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TITULO DEL CARGO :

UBICACIÓN DEL CARGO

Área

RELACIONES JENÁNOUICAS-

Reporta a

Supervisa a

MANTENIMIENTO

CONTRALORIA DE OPERACIONES

Adminisfador de Sala.

No ejerce supervisión directa.

Ir.

-4)'e

OBJETIVO DEL PUESTO

Mantener permanentemente limp¡o y ordenados todos y cada uno de los ambientes de la sala a fin de
preservar la salud, comod¡dad y bienestar del personal y de los clientes.

FUNCIONES ESPEC¡FICAS

1. Presentar al Agente de Segur¡dad de sala al mómento de su ingreso las monedas y billetes que lleve
consigo, fac¡litando la rev¡sión de carteras y mochilas de su pertenencia.

2. Cumplir estrictamente con los horarios señalados por el Adm¡nistrador de sala, debiendo registrar su
hora de ingreso, sal¡da y refrigerio en la tarjeta de as¡stencia que se encuentra en la entrada de la
sala con el Agente de Seguridad.

3. Sol¡citar al Adm¡nistrador los materiales necesarios para realizar la limpieza de sala.

3.1 Guardar en el depósito acondic¡onado para tal fin, materiales como: des¡nfectantes, cera.
detergente, escobas, trapos, entre otros.
3.2 Utllizar racionalmente los productos perecibles e informar a tiempo al Administrador, la necesidad
de reponerlos.

Mantener limp¡os y des¡nfectados los utensilios muebles de la cocina en forma permanente en caso
necesitará abastecerse de alguno de ellos comun¡car a su Jefe inmed¡ato.
Comunicar al Administrador en caso se necesite una fumigación por alguna plaga de ¡nsectos u otros
animales rastreros.
Mantener limpia la fachada del local, incluyendo los atriles y mamparas sin ¡nterfer¡r con la
comodidad de los clientes.
6 1 Av¡sar al Administrador en caso sea necesario una limp¡eza o repinlado de paredes exteriores, sr
se requirjera un camb¡o y/o reposic¡ón de vidrios o m¡cas en atriles y mamparas comunicar a su Jefe
¡nmediato
Realizar la limpieza externa de las maquinas lragamonedas en forma permanente.

7.1 Mantener siempre alineadas las maquinas y que detrás de éstas no existan desperdicios o
tachos vacíos de monedas.

7 .2 Sacar los residuos de cinta scotch u otro pegamento de máquinas, muros, techos, paredes.

7.3 Recoger de las máqu¡nas, los vasos, platos, colillas dé c¡garros, ceniza u otros que pudieran

4.

5.

6.

7

afeclar el funcionam¡ento de las mismas.

8. Real¡zar la l¡mpieza permanente de los prem¡os de v¡trina, ver¡f¡cando que s¡empre ¡uzcan l¡mpros y
atractivos.
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S.lMantenerl¡mp¡oelexterlordelavitrlna,parteSuperiofyV¡driosdelam¡smaSiseneces¡tara
reponer algún vidrio rajado o roto comunicar a su Jefe ¡nmed¡ato'

g.Apoyaren-lapreparacóndeladegustaciónparalosclientessiesrequer¡doporelAdmin¡Strador,
10. Apoyar en las compras relacionadas con las necesidades de la sala si es requerido por el

Administrador, teniendo en cuenta que deberá verificar s¡ la sala en general (priofizando servicios

higién¡cos) se encuentra en perfecto estado de limpieza antes de salir. de lo contrario deberá cumplir

pr'ir"ro 
"án 

efectuar la limpieza. Deberá ser compras menores y a lugares cercanos a la sala para

que no d¡straiga su func¡ón princ¡pal por mucho tiempo.

10.1 Solic¡tar al Administradof la Razón Soc¡al a la que se emitifá la faclura y el numero de RUC_.

10.2 Verificar al tefminaf la compra lo antes mencionado asi como el lvA, constatar que la factura

recrbida sea la original
10.3 Ver¡ficar que él documento em¡tido sea nit¡do y leg¡ble y que cuente con los requisitos exig¡dos

por la DGI y de nuestra empresa: Nombre de la Razon Social y RUC.

.11- Reg¡strar las compras real¡zadas con el Agente de seguridad de la sala en el "cuaderno de

Se!uridad,,, deb¡endo mosirar los comprobantes de gastos respectivos, los cuales serán firmados y

sellados por éste en señal de conformidad.
12.lnformar al Agente de Segur¡dad y Administrador de la sala

los clientes o personal de sala para evitar o minimizar riesgos
act¡tudes sospechosas que obseTve en

13. Comunicar al Area de Operaciones, Area de Recursos Humanos,

irregularidades observadas en sala.

lnspectoria, cualquier tipo de

14. Realizar otÍas actividades que le sean asignadas por su Jefe inmediato y que

el objetivo del Puesto.

VI. NORMAS BÁSICAS DE CONDUCTA.

le permitan cumplir con

.1. Manlener lnformado a su Jefatura ¡nmediato sobre las ocurrenc¡as que se hayan presentado y que

&''\e 3.
4.

impidan el normal y óptimo desarrollo de sus funciones.

Tener en cuenta 
-que 

este proh¡bido instalar software, programas de computo, baiaf mús¡ca o

cualquier información de lnternet de interes personal, chatear, en las computadoras de la empresa,

sin autorización del iefe de area.
Mantener limpio, oráenado y en buen estado de conservaciÓn su lugar de trabajo'

Cumplir con lbs reglamentoi internos y todo t¡po de dispos¡ciones de trabajo, comunicados y normas

de seguridad emitidos por la empresa.

FUNCIONES ESPECIFICAS PARA UNA ADECUADA LIMPIEZA DE LOS SERVICIOS HIGIENICOS EN

SALAS

2.

Permanecer en la sala asignada hasta el cambio del turno manten¡endo siempre l¡mp¡o los servicios

higiénicos para la comodidad del público en sala.

Comun¡car constantemente del trabaio realizado en la sala.

Verif¡car el correcto funcionamiento de los accesorios de los servicios higiénicos y reportar los que

se encuentren deteriorados para su respectivo cambio.

Reportar sobre el uso de los utens¡l¡os de aseo (Jabón l¡qu¡do y Papel H¡g¡énico) cuando se agoten

para ser abastecido para su atenc¡ón a los clientes.

-Hacer el relevo correspondiente de los mater¡ales de limpieza al sigu¡ente personal de turno e

indicar al administrador del trabaio concluido para su posterior retiro'

4.

5
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7.

8

Cumplir con los horar¡os establec¡dos, reg¡strando su ingreso y salida del centro de trabajo de
acuerdo con los sistemas de control dispuestos por Ia empresa.

Cumplir los reglamentos internos y todo tipo de d¡sposiciones de trabajo, comunicados y normas de
seguridad por la empresa.

Real¡zar cualquier otra act¡vidad as¡gnada por su Jefe inmediato y que le permita cumplir con el
objetivo del puesto.

Proceso de Limp¡eza

1. Limp¡ar el lavado y el b¡det:

Los demás artefactos, como el lavamanos y el b¡det se limp¡an con detergente y lejía de tal manera queden
sin grasa luego cuando todos los artefactos estén pelectamente 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 vac¡ar elf¡ltro y realizar la l¡mpieza interna para nuevamente ser instalado.

2. L¡mpiar ¡a grifería del baño:

La limpieza de la grifería se real¡za con una escob¡lla pequeña, esta perm¡te llegar con comod¡dad a los
bordes y ret¡rar cualqu¡er ¡ndicio de hongos o sarro.

¡ Los paños o esponjas a utilizar en la griferia no deben ser rugosos por que pueden rayar el material.

. n,JAflÚ 
Dependrendo de los mater¡ales de Ios griios será el método empteado en su t¡mpieza.

§ J4.ü Los gr¡fos dorados o esmaltados.' Deben limp¡arse con productos especif¡cos para estos tipos de
ZA§ acabados o tener la precauc¡ón de secarlos cada vez que se usan. Nunca hay que usar productos que- puedan termrnar con el acabado.

Los grifos cromados se frotan con medio limón hasta que desaparezcan las manchas de sarro, aclarar y

asecar.

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

3. L¡mpiar la cisterna del inodoro

Al que más dedicación hay que dedicarle, porque es el más expuesto a gérmenes y bacter¡as. Una vez al
mes hay que l¡mpiar el interior de la cisterna, 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 desinfectante frotar el ¡nterior, algunos colocan una pastilla clorada o gel desinfectante

4. Limp¡ar la taza del ¡nodoro:

Utilizar un desinfectante a base de cloro como la lejia o el amon¡aco, tociar la laza y dejar actuar. Luego
con la escobilla limpiar las paredes laterales ¡nter¡ores de Ia taza y dejar correr el agua. Vaciar la cisterna
para term¡nar de eliminar el desinfectante y comprobar que todo esté limp¡o, sino proceder a limpiar

Oocumenlo elaborádo por ra thdad de Organzacón y
Mélodos del Areá dc C¿p¿olación y Desarc¡ro
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nuevamente. para el sarro utilizar un producto como el limpiador en crema o potvo con base abrasiva'

frotar con una esponja, aclarar y secar'

5. LimPiar exter¡or del ¡nodoro:

Bastarápasarunpañoconalgúnproductodesinfectanteyluegoaclarar;noolv¡darlastapas,lacisternay
el P¡e del inodoro.

6. L¡mP¡ar las MaYolicas:

Aqu¡enesmásafectalahumedadsonalasmayolicas,pudiendoprovocarlaaparicióndehongosconel
t¡p¡m cofo, n"grr.Jo-qJ" ," ,. OiiÁ"r1ente en las ¡untas. Para evilar la condensac¡ón de humedad

puede pasar un pano iuanoo teimina de lavarse y secar la superf¡cie'

Ut¡lizar un paño humedecido con un desinfectante con olor agradable para las mayolicas'

Paralasluntasoscurecidasutitizaruncepillopequeñoparafemovef.elprinclpiodehongosyluegopasar
un pano numeoo a"iuiliJo v.""rrr"ndó continuar.ni" hasta que la supelicie quede completamente

limPia.

Si el revest¡miento del baño es de mármol, este requrere cuidados especiales; cuando se usa como

revest¡m¡entoencuartosdebañostraeuntratam¡entoparaSellarsu*p:'f::poro.Sa.Elmármolnose
puede l¡mpiar con n¡ngÚn producto abrasivo' bastará con abundante agua y un pano

\. 7. Limpiar vidrios, espejos y mamParas:

tfl \.tW :;;"J:#:,::',:'§',:ffi:'[Tl'i:illB:,"j:'¿T.TUffifl:;[;:H::"",#::#::]*ff'""jrj:
ry 

.- 
[;¡ik ál;;paño ieco. Repasar los bordes' hasta quedar l¡mpio'

8. Limpiar suelos:

Se pasara con una Trapo con agua y p¡ne sol, constantemente de tal manera salga todo residuo de

suc¡edad.

UnaVezconcluidalal¡mpiezadeberároclararomatizadorycolocarlapastillaenlosinodorosdetalmanera
dejar un ambiente agradable.

L Utens¡l¡os de aseo

Se deberá deiar b¡en abastecido los utensilios básicos como el JabÓn liquido y papel higiénico así mismo

¡án instalaaós para el uso y verificar constantemente su func¡onamiento'

Observación:Apartedelalimp¡ezad¡ar¡a,hayqueplanificarunal¡mp¡ezaprofundaporlomenosunavez
po*.unr, en ia cual se ¿euárá Lr tos retoques de pintura (Paredes y puertas) y toda la parte externa

;;;;;;.Jot presentación para la comodidad de los clientes en nuestras salas'

VIII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.

1. Mantener una presentación impecable' el cabello corto'. ordenado y recogido en todo momento

haciendo uso del uniforme respect¡vo y fotocheck de identificacrón'

Documenb elabofado porlá undad de ofganizacón v
MélodG delÁrea de Capaoláoóñ v Ocs¿rcllo
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MANUAL OE ORGANIZACION Y FUNCIONES
MANTENIMIENTO

2. Mantener una actitud servicial con los clientes, atendiendo sus consultas y reclamos con total

amabilidad y cortesia, no entrando en discusiones con los mismos.

3. Mantener una actitud proactiva, presentado ideas que permitan mejorar la sala, asi como
preocuparse por realizar un trabajo minucioso, conduciéndose con honest¡dad y transparencia en

todo momento.
4 Casos de robo v/o aDroDiac¡ón ¡líc¡ta.

En caso de robo y/o apropiación ilÍcita 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 justiprecio o resarcir el bien. caso contrario, autoriza mediante la f¡rma del presente documento el

descuento respectivo de sus ingresos.
En caso de emergencias y de no poder asist¡r a la sala,
administrador de turno, o al area de Operaciones.
PROHIBICIONES.

deberá comun¡carlo con anticipaciÓn al

1. Ret¡rarse de la sala s¡n conocimiento del Administrador del turno.
2. As¡stir a la sala en el día de su descanso.
3. Realizar cambios en el horar¡o de trabajo y descanso s¡n el conocim¡ento y autorizaciÓn

del Adm¡n¡sfador titular de día.
4. Abrir las máquinas y realizar procedim¡entos u otros sin conoc¡miento del Adm¡n¡strador

de la sala.
5. Dormir en el local durante su horario de trabajo

. 6. Presentarse al centro de trabajo en estado de ebr¡edad o con s¡gnos evidentes de haber

t Í)¡ lV - , i:H:[33 [:..atcohóticas en el local o durante su horario de trabalo
§ ll \ll- /l .¿\, ," lLoY I I [nx 8. Juqar en las máquinas tragamonedas de alguna sala perteneciente al Grupo

¿( 'J tY 
Erñpresarial.

9. Que fam¡liares jueguen en las máquinas tragamonedas de la sala.
10. Tomar dinero prestado o adelanto de sueldo de la sala, sin autor¡zac¡ón del Area de

Recursos Humanos.
11. Conversar o recibir visitas personales en la sala, salvo excepciones autorizadas por el

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

necesario.
13. Llevar consigo durante las horas de pract¡ca o trabajo teléfonos celulares.
14. Acudir a reun¡ones o lugares de esparcimiento con personal y/o cl¡entes de la sala.

15. Relacionarse sentimentalmente con el personal de sala o con cl¡entes.
16. Prestar dinero de la sala a los clientes para efectuar juegos o con otra f¡nalidad.

17. Custodiar dinero pertenec¡ente de los clientes dentro de los casilleros del personal.

18. Rec¡bir regalos o propinas de los cl¡entes dentro de la sala.
19. Utilizar el local de la Empresa para fines personales.

20. Utilizar algún material y formatos de la sala para fines d¡ferentes a los ¡nd¡cados.

21 . Hacer usó de los artefactos, premios y degustac¡ones de sala para fines personales'

22. lngresar a espacios de la sala con personal para conversar o formar grupos.

desentend¡endo la misma.
23. Comprar o vender artículos dentro del local.
24. Cambiar en caja monedas o fichas de los clientes que estén jugando.

25. Utilizar el Pos (Sistema operativo para tar.jetas de créd¡to o debito) pafa fealizaf
transacciones personales o de cualquier personal de sala.

26. Regalar cupones que son util¡zados en los sorteos.

Doúmenlo elaborado por la llñrdad de OrFnzac'óñ y
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