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TITULO DEL CARGO

UBICACIÓN DEL CARGO

Área

RELACIONES JENÁRQU¡C¡S.

Reporta a

Supervisa a

MANTENIMIENTO

: CONTRALORÍA DE OPERACIONES

: Adminislrador de Sala.

: No ejerce supervis¡ón directa.

r.

tv. OBJETIVO DEL PUESTO

Mantener permanentemente rimp¡o y ofdenados todos y cada uno de ros ambientes de ra sara a f¡n depreservar la salud, comod¡dad y bienestar del personal y de lo; ;l¡entes.

FUNCIONES ESPECIFICAS

7

Presentar alAgente de segur¡dad de sara ar momento de su ingreso ¡as monedas y biretes que ,eveconsigo, facil¡tando la rev¡sión de carteras y mocnitas Oe su pert"enencia.
cump¡ir estr¡ctamente con los horarios señalados por et noministrador de sala, debiendo registrar suhora de ingreso, sarida y refrigeno en ra tarJeta oá r"iat.rl,, quu se encuentra en ra entrada de Iasala con el Agente de Segu dad
sol¡citar ar Admin¡strador ros materiares necesar¡os para fea,zaf ra r¡mpieza de sara.

3 1 Guardar en el depós¡to acondicionado para tal f¡n, mater¡ales como: des¡nfeclantes, cera,detergente. escobas. trapos. entre otros.
3.2 Ulilizar .racionalmente los productos perecibles e informar a tiempo al Adm¡n¡strador, la neces¡dadde reponerlos.

Mantener ¡¡mp¡os y desinfectados ros utensirios muebres de ra cocina en forma permanente en casoneces¡tará abastecerse de alguno de el¡os comunicar u sr-¡eié ¡n-meo¡ato.
comunicar ar Administrador en caso se necesite una fumigac¡ón por arguna praga de insectos u otrosanimales rastreros.
Mantener limp¡a ra fachada der rocar, ¡ncruyendo ros arr¡res y mamparas s¡n inlerferir con racomodidad de los clientes.
6' 1 Avisar ar Administrador en caso sea. necesaf¡o una rimpieza o rep¡ntado de paredes exteriores, s¡se requiriera un cambio y/o reposición de vidrios o micas án atiirás y mamparas comunicar a su Jefernmediato
Realizar la limpieza externa de las maquinas tragamonedas en forma permanente

7 1 Mantener s¡empre a¡ineadas ras maqu¡nas y que detrás de éstas no existan desperdicios otachos vacios de monedas.

7 2 Sacar .os residuos de cinta scotch u otro pegamento de máqu¡nas, muros, techos, paredes.

7 3 Recoger de ,as máquinas, ros vasos, pratos, cor¡ras de cigarros, cen¡za u otros que pud¡eranafectar el func¡onamiento de las mrsmas

X?:Jffi.: 
limp¡eza permanente de tos premios de vitrina, verif¡cando que s¡empre tuzcan ,¡mp¡os y
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8.1 Mantener limpio el exterior de la vitrina, parte superior y vidrios de la misma si se necesitara
reponer algún v¡drio rajado o roto comunicar a su Jefe ¡nmed¡ato.

9. Apoyar en la preparac¡ón de la degustación para los cl¡enles s¡ es requer¡do por el Administrador.
'10. Apoyar en las compras relacionadas con las necesidades de la sala s¡ es requerido por el

Adm¡nistrador, ten¡endo en cuenta que deberá verificar s¡ la sala en general (pr¡or¡zando serv¡cios
higiénicos) se encuentra en perfecto estado de limpieza antes de salir, de lo contrario deberá cumplir
primero con efectuar la limpieza Deberá ser compras menores y a lugares cercanos a la sala para
que no distraiga su función princrpal por mucho tiempo.

10.1 solic¡tar al Administrador la Razón social a la que se em¡t¡rá la factura y el numero de RUC.
10.2 Verif¡car al terminar la compra lo antes mencionado así como el lVA, constatar que la factura

recibida sea la original.
10.3 Verificar que el documento em¡t¡do sea nít¡do y leg¡ble y que cuente

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

ll.Registrar las compras real¡zadas con el Agente de Seguridad de la
Seguridad", debiendo mostrar los comprobantes de gastos respectivos,
sellados por éste en señal de conform¡dad.

12. lnformar al Agente de Seguridad y Administrador de la sala actitudes sospechosas que observe en
Ios cl¡entes o personal de sala para ev¡tar o m¡nim¡zar riesgos

13. comunicar al Area de operaciones, Area de Recursos Humanos, lnspectoria, cualquier tipo de
¡rregularidades observadas en sala.

14. Realizar otras act¡vidades que le sean asignadas por su Jefe ¡nmed¡ato y que Ie perm¡tan cumplir con
el objet¡vo del puesto.

NORMAS BÁSICAS DE CONDUCTA.

'1. Mantener lnformado a su Jefatura ¡nmediato sobre las ocurrenc¡as que se hayan presentado y que
¡mpidan el normal y ópt¡mo desarrollo de sus funciones.

2. Tener en cuenta que este prohib¡do instalar software, programas de computo, bajar músrca o
cualquier información de lnternet de interes personal, chatear, en las computadoras dé la empresa.
sin autorización del jefe de area.

3. l\¡antener limp¡o. ordenado y en buen estado de conservac¡ón su Iugar de trabajo4. Cumplir con los reglamentos ¡nternos y todo tipo de disposic¡ones de trabajo, comunicados y normas
de seguridad emitidos por la empresa.

FUNCIONES ESPECIFICAS PARA UNA ADECUADA LIMPIEZA DE LOS SERVICIOS HIGIENICOS EN
SALAS

2.

1. Permanecer en la sala asignada hasta el cambio del turno manteniendo siempre limp¡o los serv¡cios
higiénicos para la comod¡dad del público en sala.

Comunicar constantemente del trabajo real¡zado en la sala.

Verificar el correcto funcionam¡ento de los accesor¡os de los serv¡cios higién¡cos y reportar los que
se encuentren deter¡orados para su respectivo cambio.

con los requisitos exig¡dos

sala en el "Cuaderno de
los cuales serán firmados y

v .

4. Reportar sobre el uso de,os utens¡lios de aseo (Jabón liquido y papel H¡gién¡co) cuando se agoten
para ser abastecido para su atención a los cl¡entes

Hacer el relevo correspondiente de los mater¡ales de limpieza al sigu¡ente personal de turno
indicar al adm¡nistrador del trabajo concluido para su posterior ret¡ro.

DooI@lo etáborad¡ por ta uó¡dád de Orsañrzaoón y
Métodos der Area de cápáotaoón y Desárcito
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Cumplir con los horarios establec¡dos, registrando su ingreso y salida del centro de trabajo de
acuerdo con los sistemas de control dispuestos por la empresa.

Cumpl¡r los reglamentos internos y todo l¡po de disposiciones de trabajo, comunicados y normas de
segur¡dad por la empresa.

Realizar cualqu¡er otra actividad asignada por su Jefe inmediato y que le perm¡ta cumpl¡r con el
objet¡vo del puesto.

Proceso de L¡mpieza

l. L¡mp¡ar e¡ ¡avado y el b¡det:

Los demás artefactos, como el lavamanos y el bidet se l¡mpian con detergente y lejía 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 repasar a los artefactos.

. Cuando se atasque el ¡avabo vaciar el filtro y realizat la l¡mpieza interna para nuevamente se[ instalado.

2. L¡mp¡ar la gr¡fer¡a del baño:

La limpieza de la griferia se realiza con una escob¡lla pequeña, esta permite llegar con comodidad a los
bordes y retirar cualquier indicio de hongos o sarro.

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

Oependiendo de los mater¡ales de los grifos será el método empleado en su l¡mpieza.

Los gr¡fos dorados o esmaltados.' Deben limpiarse con productos específicos para estos tipos de
acabados o tener la precaución de secarlos cada vez que se usan. Nunca hay que usar productos que
puedan term¡nar con el acabado.

Los gr¡fos cromados se frotan con medio l¡món hasta que desaparezcan las manchas de sarro, aclarar y
secar.

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

3. Limp¡ar la cisterna del inodoro

Al que más dedicación hay que dedicarle, porque es el más expuesto a gérmenes y bacterias. Una vez al
mes hay que l¡mpiar el ¡nter¡or de la cisterna, con la escobilla de mango largo se relira la suc¡edad
acumulada en el fondo del tanque, luego se levanta elflotador y se desagua la cisterna. Con un paño
empapado en algún des¡nfectante frotar el inter¡or, algunos colocan una pastilla clorada o gel desinfectante

4. L¡mpiar la taza del inodoro:

Utilizar un desinfectante a base de cloro como la lejía o el amoniaco, rociar la taza y dejar actuar. Luego
con la escobilla l¡mp¡ar las paredes laterales inter¡ores de la taza y dejar correr el agua. Vaciar la c¡sterna
para terminar de e¡iminar el desinfectante y comprobar que todo esté limpio, sino proceder a limpiar --..=

Dodmáro daboEdo por ra ljnrdad de Organrzaoóñ y
Mélodos del Area de Capaoláoóñ y Oesarrcllo
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nuevamente. para el safro ulil¡zar un producto como el limpiador en crema o polvo con base abras¡va'

frotar con una esponja, aclarar y secar'

5. Limpiar exterior del inodoro:

BastarápasarunpañoconalgÚnprodUctodes¡nfectanteyluegoaclarar:noolvidarlastapas,lacisternay
el pie del inodoro.

6. L¡mpiar las Mayol¡cas:

A qu¡enes más afecta la humedad son a las mayolicas, pudieido pfovocar la apanc¡ón de hongos con el

tioico color neqruzco que se veiiiÁ-er#"ntá 
"'n-1". 

juntr". Para evitar la condensacrÓn de humedad

;í;i";;;.i,,í;;;; áuando teimina de lavarse v secar la superricre

Utilizar un paño humedecido con un des¡nfectante con olor agradable Para las mayolicas'

Para las juntas oscurecidas ut¡lizar un cep¡llo pequeño para remover el pr¡ncipio de hongos y luego pasar

un paño húmedo aclarando y 
"JJ.,r¡unü "ontinüamenie 

hasta que la superfic¡e quede completamente

limp¡a.

S¡ el revestim¡ento del baño es de mármol, este requiere cu¡dados especiales; cuando se usa como

revestim¡ento en cuartos de OrnÁ irr" u" trrümiento para sellar su superfic¡e porosa. El mármol no se

;;üñi;t il ningun proo'ctó abrasivo' bastará con abundante asua v un paño

7. L¡mPiar v¡dr¡os, espeios y mamParas:

Si solo son salpicaduras util¡zar los limpiavidr'ros comunes. Si trene.adherido :?il" :-8?:-"-"^""11:lt'ibl"
oflmero frotaf la Supertlcle "o,,,n, 

p,.p",,c¡ón de agua y vinagre blanco, aclarar con un pano y Sacar

'brillo 
con un paño seco. Repasaf los bordes' hasta quedar lrmpro

8. Limp¡ar suelos:

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

suciedad.

Unavezconcluidalalimplezadeberároc¡araromatizadorycolocarlapast¡llaenlos¡nodorosdetalmanera
dejar un ambiente agradable'

9. Utens¡lios de aseo

Sedeberádejarb¡enabastecidolosutensil¡oSbáSicoscomoelJabónlíqu¡doypapelhigiénicoaSimismo
U¡án ¡n.t"t"Oó" para el uso y verif¡car constantemente su func¡onamiento'

observación:ApartedelallmplezadiarlahayqueplanlflcarunalimpiezaprofundaporlomenosunaVez
por semana, en ta cuat se oeááiá *ilo. i"to,iru. de prntura (Paredes y puertas) y toda la parte externa

[ár" u^" t"io, presentaciÓn para la comodidad de los clientes en nuestras salas'

VIII, DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.

-r ^'hóll^ 'ñrt^ orrlenado v recoqido en todo momento
1 Mantener una presentaciÓn rmpecable' el cabello 99|,19r.. 

otd:Tdo
haciendo uso del uniforme respectivo y fotocheck de ldentlllcaclon

F€CHA DE VIGENCIA
Ocx¡bre 2012 / operac'oñosOoúñenlo elaborado por la Und¿d de Organrzacon v

Mólodos delÁ.ea de capáolaoó. v Desamllo



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
MANTENIMIENTO

2.

3.

Mantener una actitud servic¡al con los clientes, atendiendo sus consultas y reclamos con total
amabil¡dad y cortesía, no entrando en discusiones con los mismos.
Mantener una actitud proact¡va, presentado ideas que permitan mejorar la sala, así como
preocuparse por rcalizat un trabalo minuc¡oso, conduciéndose con honest¡dad y transparencia en
todo momento.
Casos de robo v/o aprop¡ac¡ón ¡l¡cita.

En caso de robo y/o apropiac¡ón ilícita comprobada de d¡nero, productos mater¡ales, bienes de la
empresa y/o que estén bajo su custodia o responsab¡l¡dad, el personal involucrado deberá devolver
el justjprecio o resarcir el bien, caso contrario, autor¡za mediante la firma del presente documento el
descuenlo respectivo de sus ingresos.
En caso de emergencias y de no poder asistir a la sala, deberá comunicarlo con anticipación al
adm¡nistrador de turno, o al area de Operaciones.
PROHIBICIONES.
1. Ret¡rarse de la sala sin conoc¡miento del Administrador del turno.
2. Asistir a la sala en el día de su descanso.
3. Real¡zar cambios en el horar¡o de traba.jo y descanso s¡n el conocim¡ento y autor¡zación

del Adm¡n¡strador t¡tular de dia.
4. Abrir las máquinas y realizar procedimientos u otros sin conoc¡m¡ento del Administrador

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 signos ev¡dentes de haber

consumido licor.
7. Tomar bebidas alcohólicas en el local o durante su horar¡o de trabajo.
8. Jugar en las máquinas tragamonedas de alguna sala perteneciente al Grupo

Empresarial.
9. Que familiares jueguen en las máqu¡nas tragamonedas de la sala.
10. Tomar dinero prestado o adelanto de sueldo de la sala, sin autorización del Area de

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

Administrador.
12. Rec¡bir llamadas personales por el teléfono fijo de la sala, a menos que sea sumamente

necesar¡o.
'13. Llevar consigo durante las horas de practica o trabajo teléfonos celulares.
14. Acudir a reuniones o lugares de esparcimiento con personal y/o clientes de la sala.
'15. Relacionarse sentimentalmente con el personal de sala o con clientes.
16. Prestar d¡nero de la sala a los clientes para efectuar juegos o con otra final¡dad.
17. Custodiar dinero perteneclente de los cl¡entes dentro de los casilleros del personal.
18. Recibir regalos o prop¡nas de los cl¡entes dentro de la sala.
19. Utilizar el local de la Empresa para fines personales.
20. Ut¡l¡zar algún material y formatos de la sala para fines diferentes a los ind¡cados.
21. Hace¡ uso de los artefactos, premios y degustaciones de sala para fines personales.
22. lngresar a espacios de la sala con personal para conversar o formar grupos,

desentend¡endo la m¡sma.
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 tarjetas de créd¡to o debito) para realizar

transacciones personales o de cualqu¡er personal de sala.
26. Regalar cupones que son utilizados en los sorteos.

4.

Ootumenb elabor¿do por ra Undad de Orqanrzac'ón y
Máodos delAreá dc C,padtác,ón y Desarolo
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