

[COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES: | COMPETENCIAS FUNCIONALES: COMPETENCIAS DEL CARGO:
1 Lealtad y ética 10. Proactividad 13. Higiene y impieza
2 Tnnovacién 11. Organizacién y gestién del tiempo 14. Responsabildad
3 Compromiso con los resultados 15. Manejo sequro de insumos
4 Trabojo en equipoy cooperacién | COMPETENCIAS OPERATIVAS: 16. Orden y organizacién
5 Mejoramiento continuo 12. Atencién al detalle 17. Orientacién al servicio
6 Respeto por la diversidad 18. Trabajo en equipo
7 Enfoque en el Cliente 19. Tntegridad y discrecién
g Adaptabl 20. Disciplina
9 Gestion del tiempo
CIONES PRINCIPALES DEL CARGO
RESPONSABILIDADES BASICAS FORMA DE OBTENER EL LOGRO
HACE? INDI

Ejecutar diariamente la limpieza, desinfeccion y
A| organizacién de oficinas, 4reas comunes y espacios asignados, de
acuerdo con las rutinas y frecuencias establecidas.

Mantener los bafios y dreas de servicio limpios,
8 desinfectados, ordenados y abastecidos con los insumos
requeridos durante Ia jornada.

* Recolectar, clasificar y disponer los residuos de las dreas
| asignadas, siguiendo las normas internas de higiene, seguridad y
manejo de desechos.

*Cumplimiento de checklist de limpieza; 4reas asignadas limpias y habilitadas;

Utilzar e forma correcta y responsable los productos, | barios abastecidos; manejo adecuado de residuos; uso controlado de insumos;

D| utensilios y equipos de limpieza, evitando desperdicios, mezclas | incidencias reportadas oportunamente; cumplimiento de horarios, rutinas y
inadecuadas o dafios a superficies y activos. normas de seguridad.

* Controlar los insumos de limpieza bajo su uso, informar
E|  oportunamente las necesidades de reposicion y mantener
organizados los espacios destinados a su almacenamiento.

* Apoyar en la preparacién y organizacién bésica de salas de
F|  reuniones, éreas comunes y actividades intemas cuando sea
requerido por Administracion.

Identificar y reportar inmediatamente dafios, fugas,
riesgos, falta de insumos, averias u otras incidencias observadas
durante sus labores, cumpliendo ademés las normas de seguridad,|
confidencialidad, disciplina y servicio.

EXIGENCIA REQUERIDA

&CON QUE CARGO?

BASICA IMPORTANTE | CRITICA
Asistente Administrativa x
Directora de Recursos Humanos x
Colaboradores de la organizacidn x
Mantenimiento / Servicios Generales x
Recepcion / Administracion x
Sequridad x

Auditoria de Procesos

Otras 4reas de la organizacion

Proveedores de productos e insumos de limpieza

Proveedores de mantenimiento y servicios generales

Personal de recoleccién de residuos o administracion de

instalaciones
6. SITUACIONES EN LAS CUALES TOMA DECISIONES
6.1 DECISIONES TOMADAS POR SI MISMO (NO DEL SUPERIOR - PARA ACTUAR):

6.1.1 Organizacion de la secuencia de limpieza dentro de las areas asignadas, priorizacion de tareas rutinarias, uso ordinario de los
insumos autorizados y reporte de necesidades o incidencias, siempre dentro de los procedimientos establecidos.

6.2 DECISTONES QUE SE TOMAN CONSULTANDO UN SUPERIOR:

6.2.1 Compras o sustituciones de equipos e insumos no autorizados, reparaciones, acceso a dreas restringidas, cambios relevantes de
horario o rutina, uso de productos no aprobados y cualquier situacion que implique riesgo de seguridad, dafio material o gasto adicional.

7. RESPONSABILIDADES
7.1 RESPONSABILIDAD POR ACTIVOS:

Responsable del cuidado y uso adecuado de los equipos, utensilios, llaves, materiales y demas activos que le sean asignados para
realizar sus funciones.

7.2 IDAD POR (GASTOS - VENTAS):

No administra presupuesto. Es responsable de utilzar racionalmente los productos e insumos asignados, evitar desperdicios y reportar
oportunamente las necesidades de reposicion.

7.3 RESPONSABILIDAD POR PERSONAS A CARGO:
No tiene personal a cargo.

7.4 IDAD POR OTRO: BANCOS, CAJA MENOR, Etc):

Responsable de la custodia de los insumos y materiales de limpieza bajo su manejo, as como de cualquier llave, acceso o articulo que le
sea entregado para cumpiirsus funciones. Debe entregar a Administracién cualquier documento u objeto encontrado en las dreas.

7.5 OTRAS RESPONSABILIDADE:
Es responsable de cumplir las rutinas, horarios y estandares de limpieza establecidos; utilzar los equipos de proteccién cuando corresponda;

mantener una conducta respetuosa y discreta; preservar a confidencialidad sobre informacién observada durante sus labores; y reportar
oportunamente cualquier condicisn insegura, dafio o incidencia.

APROBACIONES ELECTRONICAS

ELABORO REVISO APROBO

Auditoria de Procesos Asistente Administrativa Directora de Recursos Humanos



http://fanalca94/wp-content/uploads/documentos/recurso humanos/desarrollo/competencias.swf
http://fanalca94/wp-content/uploads/documentos/recurso humanos/desarrollo/competencias.swf
http://fanalca94/wp-content/uploads/documentos/recurso humanos/desarrollo/competencias.swf
http://fanalca94/wp-content/uploads/documentos/recurso humanos/desarrollo/competencias.swf

