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MANUAL DE:{EE?E&EI:E?IHFE FUMCHIMES HICARAGUA
i. TITULO DEL CARGO : MANTEMNIMIENTO
il. UBICACION DEL CARGO
Area : CONTRALORIA DE OPERACIOHES
ili. RELACIONES JERARGUICAS-
Reporta 2 ; Administradar de Sals.
Supervisa a2 : No gjerce supervision directa.

Iv. OBJETIVO DEL FUESTO

Mantenar permaneniemente Empio ¥ ofdenados tadgs y cada wno de s ambienes de la sala a fin de
presenvar |a salud, comodidad y bienestar del parsonal y de ios chientes.

¥. FUNCIOMES ESPECIFICAS

1, Presantsr al Agente de Sequridad de sala al momento de su ingreso tas monedas ¥ bitetes que llave
ronsigo, facilitanda |s revisicn de carteras y mochiles de su pertenenca.

2 Cumolir estictaments con ing herarios safalados por el Administrador de s2ia, debienca registrar su
nora de ingrese, salide y refrigedic en la tarfjets de esistencia que 88 ancuentra en la entrada o8 la
gala con el Agente de Segunicad,

9, Solicitar al Administrador los matenales necesarics para reglizer |3 limpeza de sala.

3.1 Guardss en el depasite acondicionado para tal fin, matesiales como desinfactantes, cera,
defergente, ascobas, trapos, entre Jtros.

5.2 Utizar racionaiments los productas perecibles 2 informar a tiempa 2! Administradar, 13 necasided
de repocmiericz.

4. Merteser limpios y desinfectacos loa utensilics muehles da la cotina en forma permanenta an Caso
necasitsra abastacerse de alguno de allos cemunlcar a su Jefe inmediato.

8. Comunicar ai Adminisiradar én caso 32 neceste una fumigacidn por alguna plaga de insectas U olros
animales raglreras

& Mantener limmia la fachada del local, incluyends los afriles y mamparas sn intedferr con |2
comodidad de ks clantes
8.1 Awisar al Administradar an caso S8 necesario una limpieza o repintade de parsdes exteriores, &l
Se requiriera un camile ywo reposicion de vidrios o micas en atiles y mamparmes comunicar a su Jefe
inmediato

7. Readlizar i3 limpieza exterma de las maguinas tragamonadas en forma permanents,

7.1 Mantener siempre alineadas las maguinas y gue detrds de éstas no axistsn desperdicios
fachos vaclos de moredas.

7.2 Sacar los resiluos de cinta scotch u otro pagamento de maquinas, muros, @chos, paredes.

7.3 Racoger de as maquings. los vascs, platos, calillas de cigaros, oznize u otos gua pudieran
afectar 2l uncionamiento de las mismas

8. Reallizar la impieza permanente de los pramias de vitina, verficando que siempre fuzcan limpios y
atractivas.
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InANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNGIONES

MANTENIMIENTO HICARAGUA

B.1 Maniener impic el axterior de ia vitring, parte suparor y vidrios de fa misma 5i 38 necesitarz
repanar 2fgan vidric rajado o rolo comunicar a su Jefe inmadiato.
Apoyar £n la preparacian de |a degusiacion para s clientes si as reg ueride por i Administrador,

. Apoyar en las compras relacionades con lss necesidades de ls sals sl es requerklo por el

Adrainistrador, taniendo an cuania que deberd verificar sl la sala en geneial (priarizando servicios
nigiénicos) 58 ancuentra en perfecto estado de fimpieza entes de salir. de lo conlranio debera cuntplir
prirera con efectuar & limpleza. Deberd ser campras menores y a lugarss Carcanos 3 la sala para
aue no distralga s funcién pincipsl por mucho fempo.

i0.4  Salicitar al Adminietrador ia Razon Social a |3 que se emitira |z faclura y el numero de RUC.
102 warficar al terminer la compra lo antes mencionaco as! coma el MA, constatar gue e faclura

recihide ses la original.

153 Vedficar que el docusents emitido sea nitido y legibla y gque cusnte con 108 resuisitos erxigidos

Lt

par la DGI y de nuestra empress: Nembre da ls Razon Social y RUC.

Repgistrar las compras reslizadas con e Agente de Seguridad de la sala en &l “Cuaderno de
Seguridad”, deblendo mosirar los comprobantes de gastos respactivos, log cuaies seran firmados y
sellados por éste en safial de conformedad.

12. informar & Agenta de Seguridad y Administrador de |a sala actitudes sospechosas qus abserva an

tos clisntes o personal de sala para evitar o minimizar esgos

13. Comunicar gl &Ar2a de Operacicnes, Area da Recurses Humanos, Inspeciona, cuslquier fipe da

14,

irregularidades cbservadas en sala.
Realizar oiras actvidades gue |2 ssan asgnadas por su Jefe inmediate y gue |2 permitan cumplir con
al chjetvo def pussio.

¥l MORMAS BASICAS DE CONDUCTA.

1

P fal

Mantaner Infarrmade a su Jefatura inmediate sobee las ocumencias que =e hayan preéseniado y que
impidan el normal y optimo dasarrallo de sus funciones.

Tener en cuenta gue este pronibido instaler saftware. programas de compuio, bajar musiss o
cuaglguier infarmacin de Intemet de interas personal, chatear, en las computadoras o2 s empresa,
sin autorizacion del jefe de srea.

Mantener limpio, ardenadae ¢ en buen estade de conservacin su lugar oe trabajo.

Cumpiir con las reglamentos intemas y todo tpo de dispasicionss da fraba)o. comunicados ¥ nommas
oa seguridad emidos por la empresa.

Vil. FUNCIONES ESPECIFICAS PARA UNA ADECUADA LIMPIEZA DOE LOS SERVICIOS HIGIENICOS EN
SALAS

Permanecer en |a sala asignada hasia el cambia cal turna manteniendo siempre limpio 108 Senvicios
higidnicas para la comodidad del pabhice en sam@.

2. Comumear constentamenta del trabajo reslizado en s ssla.

3. Werificar 8l comects funcionamients de los accesorios de ios servickag highénicos y reportar los gua
s& ancueniren detersarados para suU respeciive cambic.

4. Reportar sobre &t use de jos wtensilios de aseo [Jabon liguide v Fapel Higienico) cuando 28 agelen
pars ser abastecide para su atencion & ks clieniss,

5 Hacer el ralavo correspondiente de los materiales de limpleza al siguients perscnal de umao a
indicar al administrador del rabaje conciuide pasa su posterior reting,
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6. Gumplir con los horarios establecidos, registrando su ingraso y salida del centro de irabajo de
acusrdo con 108 sistamas de control dispuastes par B empresa.

7. Cumaglir tos reglarrentas internos vy todo Upo e disposiciones de trabaje, comunmicados ¥ normas de
seqgundad por la empresa,

& Raallzar cualguier ofra actividad asignada por su Jefe inmediala y qoe la parmita cumplie con e
ohistive del puasto.

Procesc de Limpieza

1. Limpiar ol lavado y el bidet:

Log dem@s artefactos, comao el levamanas v al bidat sa lirmplan con datargante y ieila de tal manera queden
Gin grasa luaga cuando todas los artefacics estén perfactamente aclerados, puads impragnss al parfd con
un producto con gfor & pine, florel o el que ustad prefiara y repasar a (os anefactos

 Cuando 3& stasque el lzvabo vaciar el filtra y realzar a impieza interna para neevamente gar [natalado.

2. Limpiar la griferia del bafio;

La limpleza de ia griferda se realiza con ung escobilla pequefie, esta parmita llagar can comadidad a fas
bordes y refirer cuskquier indicio da RaNgos O B34TD,

Los pafos o espanias a utézar en la grferta no deben ser rugosos por que puedan rayar el material,
Dependiendo de los materiales de los grifos serd el método empleado en su limpieza.

Log grifos dorados o esmaltados: Deben limpiarse con productos espacificos para estos tipos de
scabados o taner la precaucicn de secaros cada vez que Se usan, Nunca hay que usar productos que
puedan terminar con el acabado,

Loz grifos cromados se Totan con med:o liman hasia que desaparszean las manchas da sarrc. acarar y
sacar,

Para que kos grifes guedsn impecabies, deben secarse v frotar con un paio seco y relirar g3 huellss de
agua. Para evitar lzs manchas de cal hay que limpsar los grifos con un pano. Quedan muy bian s se frotan
ool agua Y bicarbonato, secar v pasar un paho seco para dar brillo

3. Limpiar [a ecisterna del inocdoro

Al gue mas dedicacion hay qua dedicarle, porgua es el mas expuesto a garmenes v bacterias. na vez al
mes hay gue limpiar el interior de |2 cisterna, con |2 escobilla o2 mango largo =2 retira la swciedad

acumulada 2n el fondo del tenque, fuegs 32 levants el fiotador v 52 dessgua s cistarna, Con un pafa
ampapada en aisun desinfeciante fratar al interior, algunas colacan una pastilla clorada o gal desinf=ctania

4. Limplar la taza del Inodaoro:

Utlizar un desirfactante a baze de clore coma la k)ia o el amonaco, rociar la taza v dejar actuar, Luego
con la escobilla limpiar las paredes laterales intericres de |a taza y dejar comer gl agua. Vaciar la cisterna
para terminar de aliminar e cesinfestants v camprobar que iodo esté Empio, sing proseder a limpliar
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES |
MANTENIMIENTO | MICARAGUA

ruevamenie, Para el sarre utilizar un producio como 2l limpiader en crama o polyo con Bagse abrasiva,
frolar con una esponia, aciarar v secar.

5. Limpiar axterior del inodoro:

Eastard pasar un pafio con algin produsto desinfactante ¥ iuego aclarar, no ofvidar (38 1spas, la cistema y
el pie ded inodaro.

B. Limplar las Hayolicas:

& quianas mas afecta la humedad son a las mayolicas, pudisndo provocar |3 aparicidn de hengos con &l
tipico color negruzeo que 58 va primaramante an las juntas. Para evitar la condensacidn de humedad
pusde pasar un paflo cuando terming de lsvarse y sacar la suparficia.

Utilizar un pana hdmadacids con un desinfectante con olor agredabla para les mayaolicas

Para las junias oscurecidas utilizar un capillo pequafic para remowver & principio de honoas y luego pasar
un pafio himeds aclarando ¥ escurfiends canfinuamanie hasta qua la supesficie quade complgtameants
|II'I'||L"iE.

Si el revestmienta del baho s de mamaol. esle requiere cuidades especiales, cusndo 68 WSE COMD

revestimienta en cuarios de bafios ree un tratemiento para sallar su superficie porosa. Elmamoel no ss
puede limpiar con ningan products abvasivo, bastara con abundante agua y un pafic

7. Limplar vidrios, espejos y mamparas:

Si zolo 2on salpicaduras utilizar los limpiavidrios comunas. 5 tisna adhends sarre o jabon 83 prefenble
primara frotar la suparficle con una preparacién de agua y vinagre blance, sclarar con un pafc ¥ s=car
britio com un pafic seco, Repasar los bordas, hasta quedar limplo.

8. Limplar suelos:

Se pasara con una Trapo &S00 agus v pine sol, cons@niemenie e tal manera salga iodo residua de
sucledad.

LIna ver canciuida ka limpieza debera reciar aromatzacor v celcar la pastilla en los inedors de el mansra
dedar un ambbante agradable.

4. Utenzilios de azen

Se deberd dejar bien abastecida los utensilios basicas como et Jabdn llquido y papel higignice asi mismo
nien instalados pasa el uza y verificar constantemente su funcionamientc.

Observaclén: Apare de la limpieza diara, hay qua planificar una hmpleza profunda por ko menos una ves
porsemana, en s cual 68 debera ver l0s retoques ca pintura {Paredes y puertas] y icda |8 parte axtarna
para una meor presentacidn para la cormedidad de s clisntes an nuasirss sakas.

Wi, DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.

1. Mamtener una presentacidn impecable, al cabello cono, ordenaco y recogido en fodo momenio
hesiendo usao del uniformsa respactive v folocheck de identificazion,
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2 Mantener una actitud servicisl con los clientes, atendiendo sus consultaz y reclamos con wial
armabiidad v coresia, no antrando an discusiones con 108 MismMes.

5 Manterer una acttud prosciive, presentado idess que permitan mejorar la sals, as! gomo
preccuparse por reslizar un tabajs minuciose, conducléndose con hoqestddsd ¥ ransperencia &n
tado momentc.

4, Cezos de roba Yo aprooctacicn ilicita.

En casa de robo wio epropiacion iiicta comprobeda de dinera, productes matsiales, benes de l=
Emprasa o gue estén bejo su custodia o responsabilidad, &l persenal involucrado Geberd devoher
&l justiprecio o rasarcir &l bien, case contraro, autoriza medianis la firma del presante documents el
dascuenta respective e gUs ingrescs.

£n caso de emergencias v de no poder asisr @ la sala. debard comuricasle con anticipacian al
sdministradar de turna. & al area de Operacionas.

PROHIBICHONES,

T
2.
3:
4,

B
B.

[
8.

&,

Ratirarsa de la sala sin canocimisnte del Administredar dal turno.

Asistir a la sala &h al dia de su descanso,

Realizer camblos &n el norario de trabajo v descanso sin el conecimiento y autorizacion
del Administrador fitular de dia.

Abrir las maquinas y realizar procedimientos u otros sin conocimiento del Administrador
de la sala.

Dormir en el lecal durante su horario de trabajo.

Presantarse ai centro de trabajo en estado de ebriedad o con signes evidentes de haber
consumido licor,

Tomar bebldas aleohdlicas en el local ¢ durante su heraric de tratajo.

Juger en las magquinas tragamonedas ds alguna sala pertenecienta al Grupo
empresariak.

Que famikares juaguen en las maguings tragamoenedas de iz sala,

1), Tomar direro prestado o sdelarta da susldo de la sals. sin sutorizacién del Area de

Fecursos Humanas,

1. Conversar ¢ Facivir visitas perscnales en ta 3f, 23lvo excepciones auterizadas por o

Administrador.

12. Recibir lamadas persenales por el teléfona fijo de la $ala, a manes que =23 sumamente

Necesario.

13. Llevar consigo durante ias horas de practica o trabaio teldfoncs celuiares.

14, Acudir & reunicnes o lugares de esparcimignte con parsonal yio clientes da la sals
15. Relacionarse sentimentalmenta cen el perzonal de sala o con clientes,

16. Prestar dinerc de iz sala a los clientes para efectuar juegos ¢ ¢on otra finalidad,

17. Custodiar dinero pertenaecienie de los dientes dentro de los casifleros del personal,
1B. Recibir regalos o propinas de fos clentes dentro de |3 sala.

18. Ltilizar 2! local de is Empresa pare finés personales.

20. Utilizar aigdn material y formaios de la =ala para fines diferentes a los indicados.

21. Hacer uso de Ios artefactos, premics y degustaciones de sala para fines personales.
22. ingresar & espacios de la sala con perscnal pars convarsar o formar giupos,

gesentandiends la misma,

23. Comprar o vender articulos dentro del local.
24, Cambiar en caja monadas o fichas ce los clisntes que estén juganda.
25, LHtilizar el POS (Sistema Cperalivo para tarjetas da crédito o debito} para reslizar

fransaccionss personales o de cualguier personal de sala.

26. Regatar cupones que son utllizedos en |03 soraos

Commimande afaaeain on @ Lokka S e Urge mcdsdz
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