
Visencia: t3/07/?.oLS

o,:tU con numero O" .

signado al area / sala / negocio MU*T é, - con Razón Social:

cepto haber recibido, leído y capacitado en el Manual de Funciones del siguiente cargo:

/ T->¿)^

ceptando todas y cada una de sus partes, compromentiendome a cumplir con las mismas.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
MANTENIMIENTO

L

.

TITULO OEL CARGO :

UBICACIÓN DEL CARGO

Área

RELACIONES JERAROUICAS.

Reporta a

Supervisa a

MANTENIMIENTO

: CONTRALORíA DE OPERACIONES

: Administrador de Sala.

: No ejerce supervisión directa.

t.

tv. OBJETIVO DEL PUESTO

Mantener permanentemenle l¡mpio y ordenados todos y cada uno de los ambientes de la sala a f¡n de
preservar la salud, comodidad y bienestar del personal y de los clientes.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1 . Presentar al Agente de Seguridad de sala al momento de su ingreso las monedas y b¡lletes que lleve
consigo, fac¡litando la revisión de carteras y moch¡las de su pertenencia.

2. Cumplir estrictamente con los horarios señalados por el Adm¡nistrador de sala, debiendo registrar su
hora de ingreso, salida y refr¡gerio en la tarjeta de as¡stencia que se encuentra en la entrada de la
sala con el Agente de Segur¡dad.

3. Sol¡citar al Administrador los mater¡ales necesarios para Íealizar la l¡mpieza de sala.

3.1 Guardar en el depós¡to acondic¡onado para tal f¡n, mater¡ales como: desinfectantes, cera,
detergente, escobas, trapos, entre otros.
3.2 Utilizar racionalmente los productos perecibles e informar a tiempo al Administrador, la necesidad
de reponerlos.

4. Mantener limpios y desinfectados los utens¡lios muebles de la cocina en forma permanente en caso
necesitará abastecerse de alguno de ellos comunicar a su Jefe inmediato.

5. Comunicar al Admin¡strador en caso se necesite una fumigación por alguna plaga de insectos u otros
an¡males rastreros.

6. Mantener limpia la fachada del local, ¡ncluyendo los atriles y mamparas sin interfe!'¡r con ia
comodidad de los clientes.
6.1 Avisar al Administrador en caso sea necesario una l¡mpieza o rep¡ntado de paredes exteriores, si
se requ¡riera un cambio y/o reposición de v¡drios o m¡cas en atr¡les y mamparas comunicar a su Jefe
¡nmediato

7 . Realizat la limp¡eza externa de las maquinas tragamonedas en forma permanente.

7.1 Mantener s¡empre al¡neadas las maqu¡nas y que detrás de éstas no ex¡stan desperdic¡os o
tachos vacfos de monedas.

7.2 Sacar los residuos de c¡nta scotch u otro pegamento de máquinas, muros, techos, paredes.

7.3 Recoger de las máqu¡nas, los vasos, platos, col¡llas de c¡garros, ceniza u otros que pudieran
afectar el func¡onamiento de las mismas.

8. Realizar la limp¡eza permanente de los premios de vitrina, verificando que siempre luzcan l¡mpios y
atractivos.

ooclmento ebboEdo por ta Unidád d6 Oroanización y
Método§ detArsa d6 Capacitáctón y OesaÍolo.
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8.1 Mantener limpio el exterior de la vitrina, parte superior y vidr¡os de la misma si se neces¡tara
reponer algún vidrio rajado o roto comunicar a su Jefe inmediato.

9. Apoyar en la preparac¡ón de la degustación para los cl¡entes si es requerido por el Admin¡strador.
10. Apoyar en las compras relac¡onadas con las necesidades de Ia sala si es requerido por el

Adm¡n¡strador, ten¡endo en cuenta que deberá ver¡ficar si la sala en general (prior¡zando servicios
hig¡énicos) se encuentra en perfecto estado de limpieza antes de sal¡r, de lo contrar¡o deberá cumpl¡r
primero con efectuar la l¡mpieza. Deberá ser compras menores y a lugares cercanos a la sala para
que no d¡straiga su función princ¡pal por mucho tiempo.

10.1 Sol¡citar al Admin¡strador la Razón Social a la que se emitirá la factura y el numero de RUC.
10.2 Verificar al terminar la compra lo antes mencionado así como el lVA, conslatar que la factura

rec¡b¡da sea la or¡g¡nal.
10.3 Verificar que el documento emit¡do sea nít¡do y leg¡ble y que cuente con los requis¡tos exigidos

po¡- la DGI y de nuestra empresa: Nombre de la Razon Social y RUC.

'I 1 . Registrar las compras real¡zadas con el Agente de Seguridad de la sala en el ,,Cuaderno de
Segur¡dad", debiendo mostrar los comprobantes de gastos respectivos, los cuales serán firmados y
sellados por éste en señal de conformidad.

12. lnformar al AÜente de Segur¡dad y Admin¡strador de la sala actitudes sospechosas que observe en
los clientes o personal de sala para evitar o minimizar r¡esgos

13. Comunicar al Area de Operaciones, Area de Recursos Humanos, lnspectoria, cualquier tipo de
irregularidades observadas en sala.

14. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su Jefe inmed¡ato y que le permitan cumpl¡r con
el objetivo del puesto.

NORMAS BÁSICAS DE CONDUCTA.

1. Mantener lnformado a su Jefatura ¡nmediato sobre las ocurrencias que se hayan presentado y que
impidan el normal y óptimo desarrollo de sus funciones.

2. Tener en cuenta que este prohibido instalar software, programas de computo, bajar mús¡ca o
cualquier ¡nformación de lnternet de interes personal, chatear, en las computadoras de la empresa,
sin autorización deljefe de area.

3. Mantener limpio, ordenado y en buen estado de conservación su lugar de trabajo.
4. Cumplir con los reglamentos internos y todo tipo de disposic¡ones de trabajo, comun¡cados y normas

de seguridad emit¡dos por la empresa.

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

1. Permanecer en la sala asignada hasta el cambio del turno manteniendo siempre limpio los servicios
h¡g¡énicos para la comodidad del público en sala.

Comunicar constantemente del trabajo realizado en la sala.

Verificar el correcto func¡onam¡ento de los accesor¡os de los serv¡cios hig¡én¡cos y reportar los que
se encuentren deteriorados para su respectivo camb¡o.

Reportar sobre el uso de los utensilios de aseo (Jabón llqu¡do y papel Hig¡én¡co) cuando se agoten
para ser abastec¡do para su atenc¡ón a los clientes.

Hacer el relevo correspondiente de los materiales de l¡mpieza al sigu¡ente personal de turno e
¡ndicar al administrador del trabajo concluido para su posterior retiro.

3.

4.

5.

Oocume¡lo € .borsdo por a Undád d6 OrqañEac'óñ y
Mérodos derArea de cápácn.oon y o€sárcLlo
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MANTENIMIENTO

6. Cumplir con los horar¡os establecidos, registrando su ingreso y salida del centro de trabajo de
acuerdo con los sistemas de control d¡spuestos por la empresa.

T Cumplir los reglamentos ¡nternos y todo tipo de d¡sposiciones de trabajo, comunicados y normas de
seguridad por la empresa.

8. Real¡zar cualquier otra act¡vidad asignada por su Jefe inmediato y que le permita cumpl¡r con el
objet¡vo del puesto.

Proceso de L¡mp¡oza

1. L¡mpiar el lavado y el bidet:

Los demás artefactos, como el lavamanos y el b¡det se limp¡an con detergente y lejía de tal manera queden
s¡n grasa luego cuando todos ros.arteÍactos estén perfectamente acraradós, préoá irpretn"i éL fano con
un producto con olor a pino, floral o el que usted prefiera y repasar a los arteiactos. -

' Cuando se atasque el lavabo vaciar el filtro y real¡zar la limpieza interna para nuevamenle ser ¡nstalado.

2. Limp¡ar la gr¡ferfa del beño:

La limp¡eza de la griferfa se realiza con una escobilla pequeña, esta permite llegar con comodidad a los
bordes y ret¡rar cualquier indicio de hongos o sarro.

Los paños o esponjas a utir¡zar en ra griferfa no deben ser rugosos por que pueden rayar er materiar.

Dependiendo de los materiales de los grifos será el método empleado en su l¡mp¡eza.

Los grifos dorados o esmartados; Deben rimpiarse con productos específ¡cos para estos tipos de
acabados o tener la precaución de secarros cada vez que se usan. Nunca hay que usar prodlctoi que
puedan terminar con el acabado.

Los grifos cromados se frotan con med¡o l¡món hasta que desaparezcan las manchas de sarro, aclarar y
secar.

Para qre los grifos queden impecables, deben secarse y frotar con un paño seco y ret¡rar las huellas deagua. Para ev¡tar las manchas de car hay que r¡mpiar roé grifos con un paño, eue<Jan ,ry u,"n 
"i 

s" trot"n
con agua y bicarbonato, secar y pasar un paño seco paralar brillo.

3. Limp¡ar la cistorna del inodoro

Al que más ded¡cación hay que dedicarre, porque es er más expuesto a gérmenes y bacterias. una vez armes hay que limp¡ar er ¡nterior de ra c¡sterna, con ra escob¡[a dá mango i-argo se rei¡ra ta suc¡eoao- 
'

acumulada en elfondo der tanque,-ruego se revanta er frotador y se oésaguá u cisterna. con un pano
empapado en algún desinfectante frotar el ¡nterior, algunos colócan una [astilla clorada o tel áeiiniLctante

4. L¡mp¡ar la taza del inodoro:

util¡zar un des¡nfectante a base de croro como ra reiia o er amoniaco, rociar ra taza y dejar actuar. Luegocon la escob¡tta limpiar las paredes taterates interiores de ta taza y dejar corr". áiájrr'ü"-áiü oü"rn"para terminar de eliminar er desinfectante y comprobar que todo ásté'rimpio, s¡no pioceoei ál¡mpái-
Do@m€nlo 6laboÉdo por tá unrd¿d de oroanrzaoón v
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nuevamente. Para el saro util¡zar un producto como el limpiador en crema o polvo con base abrasiva,
frotar con una esponja, aclarar y secar.

5, Limp¡ar exterior del ¡nodoro:

Bastará pasar un paño con algún producto desinfectante y luego aclarar; no olv¡dar las tapas, la cisterna y
el p¡e del ¡nodoro.

6. L¡mp¡ar las Mayol¡cas:

A quienes más afecta la humedad.son a las mayol¡cas, pudiendo provocar la apar¡ción de hongos con el
típico color negruzco que se ve primeramente en las juntas. Para evitar la condensac¡ón de humedad
puede pasar un paño cuando termina de lavarse y sácar la superfic¡e.

utilizar un paño humedec¡do con un des¡nfectante con oror agradabre para ras mayoricas.

Para las juntas oscurec¡das ut¡lizar un cepillo pequeño para remover el pr¡nc¡pio de hongos y luego pasar
un p€ño húmedo aclarando y escurr¡endo continúamente hasta que r, 

"'rperri"ie 
!r"oeZá-.'piJr"r"nt"limpia.

s¡ el revestimiento der baño es de mármor, esre requiere cuidados especiares; cuando se usa comorevest¡miento en cuartos de baños trae un tratamiento para sellar su iuperficie poió"á.E á?Áor no 
""puede l¡mp¡ar con ningún producto abrasivo, bastará dn abundante agla v ,n 'páno - - -

7. Limp¡ar vidr¡o€, espejos y mamparas:

Si.solo s-on salp¡caduras utilizar los limp¡av¡dr¡os comunes. Si t¡ene adherido sarro o jabón es preferibleprimero frotar ra superficie con una preparación de agua y vinagre otanco, acrarai co'n ,l pá-n| y 
"r"",brillo con un paño seco. Repasar los bordes, hasta qiedár limpro.

8. L¡mp¡ar auelos:

se pasara con una Trapo con agua y p¡ne sol, constantemente de tal manera salga todo residuo desuciedad.

Una vez concluida la limpieza deberá rociar aromatizador y colocar la past¡lla en los ¡nodoros de tal maneradejar un ambiente agradable.

9, Utensilios de aaeo

Se deberá dejar bien abastecido los utens¡lios básicos como el Jabón líquido y papel higiénico así m¡smobien ¡nstalados para el uso y verificar constantemente su tunc'ionam¡ento.

observaclón: Aparle de la limpieza diaria, hay que planif¡car una l¡mpieza profunda por lo menos una vezpor semana, en ra cuar se deb€rá ver ros retoques de p¡ntura (paredes y pr.i"rtr"l v iáJ" iá p"-rt" 
"*t"rn"para una mejor presentación para ra comodidad de roi crientei en nuestras saras.

VIII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.

l Mantener una pre§entación impecable, el cabello corto, ordenado y recog¡do en todo momentohaciendo usó del uniforme respectivo y iotochect< Oe ¡aánt¡¡cac¡On.

Ooclmenlo elaDoEdo por i. Undad d€ Oroanzáoóñ e
Márodos d€raro¿ de Cap6oláoóñ y Oe;Erclo FECHA DE VIGENCIA
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MANUAL DE ORGANIZA.IÓ-N Y FUNCIO¡IES
MANTENIMIENTO

2. Mantener una actitud servic¡ar con los clientes, atendiendo sus consultas y reclamos con totaramab¡lidad y cortesía, no entrando en discusiones con los mismos.
Mantener una actitud proactiva,. presentado ideas que permitan mejorar ra sara, así comopreocuparse por real¡zar un trabajo m¡nucioso, conduc¡éndose con honeitidad y transpaiáncá entodo momento.
Cagos de robo v/o aprooiación ¡lícita.

En caso de robo y/o aprop¡ac¡Ón illc¡ta comprobada de dinero, productos mater¡ales, b¡enes de taempresa y/o que estén bajo su custod¡a o responsabilidad, el personal involucrado OeOera áároiv*
el justiprecio o resarcir el bien, caso contrario, autoriza medianie la firma del presente docuÁenio eldescuento respectivo de sus ingresos.
El 9r:9 dg emergencias y de no poder as¡st¡r a la sala, deberá comunicarlo con ant¡c¡pación aladminis]rador de turno, o al area de Operac¡ones.
PROHIBICIONES,
1. Ret¡rarse de la sala sin conocim¡ento del Administrador del turno.2. Asist¡r a la sala en el dfa de su descanso.
3. Realizar camb¡os en er horario de trabajo y descanso s¡n er conocimiento y autorización

del Administrador t¡tular de día.4 Abrir las máquinas y realizar procedim¡entos u otros sin conocim¡ento del Administrador
de la sala.
Dormir en el local durante su horario de trabajo.
Presentarse. al centro de trabajo en estado dé ebriedad o con signos evidentes de haber
consumido licor.
Tomar beb¡das alcohólicas en el local o durante su horario de trabajo.
Jugar en las máquinas tragamonedas de alguna sata pertlnéciente al Grupo
Empresarial.

9 Que familiares jueguen en las máquinas tragamonedas de la sala.
10. Tomar d¡nero prestado o adelanto de sueld;de la sala, sln autor¡zación del Area deRecursos Humanos.
11. conversar o recibir visitas personares en ra sara, sarvo excepc¡ones autorizadas por erAdmínistrador.
12. Recibir llamadas personares por er teréfono füo de ra sara, a menos que sea sumamentenecesario.
l3 Llevar cons¡go durante ras horas de practica o trabajo teréfonos cerurares.

l: |:y_d]J 
a 

leuniones o tugares de espárcimiento con fiersonat y/o ctientes de ta sata.tc. ñetactonarse sent¡mentalmente con el personal de sala o con clientes.l6 Prestar dinero de ra sara a ros cr¡entes para etectuaiiuágos o con otra finaridad.'lT custodiar dinero perteneciente de ros irientes d;;i;J¿;"r", casilerás oái peünar.
18. Recibir regalos o propinas de los cl¡entes Oentro aá iaéf a.
19. Utilizar el local de la Empresa para fines personales.

:9 l1!lz,?r 
alSú.n materiat y formatos de ta sáta para nnás d¡ferentes a tos ind¡cados.z r ' ñacer uso oe ros artefactos,.premios y degustaciones de sara para fines personares.22. Ingresar a espacios de la sala con peísonár párá conuJÁa, o rbrra, girp"", 

- - :
desentendiendo la misma.

23. Comprar o vender artículos dentro del local.
24. C.ambiar en caja monedas o fichas de los álientes que estén jugando.
25. Utilizar et POS (Sistema Operativo.para t"rj"t;¡"";¿;,io o deb¡to) paru rcatizat
- - lransacciones personales o de cualquier pérsonat oe sáiá.
26. Regatar cupones que son utitizados in to; ;,t;.. - -- -

4.

5.
6.

7.
8.
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