
NOMBRE tTEL CARGo

UBICACIÓN DEL CARGO

Área

RELACIONES JERÁRQUICAS

a. Reporta a

b. Supervisa a

OBJETIVO DEL PUESTO

\/
IVIANTENIMIENTO

SALA DE OPERACIONES

Admin¡strador de Sala.
Gerencia de Operaciones

No ejerce supervisión directa

{

Mantener permanéntemente. limpio y ordenados todos y cada uno de losambientes de ta sata a fin de pies".", t, ,;iü 
"-#Ja,oro 

y bienestar detpersonal y de los clientes

1.0 FUNCIONES ESPECIFICAS

2.0 Presentar al Guarcia de.seguridad de sala al momento de su ingreso las

il3ffi,?"T¿:ll?n$:?J|;:; consiso' ¡**'t'"j" i" revisión de ;;;;;
3 0 cumprir estrictamente-co-n rts horarios señarados por er Administrador desala, debiendo registrar su hora de i"Sru.q ,"1,d, y refrigerio en la tarjetade asistencia que se encuentra en la éntrada JJj, ,"r, con el Guarda deSeguridad.

a , 
f:"j[: 

at Administrador tos materiates necesarios para reatizar ta timpieza

3.1 Guardar en el deoós¡to acondicionado para tal f¡n, materiales como:desinfectanres, curr, olt"rg"nie, ;ffi;., ;.ir;rl ln,,u ouo.
3.2 Utilizar racionalmenle los. productos perecederos e ¡nformar a tiempo alAdm¡nrstrador. ta necesidad uá r"pánárlÁ- 

"""-"'"'

u o 
l:il5"o"irH::ont"'i"ut'n*"tados los utensilios muebles de ra cocina en
comunicar a ,, .1"f" ¡nrlrOirotonecesitará 

abastecerse de alguno O" .lfá"

6.0 Comunicar al Adminislrador en caso se necesite una fumigación por algunaplaga de insectos r, ctros anjmales ,r.trurár. 
-"' """

7 0 Mantener r¡mpia ra fachada der rocar, incruyendo ras y rámparas sin ¡nrerferircon la comodidad de ios clientes r '- - '-- '
6.1 Avisar al Administrador. en caso sea necesario una limpieza o repintadode paredes exreriores .i ,". ,"q;ñ;; *-"]rlil," y/o reposición debombillos y comunicar a su Jefe ¡nmeO¡aio

¿n c)(' C-tc-t Z-T



\.,
8.0 Realizar la limp¡eza externa

permanente.
de las maquinas tragamonedas en forma

8.1 IVlantener s¡empre al¡neadas las. maquinas y que detrás de éstas noexistan desperdicios o vasos vacíos de ronuJ*.' '"- -'

8.2 Sacar los residuos de cinta.adhesiva. masketape u otro pegamento demáquinas, muros, techos, paredes. r " -- rv¡eFv u vr

8.3.Recoger de.Ias máquinas, los vasos. platos, coljllas de c¡garros, cenizau otros que pudieran afectar et runc¡onam¡5nio á;l;;;;;""
n O 

I::],_.1,n limpieza permanenle de los premios de vitrina, verificando questempre luzcan limpios y atractivos.

9.1 Mantener limpio el ej(erior de la vitrina, parte super¡or y vidr¡os de lamisma si se necesitara
Jefe inmediato. reponer algún vidrio rajado o roto cómunicar a su

" t 
á§:Jlffilli,§,ii3ii"",u" 

de ta desustación para ros crientes si es requerido

11.0 Apoyar en Ias compras relacionadas con Ias necesidades de la sala si esrequerido por el Administrador, teniendo e" .;;;t";r" deberá verificar si lasala en general (priorizando servicios higienicÁs)1J encuentra en perfectoestado de limpieza antes de satir, de r""."rli#. o"Oerá cumplir primerocon efectuar ta l¡rnpieza. 
,De?.rá ,"l. "o,,ipá ;;r;;. i/ a rugares cercancsa la sala pai-a que no distraija,u run"ün-pii"ip"rt'ior mrcno tiempo

11.1 Verificar ai termjnar Ia compra que la fáctura tenga su lVA, y/o suexcepción constatar recibir la ir.turá árü¡nri 
*-'" '

11.1 Verificar que el documento emitido sea nítido y tegibte y quecuente con los requisitos exigidos DGI:'ó;tos ¿" lu irnpi"niá állJde página, número de seriel autor¡_áiZi,?"r,trra en Ia botetacon papel carbón.

11.2 Registrar las compras realizadas con el Guarda de Seguridad deta sala en et ,,cuaderno d; G;;;ñ;;,l,"oeo¡enoo mostrar toscomprobantes de gastos respec vü, lo"- 
"uulu" 

serán firmados ysellados por éste en señal Oe 
"bnformij"J' 

""-'

11_3 lnforrnar al G_uarda de Seguridad y Administrador de la salaactitudes sospechosas que observÉ en tos,clieii.. o personal de salapara evttar o mrnimrzar riesgos

l2 Comunicar a la Sede Central, Gerencia de Operaeiones, Area de RecursosHumanos, , cualquier tipo ou irrugrtr,o"iJ.Ín-"ár"rior. 
"n 

,rl,
13 Realizar otras actividaCe

que re permrtin;;-;,;;;;;#""§j;:i:ñt;X?:s por sL, Jere rnn,ediarcr ;,

Ec><c/C At

14 NORMAS BÁSICAS DE CONDUCTA

ffif (



\- \-,
14.0 Mantener lnformado a su Jefatura ¡nmediato sobre las ocurrencias oue
;"":,:l::.n*r"ntado 

y que ¡rp¡j", á rtoi-,iár y opriro oesarrolo oe lus

14.1 Tener 
"n ":?l?^:r: este prohibido instatar software, programas decomputo, bajar música o cuarquier ¡niórmái,on de rnternet de interés

f"?iil*"j""ar' 
en las tomp'táoo."s o! üIrpr"r", s¡n autor¡zaciJn o-e'i

de 
l4.2Mantener limpio, ordenado y en buen estado de conservación su lugar
Trabajo.

14.3Cumplir con Itrabajo, os reglamentos internos y todo tipo de d¡sposiciones de
comunicados y normas de seguridad emitidos por la empresa.

15 FUNC|oNES ESpEctFtcAS..p¡-lA yNA ADECUADA LtMptEzA DE LosSERVICIOS HIGIENICOS EN SALAS

15.1 permanecer en 
.ra 

sara asignada hasta ef cambio der turnomanteniendo siempre limpio tos ;;ñ;;; h¡,del público en sata -lenlcos para la comodidad

15.2 Comunicar constantemente del trabajo reafizado en la sala_

i 1 5.3 Verificar el 
-correcto 

funcionam¡ento de los accesor¡os de losservicios higiénicos y reportar 1"" qr; ;;.;ricisu respectivo cambro Jentren deteriorados para

15.4 Reportar sobre el uso de los utensilios de aseo (Jabón líouido v
:i:i:ifl tl::f :1.":',::0" 

;" üi;; I"i""'"""'0".,".ido perá su''
1S.5 Hacer el relevo correspondrente de los lormatos llenados de las

::lX;jf ::fi1"§-y 
gu lo: ,",i",¡J",' o1 r,if L." 

"r,,s,,"nre personar
posterior retiro. 

r al admin¡strador del trabájo concluiáo p;;; ; -- '"'

15.6 Cumplir con los hc
srlioa oár cSnirái;;¿;:'':'l1t-"ttablecidos' resistrando su ingreso y
ditpr";b.;;;á;;::1" oe acuerdo con los sistemas de co-ntrot '

15.7 Cumplir los reolam
t,,b,j", ;;;;;;;;J#';';5#";';§::::lJ:3"r:1tx",1.,5:;'.,onu, ou

15.8 Reatizar cuatquiu, o^,:r_?:1iyig3d asignada por su Jefe inmediatoy que le perm¡ta cumptir con et objetivo d"i,il;;;", ".

JotclC O¡ütZ
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Proceso de Limpieza

'1. Limpiar el lavado y Servicio Higiénico:

Los demás artefactos, como er ravamanos y er servicio se limpian con detergente
y desinfectante de tal manera queden sin grasa luego cuando todos los
artefactos estén perfectamente aclarados, puede impregnar el paño con un
producto con olor a pino, floral o el que usted prefiera y iepasar a los artefactos.

-Cuando se atasque el lavabo vaciar el f¡ltro y realizar ta limpieza ¡nlerna para
nuevamente ser instalado.

2. L¡mpiar la grifería del baño:

La limpieza de la grifería se realiza con una escobilla pequeña, esta permite
llegar con comodidad a ros bordes y retirar cuarquier indicio de hongós o sarro.

Los paños o esponjas a utilizar en la grifería no cieben ser rugosos por que
pueden rayar el material.

Depend¡endo de los materiales de los gr¡fos será e¡ método empleado en su
limpieza.

Los grifos dorados o esmaltados.' Deben rimpiarse con productos específicos
para estos tipos de acabados o tener la precauc¡ón de secarros cada véz que se
usan. Nunca hay que usar productos que puedan ierm¡nar con el acabado.

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

Para. que los grifos queden inrpecables, deben secarse y frotar con un paño secoy retirar las hue as de agua paz evitar las manchas dá cal hay que timpiar los
grifos con un paño. Quedan muy bien si se frotan con agua y bicarbonato, secar
y pasar un paño seco para dar brillo

3. Limpiar la cisterna del inodoro

Al que más dedicación hay que dedicarle, porque es el más expuesto a
gérmenes y bacterias. Una vez al mes haygue limpiar et inter¡or de la cisterna,
con la escob¡fla de mango rargo se retira ¡á sucieaad acumurada en er fondo der
tanque, luego se levanta el flotador y se desagua la cisterna. Con un paño
empapado en argún desinfectante frotar er intérior, argunos corocan una pastila
clorada o gel des¡nfectante

4. LimpÍar la taza del inodoro:

Utilizar un desinfectante a base de cloro o el amon¡aco rociar la taza y deiara.tuar. Luegc CCn la esc.l_.ill: :tn,i_.iai las p-:.r,i,-: l:i,;.¿::s iirler:ciiis de le iaza ycejar correr el agua. vaciar la orster a para ieinr¡nar de elirrinar el oeslnfeciantey comprcbar que todo esté lirrrprc, sr|r- prcucd,:r a lrnlprar Dueval¡rente para el

) o$)e et cL?



I

\-, \-,
sarro ut¡lizar un producto como er l¡mprador en crema o polvo con base abrasiva.
frotar con una esponja, aclarar y secar.

5. Limpiar exter¡or del inodoro:

Bastará pasar un paño con algún producto desinfectante y luego aclarar; no
olvidar las tapas. la c¡sterna y el pie del inodoro.

6. Limpiar el alicatado y la cortina:

A quienes más afecta la humedad a las esquinas y a la cortina, pudiendo
provocar la aparición de hongos con el típico color negruzco que se ve
pr¡meramente en las juntas. para evitar la condensacón de humedad puede
pasar un paño cuando termina de lavarse y secar la superficie.

Utilizar un paño humedecido con un desinfectante con olor agradable..

Para las juntas oscurecidas uririzar un cepifio pequeño para remover er pr¡nc¡pio
de hongos y luego pasar un paño húmedo aclarando y escurr¡endo
cont¡nuamente hasta que la supeficie quede completámente l¡mpia

si el revestimiento der baño es de mármor, este requiere cuidados especiares;
cuando se usa como revestimiento en cuartos de baños trae un tratamiento pafa
sellar su superfic¡e porosa. El mármol no se puede limpiar con ningún producto
abrasivo, bastará con abundante agua y un paño

7, Limpiar vidrios, espejos y lamparas:

si solo son salp¡caduras utirizar ros rimpiavidrios comunes. si t¡ene adherido
sarro o jabón es preferibre primero frotar ra superficie con una preparación de
agua y vinagre blanco, aclarar con un paño y sacar brillo con un paño seco.
Repasar Ios bordes, hasta quedar limpio.

8. Limpiar suelos:

se_ pasara con una Trapo con agua y prne sor, constantemente de tar manera
salga todo residuo de suc¡edad.

una vez concruida ra rimpieza.debe rá ¡ociar aromatrzador y corocar ra past¡la enlos lnodoros de tal manera dejar un ambiente agradable.

9. Utensilios de aseo

Se deberá dejar bien abastecido los utensilios bás¡cos como et Jabón líquido ypapel higiénico asÍ mismo bien ¡nstalados para el uso y verif¡car constantemente
su funcionamiento.

Observación: Aparle cle Ia lintpie¿a diaria, hay que planificar una limpiezaprofunda por lo rnenos u.a vez pof semana. en la cual se deberá vef losretoques de pintura (peredes y puedas) y toda la parte externa para una Inelorpresentación para la conrodrcjad de los ciientes en nuestras salas

2 ct'7t c{LAt'.



clientes.
co rtes ía,

atend¡endo sus
no entrando en

¡tan mejorar
minucioso,

VIII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.

10 Reqistro s Bai o su res po n sa bilirlad

1 0..1

10.2 Mantener una actitud
consultas y reclamos con
discusiones con los mismos

Registro de Mantenimiento: En este formato que será colocado por elAdministrador en la puerta de ingreso " 1".'."1¡.¡ü'ñigrénicos, deberá
l.^9:]11:"; fecha, hora, timpieza ai" o" ""*Lü""';,,;;" de ta firma detpersonal de mantenjmiento y Administrador Ae turno--- 

*'

Mantener una presentación jmpecabre. er cabelo coño, ordenado yrecogido

serv'cial con los
total amabilidad y

10.3 Mantener una actitud proact¡va. presentado ideas qr-re perm
l,- :"1?, así como preocuparse por reatizar un trana;oconduciéndose con honestidad y trrn.fárun"iJ 

"li 
todl momento.

11 Casos de robo vlo ap ropiac ión ilicita.

!i.!?.: de.robo y/o apropiación itícila comprobada de dinero, productosmateriales, b¡enes de Ia e
res po n s a bi r i d a d 

" 
r ;;. ; ,;' T,l..i:;X, Jj"" : : ; 

",,"r",j:, 
ff§ ;, j ;:,"r,,""tfl :resarcir et bien, caso contrario, ,üor;; ;;;;;;"ü;; iir, det presenredocumento el descuento respect¡vo ou .r. inJr"Jo"] 
'' '

En caso de emeroencras v de no poder asistlr a la sala, deberá comunicarlo
ñ#:li: r;jl ::, 

a r.a d m i n i s t ra d o,. ii 
" 

i,, ü á, it 
"T¿"," " " 

"2"2, 
o ao s 6 Á ;;;

PROHIBICIONES.

0.0 Retirarse de la sala sin conocimiento del Administrador del turno.1 0 As¡stir a la sala en el día de su descanso

: : ii¿li.::,:fltr"1i# ":I,:,"Jll i,i;,[tff 
,, desca n so s ¡n e, co noci m ¡enro v,ri:ffi,§J:ro:Iff.],j"r,'.ar procedim¡enros u otros sin conoc¡miento det

4.0 Dormir en el local durante su horario de trabajo.

' 
o 
5:T,"i:?:T,:,,ff :,J:,j;l,"o"i; 

;;;;#;J .bnedad o con sisnos evidenres
6.0 Tomar bebidas alcohóticas en el local o durante su horar¡o de trabajo.
'oÉH;:::,,'ff máquinas tiagamonedas d" ,rsr;;-r;;; perrenecienre ar crupo
8 0 Que famiriares jueguen en ias.máquinas tragamonedas de ra sara
"J:,1?:,oX:l?.I:J:i:, " :'i-'ra:,ro ir ;,Ü.i;,;."-:- .,,, ,,, a.j:crzac,ón
,o o 

- '" óJ*";::'j:.'.;:.'-' "
auto.zadas r., 

", ^1r,,Í,t,?já="?na 

lg5 s¡¡ la saf a' salvo cxcepcrones
r r.u Rec¡b¡r llamadas personales por el teléfono frlo de la sala, a menos que

) c rry e{,,e



sea sumamente necesario12.0 Llevar consigo durante las horas de practica o trabajo teléfonos
celulares

'13.0 Acudir a reuniones o lugares de esparc¡miento con personal y/o clientesde la sala.
Relacionarse sentimentaimente con el personal de sala o con clientes.Prestar dinero de la sala a los clientes brr" "i""tr"i¡r"gos o con otraf¡nal¡dad
Custodiar d¡nero perteneciente de los clientes dentro de los cas¡lleros. del personal.
Recibir regalos o prop¡nas de los clientes dentro de la sala
Ut¡lizar el local de la Empresa para flnes personales
ut¡rrzar argún mater¡ar y formatos de ra sara para fines diferentes a rosind¡cados.
Hacer uso de los artefactos, premios y degustaciones de sala para finespersonales.
lngresar a espacios de la sala con personal para conversar o formargrupos desentend¡endo la misma.
Comprar o vender articulos dentro del local.
Cambiar en ca.ja monedas o fichas de los clientes que estén jugando.

-U-t!5a1et,eO! 
(S¡srema Operativo para rar¡etas Je-cáj¡to o Oeb¡tolpara rcaliza( lransacciones personales o á" 

"r.tqri"i 
personal de sala.Regalar ticket fuera del control eslablecido

14.0
15.0

16 0

17.O
18.0
19.0

200

21.0

)') ^
23.0
24.0

25.0

I

, d/ 9f O.tt^ 2'
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