UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PANAMA

T

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Smpm g
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y ADMINISTRACION £ MD
DE RECURSOS HUMANOS %N £

MANUAL DESCRIPTIVO DE CARGOS T

JEFE DE SECCION DE ORNATO Y ASEO

Fecha de Emision: 13/10/2016 Fecha de Revision: 15/07/2014

DATOS GENERALES

Familia: Mantenimiento, Construccion, Grado: Salario:
Mecanica, Artesania, Artes
Gréficas y Oficios Diversos

Grupo Ocupacional: Oficios Diversos

Nivel Funcional: Técnico y Profesional Grupo Laboral: Técnico

I - DESCRIPCION DEL PUESTO

RESUMEN

Mantener en Optimas condiciones el ornato y aseo de las diferentes instalaciones de la
Universidad, necesarios para el buen desarrollo de las actividades institucionales y la
proyeccion e imagen de la Universidad.

IT - DESCRIPCION ESPECIFICA

FUNCIONES

1 - Organiza al personal de la unidad con respecto a la distribucion de horarios, turnos e
instalaciones donde realizaran el trabajo.

2 - Realizar cotizaciones y pedidos de materiales e implementos de limpieza y llevar el
inventario de los mismos.

3 - Coordinar el aseo, limpieza y arreglo diario de todas las instalaciones internas, asi como
los sitios de recoleccidon/acopio de basura del area metropolitana de la Universidad, a fin de
mantener un ambiente nitido y agradable.

4 - Desarrollar las operaciones de ornato y aseo en las diferentes rutas, sectores o sitios
determinados de la Institucion, hacia el vertedero.



UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PANAMA

T

-

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS S g
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y ADMINISTRACION £ *kja
DE RECURSOS HUMANOS o N g £
MANUAL DESCRIPTIVO DE CARGOS {"‘%-mﬂ%
JEFE DE SECCION DE ORNATO Y ASEO
Fecha de Emision: 13/10/2016 Fecha de Revision: 15/07/2014

5 - Preparar reportes diarios sobre las tareas realizadas, las anomalias detectadas y los
problemas confrontados, durante el desempefio de las labores.

6 - Supervisar las actividades del personal a su cargo.

7 - Velar por la conservacion y el uso adecuado de los vehiculos, herramientas de limpieza,
uniforme adecuado y equipos utilizados (incluyendo de seguridad y proteccion), por el
personal de la Unidad. Reportar cualquier anomalia.

8 - Elaborar informes mensuales de las tareas ejecutadas por la Seccion.
9 - Mantener en orden equipos y sitios de trabajo, reportando cualquier anomalia.

10 - Realizar ademés de las tareas previstas en el puesto, todas aquellas que sean
encomendadas dentro del alcance del mismo.

III - PERFIL

EDUCACION FORMAL

Titulo de Licenciatura en carreras afines al puesto.

EXPERIENCIA

Dos aiios de experiencia en labores afines al puesto.

CONOCIMIENTOS

Administracion de bienes y custodia de materiales
Productos y equipos de limpieza

Manejo de equipo comun de oficina

Programas informaticos utilizados en la unidad
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DESTREZAS
Elaboracion de informes técnicos

Manejo de computadoras y equipo auxiliar

IV - CONDICIONES DEL PUESTO

SUPERVISION RECIBIDA

Recibe directrices generales y tiene libertad para el desarrollo de su trabajo dentro de las
normas y procedimientos establecidos.

SUPERVISION EJERCIDA

Supervisa las labores realizadas por el personal de la seccion a su cargo.

ESFUERZO FISICO

El cargo exige estar sentado/parado constantemente y caminando peridodicamente; requiere
de un grado de precision manual y visual medio.

ESFUERZO MENTAL

Trabajo que requiere esfuerzo mental medio y cierto grado de planeamiento y organizacion
constante.

ACCIDENTES
El cargo esta sometido a un riesgo irrelevante, con posibilidad de ocurrencia baja.

CONDICIONES AMBIENTALES

Se ubica en un sitio cerrado y/o abierto, generalmente agradable y mantiene contacto con
agentes contaminantes tales como: polvo, etc.
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V - EQUIPOS, MATERIALES Y HERRAMIENTAS

DETALLE DE LOS EQUIPOS, MATERIALES Y HERRAMIENTAS
Computadora y equipo auxiliar

Calculadora

Utiles de oficina

Papeleria en general



