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MñuAL oE oRcANlzAói6N1 FUNcIoNES
ADMIN ISTRADOR

I. TITULO DEL CARGO

II. UBICACIÓN DEL CARGO

Área

III. RELACIONES JERÁRQUICAS

a. Reporta a '

b. Supervisa a

ADMINISTRADOR

GYMNASIO - NICARAGUA

Gerente General - Nicaragua

ReceDcionista
tnstructor de AerÓbrcos Y R¡tmos

lnstructor de Pilaies Y Zumba

lnstructor de Pesas
lnstructor de spinn¡ng
Mantenim¡ento
Vallet Parking
Seguridad
Nutricionista
Masalista

IV. OBJETIVO DEL PUESTO

Dirigir, planificar, organizar y controlar ef¡cientemente.los recursos humanos del

negocio para garcnt''ut i o'pt¡lo r'ncionamiento de los Gymnasios'

V. FUNCIONES GENERALES

,/. Cumplir las normas y dispositivos generales establecidos por la Empresa en forma

" diaria. con eficienoa y efectrvtdad necesarlas'

. / 2. Cumpl¡r con los reglamentos internos y todo t¡po de disposiciones de trabaio-o 
-/ ' ;#;iáá, v noi.n"Ju-t"guiiaao émitioos por la empresa para su elecucon'

23. Cumplir con los horarlos establecidos la empresa registra su ingreso y salida del

' centro de trabaio de;;ü;; l";;¡stámás oe coñtrol dispuestos por la misma'

l. lnformar de manera lnmed¡ata al Jefe ¡nmediato las ocurrencias o ¡ncidentes que se

v h"yaosuscitado sour"'aiuntos inherentes a su cargo. con oportunidad y ef¡ciencia

paia su evaluaciÓn y toma de medidas'

,26. Verificar que su puesto de trabajo cuente.con el ambiente y equipamiento

'' 
^t""irr¡oi 

para el desarrollo de sus funciones'

r 0. Supervisar y garantizar la limpieza y desinfección del espacio asignado' asi como

" del reto de las instrucciones'

7. Partic¡par de manera obligatoria d-e los Cursos d::1eacita9igfi programados por el

' b"p"riáá"t" o" capaciiaion y Desarrollo cuando le sea ind¡cado'

8. Part¡c¡par activamente en la página de Personas Network y Salones
' 

iGüoLtr"rorme" oiárüs. Eraiuación al Desempeño de su personal)
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IVWT-I¡U OC ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

ADMINISTRADOR

.rg Mantener en absoluta reserva v conf idenc¡al¡dad el códiqo de usuar¡o asiqnado para
- 

"t 
u.o de salones f'let*o,f

envie Por med¡o de esta cuenta

/10. Realizar otras activ¡dades que le sean asignadas por el Jefe inmediaio y que

permitan cumplir con el obiet¡vo del puesto'

VI, FUNCIONESESPECIFICAS

Tl.Maneiar lacestión administrativa del Gymnasio y otros rubros como son Cafetería'
' '§rpíurn"nto", 

Boutique, Masales, 
"egún 

s"a solic¡tado por la Jefatura Inmed¡ata'

/2. Coordinar y superv¡sar diariamente la ejecución de las actividades que desempeña

todo el Personal bajo su cargo'

-3.Realizafel¡nventar¡oycontrolarelstockdelosmateriales,mefcancíasyotrosde
uso en el área.

'4. Elaborar las propuestas de pedido de productos liquidos que requiera el

Gynmasro y realizar los Pedldos

/5.ParticiparenlaformacióndelpersonalbajosucargobrindandocapacitaciÓny
charlas de técn¡cas de servic¡o y de atenciÓn al cliente'

, 6. Real¡zar arqueos de caja durante ambos turnos' presenlando a Ia jefatura

' inmed¡ata las observaciones según corresponda'

,7. Elaborar la cartera de cl¡entes y mantenerla actualizada con la finalidad de

obtenerla como fuente de consulta cuando se requiera'

,g. custod¡ar el fondo de caja chica asignado al área bajo su responsabilidad y .--
elaborar reportes para ser derivados a la jefatura ¡nmediata en caso sea requenoo'

/g.Llevarelcontroldepagoalosinstructoresdeclasesder¡tmos,zumba,
aeróbicos, sp¡nning, pilatés, pesas, entre otros' en. coord¡nación con Recursos

Humanos, los diaJde corte establecidos por RRHH'

á0. Custodiar v velar por los activos. sum¡nistros y/o repuestos asignados al 
.

I O-"r-"".á. nuá,enJo." responsable por ta pérd¡da. hurto, robo y/o deterioro de los

/ ;';;";; r";ortu, un t,"rpo v forma para las medidas d¡sciplinar¡as' cobro'

9r,, Real¡zar quincenalmenle o en el momenlo en que se necesite los

requerimientos de maleriales de limpieza del Gynmasio' al área de Logistica' para

/la compra de los mismos

/12. Elabora¡ las Órdenes de compra de las bebidas y suplementos'

/ 13. Asegurar el uso correcto y ef¡c¡ente del sistema de base de datos'

/l4.Supervisarelmanten¡mientodelosequiposeinfraestruclufadelolos
Gymnasios.

;15. Realizar inventarios periÓdicos de los produclos deportivos que se venden en la

boutique.

. 16. Part¡c¡par en reun¡ones que convoque la Gerencia General y/o Jefatura

inmediatayem¡tiropinióndeacuerdoaSucompetencia,plantearideasdemejora
para elevai la producción y mejora de la gestiÓn administrativa así como otros

respecto al g¡ro del negoclo.
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MANUAL OE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ADMINISTRADOR

/17. Solucionar oportunamente los problemas que le comuniquen sus colaboradores
y/o sugerencias, quejas y reclamos que se presenten en el gymnasio ya sean
cotid¡anos. urgentes o de emergencia.

, 18. Proponer a la Jefatura inmediata estrategias de mejora para la administrac¡ón y
giro del negoc¡o con la finalidad de garant¡zar calidad en nuestro serv¡c¡o.

/ 19 lngresar a la página de Salones Network y publtcar en forma diaria, semanal
.qu¡ncenal o mensual según sea requerido. en el asunto correspondienle, un
reporte de las ventas que se producen en los rubros. gymnasio, boutique, cafeteria,
suplementos, masajes; así como las ocurrencias que se hayan suscilado con
oportunidad y eficiencia para su evaluación y toma de medidas correctivas.

t/20.lngresar a la página de Salones Network, revisar noticias y mantenerse
actualizado e ¡nformado de las d¡sposic¡ones de las áreas y/o la Gerencia General o
D¡rector¡o Sede Perú. Asimismo, alender las solicitudes y/o requerimientos de
informac¡ón de acuerdo a su competencia.

)/ 21. Revis diaflamente el correo electrónico corporativo as¡gnado con el fin de
revisar ¡nformación de importanc¡a y/o competenc¡a para el área y responder los
requerimlentos en forma oportuna.

y' 22. Palicipar act¡vamente en la pág¡na de Personas Network, calificando al
personal a su cargo de ser el caso.(Evaluación al Desempeño).

y23. Mantener constante comun¡cac¡ón y coordinación con los Gerentes y Jefes de
las diferentes áreas correspondientes para proceder a agilizar los trámites y
traba,os pendientes o solicttudes para el área

y' 24. Mantene¡ informado permanentemente a la iefatura inmediata y/o cuando la

Gerencia General lo requiera, sobre la situac¡ón en general del giro del negocio,
detalles sobre su gestión administrativa, así como las dificultades que impiden
ejercer una administración eficienle y/o adecuada.

p,,25. Proporcionar a la jefatura inmediata los requer¡mientos de informac¡ón,
informes, estadístrcas y otros inherente a sus actividades que le sea solicitada en
forma ef¡ciente y oporluna

// 27 . ve¡útcar que el local se encuentre en óplrmas cond¡c¡ones de seguridad y
l¡mpieza antes de rel¡rarse, caso contrar¡o deberá informarse a la jefatura inmediata.

"28. Supervisar en su área de trabajo el cumpl¡m¡ento de todas las normas y
procedim¡entos de trabajo y de seguridad establecidos por la empresa.

,'29. Mantener comunicación constante con el exterior (Perú), e ¡nformar sobre
proyectos de descuentos en productos. promociones de las diferentes áreas.

.30. Todos aquellos ¡nherentes a su cargo y que no estén explíc¡tamente
mencionados.

, 31. Mantener comunicac¡ón constante. cuando sea necesario por medio del celular
asgrnado para resolver s¡tuaciones propias de sus funciones y de la admin¡stración
de o los gymnacios.

VII. PROHIBICIONES

/'l lnstalar software, programas de cómpulo, bajar músrca o cualquier ¡nformación de
Internel. de inlerés personal. chatear. en las computadoras de Ia empresa. s¡n
autorización del jefe del área.

,rrt'

Oocurñeñlo eláborado por la Unrdad de O.ganpaoón
y Métodos det Area de Capac¡tacóñ y Desárolto
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MeNU¡t- Oe oncANlzAclÓN Y FUNCIONES

ADI\IINISTRADOR

r'z.

/3.
/q.
r'5.

/a

\/7.

utilizar los recursos as¡gnados al Gymnasio para fines propios (Ajenos a la empresa).

Ut¡l¡zar las instalaciones del Gymnasio para actividades personales'

Extraer equipos prop¡edad del Gymnasio.

Utilizar el nombre del Gymnasio para adquisiciones personales'

Relacionarse o tener un vinculo sentimental con sus compañeros de trabajo o con los

ctiéntes. que afecten las relaciones laborales o comerciales en su centro de trabajo.

Presentarse al centro de trabajo en estado de ebriedad o con signos ev¡dentes de

haber consumido l¡cor u otras sustancias alucinógenas'

y'8. Crear conflictos con el personal.

/9. Dormirse durante su horario de traba.io reglamentario

,/10. Retirarse de su puesto de trabajo s¡n autor¡zación de la jefatura inmediata.

r'|1 . Las demás contenidas en la normativa de la Empresa'
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Oo@mento elaDorado por 16 Un¡dad de Organizacróñ
y Métodos delÁrea de Capac ación y Oesarrollo
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