
CONSTANCIA DE RECEPCIÓN, LECTURA Y CAPACITACIÓN
DEL MANUAL DE FUNCIONES
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s¡gnado al area / sala / negoc¡o ¡e 4
cepto haber recrbido, leido ylapacrtado en el N4anual de Func¡ones del siguiente cargo:

/-Ldm,n;rh-rá¡".¡
ceptando todas y cade una de sus partes, compromentiendome a cumplir con Ias m¡smas.
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ADMINISTRADOR

I. TITULO DEL CARGO

II. UBICACIÓN DEL CARGO

Área

III. RELACIONES JERÁROUICAS

a. Reporta a :

b. Supervisa a :

ADMINISTRADOR

GYMNASIO. NICAMGUA

Gerente General - Nicaragua

Recepcionista
lnstructor de Aeróbicos y R¡tmos
lnstructor de Pilates y Zumba
lnstructor de Pesas
lnstructor de Sp¡nning
Mantenim¡ento
Vallet Parking
Seguridad
Nutric¡onista
Masajista
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OBJETIVO DEL PUESTO

Dirigir, planificar, organ¡zar y controlar eficientemente los recursos humanos del
negocio para garantizar el ópt¡mo funcionamiento del Gymnasio.

FUNCIONES GENERALES

1. Cumpl¡r las normas y dispositivos generales establecidos por la Empresa en forma
diaria, con eficiencia y efectividad necesar¡as.

2. Cumplir con los reglamentos internos y todo tipo de disposiciones de trabajo o
comun¡cados y normas de seguridad emitidos por la empresa para su ejecución.

3. Cumplir con los horarios establecidos, registrando su ingreso y salida del centro de
trabajo de acuerdo con los sistemas de control d¡spuestos por la empresa.

4. lnformar de manera ¡nmediata al Jefe inmediato las ocurrencias o ¡nc¡dentes que se
hayan suscitado sobre asuntos inherentes a su cargo, con oportunidad y efic¡encia
para su evaluación y toma de med¡das.

5. Verif¡car que su puesto de traba.io cuente con el ambiente y equipam¡ento
necesarios para el desarrollo de sus funciones.

6. Apoyar en la limpieza y desinfección del espacio asignado.

7. Participar de manera obligatoria de los Cursos de Capacitación programados por el
Departamento de Capacitación y Desarrollo cuando le sea ¡nd¡cado.

8. Partic¡par activamente en la pág¡na de Personas Network y Salones Network.

9. Mantener en absoluta reserva v confidencial¡dad el cód¡oo de usuario asionado para
el uso de salones Network, haciéndose responsable de toda información que se
envíe por medio de esta cuenta.

Docuñento elaborado por la Undad c,e Orgañrzacron
v Métodos delArea oe Caoac¡tacroñ v Desarrollo
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10. Realizar otras actividades que le sean asignadas por el Jefe inmediato y que
permitan cumplir con el objetivo del puesto.

VI. FUNCIONESESPECIFICAS

,1. Manejar la Gestión administrativa del Gymnasio y otros rubros como son cafeteria,
Suplementos, Boutique, Masajes; según sea solic¡tado por la Jefatura inmediata'

2. Coordinar y supervisar d¡ar¡amente la ejecución de las actividades que desempeña

todo el personal bajo su cargo.

3. Realizar el inventar¡o y controlar el stock de los mater¡ales, mercancías y otros de

uso en el área.

4. Elaborar las propuestas de pedido de productos líquidos que requiera el Gynmasio

y realizar los pedidos.

5. Part¡c¡par en la formación del personal bajo su cargo br¡ndando capacitación y

charlas de técn¡cas de servic¡o y de atención al cl¡ente

6. Realizar arqueos de caja durante ambos turnos, presentando a la ¡efatura inmed¡ata

las observaciones según corresponda

7. Elaborar la cartera de clientes y mantenerla actualizada con la finalidad de

obtenerla como fuente de consulta cuando se requiera.

8. Custodiar el fondo de caja chica asignado al área bajo su responsabilidad y

elaborar reportes para ser derivados a la jefatura inmediata en caso sea requerido.

9. Llevar el control de pago a los ¡nstructores de clases de ritmos, zumba, aeróbicos,

spinning, p¡lates, pesas, entre otros, en coordinación con Recursos Humanos

10. Custodiar y velar por los act¡vos, sumin¡stros yio repuestos asignados al Gymnasio,

haciéndosé responsable por la pérdida, hurto, robo y/o deterioro de los m¡smos.

1.,1. Realizar quincenalmente o en el momento en que se necesite los requerim¡entos de

[3HlX,:" 
de limpieza del Gynmasio, al área de Losistica, para la compra o" 

'"iriiji=CJ
'12. Elaborar las órdenes de compra de las bebidas y suplementos. '= i§ §{
13. Asegurar el uso correcto y eficiente del sistema de base de datos. 1'Í ;l):i"; \

14. supervisar el mantenimiento de los equipos e infraestructura del Gymnasio 
li "t"- §

15. Realizar inventarios periódicos de los productos deportivos que se venden en la
boutique.

16. Participar en reun¡ones que convoque la Gerencia General y/o Jefatura inmediata y

emitir bpinión de acuerdo a su competencia, plantear ideas de mejora para elevar la

producción y mejora de la gestión adm¡n¡strativa así como otros respecto al giro del

negoc¡o.

17. Solucionar oportunamente los problemas que le comuniquen sus colaboradores y/o

sugerenc¡as, quejas y reclamos que se presenten en el gymnasio ya sean

cotidianos, urgentes o de emergencia.

18. Proponer a la Jefatura ¡nmed¡ata estrategias de mejora para la administración y giro

del negocio con la finalidad de garantizar calidad en nueslro servic¡o'

.t9. lngresar a la página de salones Network y publ¡car en forma quincenal o mensual

según sea requerido, en el asunto correspondiente, un reporte de las ventas que se

Doqrmento elaborado por la Un¡clad de Organiz¡c¡ón
y Métodos delÁrea de Capac¡tac¡ón y Oesanollo
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producen en los rubros: gymnasio, bout¡que, cafetería, suplementos, masajes; así

como las ocurrencias que se hayan suscitado con oportun¡dad y ef¡c¡encia para su

evaluación y toma de medidas correctivas.

20. lngresar d¡ar¡amente a la página de salones Network, rev¡sar not¡cias y mantenerse
aCtualizado e informado de las dispos¡ciones de las áreas y/o la Gerencia General.
Asimismo, atender las solic¡tudes y/o requerimientos de información de acuerdo a
su competencia.

21. Revisar diariamente el correo electrónico corporat¡vo asignado con el fin de revisar
información de importancia y/o competencia para el área y responder los

requerim¡entos en forma oportuna.

22. Pafticipar activamente en la página de Personas Network, calificando al personal a

su cargo de ser el caso.

23. Mantener constante comunicación y coordinación con los Gerentes y Jefes de las

d¡ferentes áreas conespond¡entes para proceder a agilizar los trámites y trabajos
pend¡entes o solicitudes para el área.

24. Mantener informado permanentemente a la jefatura inmediata y/o cuando la

Gerencia General lo requiera; sobre la situación en general del g¡ro del negocio,

detalles sobre su gestión administrativa, así como las d¡ficultades que impiden

ejercer una admin¡stración eficiente y/o adecuada.

25. Proporc¡onar a la jefatura inmediata los requerimientos de información, informes,

estad¡st¡cas y otros ¡nherente a sus actividades que le sea sol¡citada en forma

eficiente y oportuna.

26. Verificar que el local se encuentre en óptimas condiciones de seguridad y limpieza

antes de retirarse, caso contrar¡o deberá informarse a la jefatura inmediata.

27. Supervisar en su área de trabajo el cumpl¡m¡ento de todas las normas y

proced¡m¡entos de trabajo y de seguridad establec¡dos por la empresa.

28. Mantener comunicación constante con el exterior (Perú), e informar sobre proyectos

de descuentos en productos, promociones de las diferentes áreas.

29. Todos aquellos inherentes a su cargo y que no estén explícitamente mencionados.

30. Ante cualquier actividad que implique gastos, los colaboradores están obligados de

buscar el beneficio y ahorro para la empresa.

31. Las demás funciones que s¡n estar expresadas se desprendan como ¡nherentes al

cargo. . -:'
-:,.:

?:
Vlt. PROHIBICIONES tít

'1. lnstalar software, programas de cómputo, bajar música o cualquier informac¡ón de

lnternet, de interés personal, chatear; en las computadoras de la empresa, sin

autorizac¡ón del iefe del área.

2. Utilizar los recursos asignados al Gymnasio para fines propios (Ajenos a la

empresa).

3. Utilizar las instalaciones del Gymnasio para activ¡dades personales.

4. Extraer equipos propiedad del Gymnas¡o.

5. Utilizar el nombre del Gymnasio para adquisiciones personales.

Oocumento elabor-ado por la Uñidad de Organrzaoón
y Métodos delArea cle Capaotac¡ón y Des¿ro¡lo
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6. Relac¡onarse o tener un vinculo sentimental con sus compañeros de trabajo o con

los clientes, que afecten las relac¡ones laborales o comerciales en su centro de

trabajo.

7. Presentarse al centro de trabajo en estado de ebr¡edad o con signos evidentes de

haber consumido licor u otras sustancias alucinógenas

8. Crear conflictos con el personal.

9. Dormirse durante su horario de trabaio reglamentario

10. Retirarse de su puesto de trabajo sin autorización de la jefatura inmediata'

11 . Las demás conten¡das en la normat¡va de la Empresa'

§

Ooc,rrnento eta¡ora¿o por la Unidad de Organ¡zacltn
y Métodos delArea de Capac¡tac¡óñ y Desanollo
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