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MANUAL DE Y FUNCIONE¡.-
ADMINISTRADOR

I, TITULO DEL CARGO

II. UBICACIÓN DEL CARGO

Area

III. RELACIONES JERÁRQUICAS

a. Reporta a :

b. Supervisa a :

ADMINISTRADOR

GYMNASIO. NICARAGUA

Gerente General - Nicaragua

Recepcionista
lnstructor de Aerób¡cos y Ritmos
lnstructor de Pilates y Zumba
lnstructor de Pesas
lnstructor de Spinning
Mantenimiento
Vallet Parking
Seguridad
Nutricion,sta
Masajista

IV. OBJETIVO DEL PUESTO

Dirigir, planif¡car, organizar y controrar efic¡entemente ros recursos humanos der
negoc¡o para garantizar el óptimo funcionamiento de los Gymnasios.

V. FUNCIONES GENERALES

'1. cumplir las normas y d¡spositivos generares estabrecidos por ra Empresa en forma
d¡aria, con efic¡encia y efectividad necesarias.

2. Cumplir con los reglamentos internos y todo tipo de disposiciones de trabajo o
comunicados y normas de seguridad em¡t¡dos por la empresa para su ejecución.

3. cumplir con ros horarios estabrecidos, ra empresa registra su ¡ngreso y sar¡da der
centro de trabajo de acuerdo con ros sistemas de coÁtror dispueitos p'or ra misma.

4. lnformar de manera ¡nmed¡ata al Jefe ¡nmediato las ocurrencias o inc¡dentes que se
hayan susc¡tado sobre asuntos inhefentes a su cargo, con oportunidad y eficiéncia
para su evaluación y toma de medidas.

5. Verif¡car que su puesto de trabajo cuente con el ambiente y equ¡pamiento
necesar¡os para el desarrollo de sus func¡ones.

6 superv¡sar y g a¡anrizar ra rimpieza y desinfección der espacio asignado, asi como
del reto de las instrucciones.

7. Part¡c¡par de manera obr¡gatoria de ros cursos de capacitac¡ón programados por er
Departamento de Capacitación y Desanollo cuando lé sea indicadol

8. Partic¡par activamente en la página de personas Network V Salones

- _ 
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MANUAL DE Y FUNCIONh,-
ADMIN ISTRADOR

9. Mantener en absoluta reserva v confidencialidad el cód¡qo de usuario asiqnado para
el uso de salones Network, hac¡éndose responsable de toda ¡nformación que se
envíe por medio de esla cuenta.

10. Realizar otras activ¡dades que le sean asignadas por el Jefe ¡nmediato y que
perm¡tan cumpl¡r con el objet¡vo del puesto.

VI. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Manejar la Gestión administrativa del Gymnas¡o y otros rubros como son Cafetería,
Suplementos, Boutique, Masajes; según sea solic¡tado por la Jefatura ¡nmed¡ata.

2. Coordinar y superv¡sar d¡ariamente la ejecución de las actividades que desempeña
todo el personal bajo su cargo.

3. Realizar el inventario 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. Partic¡par en la formación del personal bajo su cargo brindando capac¡tación y
charlas de técnicas de servicio y de atención al cl¡ente.

6. Realizar arqueos de caja durante ambos turnos, presenlando a la jefatura
inmediata las observaciones según conesponda.

7. Elaborar la cartera de clientes y mantenerla actualizada con la f¡nalidad de
obtenerla como fuente de consulla cuando se requiera.

8. Custodiar el fondo de caja chica asignado al área bajo su responsabil¡dad y
elaborar reportes para ser derivados a la jefatura ¡nmediata en caso sea requer¡do.

9. Llevar el control de pago a los instructores de clases de r¡tmos, zumba,
aeróbicos, spinning, pilates, pesas, entre otros, en coordinac¡ón con Recursos
Humanos, los días de corte establecidos por RRHH.

'10. Custodiar y velar por los act¡vos, sum¡nistros y/o repuestos asignados al
Gymnasio, haciéndose responsable por la pérdida, hurto, robo y/o deter¡oro de los
mismos o reportar en tiempo y forma para las medidas disciplinarias, cobro.

11. Realizar quincenalmente o en el momento en que se necesite los
requerimientos de materiales de limp¡eza del Gynmasio, al área de Logística, para
la compra de los mismos.

12. Elaborar las órdenes de compra de las beb¡das y suplementos.

13. Asegurar el uso correclo y ef¡ciente del sistema de base de datos.

14. Superv¡sar el mantenimiento de los equipos e ¡nfraestructura del o los
Gymnasios.

15. Realizar inventar¡os per¡ód¡cos de los productos deportivos que se venden en la
boutique.

16. Participar en reuniones que convoque la Gerencia General y/o Jefatura
inmediata y emitir opinión de acuerdo a su competenc¡a, plantear ideas de mejora
para elevar la producc¡ón y mejora de la gestión administrativa así como otros
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MANUAL DE Y FUNCIONE\-.
ADMINISTRAOOR

17. Solucionar oportunamente los problemas que le comun¡quen sus colaboradores
y/o sugerencias, quejas y reclamos que se presenten en el gymnasio ya sean
cotidianos, urgentes o de emergenc¡a.

18. Proponer a la Jefatura inmediata estrategias de mejora para la adm¡nistración y
g¡ro del negocio con la f¡nalidad de garant¡zar calidad en nuestro servicio.

19. lngresar a la página de Salones Network y publicar en forma diaria, semanal
,quincenal o mensual según sea requerido, en el asunto correspondiente, un
reporte de las ventas que se producen en los rubros: gymnasio, boutique, cafetería,
suplementos, masajes; así como las ocurrencias que se hayan susc¡tado con
oportunidad y ef¡ciencia para su evaluación y toma de medidas correct¡vas.

20. lngresar a la página de Salones Network, revisar not¡c¡as y mantenerse
actualizado e ¡nformado de las disposic¡ones de las áreas y/o la Gerencia General o
Direclorio Sede Perú. Asimismo, atender las solic¡tudes y/o requerimientos de
informac¡ón de acuerdo a su competencia.

21. Rev¡sar d¡ariamente el correo electrón¡co corporativo asignado con el f¡n de
revisar información de importancia y/o competencia para el área y responder los
requerimientos en forma oportuna.

22. Parlicipar acl¡vamente en la pág¡na de Personas Network, calificando al
personal a su cargo de ser el caso.(Evaluación al Desempeño).

23. Mantener constante comunicac¡ón y coord¡nación con los Gerentes y Jefes de
las diferentes áreas correspond¡entes para proceder a ag¡lizar los trámites y
traba.los pendientes o solicitudes para el área.

24. Mantener informado permanentemente a la.iefatura inmediata y/o cuando la
Gerencia General lo requiera; sobre la situación en general del giro del negocio,
detalles sobre su gestión adm¡nistrativa, así como las dificultades que ¡mpiden
e.iercer una administrac¡ón eficiente y/o adecuada.

25. Proporc¡onar a la jefatura inmed¡ata los requerimienlos de ¡nformac¡ón,
informes, estadísticas y otros inherente a sus act¡vidades que le sea sol¡c¡tada en
forma eficiente y oportuna.

27. Verificar que el local se encuentre en óptimas condiciones de segur¡dad y
limpieza antes de retirarse, caso contrario deberá informarse a la.iefatura inmediata.

28. Superv¡sar en su área de trabajo el cumplimiento de todas las normas y
procedimientos de traba.io y de segur¡dad establec¡dos por la empresa.

29. Mantener comun¡cac¡ón conslante con el exterior (Perú), e informar sobre
proyectos de descuentos en productos, promociones de las d¡ferentes áreas.

30. Todos aquellos inherentes a su cargo y que no estén explíc¡tamente
menc¡onados.

31. Mantener comunicación constante, cuando sea necesar¡o por medio del celular
asg¡nado para resolver situac¡ones prop¡as de sus funciones y de la administrac¡ón
de o los gymnacios.

PROHIBICIONES

1. lnstalar software, programas de cómputo, bajar música o cualquier información de
lnternel, de ¡nterés personal, chalear; en las computadoras de la empresa, s¡n
autor¡zación del jefe del área.

Documenlo elabor¿do por la Unidad dé Oqanizaoón
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONE¡-.
ADMINISTRADOR

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

3. Util¡zar las ¡nstalac¡ones del Gymnasio para act¡vidades personales.

4. Extraer equipos propiedad del Gymnasio.

5. Utilizar el nombre del Gymnasio para adqu¡sic¡ones personales.

6. Relacionarse o lener un vinculo sentimental con sus compañeros de traba.¡o o con los
clientes, que afecten las relac¡ones laborales o comerciales en su centro de trabajo

7. Presentarse al centro de lrabajo en eslado de ebriedad o con signos ev¡dentes de
haber consum¡do licor u otras sustancias aluc¡nÓgenas.

8. Crear conflictos con el personal.

9. Dormirse durante su horario de trabajo reglamentario.

10. Retirarse de su puesto de trabajo sin autorizac¡ón de la jefatura ¡nmediata.

1 1. Las demás contenidas en la normat¡va de la Empresa.
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