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MANUAL DE oRGANIZA¿Iéf\¡ vTÚÑcIoNES
MANTENf MIENTO

. I. TITULO DEL CARGO

II. UBICACIÓN DEL CARGO

Área

III. RELACIONESJERÁROUICAS-

Reporta a

Supervisa a

MANTENIMIENTO

: CONTRALORíA DE OPERACIONES

Administrador de Sala.

No ejerce supervis¡ón directa

tv. OBJETIVO DEL PUESTO

Mantener permanenlemente rimpio y ordenados todos y cada uno de ros amb¡entes de ra sara a fin depreservar ta satud, comodidad y bienestar det p"r"ónáiy,o!-rll, Jri"nt""
FUNCTONES ESPECIFICAS

l Presentar ar Agente de segurid€d de sara ar momento de su rngreso ras monedas y biretes que r¡eve^ consigo, facititando ta revisión de carteras y rno"Áiá. á" ir"ienenencra2 cumptir estriclamente con i:11r,1;:;i;il;;;';;,; il;'r"trador de sara, debiendo resistrar su
3:,:¿'"':,tÁ"H,:153J":?[,ff. * r, t,,r"i"-45-,"'¡"i"i",, 0," se encuentra en ra entra'da de ra

3 soricitar ar Administrador'íos materiares necesar¡os pafa rea,zaf rarimpieza de sara.

3"i"3::[::i:r:!fi;T""ñ:::ÍJcionado para tar rin, materiares como: des¡nrectantes, cera,

3""!llÍ:i,:'."t*lmente 
los productos perecibles e informar a tiempo at Administrador, ta necesidad

Mantener limpios y desinfectados ros utensir¡os muebres de ra coc¡na en forma permanente en casonecesitara abastecerse de arguno de eros comun¡""áJr'J# inlr"o¡"to.Comun¡car al Administrador en c¿
animales rastreros. tso se neces¡le una fum¡gación por alguna plaga de ¡nsectos u otros

6 Mantener rimpia ra fachada der rocar, incruyendo .os atr¡res y mamparas s¡n intererir con Iacomodidad de los clientes.
6.1 Av¡sar al Admin¡strador €

;J:.',:l$ ilffi ñ; ;:;ffi ff ?Jii.ñi': H:JiT,l",Í,':i"f[:1ff i:i::ffi :il?'3IT;;
7 . Realizar la limpieza externa de las maqu¡nas tragamonedas en forma permanente.

Hr[T::i""Ja":"il#:€lineadas 
tas maquinas y que detrás de éstas no existan desperd¡cios o

7 2 Sacar ros res¡duos de c¡nta scotch u otro pegamento de máquinas, muros, techos, paredes.
7 3 Recoger de las máqu¡nas. los vasos, platos, col¡llas deafectar eliunc¡ona.,.niJ ü"1"" ,,"r"a crgarros. ceniza u otros que pudieran

U 
ff:J,Í;]" 

t¡mpieza permanente de tos premios de vitrina, verificando que s¡empre tuzcan timpios y

ootume¡ro .¿bo€do po, , uu ¿"0 olilliiliil
Merooos detarca de capácrt&on t/ oe;arctb
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MANUAL DE ORGANIZAC]Ói.I Y FUNCIONES
MANTENIMIENTO

vt.

8' 1 Mantener l¡mpio el exter¡or de Ia vitrina, parte superior y v¡drios de la m¡sma s¡ se neces¡tarareponer algún v¡dr¡o Aado o roto comun¡car a su Jefe ¡nmediato,9 Apoyar en la preparac¡ón de ¡a degustación para los clientes s¡ es requerido por el Adm¡nistrador.l0.Apoyar en ras compras reracionadas con ras neces¡dades de ra sara s¡ es ,eqr.iioo po. .rAdministrador. teniendo en cuenta que deberá verificar s¡ la sala 
"n 

g"*rái lpi¡orllnáo" 
""*¡"¡o"higién¡cos) se encuentra en perfecto estado de limpieza antes de sal¡r, áe lo conirario deberá cumptirprimero con efectuar la limpieza- Deberá s.r co.pras menores y a lugares cercanos a la sala paraque no distra¡ga su func¡ón principal por mucho tiempo.

10.1 soricitar ar Administrador ra Razón sociar a ra que se emitirá ra faclura y er numero de RUC.10.2 verificar ar terminar ra compra ro antes menclonado así como er rvÁ, coniratai qr.'ú t "tr.rec¡bida sea la original.
'10 3 Verif¡car que el documento emitido sea nítido y leg¡ble y que cuente con los requ¡sitos exigidospor la DGI y de nuestra empresa: Nombre de la Razon 

-social 
y RUC.

ll Registrar las compras realizadas con el Agente de Seguridad de la sala en el ,,cuaderno deSeguridad"' debiendo moslrar los comprobantes de gasto-s respectivos, los cuales serán firmados y
sel¡ados por éste en señal de conform¡dad.

l2 lnformar al Agente de Seguridad y Admin¡strador de Ia sala actitudes sospechosas que observe enlos clientes o personal de sala para evitar o minimizar riesgos
13. comu¡icar ar Area de operac¡ones, Area de Recurso"- Hrr"no", rnspectoria, cuarquier t¡po deirregularidades observadas en sala.
l4 Realizar otras actividades que le sean as¡gnadas por su Jefe inmediato y que le perm¡tan cumpl¡r conel objet¡vo del puesto.

NORMAS BÁSICAS DE CONDUCTA.

1. Mantener rnformado a su Jefatura ¡nmed¡ato sobre ras ocurrencias que se hayan presentado y que
¡mpidan el normal y óptimo desarrollo de sus func¡ones.2 Tener en cuenta que este prohibido instarar software, programas de computo, bajar música ocua¡qu¡er información de rnternet de interes personar, chaüar, en |as computadoras de ra empresa,
sin autor¡zación del.jefe de area.

3. Mantener limp¡o, ordenado y en buen estado de conservación su lugar de trabajo.4. cumplir con ros reg¡amentos ¡nternos y todo t¡po de disposiciones je trabajo, c'omunicados y normas
de seguridad em¡tidos po¡- la empresa.

FUNCIONES ESPECIFICAS PARA UNA ADECUADA LIMPIEZA DE LOS SERVICIOS HIGIENICOS ENSALAS

4.

2.

3.

1. Permanecer en la sala as¡gnada hasta el camb¡o del turno manteniendo siempre limpio los serv¡cjos
hig¡én¡cos para la comodidad del público en sala.

Comunicar constantemente del trabajo realizado en la sala.

ver¡ficar el correcto funcionamiento de ros accesorios de ros servicios h¡gién¡cos y reportar ros que
se encuentren deteriorados para su respectivo cambio.

Reportar sobre el uso de ros utensirios de aseo (Jabón ríqu¡do y paper Higiénico) cuando se agotenpara ser abastec¡do para su atención a los cl¡entes.

Hacer el relevo correspondiente de ros materiares de rimp¡eza ar sigu¡ente personar de turno e
indicar al admin¡strador del trabajo concluido para su posterior retiio.

v .

Oocumenro ellbor¿do po¡ ta Undád de Orqán,zac,on y
Mérodc detArea de Caperao@ y Desárctro
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
MANTENIMIENTO

6

7

cumpl¡r con los horar¡os establecidos, registrando su ingreso y salida del centro de trabajo de
acuerdo con los sistemas de control dispuestos por la empresa.

cumplir los reglamentos ¡nternos y todo tipo de d¡sposic¡ones de trabajo, comunicados y normas de
seguridad por la empresa.

Realizar cualqu¡er otra activ¡dad asignada por su Jefe ¡nmediato y que le perm¡ta cumpl¡r con el
objet¡vo del puesto.

Proceso de L¡mp¡eza

1. L¡mpiar el lavado y el bidet:

Los demás artefactos, como el lavamanos y el b¡det se l¡mp¡an con detergente y leiía de tal manera queden
sin grasa luego cuando lodos los artefactos estén perfectamente aclarados, puede impregnar el paño con
un producto con olor a p¡no, floral o el que usted prefiera y repasar a los artefactos.

' Cuando se atasque el lavabo vaciar el filtro y realizar la ljmp¡eza ¡nterna para nuevamente ser instalado.

2. Limp¡ar la gr¡fería del baño:

La limpieza de la grifería se real¡za con una escob¡lla pequeña, esta perm¡te llegar con comodidad a los
bordes y retirar cualquier indicio de hongos o sarro.

Los paños o esponjas a util¡zar en la grifería no deben ser rugosos por que pueden rayar el mater¡al.

Depend¡endo de los materiales de los grifos será el método empleado en su limpieza.

Los grifos dorados o eamaltados.' Deben limpiarse con productos específicos para estos tipos de
acabados o tener la precaución de secarlos cada vez que se usan. Nunca hay que usar productos que
puedan term¡nar con el acabado.

Los grifos cromados se frotan con med¡o limón hasta que desaparezcan las manchas de sarro, aclarar y
secar.

Para que los grifos queden ¡mpecables, deben secarse y frotar con un paño seco y ret¡rar ¡as huellas de
agua. Para evitar las manchas de cal hay que l¡mpiar los grifos con un paño. Ouedan muy b¡en si se frotan
con agua y bicarbonato, secar y pasar un paño seco para dar br¡llo.

3. L¡mp¡ar la c¡sterna del ¡nodoro

Al que más dedicación hay que dedicarle, porque es el más expuesto a gérmenes y bacterias. Una vez al
mes hay que l¡mpiar el interior de Ia c¡sterna, con la escobilla de mango largo se retira la suciedad
acumulada en el fondo del tanque, luego se levanta el flotador y se desagua la cisterna. con un paño
empapado en algún des¡nfectante frotar el interior, algunos colocan una pastil¡a clorada o gel desinfectante

4- L¡mpiar la taza del inodoro:

Utiljzar un desinfectante a base de cloro como la le.iÍa o el amoniaco, roc¡ar la taza y dejar actuar. Luego
con la escobilla limpiar las paredes laterales ¡nteriores de la taza y deiar correr el agua. Vaciar la cisterna

oocumenlo el¿boEdo porr¿ Undad de Orc¿nz¿cdn v
irerodos del Afeá dc cap&Eoon v Desar¡o¡lo
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MANUAL DE oRGANtzActóru y ru¡¡clot¡es
MANTENIMIENTO

nuevamente Para el sarro ut¡lizar un producto como el limpiador en crema o polvo con base abrasiva,frotar con una esponja, aclarar y secar.

5. Limpiar exter¡or del inodoro:

Bastará pasar un paño con algún producto desinfectante y luego aclarar; no olv¡dar las tapas, la c¡sterna y
el pie del inodoro.

6. L¡mpiar las Mayolicas:

A quienes más afecta la humedad son a las mayolicas, pudiendo provocar la aparic¡ón de hongos con eltipico color negruzco que se ve primeramenle en las junias. Para evitar la 
"onJ"n"á"on 

o" 
-rrrfn"o"o

puede pasar un paño cuando termina de lavarse y secar la superficie.

utilizar un paño humedecido con un des¡nfectante con oror agradabre para ras mayoricas.

Para las juntas oscurecidas utilizar un cepillo pequeño para remover el pr¡ncipio de hongos y luego pasar
un paño húmedo aclarando y escurriendo continuamenie hasta que la supertic¡e queáe""olprát",n"nt"
limpia.

s¡ el revestimiento der baño es de mármor, este requiere cuidados espec¡ares; cuando se usa comorevestim¡ento en cuartos de baños trae un tratam¡ento para sellar su superficie porosa. El ,árrot no a"puede limpiar con ningún producto abrasivo, bastará con abundante agla y un paño

7. Limp¡ar v¡dr¡os, espejos y mamparas:

Si solo son salpicaduras ulilizar los l¡mpiav¡drios comunes. S¡ t¡ene adher¡do sarro o jabón es preferibleprimero frotar la superf¡c¡e con una preparación de agua y v¡nagre branco, acrarai co'n ul páná y 
"""r,br¡llo con un paño seco. Repasar los bordes, hasta q-uedár limpio.

8. L¡mp¡ar suelos:

se pasara con una Trapo con agua y pine sor, constantemenre de tar manera sarga todo fes¡duo desuc¡edad.

Una vez conclu¡da la limp¡eza deberá rociar aromat¡zador y colocar la pastilla en los inodoros de tal maneradejar un ambiente agradab¡e.

9. Utens¡l¡os de aseo

Se deberá dejar b¡en abastecido los utens¡lios básicos como el Jabón líquido y papel higiénico así m¡smobien instalados para el uso y verificar constantemente su funcionamiento.

observación: Aparte de la l¡mp¡eza diaria, hay que plan¡ficar una limp¡eza profunda por lo menos una vezpor semana, en la cual se deberá ver los retoqu€s de p¡ntura (Paredes y puertas) y táda la parte externapara una mejor presentación para la comodidad de los clientes en nuestras salas.

VIII, DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.

1' Mantener una presentac¡ón ¡mpecabre, er cabefio corto, ordenado y recogido en todo momentohaciendo uso del uniforme respect¡vo y fotocheck de identificación.

Do@menro elaborádo lor ¿ Und¿d de Oro¿¡rzá.,.n v
Mélodos detÁreade C¿paota@n y De"sarclo
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MANUAL DE oRGANtzActóru y ru¡¡cto¡¡e§
MANTENIMIENTO

2. Mantener una actitud servicial con los clientes, atendiendo sus consultas y recramos con totar
amabilidad y cortesía, no entrando en discusiones con los mismos
Mantener una actitud proactiva, presentado ideas que permitan mejorar ¡a sala, así comopreocuparse pot realizar un tfaba.io minuc¡oso, conduc¡éndose con honestidad y lransparencia en
todo momento.
Casos de robo v/o apropiac¡ón i¡íc¡ta.

En caso de robo y/o aprop¡aciÓn ¡l¡cita comprobada de dinero, productos mater¡ales, bienes de la
empresa y/o que estén bajo su custodia o responsabilidad, el personal involucrado deberá devolver
el just¡precio o resarcir el bien, caso contrario, autoriza mediante la firma del presente documento el
descuento respectivo de sus ingresos.
En caso de emergencias y de no poder asistir a la sala, deberá comunicarlo con anticipac¡ón ar
adm¡nistrador de turno, o al area de Operac¡ones.
PROHIBICIONES.
1. Retirarse de la sala sin conoc¡miento del Administrador del turno.
2. As¡stir a la sala en el día de su descanso.
3. Real¡zar cambios en el horario de fabajo y descanso sin el conocimiento y autor¡zac¡ón

del Adm¡nistrador titular de día.
4 Abrir las máquinas y realizar proced¡mientos u otros sin conocim¡ento del Adm¡n¡strador

de la sala.
Dormir en el local durante su horario de trabajo.
Presentarse al centro de trabajo en estado de ebriedad o con signos evidentes de haber
consumido licor.
Tomar bebidas alcohólicas en el local o durante su horar¡o de trabajo.
Jugar en las máqu¡nas tragamonedas de alguna sala pertenec¡ente al Grupo
Empresarial.

L Que familiares jueguen en las máqu¡nas tragamonedas de la sala.
10. Tomar dinero prestado o adelanto de sueldó de la sala, sin autorizac¡ón del Area de

Recursos Humanos.
11. conversar o recibir visitas personares en ra sara, sarvo excepciones autorizadas por el

Administrador.
12. Recibir llamadas personales por el teléfono fijo de la sala, a menos que sea sumamente

necesario
13. Llevar consigo durante ras horas de practica o fabajo teréfonos cerurares.
14. Acudir a reun¡ones o rugares de esparcimiento con personal y/o clientes de ra sala.
15. Relacionarse sent¡mentalmente con el personal de sala o con cl¡entes.
16. Prestar dinero de la sala a los cl¡entes para efectuar juegos o con otra finalidad.
17 custodiar d¡nero pertenec¡ente de los clientes dentro de-los casilleros del personal.
18. Recibir regalos o propinas de los clientes dentro de la sala.
19. Utilizar el local de la Empresa para fines personales.
20. utiliza¡ algún material y formatos de la sala para f¡nes d¡ferentes a los ind¡cados.
21. Hacer uso de los artefactos, premios y degustac¡ones de sala para fines personares.
22.lngresar a espac¡os de la sala con personál para conversar o fbrmar grupos,

desentendiendo la misma.
23. Comprar o vender artículos dentro del local.
24 Cafi]úi en caja monedas o fichas de los clientes que estén jugando.
25. Utilizar el PoS (sistema operativo para tarjetas de crédito o oáoito¡ para rea|zar

transacciones personales o de cualquier personal de sala.
26. Regalar cupones que son utllizados en los sorteos.

4.

6

7
8.

D@mento €taboÉdo port¡ Unrd¿d de Oroan,zaoon r
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