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MANUAL DE ﬁ:rﬁ g;ﬁ.:ﬂtlz;‘@r 5 FUNCIONES MR A
I. TITULO DEL CARGO MANTENIMIENTO
Il. UBICACION DEL CARGO
Area COMTRALORIA DE OPERACIONES
Il. RELACIONES JERARQUICAS-
Reparta a Agministrador de Sala

Superviea a ; Mo eeice superdsion directa

V. OBJETIVO DEL PUESTOD

Mantens permanantemants rmpio v ardenados odos v cada uno de los ambientes de la =ala a fin de
preservar la salud. comedidad v bicnestar del personal ¥ ga los cliertas

W, FUMCIOMES ESPECIFICATS

1. Presentar al Agenie de Secundad de saks al momenic de su ingresa las monadas v billeles gue leve
wconsige, facitands la revision de careras v mochilas de au perlenencia

2. Cumplr estnciameanie con las heranos senalados por el Adminigirador de sals, debiendo registrar su

hora de ingreso, salida v refigenio en fa laeta de asistencla gue se encuanira en la entrada de s

sala cor el Aganie de Seguridad.

Solticitar al Admiristrador los matenaks necesancs par realzar la impleza de saa

Lad

31 Guardar an el depésiio acondicionado para tal fin, materiales como desinfectartes, cers,
dedergents, ascobas, Fapes, enlne alnes

3 2 Utilizer racionalmards los produstos parecibles e infarmar a bemps al Administrade:, & necesidac
de raponerios

*ﬁ 4. 1

o : plener bmpios y cesinfeclades los utensiios muebles de la cocina en forma permanenta en caso
-i raggsitara abastecerse de @'guno de ellos camunicar & su Jefe inmediato.
D, CAmunicar al Sdminisbiocor en case su nesesite una fumigasicn por alguna plags oo inseslos v olios
=] | -amrrﬁq?_.ras‘.rarnﬁ . : .
] &, Mantensr limpla la fachada del lccal, incluyendo los atrles y mampares sin interfar- con a3
B coormodidadd de Ios clizntes.
iz} 4.1 Avigar al Administrador 2n cas0 ee8 necesaric una limpieza o repintado da paredes exlericras, =i
2 s= requirerz un cambio wo repoaicidn de vidrios o micas an atriles v mamparas comunicar & su Jete
ot Inmesiatc
¥ Realizan la limpieza externa de s maguinzs agamenedas en foima permanenls
el
7.1 Mantaner siempre alineadas las maguinas ¥ gue catras oo éstes no exEtan desperdicios o
E tachos vacios de monedas.
gl
= .
.?'_,l ¢ 2 Sanar 0w residuas e cinta sootch W atig pegiamenta de maquinas, mures, techos paredss

73 Racogar de las maguinas, los vasas, pletos, colilas de cigarmes, cenize u obnos gque pudieran
afiectar el funcicnamienic de |25 mismas.

d. Realizar Iz limpieza permanente de Ios pramics de vitina, verificandn que sismpre luzcan limaios
Etractives
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MANTENIMIENTO

B.1 Mantener hmpo el exterior de la vitnna, parte superar v vidrios de k& misma Ei BE necesizin
reponer algdn vidno rajado o roto comunicar a su Jefe inmediato.

5, Apoyar en la preparacdn de la degustacan para los clientes sias raquerido por el Administracor.

10. Apayar an las compras relacionadas con las necesidadas de la sala sl es requenco por of
Adrninistradorn, lenienda en cuenta gue debard verficar sila sala en general (provizando servicis
figignicos) 3e encuanira en perfecto estado da limpisza anies de salin, de ko contrara fleherd cumplir
arimera con afeciuar fa limpieza, Deberd ser compras mencres v a lugaras cercasos a ' sala pars
que ng distraiga su uncicn pringsal por mucho tempo.

101 Selicdar al &dmiristradar la Razén Social 8 la que se emitira 12 faziure ¢ al numera de U0

102 Verficar al tervinar la compra o antee menconado asi come el WA, constatar gue fa Tactura
recinicla s2a ls origingt.

103 Verilicar que el documenic emitde sea nitido v legible v que cuente cor oS requisitas axigides
por 18 DGy de nuestra empresa: Nombre de o Razon Social y RUC.

14. Registrar las compras realizadas con el Agente de Seguridsd de la sals en ¢ "Cuadernc de
Seguridad”, debiende mosirar los comprobantes de gasios espectives, los cuales saran fmmados ¥
sallados por ésle er sehal oz canformidad.

12. Infarmar al Agente de Sequridad y Administrador de la sala actitudes sospechosas gue absere an
los cliertes o personal de sala para evitar o minimizar fesgos

13, Comunicar al Area de Operaciones, Area de Recurzos Humanos. inspectona, cuaiquicr tipo de
irreqularidades chsarvadas en sala

14. Realizar otras actividadss gue le sean asignadas por su Jele inmediato y que la parmitan cumpls 2on

i =l abistivo del pussio.

¥, MORMAS BASICAS DE CONDUGTA.

_'?D 1, Mantener Informacda a su Jefatura inmediata sobra las ocurrencias gue se hayan presentado y gue
= impidan el normal y optiera desamolle g sus funcianas,
= 2 Temar @0 cuUenta que este orohibide insfeiar solleare programes de compuio, begar misics o
— cuglquiar infermacién ¢de Internet de interes parsonal. chalear, en A8 computadoras de |2 emones:s,

O 5in sutorizacion del jefe de area

Ll 3 Mantener limpio. orderada y en buen esiada de consarvacion su lugar de rabao

4. Curmplic con los reglameantos intermas ¥ lode Hpa de disposizionas de trabajo, comunZaldoes ¥ noanmas
<] de segunicad emitides por la empresa.

Vil. FUNCIONES ESPECIFICAS PARA UNA ADECUADA LIMPIEZA DE LOS SERVICIOS HIGIENICOS EN

SALAS
ok
e !
-3 1. Permanescar en la sala asignada hasta el cambio dal tuma manteniensd siemaore lmpio \0s senvicios
higi&nizos para la comodidad del publco en sala,
v“_:;l

2. Cormusicar eonstantemeante del trabajo raglizado an la sala,

q Verficar el corracto funcionarmento de (05 accescrios de os servicios higidnices v reportarn s que
Lo @ncuentren deterioracdos para su respactiva camlio

4. Reportar sobre el use de s utenailics de asac (Jabén liguido y Papel Higlénica) cuandd 22 agotan
para ser sbasiecdn para su alencidn a 105 clientes

[l ]

Hacer 2l releve corespondients de los materizles de limpisza al siguente personzl da turno g
rdicar al adminisirador de' iranajo concluide para su postariar rediro,
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
MANTEMIMIENTD NICARAGUA

B Cumplir con los horarios eateblecidos, registrando su mgreso v salida del centrg de laban de
acierda con bos sisternas de contro! dispussios por la empresa.

¢ Curmplir los reglamentos internos v todo tipo de disoosicienes de rakajc, comunicados y nomas de
sequridad por la empreas.

&, Realizar cuaigusr oira actividad asignaca por su Jefe inmediato y que le permita cumalir con sl
abjetivo del puesio,

Proceso de Limpieza

1. Limpiar el lavade y el Bidet:

Les demas artefactos. come el lavamancs y 2 idel 82 limpian con detergente 'y lejia de tal manara quecan
sin graza luego cusndo todes los atefactos estén parfaclaments aclaracas, puede mpregnar el pane con
un products con olor 8 pino. forel o al qua ustad prafiera y repazar a los artkelaclos

« Cyando se atasgus el Evabo vaciar &l filtng y realizar [a limpieza iniernza para nuavamente ser nstalado,

2. Limpiar Ia griferia del bano:

La limpisza de |a griferia == regliza con una escobilla paguefa, asta permiba legar con comecicad o 1es
oarces y retirar cuakquisr indicio de hongos o samo.

Los pafios o esponjas & utilizar en la grifarfa no deban ser rugeaos por gque pueden ravar el material,
Dependiendo de los matenales de s gnios serd el métoga empieade en su limpieza

Los grifos dorados o esmaltados: Deocn limparss con procuctas especlices pars estos lipas de
acabados o tener la orecaucion de secaros cada vez que =& usan. Munca hay que wsar productos que
pradan terminar con 2l acabado,

Los grifos eromadaos 32 frotan con media limdn hasta gue desaparazean las manchas de sarro, aclarar y
BECAI.

Para que los grifos queden impecaklas, deban secarsa v ralar oon un pata seco v refirar lzs buelas de
agus. Pare evitar Iss menchas de cal hey que limpiar los grifos con un pafa, Quedan muy en sl se froas
oon agua y bicarkonatn, secar ¥ pasar un pano seco para dar brillo.

3. Limpiar la cisterna del inodoro

Al que mas dadicacicon hay gue dadicarle, porgus &5 2l mas cxpuesio a glrmenes v baclenas Lina vez al
mas hay que fimpiar el intarior de la cisterna, con la ascobilla de mangs larae se relira 12 suciedad
acumulada an &l fiondo dal tangque, luaga 2 levanta al flatadar v se desagua & cisbema, Gan ur paria
empapado en algin desinfecianta frotar &l intarior, algunos colecan una pastilla cleraca a gel desmiecanis

4. Limpiar Ia taza del inodoro:

Ltilizar un desinfactante a base da cloro como |a lejia o al amonisco, rocisr 8 baza v dear aciuar, Luego
con la sscobita limpiar lae paredes latarslas interiores da 1a taza v dejar corrar el agua. Vaciar g cistarng
pars ferminar de eliminar al desinfeciants v comprabar que tado esté limp o, gine pracedar & limpisr
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MANTENIMIENTO MNICARANLA

nuavamente. Fara al sarro wiilizar un producta come ef limpiador en crema o petvo con base abrasivs,
frotar con una esponja. aclarar y secar

5. Limpiar extarior del inodoro:

Baslara pasgar un pano con elgun producte desinfectants v luege aclarar, no olvidar las tapas, Iz cigterna v
&4 i del inodore.

6. Limpiar las Mayolicas:

A guienes mas afecta la humedad son a laa mayelicas, pudendd provacar la apancian de horngos con al
tipico color negruzco qua sa ve primeraments &n las juntas, Para evitar |a condensacidn de humedad
puede pasar un pafio cuanca terming de SEvarse v secar la supsdicia.

Utilizar un pato tumedecido con un desinfectanta con clor agradable para las mayalicas

Faua las juntss oscurecidas utizar un cepillo peouena paua remaver el principo de nonges ¥ luega pesar
Ui panc homedo aclarando y escurmeandd cantinuamente hasts gque la superficie guacda complatamenta
limp-a.

i el revastimiento del bafio es de mame!, este requiere cuidados especiales; cuanda se US3 CoMmg
revestimienta en cuaros de bafios liae un tratamiento para selfar su suparicie parasa Bl masmal no sa
pumde fmoiar con ningdn produsto abrasivo, bastard con abundante agua vy un pano

7. Limpiar vidrios, espejos vy mamparas:

31 s0i0 son salpicaduras ulikear les implavichios cormunes. Sitiene adherido samo o jakbdn es preferible
primars frofar la superficie con una preparacion de agua y vinagre blanco, aclarar con un pano v sacar
Erillz con un pafio sece. Repasar s bordes, hasta guadar limpio.

8. Limplar suelas:

e pasara con una Trapo con 2gua y pine scl, constantamesnts de tal maners salgs tooo reaiduo ca
sicivcad

Lz vez concluida la limpieze dabars ociar aromalzade: v colocar 1 pastills en los inadares de tal <anema
cepr ur ambiente saradakle

4. Lheneilios de aseo

Sa dabera dejar bien abasteckde 0% ulensiios basicos coma &l Jakén lquide v papel higianico asi misma
Bien instaladas para el usa v varnilicar constaniemants su funcionamianto.

Ohservacion: Apare o2 la limpieza diaria, hay que planificar una limpieza profunda por lo menos una vez
For semana, ¢ la cual 2 debara var loa retoques ca pinlura (Paredes ¥ puartss) v tada la parte axtarsa
Fara una mejor presentacion para la comodidad de los clientes an nuesiras salas

Vill DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.

1 Mardener ura presentacidn impecable, o caballo coro, ordenade ¥ recagido en todo momanto
hasando usc dal unifarme respactiva y foicchack da identifizacicn
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MANUAL DE ORGANIZACIGN ¥ FUNCIONES
MANTENIMIENTO NICARAG up._l

Mantensr una sctbed ssrvicial con los cliestss, alerdiends sus consultas v reclames con total
amabilidad y cortesia. no entrando en discusiongs con s mismos,

Manternsr una actitud proaciiva, presentado ideas ogue permitan mejorar (2 salka, asl como
preacupange por realizar un treabaje minocioso, conduciBndose con honestidad v irEnsparesca en
Lexslor mcemenies,

Casos de robo wio apropiacion ilicita.

En caso da robo yia aorepiscdin licta comprabada de dinero, productos materiales, bienas ce la
BMpeasa o que eslén bajo su custodia o responsabilidad, el personal involucrado deberd covalee:
gl justiprecia o resarcic ef bien, ca2ao contrano, auioriza mediante la firma del presents cocurmenta <l
descyantn respestvo de sus ingresos.

En caso de emergencias y de no poder gsisiir 8 18 sala, debera comunicaslo san anbcnacion al

adminsirados de turne. o 8' area de Operaciaonas.

PROHIBICIONES.

1. Retrarse de la szla sin conooimiente de! Administrador del turno.

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

3. Realizar cambics en el horano de frabajo v descanso sin & conacimienta y autorzacion
del &dminisirador Hular de dia.

4. Abrir las maquinas y realizar precedimientos o otros sin conocimiento del Administrado:
de la sala.

5. Dormiren el local durante su horario de trabaje.

B, Presantarse al centro de trabaje en estado de ebnedad © con signos evidentes de haber
consumida licar,

7. Tomar bebidas slcohdlicas en &l local o durarte su horaria de trabajo.

&, Jugar en las maguinas ragamanedas de alguna sala perienacients al Grupo
Emprazarial.

4. Que famibares juaguen en laz maguinaz ragamaonedas d2 la sala.

10, Tamar dinera prestado o adelanto de sueldo de la zala. sin autorizacién de! Area de
Fecursos Hurmanos,

11. Cenversar o recibir visitas personales en 1a sala, salvo excepsiones auarizadas por al
Administrador.

12. Recibir llamadas personales por el tzléfono fije de la sala, a meanas que sea sumaments
necasana.

13, Llevar consiga durante las horas de practica o trabajo teléfonos celulares.

14. Acudir a reuniones o lugares de esparcimiento con persenal yio clientes de |a sala

15. Relacionarse santimantalmeania con al personal de zala o con clientes.

b |

16. Prestar dinero de 13 sala a los clientes para efeciuar juegos o con otra finalidad,

17. Custodiar dinero pertsnaciente de los clientes dentro de los casilleros del personal,

18. Becibir regales o propinas de los clientes dentre de 12 sala.

19, LMilizar el local de la Emprasa para fines parsonales.

20. Uilizar algon material y formatas de |a sala para fines diferentes a log indicados.

27 Hacsr usts de los artsfactos, premios y degustacicnas de sala para finas parsanalas.

22 Ingresar a espacios de 1a sala con personal para conversar o formar grupos,
cesentendisnda la misma.

23, Comprar o vender artleuloz dentro del local,

24 Cambiar en caja monedas o fichas de los clientes gue estén jugando.

25, Uilizar el POS (Sistema Operativa para tarjetas de cradito o debito) para realizar
fransacciones personales o de cualguier personal de ssla

#5. Fegalar cupones quea san ulilizadas en los sarteos.
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