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El Manual de Organizacién y Funciones tiene como objetivo establecer la organizacién formal de la empresa.

El mismo se encuentra dirigido a todo el personal de la empresa.
Todo cambio en las funciones debe formalizarse y mantenerse actualizado conforme a las politicas de la

empresa.
El contenido del presente documento es de cumplimiento abligatorio sujeto a sanciones conforme a las normas

del codigo laboral

DENOMINACION DEL AREA: Servicios Generales.

DENOMINACION DEL CARGO: | Personal de Limpieza.

RELACION SUPERIOR: Jefe Operativo

RELACION HORIZONTAL: Auxiliar de Servicios Generales.

RELACION INFERIOR: No aplica.

SUSTITUCION: Personal de Limpieza, Auxiliar de Servicios Generales.

FORMACION: » Bachiller concluido. + No aplica.

« Experiencia de 1 afio en adelante en | « Experiencia de 6 meses en
funciones similares. funciones similares.

EXPERIENCIA:

« Conocimientos sobre la utilizacion de equipos de limpieza y diferentes productos.
+ Conocimientos de uso correcto de equipos de seguridad persanal.
s Especial atencién al detalle.

rato agradable.

» Proactivo/-Con iniciativa.

» Organizado.

» Capacidad de trabajo bajo presion.
¢ Discrecic

Custodiar los muebles y demas Gtiles proporcionados a su sector en cuanto a la
adecuada utilizacion y conservacion de estos.

Permanentemente
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Tomar conocimiento, cumplir y hacer cumplir las politicas, funciones, normas y
procedimientos establecidos por la Empresa.

Mantener comunicacién constante y coordinar con los responsables de los
dermas sectores de la empresa las actividades relacionadas con ellos.

Permanentemente

Permanentemente

4, | Atender las consultas de ios distintos sectores de la empresa, en tiempo y forma. | Permanentemente

Informar de manera oportuna al superior inmediato acerca de las actividades a
su cargo, consultas y cualquier novedad que afecte al desarrollo de sus tareas.
Analizar y recomendar al superior inmediato las opciones de solucion para los
inconvenientes operativos que puedan surgir en el desarrollo de sus funciones.

NCIONES ESP:
Realizar inventario de insumos de limpieza y materiales necesarios para la

7. | ejecucion de sus actividades. Informar sobre el resultado del inventario a su | Quincenalmente
superior inmediato.

Acompafiar la adquisicion de insumas y materiales. Recibir, almacenar y utilizar

En cada caso

En cada caso

8. , . L . En cada caso
adecuadamente los materiales e insumos de limpieza gue le sean asignados.
Clasificar las areas del edificio de acuerdo con el volumen de trabajo y de I
9, . . . o o Diariamente

concurrencia. Organizar el tiempo y orden de trabajo siguiendo estos criterios.
Verificar con frecuencia las areas de mayor alcance y concurrencia de clientes a .

10. - Diariamente
fin de mantener la limpieza.
Realizar limpieza del edificio (Pisos, sanitarios, paredes, vidrics, veredas, __

11. e - . . Diariamente
mobiliario y equipas) con pulcritud y maximo detalle.
Solicitar al superior inmediato la autorizacién para mover los bienes de uso y de

12. . . . o En cada caso
cambio momentaneamente a fin de despejar las areas de limpieza.
Utilizar el uniforme vy los equipos de proteccidn proveidos de manera correcta .

13. y aue P P Y Diariamente
pulcra. A
Utilizar la sefialética preventiva correspondiente en las areas de trabajo {Cartel o

14, ) . . Diariamente
de piso mojado — peligro de caida, etc.)
Verificar constantemente la disponibilidad de los insumos en cada sector y I

15. . . : Diariamente
reponer los mismos segun necesidad.
Recoger y almacenar la basura en los lugares asignados discriminando por tipo i

16. . . . e . . Diariamente
de residuos (reciclables, quimicas, biclogicas, etc.) en correcta disposicion.

17. | Preparar |a sala de reuniones para visitas y/o reuniones programadas. En cada caso

Coordinar con el Auxiliar de Servicios Generales |a realizacion de actividades de .
18. . . Diariamente
mayor alcance, como el cuidado del jardin y otras tareas.

Informar cuando los equipos de limpieza correspondientes a su area requieran
19, 1 mantenimiento o presenten desperfectos que impidan fa correcta realizacion de En cada caso
sus tareas.

Realizar las demas fareas que le sean asignadas por su superior e incluso
20. | aquellas que no estén enunciadas de forma explicita en este manual, y que sean En cada caso

necesarias para el cumplimiento de los objetivos de su cargo.
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