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Il UBICACION DEL CARGO

frea : COMTRALOREA DE OPERACIONES
. RELACIONES JERARQUICAS-

Faporta a Acministnader de Sala

Superviza a | Mo eperce superisian direcia.

Iv. DEBJETIVO DEL PUESTO

Mantener permanentements limplo vy ordenadas (odos v cada uno de ks ambientes de |3 =ala a fin de
oreservar la salud, comelidad ¥ bienestar del personal ¢ de los clientaes

V. FUNCIOMES ESPEGIFIGAS

1. Presentar &l Agente de Seouridac de sala al momento de su ingresc las monedas y bilketas que llove
consige, factitanda |2 revisicn de carteras y mechilas de su pentanencia.

2 Cumphr estrictamente con los horaros seffalados por el &dministredor de sala, debiendo registrar su
hora de ingreso, salida y Fﬂfl’lﬂl‘.‘-'l'lﬂ en la larets ¢ asisiencs gque 22 encuentra en la entrada de a
ssla con el Aganie da Seguridad

3. Scoficitar al Administradar los materiales necesanos para realizar la impieza de sala

3.1 Guardar an el depésiio acondicicnado para tal fin, materiabes como: desinfectantes, cas,
detergente escobaa, frapos, entra oirog.

2 2 Urllizar raclonaiments los productos perscibles 2 informar 2 tiempe al Administracor. (2 necasidad
G repdnerlos

4. Mantener impos ¥ desinfeclados los ulensilios muebles de & cocing en forma permananie en caso
macesitara abastacersa de alguno de allos comunicar a su Jafa inmedizita,

5 Comurizar al Administrador en caso s necesite una fumigacion par slguna plaga de mseclos U oiros
animales rastrancs.

B, Manlener limpia la fachaca del local incfuyendo los atviles y mamparas sin interferir con la

comedidad de ks clisntes,

8.1 &visar gl Adminisirador en case sea necesana una limpieza o repintado de paradas exterares, i

s& requiriera un cambic wo repasicion de vidrios o micas en alriles ¥ Mampanas comrunsar a su Jefa

inmadiato

Realizar e limpieza exierns de las magquinas tragamonadss en farrma permananies,

=4

7.1 Mantener siempre alineadas las magqunas ¥ gue detrds de éstas no exisian desperdicios ©
{achas vacios de monedas,

f 2 Sacar Ioa residucs de cinta scoich w otro pegaments de maguinas, muros, lechos pareces
=E] q

7.3 Recoger da las maquinas, o5 vasos, plales, colilas de cigarmes, ceniza u oiros gua pudieran
afectar gl fluncicnamienio da [as mismas

3. Realizar la limpieza permanente de log premics de viinna, verificarde que siempre luzcan Impos v
atractivos.
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

MANTEMIMIEMTO MICARAGLA

8.1 Mantener limpio el extaror da la vilring, parte superar y vidros de fa misma si se necesitara
repones algin vidrio rajado o roto comunicar @ su Jefe inmeadiato.

9 Apoyar en la preparacion de la degustacian para los clientes sias reguetido por &l Administrador

10. Apoyar en las compras relaclonadas con 83 necesdades o la sala sl es reguerdo por al
Administrador, teniendo e cuenta qua cabera verificar si o sala en ganeral (pricrizendc servicics
higignicos) 58 encuantra én perfecio estado da limpieza antes do salin, de o contrario debera cumplir
primere con efactuar 2 bmpieza. Deberd 3er compras menores v 8 lugares cercanns a la sala pars
qua no distraiga su funcshn principal por mucho lempe.

01 Solicitar al Administrader 1o Bazen Scoal a la gue se emitird la faciura v al numera de RLUC

102  ‘erficar al ferminar la compra lo antes rmencionado asl come el WA, constatar gua 1o Factura
racibicla s2a la arginal.

10.3  warificar que el documento emitido s2a8 nitido v legible y que cuente con los recuisitos axigidos
por la DGy de nuestia emaress; Mombre de la Razon Social y RUC.

11. Ragistrar las compras realizadas con el Agente de Seguridad de & sal en el "Cuaderno de
Seguridad”, debienda mostrar los comprobantes de gastos respactivos, los cuales serdn fimados v
sellados par éste en safial de conformidad.

12. Informar al Agente de Seguridad y Administrador de |z sala acliludes sospechasas que abaerva an
los clientes o persenal d2 sala pars evitar o minimizar riesges

13, Comuncar al Area de Dperaciones, Area de Recursos Humanos, Inspeckana, cugiquisr Lpo de
rregularidades obseryadas en sala

14, Realizar alias actvedaces que le sean asignadas por su Jefe immediato v gue e permilan cumplie Con
al abjative del pusska,

V. MORMAS BASICAS DE CONDUCTA,

Mantener Informacka a su Jafatura inmediaic sobre las oocurrencias que sa hayan presentado ¢ gue
impican &l normal ¥ dptera desamolle 2 sus funcionas.

Tener en cuenta que esta prohibede nstaiar softsare, programas de computo, bBajar mosca o
cuaiguier informacion de Internet de interes parsonal, shalear en las computacaras d2 i3 empresa,
sin aularizacian del jefe de area.

3. Martener limpi, ordenado vy en busn estado de conservacion su lugar de frabaje

£ Cumalir con los reglamentos mbemas ¥ 1900 Hpo de disposiciones ¢a trabajo, comunicadas ¥ noemags
cla sequridad emnitidos por la amprasa,

Fed

VIl. FUNCIONES ESPECIFICAS PARA UNA ADECUADA LIMPIEZA DE LOS SERVICIOS HIGIEMICOS EN
SALAS

1.  Permanecer en la sala asignada hasts el cambio del tursg mantenenda siempre limpio los sanicios
higignizos para la comadidad del piblico en sala.

2. Caomunsicar conslanemante del trabajo res’zado en la sala.

3. Veilicar el comesto funcicnamiente da los accesorios de los senicios higienicos y reportar los qus
ge encuentren delericrados para s respective cambio,

4. Reportar schre el uso de los utenailios de 2ze0 (Jabon lguido v Papel Figienico) cuanca 52 agotan
para sar sbastecido para 50 2lencicn & s chantes

en

Hacer el relava correspondients de loa materiales de limpiezs al siguents personal de wumn &
indicar al administrader dal trabajo conclusdn paEra su postenor refiro.
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

MANTEMNIMIENTO MICARAGUA

&,  Cumplir con kos horanos establecidos, registrando su ingreso y salida del centro de trabajo de
gouardo con los sslemas de contro! dispusstos por la empresa.

Cumalir ks reglamentos intermas v Lado oo de dispeaicones de trabajo, comunicatas ¥ namas ca
sequridad poe B empress,

8. Fealzar cuakjuler ofra actividad esignada por su Jofe inmediato v gue le permita cumplic con el
abiativo desl puesio,

Procesa de Limpleza

1. Limpiar ol lavado y &l bidet:

Los demas arefasios, coma 2l lavamanos v el bidet se limpian con detergents v lejia de 1@ manera quaden
sin grasa luege cuanda tados los arefasios estén perfectameante aclarados, pueds impregnarn 2 pano con
un producto con clor & ping, leral o el que usted prefiera v repasar a los arlefactos.

= Cuanoo a2 atasgue e lavabao vaciar al filtro y realzar [a limpieza inlerna parg nuevaments ser insaiada.

2. Limpiar la grifera del baha:

La limpieza de la griferia se realiza con una escobilla pequels, esta permite lleger con comedidad a los
bordes v ratirar cualguigr indicio de ot gos o 3o

Los pafics o esponjas a ulfizar en la grferla ne deben sarrugoesos por gue pueden rayar el matesial.
Depandiende ce los materdalkes de log grifes sera el método empleade en su limpieza.

Los grifos dorados o esmaltados: Deben hmplargs con productas eapecificos para estos toos de
acabados o lener (2 precaucicn de secarlos cade vez que 52 usan. Munca hay que wsar productos que
puedan ferminar son el acakxadao,

Los grifos cromados se fratan con media limés hasta gue desaparezesn las manchas de sarro. aclarar
secar

Para qua los grifos queden impecables, deben secarse v fratar 2on un pafic seco vy retirar las huellas de
agua. Para evitar las manchas de cal hay que limpiar los grifos con un pafo. Cuedan muy bien si 3e frotan
conaguay boarbonato, secar y pasar un pafio seco para dar orillo.

3. Limpiar la cisterna del inodoro

&) use mias dedicacion hay que dedicarle, porgque es el mas expueslo a gérmenas y bacterias, Una vaz al
mus hay ques impiar el interior de |8 cistema, con 1a escobilla de mange l@rma se retina la sucedsd
zcumulada e el fanca del tangue, luego se levanta el flotador v 58 dasagua la cislemna, Con un pano
empapado en algun desinfectanie frotar 2 inerior, algunos colocan una pastilla clorada o gel cesinfeciants

4, Limpiar |a taza del Inodoro:

Litilizar un dasinfectants a base de core coma la lejia ¢ el amoniaco, rociar 1a taza y dejar acluarn Luega
con Iz escobilla limpiar las paredes lalerabas interores de la taza v dajar corar el agua. Vaciar la cislarma
para terminar de aliminar 2l desinfectants y comprobar qua tado esté impo, sino praceder & impiar
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neavaments. Para el sarre ulilizar un producta come &l impiador en crema o polve con base abirasiva
frstar con uns esponja. aclarar v Secer.

&, Limpiar exterlor del inodoro:

Eastard pasar un pafic con algin procucts desinfactame v lueqo aciararn no chlvidar las apas, la cisterna y
=| pie del incdora,

B. Limpiar las Mayolicas:

£ gukenes mas afacta la humedad son a las mayolicas, pugiando provecar la aparizién de hongos con el
tipico color ragruzco que se ve primeraments en |2 juntas. Para avitar i condensaciin de humedad
pueds pasar un panc cuando lerming de lavarsa ¥ secar la suparficie.

Wilizar un pano humedecido con un desinfectants con olor agradable para las mayolicas

Para las juniss cecurecidas uliizar un cepillo pegueta para remaver 2l principio de hongos ¥ luego pasar
un pahc himeda aclarando y excurtienda cantinuamente hazta gque la supericie cuede completiamante
limpia,

Si el revestimiento de! bafo os de marmol, esle raguiens cuidades eapecizles; cuando =2 usa como
revesfimanto en cuartos de bafics fras un tratamienio pare sellar 5w seperfice poresa, Bl mamol ne se
puda impiar can ringan products sbrasivo, bastard con abundante egue v un Danc

7. Limpiar vidrics, espejos ¥ mamparas,

Si sole son azlpicaduras utilizar los limpiavicios comunes S liens acherido sarmo o jakan ez preferible
primera frotar a2 superficie con una oreparacion da agua v winagre blanoa, aclarar com un pano y sacar

kriky con us paio sece. Repasar 'os bordes. hasia guadar limedo

4. Limpiar sualos:

Sa pagara con una Trapo ¢on agua Yy pine sal. constantermanie da tal manara salga todo resicuc de
guckdad.

Ling vez concluida la limpseza ceberd rociar aromatizader ¥ colocar |a pastillz en los inodores da tal manara
dezar un ambienta sgradaktia.

9. LHansilios de aseo

S debara dejor bien abastacida loa utensilics basicos como & Jaben liquida ¥ pape! higienico a5l miamo
aien inslalados para al use y verificar canstantementa 20 funcioramianic.

Dhservaclén: Aparte de la limpieza diaria, hay que olansilizar una impieza profunca por lo menos una vez
por semana, en i cual se deberd ver Ins retogues da pintura (Faredes y puartas) v toca [ parle exierna
para una mejor presentacian para b comodilad de ios chentes en nuestras =alas

VI, ISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.

1. Mantengr una presentacion impecable, el cabsllo corto, ordenado v recogido en todo momenta
hacianco use dal unifarmes respactiva v fetocheck de identificacicn.

- 1]
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

MANTENIMIENTD HICARAGLA
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Mantener yna aclilud servicial con los clientes, atendiendo sus consultas y reclamos con tots
amaniidad v corbasia, mo entrando en discusionss can los mismos.

Mamener ura actitud proactive, presentado ideas gqua permitan mejorar @ sals, asi como
Freccuparse par realizar un rabsin minugioza, conducidndose con honestodad ¥ transparescia en
todo mamento,

Casos de robo ylo aproplagidn ilicita.

En case de robo y'o apropiacién ilicita comprobada de dinerc. preductos malerales, bianes de |a
BMpresa ywWo que estén bejo au cusiodia o responsabilidad, el personal invelucrado deberd devalvar
el justipracio o resarcr el bien, casa contrario, autoriza mediants 2 fima del presente documenic sl
descuanio respectvo de sus ingresos,

En case de emergencigs y de no poder asistr 8 18 sala, deterd comunicarle con anticipacsdn al

adrrinistrador da turma, o al area ge Operaciones.

PREOHIBICIONES.

1. Retirarse de |a sala sin conocimienta del Administrador del tuma.

<. Asistr a la sala en al dia de su descanso.

3. Realizar cambios en &l horario de trabajo v descanso sin el conocimiento v sutonzacicn
del Administrador titular de dia.

4, Abrir las maquinas y realizar procedimientos u otros sin conagimiento del Administrador
de la sala.

5. Dormir an el local durante su horario de trabajo,

6. Presentarse al centra da trabajo en estado de ebriedad o con signos evidentes de haber
cansumidao licar.

7. Tomar bebidas aleahdlicas en & local o durante su horario de trabajo.

B. Jugar en |las maquinas tragamonedas de alguna sala perenacients al Grupo
Empresarial.

5. CQue familiares jusguen en las maquinas tragamaonedas de |3 sala.

10, Temar dinere prestado o adelanto de sualde d= la sala, sin autorizacion del Area de
Recursos Humanos

11, Conversar o recibir visitas personales en la sala. salvo excepriones autorizadas por =
Administrador

12. Recibir llamadas personales por el telefono fijo de la sala, a menos gue sea sumamente
MEcesano.

13. Llevar consigo durante las horas de praclica o trabajo teléfonos celulares.

14. Acudir 3 reuniones o lugares de esparcimiento con persena yio clienies de la sala.

13. Relacionarse sentimentalmente con el personal de sala o con dlientes.

16. Prestar dinera de |a sala a los clientes para efectusr juegos o con atra finalidad

17. Custediar dinere perteneciente de |os clientes dentro de los casilleros dal personal.

18, Recibir regalos o propinas de les clientes dentro de la sala.

19. Utilizar e! local de la Empresa para fines persanales,

20. Utilizar algun material y formatos de la sala pare fines diferentes a los indicados.

21. Hacer uso de los artefactos, premios y degustaciones de sala para fines personalos

22, Ingresar a espacios de la sala con personal para conversar g farmar grupos,
desantendienda |a misma.

23. Comprar o vender articulos dentro del local,

24. Campiar en caja monedas o fichas de los clientes que esten jugands.

23 Utihzar & POS [Sistema Operative para tarjetas de crédito o debite) para realizar
transacciones parscnalas a de cualguier personal de sala,

26. Regalar cuponss que son utiizados en los sorteos.
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