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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

| TITULG DECARGO - CONSERIE

T UBICAGON DB CARGO . ADBMINISTRACION-FINANCIERA

il  RELACIONES IERARQUICAS
Repnita a Gerente de Finanzms

v OBIETIVO DELPUESTO

Garantuzar 2 travésde unz 2tenadn y hmpieza efecva el mantemimeento delediac v i
perzonas de la Ghana Central.

Y. FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Limpieza de las drex de Chana Central Contabilidad, Marketing Finanzas, Operaciones,
Legistica, Gerenaa General, Auditor(a, Area de Porche prinapal, Sala de Conferenaa, Recurzos
Hurnanos, Bafios de Damasy Caballeros. Umpieza de Coana, Urepieza de pasillos, Limpiezade
pusrz de vidnios en Ofiana Central, Umpieza de pers@nas en Cfcna Central y Almacén,
Umpreza del Area de Lavandeda, Lmvipieza gensral de pusrtas ywentana:.

2. Atenoidn 3l pericnal Feruana en

- Lavado y planchads

4impiezade domnnonc

3. Cubnralpersanal de Recepadin unz hora diano de Lunes 2 Vierne:
4. Atender 3l personal de Bjecutivos de 1as oficinas con café o agua

5 Atender avinas siermpre ¥ cuando 2ste onentade por el fecutive o en todo caso el Gerente
Zenaral

5. Atznder laz wisrtas eventuales de acuerdo 2 fa estadia y el ndmere de personas que nos
wvistian de Perd,

7. Elahorar pedido semanal del consumo de personal de Chanas en cuanto a Café v azdear |
articufos de impiezay artfculos 2 utdzar en of cuido y mantemim £ nto de {2 Ofiana en general,

8. Realizar cornpra de comida de los papagayos vy comida de tortuga asando no hav en
SULTENCS

2. Atenadn dwecta apersonal Peruanc en cuante alavado v planchade.

10 Cualquer otra actwedad relagonada con su carge v onentada por su iz lefawra de
Finanzas.
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