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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES _ T
|— ADMINISTRADOR MOF-TOTALGYM-001

l. TITULD DEL CARGOD | ADMINISTRADOR

I, UBICACION DEL CARGO

Araa ; GYMNASIO - NICARAGLA,

li. RELACIONES JERARQUICAS
a. Reparta a . Gersnte General - Nicaragua

b, Superisa a . Hecepoionista
Inztructor de Aeraicas v Ritmaes
Instructor de Pilates v Zumbs
Instnclor oe Pesas
Instructor ag Spinning
Martenimiznia
Waliet Parking
Zeguridag
Mutrcionista
Masajiztz

IV. OBJETIVO DEL PUESTO

Lirigir, planificar, organizar y controlar eficientementa los recursos humanos del
negocio para garantizar 2l oplimo funcionamienta dz los Gymnasios

V. FUNCIONES GEMERALES

Cumplr las normas y dispositives generales establecidos por la Em presa en forma
diaria, can ficiencia y efectividad necesarias.

2. Cumplr son los reglamentos internes v todo tipe de dispasicionss de trabajo o
SOMMUMCAS0S ¥ normas de seguridad enehidos por la empresa para su gjecucisn.
2. Cumplr con los horadios eslablsoidos, @ empresa reqistra suingress v galida ael

CeNlro de frabajo de acuerda con lus sislemas de contral dispuestos por la misma

4. Informar de manera inmediata al Jefe inmediate las ocumrencias o incidentes que 52
hayan suscitado sobre asuntes inkerantes a su carge, can eportunidad v eficiencia
para su evaluacian y tama de medidas.

3. Marficar que su puesto de trabaje cuente con el ambients v equipamiento
necesarios para ¢l desarrollo de sus funciones.

B, Supi-‘ visary garantizar s impieza y desinfeccian del espacio asignada, asi coma
sel reta de las instruccianes

|

Farticipar de marera obligatoria oe los Cursos de Capacitacion progra n*adus
Pepanamento de Capactacion v Desarralla cuande le sea indicada 2

8. Paricipar actlivamente en la pagina de Parsonas Metwark v Salores
Metwork {(informes diariog, Evaluacion al Desempsdo de su parsonal)
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2. Mantsrner en acsoluta resenva v corfidencialidad £l cddigo de usuaric asignado para
a2l ugs de galonas Metwark, hacendoss rmsponsable de toda informacian qus se
anvie por medio de esta cuenta

10, Beatizar otras actividades que |2 sean asignadas por el Jefe inmeadiata y que
cemnitan cumplir con el obetivo dal puesic.

Vi. FUNCIONES ESPECIFICAS

1, Mangar la Gestian sdministrativa del Gymnasic v ofros mbros como son Cafeteria,
Suplementos, Bouligue, Masajes, segun 2ea solicitads por la Jefatura inmediata.

2. Coardinar ¥ supervisar diganameants la eecucian de las actividadas que dessmpefa
tede el peraonal bajo su cargo

3. Realizar el invertaric ¥ controlar el stock de los materiales, mercanclas v olros de
uso en el area.

4. Elaborar las propugstas de pedido de procuctos liguidas gua requiara al
Gynmasia v realizar los pedidos.

8. Parhicipar ¢n la formacon del personal baja su camgoe brindando capacitsoon y
charlag d& técnicas de servizio ¥ de atencidn al cliente.

2. Bgalzar arguess de £3)a curante ambos turnes. presentands a la jefatura
inmediata las chsevacionres segdn cormasponda.

7. Elaborar la cartsra de clientes v martenerla actualizada con la finalidad de
chtenarla coma fuente de consulta cuanda se reguiera.

&. Cusicdiar el fondo de caja chica asignado al area bajo su responsabilidad ¥
elabiarar reportes para ser derivados a |a efaturs inmediata en caso s2a requeiido

0. Llavar el canirol de pago a los instructores de clases da ritmosg, zumba.
aerchbicos, spinning, pilates, pesas. enre ofros, 0 coordinacion con Raoursos
Humanos, los dias de corte establacidas por RRHH.

10, Cusgtediar v velar por oz actives, suministroz wo repuesios asignagos al
Gymnasia, hacendose respansable por la pérdiga, hurta, roba ya deterioro de las
mismos o reportar entiempe v forma para las medidas disciplinarias, cobro

11

11 Heahzar cumcenalmente 2 e el mamsnto en qus se nscesiis los
requerimientos e malerales de limpeza del Gynmasia, &l aea de Logishics, pars
la compra de os mismos,

17 sisborar las ordenss de compra oe las beoigas v suplemsntos.
13 Asegurar el uso correcto v eficiante del siztema de base de datos,

14, Supervisar el mantenimients de los equipos ¢ infraestructura del o los
Cymnasios.

18 Healizdar inventarios periodicas de 1os groductos ceportivos gue se vendser en la
boutigue.

16 Paricipar en reunicnes que comvogue la Gerencia General wo Jefatura

inmadiata y amitic apindn ge acverdo 8 su competencia, plantear ideas de mejog
para elevar la produccion ¥ mejora Se la gestion adrinistrativa asi como olros
respectn al giro del negasio.
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17, Solucionar sportunamenia los probtemas que le comuniguen sus colaboradores
yio sugErencias. quejas y reclamaos gue se presentan en el gymnasio ya sean
cotidianos, urgertes o de emeargencia.

'8 Praponer @ la Jefatura inmediala estrategias de mejora para la agminisiracion vy
giro del hegocic con la finalidad de garantizar calidad en nuestro servicio.

TH. Ingresar & la pagina de Salones Neteork v cublicar en forma diaria, semanal
guincenal o mensual segun s2a requendo. en al asunto corespondiente, un
repone oe las venlas gue s producen n las rubras: gymnasio, boutique, cafeteria.
Eugemenios masajes,; asi como |3s ocurencias que =& hayan suscitadas con
pportunidad v eficiencia para su evaluacion y toma de medidas carrectvas,

20, Ingresar 8 la oagina ds Faleres Netwark, revizar noticias v mantanarse
ariugiizado & informade ae las disposiciones de las dreas yio la Gerencia General o
Directano Seds Perd. Asimisme, atender las solicitudes ywo reguenmienias de
informacidn oF acuerdo &8 su compstencia,

21. Revisar diariamente el correo gleclronion corporative asignado con el fin de
revisar infarmacian de importancia y'o competencia para ol area y responder los
raquenmigntos en forma opartuna

2& Padizipar sctivamente en la pagina de Perzonas Metwork, calificanda a
personal a sU cargo de ser al caso(Evaluacion al Dessmpefa)

23, Mantgnsr constanie comunicacian ¥ coorginacion con los Gerenles v Jeles de
lag dgiferentes areas comesponcientas para procader a agilizar los tramitss v
rabaos pendientes o solicitudes para el area.

24, Mantaner informade permanentemeants a |a jefatura inmediata wo cuando la
(Gerencia General [0 requisra; sobre la situacion en general dal gira del negacia,
delalles sobre su gestidn adminsirativa asi como las dificultades que impiaen
gjerces una adminizgtrazidn eficients vlo adssuada

2%, Proporcionar a la jefatura wmimedala los requenmienias de mformacian
nformes, estadistcas v otros inhersnte a sus actividades que le sea soliclada en
forma eficients y aporfuna

27, Verificar que el local 2e encuentre an dptimas condigiones de seguridad v
limpieza antas de relirarse, caso contrarie debera infermarse a la jefatura inmediata

2B, Supervisar en su arsa de trabajo el cumplimiento de lodas las normas y
procedimianios de trabajo v de seguridad establecidos por la empresa.

22 Mantensr comunicacidn canstanie con @l exlanar [Perd), & infarmar sobre
proveclss de descuenias en groductos, pramocionss de las diferentes areas.

30. Todos agueliog inharenias a su cargo ¥ gue no estén explicitaments
mencionadas.

31. Mantenar comunicanan canstante, cuanda sea necesano por medio dal calular
asginado para resolver silUADIGRES pProgas ds sus funciones v e 1a administracia ;
de o los gymnacios,

Vil. PROHIBICIONES e -J

1. Instalar software, programas e cdmputo, bajar musica o cualguier informacion de
mamet, de nteres personal chatear: en las compuiadoras de la empresa sin
autarizacion del jefe del area.
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tilizar los recursos asignadas al Gymnasio para fines propics (Ajenos ala empresa).

[

Ulilizar ias instalaciones del Gymnasio para actividades personales
Exiraer equipos propiedad del Gymnasio.
Utilizar el nombre dal Gymnasio para adquigiciones personales.

oo g L

Relacionarsa o lener un vincuo sentimantal con sus compafaros de trabajo o con los
cligntes, gue afscien lag relaciones laborales o comerciales an sy centro de traba)o.

7. Prazentarse al centro de rabajo en estado de ebriedad o con signos evidentes da
hatsr consumide licor u atras sustancias alusindgenas

& Crear confliclos con 2| persanal.
8 Dormirse durante su borano de trabajo reglamentariz.
10, Retrarse de su puesto de irabajo sin autorizacién de la jefatura inmediata.

11. Las demas cantenidas en a normativa de ig Emoresa.
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