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MANUAL DE m&lﬁ:ﬂ?ﬁi ; FUNCIONES NICARAGUA
. TITULD DEL CARGD : MANTEMIMIENTD
Il. UBICACION DEL CARGD
Area i CONTRALORLA DE OPERACIONCS
lll. RELACIONES JERARQUICAS-
Reanaria 3 - Administradar d= Sala.
Supervisa a : N gjarce supervisicon directa,

V. DBJETIVO DEL PUESTO

Mantener parmanentemanie Impio v ardenados tedos v cads una de ks ambierstes de |z sala a fr de
Freservar la salud, comodidad v bienestar del personal v da los clisntes

V. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Presentar al Agente de Seguridad de sala al maments de su ingreso l8s monedas v billeles oue lave
consigo, facilitandn la revision de carteras y mochiias de su perterencia.

2. Curnpbr estictavenie con fos horarios sedakades por el Administrador de sala gebendo registrar su
hara de Ingreso, salida y refrigenc en la tajeta de asistencia que 5= encuentia Bn la enfradza c= a
gala con el Agente de Seguridad

4. Sobetar al Administrador los materialas necesarios para realizar |s limpieza de sala
3.1 Guardar en el depdsitc acondicionado para fal fin matesales como: desinfectantes, cer
detergents, escabas, rapos. anfre atros.

3.2 LHilizar racionalmante los productos perecibles e informar 8 tiemoo al Administrador, la necesidsd
de reponarios,

4. Mantenar limpios v desinfectades los utensilics musbles de la cocing en forma permanents en caso
nacesitarg abastecerse de alguno de ellos comunicar a su Jofe inmadiato

5. Comuricar 8l Administrader on caso se neceaite una funigacian por algunz plaga de insecos U olius
animales rastrems

& Mantener limpa & fachada del local inciuyende los atriles v mamparas sin intedarr con =
cortddelad da los clignies.

6.1 AMisar al Administrador en caso ses necesario una limpieza o repintede de paredes exteriores. s
S0 1oguinera un cambio Yo reposicdn de vidrios o micas en atnles y mamparas comunicar a sy Jete
mmediato

7. Realizar la limpieza exlema de las maquinas tragamenedas en forma permanents
£ Manienar siempre alineadas |as maguings v que detrds de éstes no ewetan desperdicics o
lectwas vacios de moneclas
7.2 Gacar los resicluos di cints scotch u otro pegaments de maguines. muras, techos, paredes.

T3 Recoger de las maquinasa, s vases, platos, cofiles de ogarmos. ceniza u otros que pudieran
abactar el funcionamienta de las mismas.

8. Realizar k3 fimpieza permanente de las premias de vilring, vanficanda que siempra luzcan limpics §
atractivas,
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MAMNUAL DE ORGAMIZACION ¥ FUNCIONES

MANTENIMIENTO NICARAGLA

8.1 Mantener limpio &l exterior de la vitring, parte superior y vidrios de la misma si s8 necesitara
reponar alguan vidnag rajade o rele comunicar 3 su Jefa inmediato.

8. Apoyar en la preparaciin de la degustacidn para los clisntes si es requéenido por el Administrador.

10, Bpoyer en las compras relecionadas con las necosidades de la 3ala =i es requerido por el
Edministrador, tensenda en cusenia gue deberd verficar si 12 sala en general {priorizancd Servicios
higignicoa) 2e encuentra en perfacta estada de impieza antes de zalir, de lo contraric debara cumpls
primesa con afeciuar la limpieza. Debard ser Compras manores ¥ a lugares cercanos a8 |z sala para
cjue o distraigs su funcicn principal par much=a TeEmps

109 Solictar al &dminiztrador e Razdn Social & 1& que e emilird la factura v el numers oe RUC,

10.2  Varhcar al lerminar la compra lo antes mencionadeo asi como al VA constatar que la faciua
recibida sea la original

0.5 Nerificar gue el cocumente emdido sea nitido v legibdke v cue cuente con ks reguisitos exigidos
et la [0y de nueatra empresa; Mombra de fa Razon Social y BUC

11, Registrar |ea compras realizadas con el Agaents de Seguridad de la sala en el "Cuademo de
Seguridad", debiendo mostrar los comprobantas de gastos resoeciives, 08 cuzles seran firmados ¥
salladas por dske en sefal de conformidad

12 Informar al Agente de Seguridac v Administrador de [a sale actitudas sospechocsas que obssrvg en
los clientes o persanal de saka para evitar o minimizar riesgos

13. Comunicar al Area de Operaciones, Smea de Recursos Humanos, Ingpectoria, cualguier 1ipo ca
imegularidadas obsarvadas en sala

14. Rezlizar oiras actividades que la sean asignadas por su0 Jals inmedato ¥ gue |2 permitan cumplic con
el cojetivie del puesic

V. MORMAS BASICAS DE CONDUCTA,

1. Maslaner lsfammado & su Jefatura inmedizto soore |z ccurrencias gue se hayan prasentade v gque
irmpidan 2 narmal y dotime dasarallo de sus funciones

2. Tener en cusniz gue este prohibids stalas seffware, programas de computo. bajar mosica o
cualquier informacian de imtermel de inleres persanal, chatear, en las compuiadoras da la emprasa
=in auicrizacion del pfa de area,

%, Maniener limpio, ordenado y en buen estade de consenachdn su lugar éz trabajo.

4. Cumnplir car loa reglamentos inierncs v todo tipo da dispesiciones de raba)o. comunicades y normas
de segurklad emitidos por la empresa,

Vil. FUNCIONES ESFEGIFICAS PARA UNA ADECUADA LIMPIEZA DE LOS SERVICIOS HIGIENICOS EN
EALAS

1, Parmanecer an |z sala asignada hasta sl cambia del lamo manieniends siempre impio los servicios
hglenicas para la comodidad del publico en sala

2 Comunicar constartaments del rabaga realizaca en la sala

[4%]

Vanficar @l correcto funcionamienio de los acoesarios o2 los servicios higsancos v reportar 08 oue
g2 ancusniren detaricradas para su respeclivo cambag

4.  Reportar zobre ol use de os ulensilics de aseo (Jabdn guido ¥ Papsal Higiénico) cuando se agoaten
para ser absstecido para su atancidn a los clivnbes,
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T

Gurnple con les hararics estanlecidas, reqistranca 0 ingrasc y salida del centro de irabsjo de
acueslo con las sistemas de sontrol dispuestos por la empresa.

T Cumplic ks reglarmenicos inberas v tec tipo de disposicionsgs de abaga, comunicacas ¥ ranmas e
gaqurida:d por la empresa,

5. Reslizar cualquier otra actividad esigneds por su Jafe inmediata v que e permita cumplic con ol
albnative del puasta.

FProcesa de Limpleza

1. Limpiar al lavado y al bidet;

Los demas arcfacics. cormd & Bvamanas v ol Bidet o limpian con delengente v lojiz de @l mancoa queden
sin gra=a luegn cuando todos os artefacios esten pareciamanie aclaredos, pusda impragnar &l pa©o can
un pradusto con clor a pine, flaral o el coe uated arefiera y repacar 3 0s arefacios.

+ Cuando se atasgues el lavabo vaciar el itra v realizes [a limpieza irtama peoa nuovameante o instalado
2. Limplar la griferia del bafio:

La limpieza de lka gnferla se realiza con una escobiia peguena. esta panmmite legar con comadidad 3 ns
porces v relirar cugalguies mdied de hangas o sarr.

Ls pafhos o esponjEs a utilizer 2n la giferis no dehen $er nigosns por que puaden rayar & matenal
Dapendiando de los matariales ca los grifos 2ard & méfode empleadao an su fmpisca.
Loa grifos doredos o ssmaltados: Daken limpiarse con producios especificos para esics tipos da

aoabadas o taner @ precaucdn go Sacaras Ghda wee guo Soosan. Muncs nay qua ugal produclos
puadan tarmirar cor al acabada

JEr
EEb]

Loz grifos cromados == fratan con mediz limén hasis que desaparezcan las manchas de same, aclarar ¥
SECET

Para gque los grilas quaeden impecables deben secarse y fratar con un pahe 2ecay retirar las husllas de
agua. Para evilar le= manchas de cal hay gue lirmpiar ks grifos conoun pane, Quedan muy alen S5 rotan
con 8gua y bicarbonato, sacar v pasar un pata seco para dear brilk,

3. Limplar la cisterna del inodoro

Al gue mas dedicacdn hay que dedicars, porque &2 el mas 2xpussto 3 germenes y bacierias. Una vaz al
res hay cue limpiar 2l intesiar de la cistersa 2on la escohillz de mango anga se retira |z sucadad
s-omulada sl anda del Encue, e s Svania el lalador y s casadua la estema, Gon un pano
amoapado en algun desicfectants frotar el intericr, algunos colocen una pastiia clorada o gel desinfeciants

4, Lirmplar la taza del Inodaro:

Ul lzan un cdasinfeciants a base de ¢lare coma la lejia o el ameniacg, rociar 'a taza v dejar actuar. Luego
can la escoilla impian las paredes laleales nlenores de o laca y cajar camer & sgua, Vaciar |3 cistama
para t2minar de eliminar el desinfactanie ¥ comprobar que tode esié mpio, sira proceca 2 lmoian
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MANUAL DE DRGANIZACION ¥ FUNCIONES
MANTENIMIENTO NICARAGLUA

nuesvamirile, Para el sarro whilizan un products some gl Bmpigdos en crema o polve con bases abrasiva,
Frotar con wna espan, aclasr v sacar,

5. Limpiar exterior del inedoro;

Basisra pesar un pano con slgan producio desinfeciantz v luego aclarar; no olvidar las 1spaa. 1s cisterma v
el pie del imodaoro,

G. Limpiar las Mayolicas:

A guienes mas afecta B humedad san a & magalicas, pudiende prevosar (2 aparicion de hongoes con <l
fipico color negruzco gue s& ve orimarsmente en a8 junias. Para evitar 18 condensacidn de humsdad
pueds paaar un pafio cuando termina de lavarse y 3ecar 2 auperficis,

LHilizaar un pane humedecde con un desinfecianta con olor agradable para las mayolices.
Fara las junias cacurecidas wilzar un ceqillo pequeo para ramover &l princlpé de honges v lusge pasar

un pafo hamedg aclarando v eacurtendg contindamente hasta que & superficle guede comoletamente
lirvipia,

i el revestimienio del bafio 25 de manmad, esle requere cuklados espaciales, cuando se usa come
revestimienta en cuaros ce bafos frae un ralamentc para sellar su superlice porosa, Bl marmel no se
peade beplan Con ningun producta abrasive, bastard con sbhundanls agua ¥ un pafa

7. Limpiar vidrios, #5pejos ¥ Mamparas:

Si sok son salpicaduras wtilizar los limpiavidrios comunas. Si tiene adharido sare o jabdn es prafankla
primarno frotar la superficia con una praparacion de agua y vinagre blanco, ackarar con un pafo y sacar
orillc con un panc seco. Rapssar los bordes, hagta quedar limpio,

B. Limpiar suelos:

GO pasarg con un: Trapa can 2gua y pine sof, constantamenta de tal manesa salga tedo residuo da
suciadad.

Lna waz cancluida & limpieza debaed ociar arcmatzador y colocar la pasiilla an las incdoras de tal manera
dejar um ambienta agradable.

4. Lhengilios de aesn

L= deberd dajar bien abastacido los uiensilics basicos como &l Jabdn liquido y paoe! higignico asi mismo
bien insialados para &l uzo v verficar conziantementa 2o funcionamiento.

Observacion. Sparke de b limpkeza dana, hay que planifczar uea limpisza profunda pos B menas ung ez
por semana, en la cual se debera ver los retoques de pintura (Paredes y pusrtas) v toda la parte exiema
para una mejor presentacidn para la comadidad de s clientes en nuesiras salas

Wil DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.

1, Mantener una presenfacian impesabkla, el cabells cortn, ordenado ¥ recogido en todo momento
naciewle uga del uniforme respective y fatocheck de wenfificesan

Cizomznks @pbiradn perly Unided de Diparbansncg YERSIbY FEDHA OE WIGEMELA Fannag & de B
"rTekea o Ared ok Caseaesae 7 Israssoiks an & HECTEN-H R T REER T 1Y Fupn =




MANUAL DE ORGAMIZACION ¥ FUNCIONES
MANTENIMIENTO NICARAGUA

2  Manterar una actitud servicial con fos clentes, atendiendo sus cansultas voeclamos con lolal
amatzilidad y corlesiz, no anfrando an discousiongs con os mismos

2 Mantenar una actiiud preactva, preseaniado deas que parmidan majorar e sale, asi oomg
preacuparse por calizar un tabajo micucicso, canduciéndose con henestidad ¥ bransparendses en
Gy Momenie

4. Ceeos de robo o apropiacion ilicita.

En caso e ralkd wo apropsEacion licils compiebada do diners. productos matariales, bianes de la

BIMpress wa gque eslén Dajo s custodia o responsabilidad, el persenal invelucrado cabera devolver

gl justiprecio o resarcr gl Biean, caso contrario, autarize mediante |2 firma del presente documanio &l

descuanio respaslvg de sus ingresas,

Ern vaso de amergencias ¥ da no poder as=iir 8 |8 =als, deberd comunicarlo cor anticipazian a

gdmin=irador de turno, o 8l area de Cperacicnes.

PROHIBICIOMNES.

1. Retrarsa de la szla sin conooimiento de! Administradar del turno,

2, Asistir 3 13 sala en el dia de su descanso.

3. Realizar cambics en el hararic de trabajo ¥ descanso sin el conacimianta v adtorizacion
del Adrministrador ttular de dia.

4, Abrir las maquinas y realizar precedimientos u ofres sin conocimisnio del Administrador
de la sala.

S Dommir en el local durante su horarno de trabajo.

B. Presantarse al centro da trabaje en estada de ebriedad o con signos evidentes de haber

cansurmido hear.

Tomar bebidas alcehdlicas en el lace! o durante su haoraric d2 frabajo.

Jugar en las maquinas ragamaonedas de alguna sala perteneciente al Grupo

Emgpresarial.

Clue familizres jueguen en las maguinas ragamonedas de 1a sala.

0. Tomar dinera prestado o sdelanto de sueldo de la sala. sin autorizacion del Arsa de

Fecurzos Humanos.

11, Canversar o recibir wisitas personales en |3 sala, salve exespeiones autarizadas por 2l
Administrador.

12. Becibir lamadas personales por el taléfono fije de la sala, a meanas que ses sumamaents
MECESAria.

13. Llgvar consigo durants las horas de practica o trabajo telefonss celulares.

14, Acudir a reuniones ¢ lugares de esparcimiento con perscnal yWo clientas de la sala.

15. Relacionarse sentimentalmenta con al persanal de sala o con clientes.

18, Prestar dinere de la s5ala a los cliertes pera efectuar juegas ¢ con otra finalidad

17, Cusiodiar dingm perteneciente de los dientes dertre d2 los casilleres del personal

18. Recibir regales o propinas de los clientes dentro de Ia sala.

19, Lilizar el local de la Emprasa para finas personalas.

20, Liuhzar algun matenal y formatas de la sala para fines diferentes a los indicados

1. Hacer uso de los artefactes. premics ¥ degustaciones de 2ala para fines perzcnales

22 Ingresar a espacios de |a sala can personal para conversar a farmar grupos,
desentendiendo la misma.

23, Comprar o vender artlculos dentro del local,

24 Cambiar en caj@a monedas o fichas de los clientes que esten jugando.

25 Wilizar 2 POS (Sistema Operativo para tarjetas de crédite o detite) para realizar
transacciones personalas ¢ de cualguier persanal da sala.

2%, Regalar cupornes que san uiilizadas en ios sortecs
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