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1 IDENTIFICACION

1.1 NOMBRE DEL PUESTO
CARGO FUNCIONAL
ESPECIALISTA 111

1.2 UBICACION DEL PUESTO

UNIDAD DE ADMINISTRACION

| CARGO PLANILLA
PORTERO RESPONSABLE DE LIMPIEZA
(ftem N° 36)
1.3JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria; OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)
JEFE DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION
Nivel; 6
(Jefe Superior Jerarquico)
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 PUESTO(S) BAJO SU SUPERVISION (SI
CORRESPONDE)
CENTRO SINFONICO NACIONAL
NINGUNO

IL DESCRIPCION DE FUNCIONES

2.1 NATURALEZA Y OBJETIVO DEL PUESTO

Mantener limpios los ambientes del Centro Sinfénico Nacional (CSN) y resguardar las
instalaciones llevando un control estricto de los usuarios externos que ingresan como

visitantes.
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2.2FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Gestionar la compra del material necesario para realizar la limpieza en todas las

areas y unidades del CSN )
b) Recibir, almacenar y utilizar adecuadamente equipos, herramientas, materiales. e
insumos de limpieza asignados al area. |
c) Abrir las puertas de las oficinas 30 minutos antes del ingreso de los serv1dores

publicos. AT j;,‘““"'“
d) Estar a disposicion para el apoyo de las actividades admmlstratwas N
SN e) Usar equipo de proteccion al momento de realizar sus act1v1dades ' DN 4
rx £\[r° : Z) f) Recoger los desechos comunes, embolsarlos y llevarlos al centro de acoplo en' el | R
2 et T, ~/ horario correspondiente con el debido cuidado que amerlta | PR 3

ORQUESTA SINFONICA NACIONAL ATl i
MANUAL DE PUESTOS |
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