MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

MICARAGUA
MANTENIMIENTD s
L TITULD DEL CARGD : MANTENIMIENTD
Il UBICACIOM DEL CARGO
A T CONTRALORIA DE OPERACIONES
. RELACIONES JERARQUICAS.
Reporis & Adminiziradoe oo [ala.
Superviza a Mo sjerss supaervision directa
V. DBJETIVO DEL PUESTOD
Marfenes parmaneniemente enpio v ordenacos jodes y cads Uno de ks ambientes de la salz 3 fin as
preservar i salud, comocidad v bienastar dal personal v de los clientas
V. FUMCIOMES ESPECIFICAS
T Presentar atAgenle de Seguridad de sals 57 momenta de su iNGrasc 1as monedas v bilistes que lleve
consige, facitandg fi revision de careras v mochiles de su perkenencia
£ Cumplir estrictamente con los horanas senalgdos Far &l Administrador desai, debisndo recizloar su
hora de ingrese. saida y refrigerio én @ tarjets de asislencia que 32 encusnira en la entrada o |3
sala con &l Agunta de Seguridad
3. Solicitar 3 Adrmimistrader as maletales neceasrios paia redlizar & limpiesza de saia.
41 Guardar en &l depdsity acondicionade pars el fin, maleriales come: desifectanies. oara
detergents escobos, rapos, entre oiros
3.2 Utihzar racionalmenta los productos peracibies & informar 2 figmipo al Sdmiristracdar a necssidad
de reporerios,
4 Mantenar limpios v desmivctados os utensiios mustles de ia coerng o farms pammanens on caso
necesiarsd abasiecerse ge alguno de els sornumizar 2 a0 Jele smediaso
b Comunicar al Admimisirador en caza 82 necosite una furnigacln por alguna plaga os insecios u otras
animalas rasirars
G, Mantensr Impia % fachada o2l local incluyendo Ios abiles v mamoaras sin intederr con 2
comachaling du |os chanies.,
6.1 Avigar al Administrador en e sua NECEESNG U hmpiaza o resintad; de parades axtanoms, sl
S& "BLliete un cambio WO reposicon de vidrios o micus Bn Striles ¢ marparas Comunicar 8 su Jefe
imeaka
T Reslizar s impieza exdema de las maquinas ragamcnedas 2n forma penmanants.,
f.1 Mantensr siempro alineadas las mequinas y que defrds de astas no exiatan despardicios o
tachos vacing de monadas.
T2 Sacan los residuns de anta scolch u otro pegamento da MAGQUINEs, Muras, lechos, paredas
-3 Recoger de las maguinas, los vasos, pialos, colilas de cicarmos, coniza U olros gue auterzn
aleglar el funcionames=nic da lgs mismsas
4 Realizar la limpieza permanente de los premivs de viting verfficando que siempre |uscan impios
atractivas
|_"”;.:';._;;_”*.‘,':“.::"_'_f'; by e el | W I","‘":'_' ket Lk Fhjra 1 '.-.:-;
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S0 Mantaner B e exletior de faovitning. parte supetior W vidrios de & mrusme S0 Se nesssilang
TP SN I GARG) U daly damumicar g su Jeie irmadiato

Y. Apoyar 2n la preparamon de a degusiacion para los clientes =i as recuerido por el Administracor

10. Apoyar en las comprag re@cionadas con s recescades do la sala si e requerido por e
Administrador teniendo an cuenta gue debesd werilicar si la sala en general (priorzando sandicios
migienices) se encuenlia on perlocte esfado de limpiaza antes de =alir, de lo contrario debsrd cumplic
pomare con efeciuar b impieze. Doberd ser compras menores ¥ & lugares cercancs & la sala parm
Gue no disliogn su funcicn principal por mucho tiempa.

101 Solicitar al Adminstrador la Razon Somal a 3 gue se emilicd 2 aciea y al nenaro da RUC.

0.2 Werificar al ferminar & compra o andes mencionado 268 como el VA constaias que |a faotira
recinigs 32a ka anainal

103 Werilicer gue gl documanto emitido sea nitido ¥ eginle ¥ que cuents con 10§ egquisiics exigrdios
pior la OG1 y de nuesira empress: Mombre de la Raron Social y RLUG

11. Rugistrar las compras reslizadas con & Agente de Seguridad de la sala en ol "Cuademno de
Seguridad”, debiendo mostrar los comprabantes e gaslos iespectives . los cuales saran fimmados v
seimdos pal gsle on sefal de confosmidad.

12 Informan al Bgunte de Seguridad v Administracor de la s2'a actitudes sospecnasas que abserve =)
log clicnles o porsonal g sals pars evitar o minimizar nesgoes

13, Comunicar al Area de Dperzciones, Arsa de Recursos dumanas Inspestana, cualouier Lpo do
iregularidades coservadas en sals,

14, Realizar otras actividades que le sean aaignacas por au defe mvadiala ¢ que le parrmlan sumphs san
el chpelive del pusato

¥l. NORMAS BASICAS DE CONDUGTA,

I Mantenar Infermada a su Jefalyra mmediatc sobrg s acuriensis que s Dayan presentado v gua
imfidan ed normal ¢ opdintd desamelo de sus luncionss,

0 Tener on ceenta que este prohibdo instalar software. programas de camputo DaEr mosica a
cuslguier infarrmacion ce Intarmet dz intzres perscnal. chatear, en e computadoras de la smpeesa
sin auicrizacion del jgfe de ares

3 Mantener impio, ordenado y an buen eslads de conservacion su lugar ca trakajo.

4. Cumphr <on ks reglesmenlos interncs y todo lipo de disposiciones de frabajo. comunicados ¥ normas
e seguridad emitidos por i3 emmpress

Wil. FUNCIONES ESPECIFICAS FARS UNa ADECUADA LIMPIEZA DE LOS SERYICIDS HIGIENICOS EN
SALAS

1. Permaneceren lasala azgnada hasta o camaic del luma manlenicndo sempie bmoie 08 seivicias
hegerricas peng la comodidad del pdblico en sala

2. Baomunizar constantements del irabaio realizaco en la sals

| Wenficar el comesls flunoionamsnie e 105 accescaos de os sevicics higignicos y reporizr ks que
se encaenlan detenorados para su respectivo cambio.

4. Reportar sobre el uao de oe wlensiios da ased Labdan iguide v Papel Higiénico) cuando se agolern
paara ser Ehastecdo para Su atencian alos clientas.

5. Hacer el refevo correspandients de s matenzles de bmpiera al siguienle pecsanal de lumc e
incicar 8 administrado: del ranso concluslo pans S postarnan el
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B Cumplin con los norancs astaldéecdos, registrando su ingreso v saelids dei centro ae Irabag de
acuerdl Cen 105 sistemsas de ontiol depuesstes por |3 amprasa

7. Cudmplir s reglamenios internos v iodo lpo de disposicisnes de frabadi, comunicados ¥ normas de
soguridad por la empress,

2 Bealirar cuakjuien ol actividad asignada por su Jefe inmediats v gue le permita cumplie gon el
abipelvo del puesio:

Proceso de Limpieza
1. Limpiar el lavado v el bidet:

Los demas amefacios, como el lavamanas v el bidet se mpian can oelergants v Igjia de tal manera queden
sin grasa luege cuando todos los anefactos esten pedectaments aclarades, pueds impragnar el pafia con
un producto con clor @ ping, flaral o ef gue uzied prefer v repssar @ s aripfacios.

= Lhandy se slasque ol lvabo vaciar el filtro y realizar 3 limpizza imema posa neevamanie e instalado,
2. Limpiar la griferia del bafio:

La ez o b golare se ragbza con una escobills peguefa, asta permite legar con comedicad o los
bpscles v relivgs cealauis indicie &2 hongos o sarmo.

Los pafos o espangs 2 ulilzar en ia grferia no dsben ser rogoacs par gue pueden sagar el matenal
Dependienda de [os materales de los grlos serd el makide empleads en su lmpieza.

Loz grifos dorados o esmaltados! Deben limpiarse con producios espacificos pasa estos tipos de
acabades o tener ls precaucion de secanos cada vez qus &2 usan. Nunca hay que usar productos que
pusdan erminar con el acshado.

Los grifos cromatdos se frolan coomodio imgn hasta gue deszperezoan las manchss de samo soarar v
SENCAL

Fora gque les grifos quaden impecables, deben secarae v frofar con un paio seco yrebirar las huellzs de
agua. Farz evitar lag manchas de cal kay gque impias ks grifos con un pafio, Quedan muy bien gise frotan
conagea ¥ bicarbanalo, secar y pasar un pafd sece pars dar brillo.

L. Limpiar la cistarna del inodoro

Al gue mixs Eedusacid hay guo dodearly, porgee 55 8l mas expuesio & germenas v bactanza Ling ves &l
s Ay quebmgiEe sl ilencs de b calemg, coe b ascobila de managa largo =2 rsting 18 suciedad
scuruleda en el famde cel tanguie, wega s2 levanta ol Aotador v =2 desagua |8 cisterna. Con un pada
empapaco en aun desnleclants ratar g inlbarior, slgunos colocan una pastills clorads o gel desinfestanta

4. Limpiar la taza del inodoro:
Utilizar un desinfectante 3 base de cloro como 43 lgjla o elameoaiacs, rociar & 1323 v dejar acluas. Lueego

con iaascobilla impiar las paredes lawerales interiores. de e (320 v dejar oomerel agux Vacare s oslerna
para terminar 2 eliminar el cesinieckznte ¢ comprobar gue icdy este limpic, sino precsder a limpsar

lpzamrkz fadnmide. sl Linsbia ge Drganiacon p VEHSIOH FECHE a0 YIGERCIA
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nuavamerds Parsa el sadio ulilzar un producto coeno al limpisder en crama o |:V:i|'|.'i:- con base abraswa
frotar con wna esponja. ackarar v secan.

5. Limpiar exterior del inodaro:

Bastara pasar un pado con-algdn producto desinfectanie ¥ luego aciarar, no cividar las tapss, |a cislema y
2| mig del inodaoro,

&. Limpiar las Mayolicas:

& quisnes mis #lects la humedad son a las mayclcas, puciendo provocar 3 aparicion de hengos con el
tipico color negrusco que 58 ve primaraments e ks juntas. Para evitar a condansacion de hermadzd
puede pasar un pafo cuando terming da lavarse ¥ Secarn la supericie.

Litilizar un pafo humedesida con un desinfectants con olor agradable gara las mayolicas

Fara las juntas oscurecidas utilizar un cepillo pequerio para (emaover &l prngipio de hongos ¥ luego. pasar
un pafo humedo aclarands ¥ escumends contineamente hasle gue I supedizie guads complatarmenle
FTi0lG

Sial revestimiento dol baio &5 de Mmarmod, esie requisry cuxlacas especiales; cuando 58 usa s
revestimients 2n cuartes de batos rae un trasamiento para seiar su superlicie porosa. El marmaol na se
plede impiar con nirgun pradusts abeasive. bastana con sbundants agun ¥ un pana

7. Limpiar vidrios, €spejos y mamparas:

S aolo son salpicaduras ubihzor ks impravidrios comures. S0 leng arlberdn sarre o jaban as prlanke
prinnans frotar 13 superfic:s con una preparacian de agua y vindgre Banco, sclarsr con un paia y sar
brille con un panc seco. Repasar los bardes, hasta quadar limpi.

B. Limpiar suelos!

Se pasara con ua [Tapa can agua i pine sol, conslaniemante de 13l manera saiges [ode residuo de
suciedad

Una vz concluida ta limpieza deberd icoar argmatizacar y colocar la pasifia en kg ncdoros de tal manors
dejar un ambignte agradable.

g3, Utensilios de aseo

Se debara dejar bien abastoodn Ios ulensilios basicos coma of Jaban guido y papel higarca asi mamo
nien metzlados para el vso v venlicar constaniemante su funconamiesta.

Observacidn Aparte de la limpicza diana hay que pisnificar una limpieza profunda por lo Menos una vad
por sertana, &0k cual e debera ver los retoguas de Eolura (Paredes y puetas) y 10da |2 pane exemns
par3 una major presentacdn para 1a comodidad de los clienles en nuestras salas.

Wil DISPOSICICNES COMPLEMENTARIAS.

1. Mantooar una presentacion impecable, ¢ cabolio codo, ardenado g recog Rl an 1o mamento
haciendo use dal urifams respectivg ¢ folocieck de ientincacion

4

CESLANTEED = iphaaen o by b e Cbaacesien WERSEM FESHA LE Wikl s

&

Phafiod do g

S rercE th R R Szl DR D 2 WEET b e Bt oy ey L




L [ MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES ARSI

, MANTENIMIENTO

Mardenes ung setitud servicial cor los clientes, stendenda sus consulies y réclamos con total
arnatitdad ¢ cortasia, ne enbiando en discusones o ins mMismos

5. Mantener uns achitud proscliva presentado idegs gue permitsn mepral ta sala, Bsi como
preccuparse por roalizar un trabgjo minusiose, concuciendoss con honeslidad v transparencia. on
lzdo momento

4  Casos de robo wo aproplacion ilicita,

!‘H.'I

En caso pa raba win spropaacion ilicita comprobades de dinere. productos materiales . Beenes de la

empresa yio qui eslén bajo su cusiodia o responsabilidad, el porsonal involucrado deberd devoiear

el justiprecic o resarsl el bisn, caso contrang. autorzs mediants ka lims dal presante documenic &l

descuenio respachivo de aus ngrasos

En caso de amegencias y de no poder asisly @ |2 sals, deberd comunearo con anticipssion o

aelrninistrador de teing, o al area de Dparacongs

PROHIBICIONES.

1. Retirarse de la sala sin conocimisnio del Adminisirader del turno.

2, Asistir ala sala en el dia de su descansa.

7 Realizar cambios en &l horario da trabaje v descanso sin el conocimiento y autorizacién
del Admarnstradar titular de diz

4 Abrr las maguinas y realizar procedimientos u olros sin conocimiento del Administradar
de 1z sala.

5 Darmir en el lecal durants su horano de trabajo.

§. Presentarse al centio de trabajo 2n estado de ebriedad o con signos avicentes de haber
consumeido licor

7. Tomar bebidas slcohdhicas en el local o durante su horaric de trabajo

g Jugar en las maguinas iragamonedas de alguna sala perteneciente al Grupo
Empresarial.

8. Que familisres jusguen en las maguinas tragamonedas de la saia.

0. Temar dinera presiado o adelanto de suelda de la sala, sin autorizacion del Area de
Hecurzas Humanos.

14. Conversar a recitar visitas personales en la sala. salvo excepoiones autcrizadas por el
Administrador

12 Recibir llamadas persanales por el leléfone fijo de 13 sais, & menss gue sea sumamenls
NEcesanta.

12 Ligvar consigo durante las haras de practica o trabaje teléfonos celulares

14, Acudir 3 reuniones o lugares de esparcimienis con personal yo chientes de la sala.

15, Relacionarse sentimentalmente con &l personal de sala o con chentas.

16 Preslar dinero de |a sala a los clientes para efectuar juegos o con ofra finalidad,

17 Custodiar dinere pereneciente de los clientes dentra de los casilleros asl perscnal,

18 Recibir regaloz ¢ propinas de los clientes dentro de la sala.

19, Utillizar &l local de la Empresa pars fines parsonalés.

10, Utilizar algin material y formatos de 13 sala para fings diferentss a los indicados.

1. Hacer uso de los arefaclos, premies y degustaciones (e 5ala para fings personales

! Ingresar 8 espacios de la sala con personal para coiversar o farmar grupos

desenlzndiendo la misms

23 Comprar o vender articulos dentro del lacal

24 Cambizr en caja monedas o fichas de los clientes gue esten juganco.

25 Utilizar e POS [Sisterma QOperalivo para tarjetas de crédito ¢ debito) para raalizar
transacciones personales o de cualguier personal de sala

25. Regalar cupones que son utilizados en |08 Soriteos

Socuranin sbharian poro Dneded i Cipuisseen NERSITN FECHA LE SUGENTL |_ Bairrin & Ha A
bgiorn ol A A N R DNy DR | Qehm D007 COErse e | -l




MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

MANTEN I!_u1 IENTO HICARAGLA

i T
e reeni s ackleri s o e it e O HEaTn g VENSKH I FECin AR WISEROA Piaife & 94 E
L TR S S _.'.'.ﬂ:I.'.'-r.p'l.'lrlll:i-: 1] | [T TR W i o ity




