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MAaMUAL DE ODRGAMIZACIMN ¥ FUMCIONES NICARAGLUA —|

MANTEMNIMIENTC
I. TITULD DEL CARGO : MANTEMIMIENTO
Il. UBICACION DEL CARGO
B : COMIRALORIS DF OPERACIONES
il. RELACIOMES JERARGUICAS-
Reaorla Edminislracor de Sala,
SupmErvisa A Mo ajeres superision directa
Iv. OBJETIVO DEL PUESTO
Manterar parmanentemante lrmpic y andenadas odos ¥ cads unc de las ambientes de Iz a3sla a tin e
presena” & salud, comedidad y biencstar del personal ¥ de los clianies.
V. FUNCIONES ESPECIFICAS
¢ Presentar al Acente de Seqguridad de zala al momento g2 su ingreso laz manedas y billetes que lkave
consigo, faciitande la ravision de carteras y mochilas de su DaErienencia
2 Cumplin esirclaments cen los Boranios sefalados por el Acminizirador de B8, debienda registrar su
hora e ingreso. salida y reffigerio en la arfee de asislanca qus = ancuertra gn la entrada de a
sula con el Bgente de Seguridad.
% walicitas al Adminsiradar los matorizles necesarios vara realizar la impeza o2 sala
5 Guardar en el depcsio acondicicnadn para tal i, materales como  desinfectantes, Cera
detergunbe, escobas, frapos, entre oiros.
2 2 Ukilizas racionziments les productas perscibles e informar a liemao sl Acminsladar 13 necasidz:l
de raponercs
4. Wlanlenar impos v desnfeciades s ylensiios muaklas e la cooing 8% fenma DEIMENANIE g GEst
nacesimy anastecerse oo alguna de ellos comunicar 3 su Jefe inmedists
F Camunicar @l Administrador en case se nacesile una fumigacion por @iguna plaga do nsecios u oboy
animales rastieras.
G Mantzner limpia la fachada dal lozal inciuyscde Gs atriles v marmparas gin interfers can i3
comaddad de los Genies,
&1 Bwizar ) Adreinisirador en casc 363 NSCasario una mpleTa o repintada ce paredes exteniores, S
53 (egUiTiera un carmkic o renosicion do VIdras o micas an atriles y mamparas ComMUnicsr a su Jo:
inmedizla
7. Realizar la limpeze exarra de @8 magquings tagamonsdas en forma permansnie.
71 Mamener siemare alineadas las maguinae ¥ que deras de astas no exisEn despardicios i
keshios vaclas de rranadas
7.2 Sacar los residuos de cinta scotch u ofro pegamenta de maguings, murna, taches, paredss
7 3 Recoger de las maquings, los vasos, platos, colilss de Cigamos, ceniza o otras gue pudicran
afaclar el funcinamisntc ¢a 33 mismas.
8 Raglizar la limpiers permanante de los premios e viiing, verficanta que siempers luzcan lmoics y
atractives.
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|_ MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES MICARAGLUA

MANTENIMIENTO

E 1 Mantenar limpia 2 exericr da la vitina, parls superor y vidros o2 3 misms S 28 necasitrs
repanar algan wadng rajado o rofo cormunizar 8 su Jufe invadiato
Apayar en la preparacicn de @ deguatacion para los clientas si as (equerida por al Admin=atradar.
C&poyar en |aS compres reEnonacas con les necesidades de la gzl = wy reguerdc porow
Admiristradar, tenigndo &n cuenta ouw deberd verficar si e sala &n general fpranzando sericios
higidnicos) s encusntra an perfecto astade de | mpisza antes de salir de lo contraric debers cumpls
primern con efectuar la limpicza. Debera sar compras manores y = lugares cercanos a |2 sala para
que ne disiralga su funcian pringpal por mucho tkempa.

— g3

| =

M1 Solicitar al Administradar la Bazan Socia’ 2 '@ que 2e amitica la factura y el numaro da RLIC

107 “arficar 3 tarrnnas la compra lo anles mencionado asi coma el WA, conslaas que la faclur:
racibida sed [a original

103 Verficar gue 8l cocumenio emitido sea nitida y legiale ¥ qua cugnla can los reguisilas Sogiens
por @ DEL y de nuestrs emprasa. Nemine o2 8 Razon Socal ¥ RULC.

11 [Registrar las compras reslizaces con el Agents de Segur cad da g szl en el "Cuaderne de
Seguridad”, dubiendo mostrar los comprobantes de gastos respectivos, los cudles seran firmados v
selladas por éste an el d8 conformidad.

1% Informas 2 Agente de Secaudidad v Admiristador de lz ssia actitudes sospechosas oue chasn/e er
los clionles o persoral de sald parg evitar o minimizor nesgos

13 Comunicas @ Area de Oparacionas, Area de Recurses Humanos [nspoclons cuslquEr S o
iregularidades: coservadas en s34,

14, Realizar otras aclivdades gue le sean asgnadas por su Jefe inmedizto y que la paimiian cumphr zan
ol abletiva del puesta,

Yl NORMAS BASICAS DE CONDUCTA,

Maniener Informede a su Jefatura inmediato sobre @8 ocurancias que 58 hayan oresonlacao y gus
irnpidur ol nomma )y dotime desarmalla de sus funcones.
5 Tanar an cuenia cue esie prohmico nstalar softwae programas de cuepule, bejar moscs o
cuzlquiar informaedan de Internat de nleres personal chatuar, &n las computadarss: dela ermpresa,
sin autorzscicn del @fe de area,
santenar limpie, erdenads y an buen estada de consarvacion $u lugar de trabajo
4 Sumplic con ks reglamentas internos v todo Lpa de disposiciorus oo ranain, Comunicades ¥ normas
du segurdad emiticas por |2 empresa.

L ]

VIl. FUNCIGNES ESPEGIFICAS PARA UNA ADECUADA LIMPIEZA DE LOS SERVICIDS HIGIEMICOS EM
SALAS

—_

Pafmanecer an a sala asignaca hasis el cambio de’ urne manteniende siempra limpio [0$ $800005
higiénices pars 18 comodidad del piblico 2n sala.

2 Camuncar censtaniemaente del trabajo realizaca 2n la zals

5 Verificar e correcto funcicnamianio de les accesarios da log Senvcios higignicos y reparar 05 que
su encuentren deterioracgas para s respecive cambio

& Peporar schre ol use o8 Ina uteneilios oo aseo [laban liquide ¥ Fapel Higignicod cusndo & &oien
ogra ser abastecide para =w alzncion 3 los clientes

5. Hacer 2l relave cormesoondiente da los materiales de limpiaza al siguiente peraonzl da urns &
indicar al adminisirador del trabajn concluico para sU postencr retino,
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
r MANTEMNIMIENTO NICARAGUA —I

B Cumplir con los horaros establacidos, registrando $u ingresc ¥ salicla el caniro de tradajo de
gouerdo con los sstemas de contro! dispusstas Dor k3 emprasa.

7 Cumplic los reglamentas intemos y toda tipe de disposiciores de trabajn. comunicados y normas e
sequrided por la emaresa.

4 Realizar cualquier otra activicad ssignada por su Jefe inmediato y gue le permita cumpl con el
abistive del puasta,

Proceso de Limpisza
1. Limpiar &l lavade y el bidet:

|5 damas artefactos, come el lavamancs v el bidet sa limpian con detergante v lejia de tal manera quesien
sin grass luago cusndo 1odos los artefactos estén perfectamente aclarados, pueds impregnar 2l pafio con
un producte con alor a pne, forzl o el gue usted prefiera y repasar a |05 arefactos.

« Cusndo se atasque el lavabo vaciar 2l fittro y realizar la bmpieza interna pars nuevamenta ser sl lada
2. Limpiar la griferia del bano:

La limpleza de la griferia se realiza con una escobillz pequefa. esta permite llegar con comadidad & a5
bordas y ratirar cualguier ingicio de hongos o samo.

Les paiics o espanjas a utilizar en la grifaria no deben $ef rUgasos por que pueden rayar el rmaterizl.
Desandiendn da los matenales de los gnfos sera el método empleado en su inpieza.

Los grifos dorades o esmaltados: Deben limpiarse con productos especilices para esios tipos du
aeabadoz o tenar la precaucian de sacarkas cada vez que s usan. Nunda hay que usar produclos gue
puelan terminar con 8l acabado

Los grifos cromados s& frotan con medic bman hasta que desaparszoan las manchas de sarro. aclarar y
BECaT

Para que los grifos guedsn impecables, ceben secarsa y frotar con un paho seco y retifar a5 fusllas de
agua. Para avitar las manchas de cal hay que limpiar 103 grifos con un pans Cluedan muy bien s $& frotan
can agua y hicarbonsto, secar y pasar un pafio seco para dar brlio,

3. Limpiar la cisterna del inodoro

Al que mas dedicacidn hay cue dedicarle, porque &= el mas oxpuesto a carmenes ¥ bacieriaa. Una vez al
s nay que limpsar @l interior de la cisterma, con |2 escobilla de mango larga se retira la suciedad
geumulada =n el fonda del 1anaue, luego se kevanta el fiotador y 5& desagua & cistama. Con un pana
empapadec en algin desirfectanie frotar el intericr, algunas colocan una paslila clorada o gel desirfectante

4, Limplar la taza del incdora:
Ublizar ur desinfectante a base ¢e cloro como la lejia o el amaniaco, rocar 2 taza vy dejar actuar Lu=go

con la escobila limpiar ias paredes laterales infericres de |3 ta7a y dejar commer &l agua. Vaciar la CElema
para tenminar de alirminar el desinfectants ¥ comprobar que fodo gsté limpio, sino proceder a limpiar
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i MANUAL DE CRGANIZACION ¥ FUNCIONES |

MANTENIMIENTO MEARAELA —I

nuavaments. Para el saro utizar un produclo coma el impiador gn crema o pelv con base abraswa,
froftar con UNE SEponja, wolanar ¥ secar

£ Limpiar exterior del inodorg:

Eastara pasar un pafo con algun productio desintectante y luege scianarn no olvidar las tapas, |2 cielerna ¥
gl pig chzl inadare.

E. Limpiar laz Mayolicas:

A& quisnes mas afects la humedad son 8 las mayolicas pudiesdo provosar Iz aparicion di honges cor 2l
lipicn: color neqgruect qUS B8 VE pHMBIaments en as junis Para evitar la cendensacian da humedad
piiecle pasar un pafic cuando tarming de lavarse y secar | superfioe.

Utilizar uni pa®a humedacide con un desinfecianta con car agradabla para &s mayolicas.

Para las juntas cecurecdas utilizar un sepillo pequedo para remever & princpio di: hangas y luego przal
un paio himedo aclaranda y escuriando corlinlaments hasta gue |2 superficie quadae camplatamenta
lirnpiz.

T ¢ resvestimiento del bafic e de marmal. este requisre cudedos ospaciales] cuando se usa camo
revvastirrento en cugrtos de banos trae un tratamiente para sellar su superfce porosa. Elmamol ne 5.
pueda limpar can ningun producio abrasivo. bastara con abundanta agua y un panc

7. Limpiar vidrlos, espejos ¥ mamparas:

Si solo son salpcadures utilizar [os limpiavidrios comunes 5 tiens adhedido $amo o jabdn as predankea
primera frolar [ superficie con una preparscion de agua ¥ vinagre blanco, aclarar con un = [pta T D

krilla con wn pano seco. Repasar los bordes. hasta quadar impio

8. Limplar suslos:

Se pasan: con una Trape con agua ¥ pine sal. constantements de tal manesa salga todo residuo e
suciedad.

Una ver concluida |s limpeza ceberé rociar arcrmatzador y cofocar la paslila en s inoderas de 1@ manera
dajer un ambiente agradat:ie

9. Utensilios de aseo

Se dabor cejar bien abastecica los utensilios basicos Coma &l Jaban liguida v papel higignico 2= misme
lan ingtaiades para 2l ugo y vesificar constaniemante su funcnamienta

Obscrvacion: Aparte ge la impieza diaria, hay que planificar una limpeza profunda por i menas uns wee
por semana, e la cual se debera ver los ratoques de pintura [Paredes y puertas] y tada la parte axterna
para Una mejor preseniacian para la comodidad o lng clientas an nuUesiras salgs

will DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.

1 Mariener ura presentacdn impecabla. el cabelle corto. odenads v recogdido en todo momento
haciandy uso del uniforme respectivo y fatocheck do identficacicn.
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r | MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | racamracu

| MANTENIMIENTO

5 Wantener una actitue sececial con los clisntes, alendisnca Sus consultas y reclamos con totEl
amabilidad y coresia, no entrande en discusiones con los mismos

3 Martener usa actitud  proaciiva, presentaca  deas gue parmitan  mejorar 1a zals, =% <Omo
preccupsise por realiFar un trabajo minucicss, conduciéndass con honestdag y ransparensia 2n
1odo momenio.

4 Gasgsde robo Yo apropiaglén ilicita,

En caso de robo yo apropiscion licts comprobada de dinera. productos materiales, benes de la
empresa yio que astén bajo su custodia o raspensabilicad, gl personal Involucrade cebars devalver
@l justiorecio o resarci: el ben, caso contrario, aulonza madiante la firna del presante documanta &
Apzcuants raspestiva de sus ingresis.

En caso de amergencias ¥ de no poder asistir a @ sala deberd comunicania con anbspacion al
saminsirador de wumao, o al arsa de Dperacanses.

PROHIBICIDNES.

1 Refirarse de |2 ala sin conocimiento del Administradar del furno.

2 Asistir ala sala en el dia de su descanso.

5 Realizar cambics en el horario de trabajo y descanso sin el conocimignlo y autorzacion
del Administradeor ttular de dia.

4. Abrir las maguinas y realizar procedimientos u atros sin conocimianto del Adminisrador
de |3 sala.

5 Darmir en &l local durante su horaria de trabajo.

6 Pressntarse sl cantro de trabajo en estado de ebriedad o con signas evidentes de haber
cansumido licar.

7 Tomar bebidas alcohdlicas en el local o durante su horaria de trabaja.

8 Jugar en las maguinas tragamonedas da alguna =ala pertensciante al Grupo
Empresarial.

&, Cue familiares jueguen en las maguinas tragamonedas de la 2ala

10, Tomar dinera prestado o adelanto de sueldo de la sala, sin autorizacian del Area de
Racursos Humanos.

11 Conversar o recibir visitas persanales en la sala, salvo excepciones autarizadas por el
Administrador.

12 Bacibir lamadas perscnales por el telsfona fijo d= la gala, B menos que 523 sumamente
necesario.

13 Llevar consigo durante las horas de practica o trabajo telafonos celulares.

14 Acudir a reuniones o lugares de esparcimiento can personal ylo elientes de 1a sala.

15, Relacionarse santimentalmente con gl personal de sala o con clienies

15 Prestar dinero de la sala a los chentes para efeciuar jusgos ¢ con ofra firalidad.

17 Custodiar dinero perteneciente de los clientes dentro de os casilleros del personal.

18. Recinir regalos o propinas de los clientes dentro de la =ala.

18 Utilizar el local de la Empresa para fines personales.

20. Utilizar algin materal y formatos de la sala para fines diferenies a los indicados.

24 Hager uso de los atefactos, premios y degustaciones de sala para finas personales.

22, Ingresar a espacios de |a sala con perscnal para Conversar d farmar grupos,
desentendienda la misma.

23, Camprar o vender articulas dentro el lgcal

24 Cambiar en caja monedas o fichas de los clisnies gue estén juganda

25 Utilizar &l POS (Sistema Operative para tanetas de crédito o debita) para realizar
‘ransacciones personales o da cualguier parsonal de sala.

Z6. Regalar cupones gue son utilizados an los sarteos.
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