
con numero de Nl
al arsa / sala / negoc¡o Razón Social:

haber recibido, leldo y capac¡tado en el Manual de Func¡ones del s¡gu¡ente cargo:

todas y cada una de sus partes, compromentiendome a cumplir con las mismas.
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CONSTA. A DE RECEPCIÓN, LECTURA Y CAPACIT
DEL MANUAL DE FUNCIONES
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MANUAL DE ORGANIZACIóN Y FUNCIONES
MANTENIMIENTO

MANTENIMIENTO
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I. TITULO DEL CARGO

II. UBICACIÓN DEL GARGO

Area GYMNASIO - NICARAGUA

III. RELACIONES JERARQUICAS

a. Reporta a

b. Supervisa a

: ADMINISTMDOR - Nicaragua

: No ejerce superv¡sión d¡recta

OBJETIVO DEL PUESTO

Garanlizar la preservac¡ón de la imagen extema e interna del hotel med¡ante el
mantenimiento y limpieza de las instalaciones, área verdes y jard¡nes efectuando
labores de gasf¡tería, electr¡c¡dad, iardineria, entre otros aspectos que le sean
encomendados.

FUNCIONES GENERALES

1. Cumplir las normas y dispositivos generales establecidos por la Empresa en forma
diaria, con eficiencia y efect¡vidad necesarias.

2. Cumplir con los reglamentos intemos y todo t¡po de disposiciones de trabajo o
comun¡cados y normas de seguridad emitidos por la empresa para su ejecución.

3. 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.

4. lnformar de manera inmediata al Jefe inmediato las ocurrencias o incidentes que se
hayan suscitado sobre asunlos ¡nherentes a su cargo, con oportunidad y eficiencia
para su evaluación y toma de medidas.

5. Verificar que su puesto de trabajo cuente con el ambiente y equipamiento
necesarios para el desanollo de sus funciones.

6. Participar de manera obl¡gatoria de los Cursos de Capacitación programados por el
Departamento de Capacitación y Desarrollo cuando le sea indicado.

7. Part¡cipar act¡vamente en la pág¡na de Personas Network y Salones Network.

8. Mantener en absoluta reserva v conf¡denc¡al¡dad el códiqo de usuario asiqnado para
el uso de salones Network, hac¡éndose responsable ge toda información que se
envíe oor med¡o de esta cuenta.

9. Asist¡r bien arreglados, con el uniforme indicado y con el solapero respeclivo.

10. Mantener s¡empre una actitud pos¡t¡va, amable con todos los socios así como con el
personal del g¡mnasio.

1 1 . Mantener buena act¡tud e ¡magen tanto dentro como fuera del gimnasio.

12. Estar atentos a las sugerencias, quejas y fel¡citaciones por parte de los soc¡os.

13. Comunicar con toda l¡bertad a la admin¡stración o a nuestro coordinador alguna
queja, sugerenc¡a o ¡dea para mejora.

Oocrrñrenlo elaborado por la Un¡dad de Organ¡záción
y Máodos de¡Area d€ Capaciteión y DcaaÍollo
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MANUAL DE
MANTENIMIENTO

,l4. Realizar olras act¡vidades que le sean as¡gnadas por el Jefe inmediato y que
permitan cumplir con el objetivo del puesto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar diar¡amente la l¡mpieza de pisos y veredas de todas las ¡nstalaciones
operativas y eferiores del gimnasio, según indicaciones de su Jefatura superior.

2. Ver¡f¡car que los baños se encuentren limpios y ordenados así como que cuenten
con papel higién¡co, jabón, etc.

Realizar el manten¡miento y l¡mpieza d¡aria de las máquinas y equ¡pos que fueron
utilizados por los clientes al término del uso de las m¡smas.

Verificar que las máqu¡nas se encuentren ordenadas.

Cumplir con los horarios establecidos, reg¡strando su ¡ngreso y sal¡da del centro de
trabajo de acuerdo con los sistemas de control dispuestos por la empresa.

4.

9.

5.

6. Mostrar siempre una actitud amable y cordial con los compañeros de trabajo

7. Mantener informado al Jefe lnmediato de cualquier anomalía o desviación que se
presente en la ejecuc¡ón de sus actividades.

Cumpl¡r con los reglamentos inlernos y todo tipo de dispos¡c¡ones de trabajo o
comunicados emitidos por la empresa.

Verificar al momento de cerrar que las instalac¡ones se encuentren limpias y
ordenadas.

10. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su Jefe inmediato y que
perm¡tan cumplir con el objetivo del puesto.

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

Utilizar las instalaciones del Gimnasio para actividades personales.

VII. PROHIBICIONES

1. lnstalar soflware, programas de cómputo, bajar música o cualquier ¡nformación de
lnternet, de interés personal, chalear; en las computadoras de la empresa, s¡n
autorización del jefe del área.

2.

3.

Doclmenro élaborado por tá Unidad d€ OEsn¡zac¡ón
y Máodos d€l Areá de Capsdación y O..árolo



4. Enraer equ¡pos propiedad del Gimnas¡o.

5. Ut¡l¡zar el nombre del Gimnasio para adquisiciones personales.

6. Relacionarse o tener un vfnculo sentimental con sus compañeros de trabajo o con
los clientes, que afecten las relaciones laborales o comerciales en su centro de
trabajo.

7. Presentarse al centro de trabajo en estado de ebriedad o con s¡gnos evidentes de
haber consum¡do l¡cor u otras sustanc¡as aluc¡nógenas.

8. Crear conflictos con el personal.

9. Dormirse durante su horario de trabajo reglamentario.

10. Uso de celulares en hora de trabajo

I I . Retirarse de su puesto de trabajo sin autorización de la jefatura inmediata.

12. Comer fuera del horario de reftigerio o en las áreas de gimnas¡o.

13. Las demás contenidas en la normativa de la Empresa.

Doc.]meñb elaborado por la Un¡dad dc Oeanización
y Mélodos d6l Area de Cagáclación y Desánollo
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