
MANUAL DE oRGANtzActót¡ y rutclo¡¡e.
MANTENIMIENTO

I. TITULO DEL CARGO

II. UBICACIÓN DEL CARGO

Área

III. RELACIONES JERÁRQUICAS.

Reporta a

Supervisa a

IV. OBJETIVO DEL PUESTO

MANTENIMIENTO

CONTRALORIA DE OPERACIONES

Adminiskador de Sala.

No ejerce supervisión directa.

Mantener permanentemente limpio y ordenados todos y cada uno de
ambientes de la sala a fin de preservar la salud, comodidad y bienestar
personal y de los clientes.

V. FUNCIONES ESPECIFICAS

Presentar al Agente de Seguridad de sala al momento de su ingreso las
monedas y billetes que lleve consigo, facilitando la revisión de carteras y
mochilas de su pertenencia.

Cumplir estrictamente con los horarios señalados
sala, debiendo registrar su hora de ingreso, salida y
asistencia que se encuentra en la entrada de la
Seguridad.

Solicitar al Administrador los materiales necesarios
de sala.

3.'1 Guardar en el depósito acondicionado para tal fin, materiales como:
desinfectantes, cera, detergente, escobas, trapos, entre otros.

3.2 Utilizar racionalmente los productos perecibles e ¡nformar a tiempo al
Administrador, la necesidad de reponerlos.
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por el Administrador de
refrigerio en la tarjeta de
sala con el Agente de

para realizar la limpieza

4. Mantener limpios y desinfectados los utensilios muebles de la
forma permanente en caso necesitará abastecerse de alguno
comunicar a su Jefe inmediato.
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CONSTANCIA DE RECEPCIÓN, Y CAPACITACIÓN
DEL MANUAL OE FUNCIONES

" Jair<.¡ Je'.;rr-\rg$c--9§'1Q- con numerode Nt q97-7?L-Z-?2-''.,o -f
signado al area/sala / negoc¡o )qlS.-E 
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cepto haber recibido, leído y capac¡tado en el Manuáfde qrn",on".0"i.,ffi""**,-O?f ':o' ,'' l'"t15

todas y cada una de sus partes, compromentiendome a cumpl¡r con las mismas.
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Fecha de Recepcion Firma del trabajador Huella Digital


