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| | MANUAL DE ﬁ;ﬁ;&ﬁi 1D| IEﬂNh'II' E FUNCIONES MG AR R
. TITULD DEL CARGD MANTEMIMIENTO
Il. UBICACION DEL CARGO
Lrag COMTRALDRLA DE OPERACIONES
. RELACIONES JERARQUICAS-
Raporta a Adrmenistracar de Sala, |
SupErviEa & O BjEToR supenvisian direzta.

IV. OBJETIVD DEL PUESTO

Mantaner peammanentemante limpic y ordenados todos y cada wne o2 los ambientze de |8 sala = fin da
praserean [a salud comadidad v bienastar dal pereonal v de las cienies

Y. FUNCIONES ESPECIFICAS

(=5 ]

[ = ALELTR L

L= bmamr el drem

Frasentar al Agents e Segunidad de sala al mamenta de sy ngreso las monedas ¥ biletes que love
coree facilzando fa reveEian de caroras v maachiias de S0 pEnenencia.

Custalic estrictaments con los ~orarios sefigodos por el Admeistrador de gala. dsbenco registrar su
~ara de ingraso, salida ¢ refrgerio an |s tarjeta de asistencio gue se encUentra en & anirads de a
suka con el Agente de Seguridad.

Salicizar al Admingrador los materiales racesasios para mealizar & IMpeEs de salz,

3.1 Guarcar en gl gapdsila acendiconzds para tal fin, matenzles como: desirfedantes, oo
glarergente, escabsas, trapos, anire oiros,

A2 Ubizan ramaralimente s arcductos peracibies 2 informar & tempo al Adimiresbaoonr, B ooeces kel
e renonanos -
KManterar limpios v desinfactacas los wienslios muekbles da o coong e fooma pesranenta en CEs0
neces1ard abastecerse de alguno o= gllos comunicar a su Jafa inmediata, !

Cormunicar &l Administrador an cas0 82 ngcesice una fumigacion por alguna paga de inseclos o oalres
animales raslreres

Manesar limpia la fachaca del local nciuyendc los airles ¥ mamparas sin ntefers con 3
camocidad de las Sienies.

51 &ysar sl Adminigrador er Z&Es0 588 necesano una limpieze o repintadc de paredes sxleicies, &
sa regquiciena ur sambia wWe reposisiaon de vidricg o micas en 8iN'eE ¥ MEMDETas comunica: 3 su Jets
inmediaio

Fealizar la Cmpsra externa a2 las magudinas ragamonsdas en forma parmanente.

T 1 Mantengr siempre abneadas B8 macuings v gue detrags de eslas no existan I:IEEF'El'diEiE"E a
tachos vac oe do manadas.

7P Bapar los rasicoas de ciota sootzh Uoatra pegamentn de anuings, mures bechos parades

72 Racogar de |las magdinas, log vasas, plalos, colifzz de cigames, cenza o oros que podiessn
afecar gl funcicaamano de lzs mismss

Fealizor 3 ripcezey perrmancnbe de leg premies de vitiina, vesitizando que sampoa luzzan limpas g
airaciivos
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8.1 Mantener (mpio el exeoon de @ vitiaa, parta suparior ¥ vadiios de 2 misma | g2 necesilars
repaner algun vicric rapca o rota somunizar 8 su sefe inmediclo

8. Apoyar on g preparacon de |8 degustacion para lus clienles 3 es requande por el Adminsinsdo:

19, Apayar en las compras relscicnadas con s recesicades de la sale sioes reguerdo por al
feminisirader, teniendo 80 cusnty gus cebera verificar =i la sala en general (pronzande servicics
higigricas) e encusnira en parecio eskade e lmpieza antes de salir, de le sontranc cebera cumoli
primera con sfactuar la limpieza, Debed 38 COMPras menares ¥ & (Ugares cercancs 8 la sala para
cue no distreiga su furncion principal por muche termpo.

101 Salicisar al Adminstrader la Reedn Sooial a la gue se emitira la factura y &l numare ce RUC.

102 Verhcar &l terminar [ compra lv anies mencicnaca asi como el VA, constatar que la factura
recibida sea la criginal.

10.5  Weribear que el documenta amitida sea nilide ¥ legible ¥ que cuanta con los requisitng exigidos
por la D6y e nuestra ercpresa: Mombre o o Razon Socal y RUGC.

11, Hegsetrar a8 comoras realizadas con &l Agente de Seguricad de | salg e & “Cuadernc de
Seguridad” oebienca mostrar los cempickanies de Gastos respeciives. los cuskes sersn fimmadcs v
selados por este en =anal de conbarmicad

12, Infoe=ar al &oanie oe Segqurided ¢ admin sieelc” o2 13 salz aciifudes sospechosss uul GhsevE 20
los clientes o perseoal de 2ala para evian 2 minimezan nesgas

13. Corunicar gl Arag do Operacanss, Area de Recoursos Humanos, Insdeciona cus quier tipo de
rregularidades chaervadas an sal.

14, Realizar atras actividades qua e sean asignacgas por su Jafe inmediato y que e permitan cumplic con
al abativa del pussio.

V. NORMAS BASICAS DE CONDUCTA.

1 Mantensr Informado a s Jelalurs inmediats sobre las ocurrancias gque s hayan presentado y que

impican &l normal v aptimo desancilo de sus funcanes.

Tener en cuenta que este prohibido instalzn sellwarse, programas de compuks, Do mMesiza o

cualguier mfarmacicn de Intemet da interes personal, chatear, en las compuladeoras de o emprass

sin gulonizacdn del jgfe oz area.

Mantens: impe, oidensde ¥ e 2uen 2stado de conzarvacion su lugar o2 trabajo

4 Cumplic con los reglamesbas inlemes ¥ tecd oo de oispesiclones de trabejs Sumunicacas ¢ noras
g seguridad emiticos por la empreza i

!‘H.'I

L1

i Vil FUMCIOMES ESPECIFICAS PARA UNA ADECUADA LIMPIEZA DE LOS SERVICIOS HIGIENICOS EN

SnLas
- 1, Permanaces en lz 2sla asignada hasta ol cambao dul lurne mantenenda siempre lirmpio los servicics
E higigrizas para l comadudad del poklizo en sata
@ 2. Conmunicar eonstantemente del trapajo reg’izado an la sala

u

Verificar el cormeto funcicnarmsente ce los accescnns de los sevicies higienicos ¥ reporiar s que
e encuentren detericrados para su respactivo cambico.

4 Reportar sobre el uso de os wlensibos de asea (Jabdn Fouido v Papel Higanco) cusndoe s eguien
para zar abastecico para su @Enzicn a kbs chnies

iy |

Hacer el ~2leva corraspond amie g s matenal:s o2 impeza al siguiente perscoal de une e
incicar & adrmimistracor del rakajo corcluido para su posterior raling

boioitaidoanbaracs potde Winkdo 2k TANE LUkt WESI0N FECZRA CE WIGEYIIL =isna s doE
s g ne de Cazanions ¢ Dol T Sirhoth TS e | S E Ao g
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&  Curmplir con lus homnas establacieos, registrando sy ngreso v salida del cenbio ce Irabago de
acuerds cor s sislemas de contre dispuesiod por la emprasa.

7 Cumpli os reglamentos intemos ¥ lade (g de capasicicnes de trabajo. comunicacos v noenmas de
saguridad por la smpiosa,

2. Realzar cuskyurer cira aclividad asignada por su Jefe inmad.ato ¥ que le permita cumipdn'con-e
alistiva del puesio.

Proceso de Limpicza
1, Limpiar gl lavado y el bidet:

los desss artafaciog. como el lavarmanos v ol bidal &2 limpan con detergents v lejia deial manea gquaden
sin grasa luega cusndo todos los artafactos ostén paerfectaments aclaracos, puede imoregnar 2 paho coo
un prodecto con olor a poa, florel o el qua wstad prefiora v repasan a los aiefactos.

» Cuzando se atasgue el lavabo vacion e I y realizar a limpieza inerna para nusvarments s2rinsia ado
2. Limpiar Ia griferia del bafio:

La fimpieza du le griferia 32 realiza con una escoaills paguofa, esla perrile llegar con comoedidsd a los
Bordes v elirar cugiuar indicio da hongos o sarro.

Los pafios o asponyes @ chhzar en la grifana no deben ser ragosos por cue puecen ayar gl malana
Cependiendo de los malsnazigs de 0s griies sera 2 matoeo empeads en su limpsezi

Las grifos dorados o esmaltados: Deoen impiarss con procuctas espesiiices pars estos tpos e
acabados o tenar la precaucitn de secarlos cada vez que 28 usan. Munca hay gue wsar produsios gue

pusdsn terminar san ol acakadao,

Los grifos cromados =& frotan con madia imos nasla gus desaparezcan las manchas da sarma, 8o y
SECEr

“ara q.e los grios queden impecab ks, deban sucarse v mole ¢on ur pafa seco y reticar l8s huallas Ga
woug Para evitar las manchas de cal hay que limpiar los grifos con un pafio, Quadan muy bien si z2 frotan
cur @gud y icarbonato, sesar ¥ pasar un panc seco para dar brille.

3. Limpiar la cistarna dal incdora

Alaue mds cadicasnn hay nue dedicarde porque 25 2l mas edpuests 3 gérmenes y ogctenias. Una vaee al
s Bay que o ehinlenes de ke esterna. on e esconillz de mango Brga se retirala suciedac
acumuizds en al forde cel tanque, (usgo s kvanlz ol lalador ¢ se casagua |2 & 3ema. Son un pahe
ampanaco 2n 3gun des ~factante frotar gl intericr, algunos colocan una pastila cloradz o gel desinlactanis

4. Limpiar la taza del inodara;

Uirzar un gosinfeciante o base de oo come @ by oel amomiaee, rooar  laza v og@r actuar Lusego
con le escobille Cmpiar las paredes lalerales inberiores de T lsza v dejor comen al agua, Maciae @ ogiems
paca tarminar de eliminar el desinfzctanie ¥ comprobar que todo esté limpic, sino prozedear a limpar
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nueyaimene Farg el 2arra ctilizar wn prodducio corme el mpesdon 2n crema o polvc com Dase sarasiva,
fratar pon uta esponja, aclarar y sesn

5. Limpiar exterier del incdora:

Bastara pasar un pania con akun oreducts éesinfectante v luege aclararn ne olvidar las lapas. la cistema y
el e ot ireadong

G, Limpiar las Mayolicas:

S GUIEnes mas afecta [z numedad Son o s Meychcas, DuciEnca provocar @ apancon de haiges son e
fipico colon NEgruzce GUe se ve primeramenta en l2s juntas Para @vilar 12 condensacion de numedad
oUeCE pasal un pano cuande jefming de laverse vy secar la superficie

Wibizar un pane hamedecide oo un desinfectanis con olor agradable pare s mayo oes

Fara as umas cacurecidas wilzar un cepillo pogueafia para remoyar e princinic de hongos v luego pasar
un panc hameca aclarando y escuriendo continuaments hesta oue 12 superfics queds completarmante
limgia.

Hi el revestirmients del bafio a5 de marmed, esle requiere cuklacos espaciales; cuanco se usa tuma
fevealirantn e cuartos d=2 befos tras un bratastento para sellar su supericie porasa. El manmal ng 52
paede implar con ningdn praducts abrasive, bastas can gbundanta agua ¥ un parno

7. Limpiar vidricos, espejos ¥ mamparas:

Si zolo son samicaduras ullizar 0% impavidros comunss. Sitiene adharida saro o @06 &5 oreferible
arimera frotar l& superfo 2 con wnd preparacdn de sgua ¢ vinagrs blance. aclarm: con un gand v 5aca”
arilla con un pano seco. Repasar los borces, asla questar lopic. :

B. Limpiar suslos:

g SE pasars con una Trap con sgua y e scl congiantaments de tal manera salga boco mesidug de
ELiciecad

Ling vez conciuida la impisza debard raciar avemalesdon ¥ colocar k2 pastilla 2n los inedores oe bl aners

ﬁg gejar unambiente agradable.
B
=
)

4. Utensilics de aseo

S debord dejar bien abastecion los uiensilios basicos come el Jabdn liquido ¥ papel higenice 221 misme
I({--_;I pier nstalados sera ol usoy verifizar congtantements su funcicramisnic

Ohservacidn: Aparte de la limpiaza diara, hay que planificar una limpieza prefunda oor o manos una vez
porsemang, g g oyl se celsnd ver ns relogues de aintura (Faredes y ouertas] v loda fa parle exlems
para una mejor presentacion pam i comadddad de los clientas an nuesiras sa'as.

Wil DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.

1, mMantener und Oresemanan impesakle, el canpelo corio, ordanade yorecogido en tooo monenlo
~aciende uso del uniforme resosctivg g folechook de centiiicacisn
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¥ Mamenes ung actitud serwical con os clentes  alembenda jus consdlias y reclamcs con o lotal
amanilidac v corlasia, ra grlranca 8n Cssusngs con [as mismes

3 Martenes ura actiud oroactva, presemado ideas que permitan mearsr e sals, asi como
praccupsrse por realizar un braboo micucicse, soncuciéndess con hanestidad v ransparenca en
foco romento.

4, Casos de robo yo apropiacidn ilicita.

En caso de rebo o apropacicn iboila comoreoata ca dinera procuckas materises, bienas o la
erpreas e qua estén baje su cuslodiz o responsabilicad, el persanal invelucrede debera cavolvel
@l juanprecio o reasrcir @l bien, case contrario. autariza madiante 2 Hirma del presents documents 2l
dascuenta resoective o2 sUs ingresos
En casa de preergencas v de no poder asistr & la sala, debera cormuancssle con anbapacon al
adrinisbiacor ce tuma, o al area de Operacicnes.
PROHIBICIONES.
1. Retirarse de |z sala sin conacimiento del Administrador del turne
2. Asistr ale sala en el dia de su descanso.
4 Realizar cambios en el horario de trabajo v descanso sin &l conacirmiento y autenzacion
del Admimstradar titbvlar de dia
4. Abrirlas maguings v realizar procedimisntas o airos = conocimianto del Administradar
da |z s5ala
5 Dormir n ! loca: duranie su harang da trabaje.
5. Prasentarse al centro de trabajo en estade de ebriedad o con signos evidentags da haber
consurmida hicar
7. Tomar betidas alcoholizas en el local o curante su horario de trabaja.
B Jugar &n las maguinas ragamonedas de alguna sala pentsnsciente al Grupo
Empresarial
§. Que familiares jueguen en las magquinas tragamonsdas de |3 sala.
10. Tamar dinaro prastado o adelanta de sueldo de |a sala. sin sutorzacion del Araa de
Feoursos Humanos
11, Conwersar o recibir visitas parsonalas en [a sala. salvo excepcionss autorzadas por al
Adminisiradon
. Recibir lamadas persanalss por el felétana fijo de la sala, a menos gue sed sSUMaments
MECaSans,
Lizvar consige durante as horas de practca o trabajo eleforos celularss
- Agugir a reunicnes o lugares os esparcimiento con persenal ya clientas de la sala.
Felaconarse sentimentalments con 2l pergonal de sala o con cligniss
16, Prestar dinerc de la sala a los clientes para efectuar juegos o con otra finalidac.
. Custadiar dinero pertenaciente de los clientes dentro de los casilleros del persanal.
Racbir regalos o propinas de los cliantes dantro da 'a sala.
Hilizar el local de la Empresa para fines oersonzles
Utihzar algur matesial y formatos de la sala para fines diferentes a los indicadas
Haczer usc 42 los artstactos premios y degustaciones dé sala para finas parsanalas.
.Ingresar a espacios de la sala con personal para converser a formar grupos
desentendienda la mismea.
23. Comprar o vender articulas dentro del locel
24, Cambiar en caja monedas o fichas de los clientes que esten jugando.
28, Utihzar el PCS (Sistema Operativo para tarfetas de crédito ¢ debito] para realizar
fransacoiongs parsonalss o de sualguiar persanal de sala
ZE. Regalar cupones que so0 Jiilizades en los sorieos
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