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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

|
NICARASUA
MANTEMIMIENTD | 4 |
I, TITULD DEL CARGO ; MANTEMIMIEMTC
Il UBIGACION DEL CARGO
Ares : CONTRALORIA DE GPERAGIGNES
ll. RELACIOMNES JERARGUICAS- |
FReoorl 2 ; Agrinigirader da Sala '
Suparvisa o s Mo ejerce superdisicn directs
Iv. OBJETIVO DEL PUESTOD
sanloner aurrnancnicrmaenie imaic y orcensdes todos ¥ Sada wne o2 las ambientas de la s.alﬂ' a fin ez
prgsurvan lo salud, comecidad ¢ bienastar del personal ¥ de oz coanies
V. FUNCIOMES ESPECIFICAS
1. Fresantar al Agente de Seguridad de 2ala al momenta de su ingrese las menecas y billeles que lleve
consige. facilitarde la revisidn de carteras ¢ mochilss o2 su pedenencia
£, Curnplir estrictaments con los horarios sefaladoa por el Adminstrador de sas, demendo egislran su
hora de ingress. salica v rafrigeric en la tanfets o2 asistanca gue se encuenira on 8 ectads da 3
=3la con 2l Agents de S=guricad
3. Solicitar & Administracor los mateniales necesanios para realizar la limpivza de sala.
21 Guasdar en el deposilc scondiciinade parg 18l fin, matanales como: desinfactanias, cem
deslergenls, escobas, rapos. antre otros,
2.2 \hilizar racicna mante s producics perecibles e informar & lempo al Administradar, la necezdad
de raponeris.
4. Martener immos ¢ desnleciados los uviensilios muebles de a comna e lorma penmanesls e cazo
necosilag sbasiecerse de algunc o2 elics comunicar a su Jala inmediato,
S Cormunicar al Administrador 2n cago 28 recesite una lumigacion por alguna plags de inzecios u otros
arimales rastraros.
L. Maniener limpia la fachada del lecal Incluyenca s atres ¢ mamparaa aic interfanr con o
comacidad de los Cianies,
3.1 Bwvzar al Adninigirador £n cas0 sed necesaio ung impieza o rapintado de paredas extenanes - s
£ requiriers un cambn wao reposicdn e vidias o micas an atriles v mamparas comungsr a si Jala
inmediaio
(. Raazar la immesa axlera de las magquinas tragamoradas en faomma permansanie
7.1 Manlener siempre alineadas las maquinas ¥ gqua delrds de dslas no axistan despecdicics o
lazhos vacios de monedas.
7.2 Sacar las rescucs ca onta scolch u otre pegameanic de mEguinas, mures: tachos. paradoes
T Recoges de sz maguings. [os vasos, palas, colilzs de cigaros, cenize u oros que pudieran
afzctar 2l funcionamiec i de ks mrsmas
H. Realizas |z lopicza permanents de los premics de vitiing, veciticando que siempre urcan limpas y
alzactmvos,
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MANUAL OE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
MAMTEMIMIENTC

MICARAGUA

8.1 Mantener limp+< el exienar de la vitnna, parle supanor i vadrics de e misma @ 82 nejesitars
repanar algun vidio rajadn o roba comunicar @ su Jefe inmediato.

B, Spoyar en la preparacian ca la degusiacon para los clisntas & es raquearde par al Edminstrado

10, Bpower er las compras relacionadas con las necesidacas de s sala si es requerds oor @l
Adrminietrador. tenienda en cuenta que daberg verificar $ la sa8'a en general [prgnzando sarvicios
higignices! $& encuenta en perlacto estado de limoieza antes de salir, de lo contraric deb=rd cumplir
primera ¢an efeciuar la limpieza [eberd ser compras MEncras y 8 lugaras cercanas a la sala para
gue no distraiga su funcion orincpal par mucha tempo.

0.4 Selictar al Administracor |2 Razén Social a la que se emitird s factura y al nemers de RUC.

10.2  Werificar al terminar la compra o antes mencionzde asi come el WA, constatz gue bz facturs
racibida s2a 1z onginal,

102 Varficer gque el documanio emilkle ses nitida y legible v que cuente con los requisdos exigidos
nor la DGI ¥ de nuestra amprasa Membre de i Razon Social y BUC

11. Regiwrar las compras reslizadas cer gl Agente de Seguriled o 5 s2@ en al “Cuaderng de
Sequridad®. debiendo mostrar los comprobantas de gasios respeclivas, 03 cuales seran frmadas ¥
sallados por este en 2afal du conlormidad

12, Infermar al Agame ¢z Seguridad y Administrador de la sala actitudes sospechasas que CoEarve en
loz clienlas o perscral de =ala para evitar o minimizar sesges !

18, Comuncal 2l Area de Opsmcones, Area de Recursos Humanos Inspectona, cuplouier 100 o
iregulzridades observadas en sala.

14 Realzar otras acly daces gua le sean asignacas por su Jefe inmediglo ¥ que 2 permitan curnpdn cor
gl ohyjetive del puasto.

Vi, MORMAS BASICAS DE CONDUCTA,

1 Mantenes Informado 2 s Jefatura inmediato sabra 35 ocurrancias que se hayan prasectaic ¥ que
impidan 2l normal y cplira desamolle da sus luncknas,

2 Tener en cuens gque este prohibide insfalar soltesre programas de computs DRjET MMisK=a O

cualguier informacan de Internes de intetas personal. chatesr, en 'as compulsdoras de la emprosn

s g EEnicn del jefa de area

Maneser llmaio, ordenaca y en busn esiado de consuervacdn su lugar de trabaje

Cumphn san ks reglameamios ntareos y tede tipo de disposiciones de trabaje, comunicedos Y NeFmas

de sequrdad @mitidas por la amprosa

L e

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

1. Permasoces &n |z sala asignada hasta el cambic dal turno manleniendo sempre limpio les servicios
higigmicos pary e comac dad de! pobico an salz

2 Comunica” constantameante del trzoejo realzado en |z s8'a.

1 \ferficar el corecta funcienam enic de los accesurios de 108 servicios higienices y reportar los gus
se ancieniren deterioradks para su reapactiva cambio.

4. Reportar soore ¢l use o8 los utensiios de aseo (Jaban fguido y Papel Higienico) cuande s agoten
pard ser abasecdo para su alencidn a las clisnies.

5  Hacar al releve cornespandients de los materiaies de limpieza al siguiente poerscnal g2 fumo
ndicar al adrrinizirader del trenajo concluide para su poslanos ratirg
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

MANTENIMIENTO PGRTLAER

@, Cumpor eon loz norarcs establecdos regsiranos sy ingreso y salida del centne de lrabajo de
acuardo con los sistarmay g conirol dispusstos por s emoresa.

T Cumplic los reglamentos inkereas y leea Hpo de dispesiciones da trabajo, comunicados y nonmas ca
seouricad por la empras:

B Realizar cualcuier otra sctividad asgnzda por g0 Jefa nmedigio v qua la parmilz ceplie coe el
abjelve dal poesto

Procezo de Limpieza

i. Limpiar el lavade y ¢l bidet:

Loz demas arlefaclas, coma ef levamanos y ol bidel se limpian con detergente v Igjiz ¢ Lal manara cueasn
£'n grasa luago cuardo 1odos los antsfactos estén pedeclamente aclaredes, puece impragnar & pano con
un produzio con alor a ping, floral o 2l que usted prefiara y eoasar & 105 anefacios.

« Cuande ae stasgue al lavabo vacar & filtre v realizar la Frpisza interna para nuevamene a&r instalada.

2. Limpiar la griferia del bafo:

La limpicza de 1 grferia g2 resliza con una escobila pegquana, esta pemite Jlagar con comadidad 2 o
pardas v redran cuzsuar ndicio oz hongos o =anc

Los pafos o esponjes @ olizaren la grifens no deben sar ruguscs por que puaden rayar el maenal
Crependienda de 108 matanales de as grifes sord ol mélado empleaca en su impieza.

Los grifos derados o esmaltados: Deoen limpiarsa von productos especificos para esies tipos de
acanados o 1ener la precaucion de secrlos cada vez que ae usan. Nunca hay gue usar producios que
poadan Leminar con 2l acabado.

Log grifos cromados s& tratan con medio limén hasta qua desaparezean @8 manchas de saro, aclaiur ¥
SR

Para que los grilos gueoen impacables, deban secarse y frolar con un pafio seco y retirar les heallas os
agua. Para avitar las manchas oa cal hay que limpiar les grifas con un pafo. Quadan muy ben si s rotan
COon Bgud ¥ Dicorbonaln Secary pEEar un pano seco para Jdar bl

3, Limpiar la cisterna del inodore

Bl o mas dedicacion hay que dedizare, porows ws ol mds expuesic @ gdrmenes ¥ bacierias. Ura vae al
mes hay guu limpaar &l interiar de [a cisterna, con la escabilla de mango largo se retira lz sucedad
acumulada en el fondo del lngus lusge se levanta el flotador ¥ se desagua fa Cislema, Gon un pane
erpapado en algun desinfectants fredar el interor, algunes colocan una pastila clorada o got cesinfactants

4. Limpiar la taza del inadoro:
LHikzar un desnfactants a oase du clora come 12 g3 9 8l amonigzo, rociar 8 taza y dejar actuar, Luego

gon |a escobills limpiar las paredas laterales infenores de la taza v dejar correr el agua. Vacial o cislens
para terminar de eliminar el desinfectante v comorchar gue bdo esbé limpe, $no proceder & bmpiar
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L MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES NICARAGLA

RAAM TEHIMIEMTD

suevanente. Para el saire ulilizar un products come el impiador en crema o poivo con base abrasie
[ralar oon Una asponjs, #CErEr y Secar.

§. Limpiar exterior dal inodora:

Haglard pasar un paio con aigun aroductn desinfactants y luege 2EaEran 7o o odar fas lapas 18 nslEms Y
&l iz del inodarg.

&, Limplar las Mayolicas:

4 quisnes mas afesta la humadad son & as mayolicss. pudiende provocar la sparizion de hongos corn 2l
Lipica olor negruzsa (ue 8 va primarirente en les junis: Pira evitar by condensacidr de humedad
poete pasar un pafic cuanca terming de Eavarse ¥ 2ecar |z su nerfigie

Lilizar un pefie homedecico con wn des-fectante con oo agracable para las mayolicas

Para las junias cacurecidas utihzar un cepillo pagquano para remover gl principia de hongos ¥ luego pasar
un pafic humecs aclarando y escurmende continuamenle hasta qua la suparficie guedde complatarnenl:
limgxa.

Zi ol revestimienta del befa es de marmel, este regquisrs cudados especiales, cuancd 53 usd Comc
ravastimicnio en cuartos da bafos ra2 un ratamanto para se'iar su suparficle porosa. El marmal ni: se
puede limpiar con ningun products @orasivo, bastara con aovindants agua ¥ un pEno

7. Limpiar vidrios, espejos y mamparas:

& acko zon salpraduras ufilizar los mpiavidrics comunes. Si lens adherido sanme o mbon es prefarityie
~rimera fratar o supericie con ura preparacién da agua y vinagre blanco, aclarar con un pafo y sacal
arille con un pann seco. Repesar los bordes, hasta quadar limg:a

B. Limpiar suelos:

Se pasara ¢on una Trapo con agua y pne sol, constantemenle oe tal marara salga ledc residuc o2
guciedad.

Ura vor concliida |3 limpieza debera raciar aromatizador y colocar | pastills en los inodorss de tal manara
dejar un arnbienls agradsole.

9. lensilios de asea

S deberd dejar bien abesiecde los uensilios basicos come el Jaben liqudo ¥ papel higienice 2 mismas
bian inatalades para ¢l uso y verificar constaniemeante su funcicnamianio.

Observacion: &oarte 4 e lrmpieza disria. hay cue planificar wna limpieza prolunca por o manas ung ves
por semana en @ cual se debera ver los retonues de pintura (Paredes pusrss) y foda la parks exema
pErE una mejdl presestacicn pera la comodidad de ‘os cliantes en nuestras salas

Wil DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.

1. Mantensr una presentacon ampecanle 2l cabsallo come, omdenadn v recogico en lodo moments
Baciersdc Uso del uniforma respactiva v ioloehack de identificacicn.
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| MANUAL DE DRGANIZACION ¥ FUNCIONES

MANTENIMIENTO AR

(¥R

Mantener una aclilug senvical con os clenles stendiendo sus consulias y reclamgs con okl
amabitddan v cortasia, no anfranda an cEoLsones con ks mismos

Martaner usa acttud oroactvs, preseniado idess que permitan meorar la sale, as como
pracoyparse par realizar un frabaga meaucicso, conducigndess cen honestidad y, ranspRienca en
foadn moments [
Casos de robe yio aproplacién ilicita.

En cass de fobo o spreniacian ilicha comprobade de dinerc. productos materisias. bienos oa 1

emprasa wo gue estén bajo su custada o resnanzabitdad, & persoral invelucrado deoeta davolver

el justiprecio o resarc 8l ben caso confranic, autcrza mediants la firma cel pressnte documents <l

descuento raspoclvg de sus ingresos.

En caso da amergencias y oe no poder asislic a la sala. deberd comunicarie con anticipacan o

administrador de e, o al area de Cperaciones,

FPROHIBICIOMNES.

Betirarge de Iz sala sin conocimiente d=l Administrador del turna.

Asistir a la sala en el dia de su descanso.

Realizar cambios en el horaric de trabajo y descanse sin & conocimiento y sutonzacion

del Administradaor titular de dia.

Abiir las maguinas v realizar procedimientos u atros gin conocimiento del Administracor

de iz sala.

. Dormir en &l lacal durante su haorano de trabajo.

5  Presentarse 3 centro de rabajo en estado de sonedad o con signos evidenies da haber
consumide oor

7. Tomar bebidas alcohdlicas en el ‘ooal o duranta su horane de trabajo

& Jugar en laz maguinas tragamonecas de aigurs sela perteneciente al Grupo
Empresarial.

9. Cue familisres jueguen en las maguings tragamonedas de 13 sala

10 Tomar dinero prestado o adelanto de susido de la sala, sin autorizacion cel Arsa de
Recursos Humanaos.

11. Conversar a recibir visitas persocnales en la sala, salve excepoiones aulonzacas por 2l
Administrador

12. Recibir llamadas personales por el teléfono fijo de [a sala, & menos que s=a sumamente
MECESANS.

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

14, Acudir @ reunicnes o lugares de esparcimiento con persendl yio clientes de la sala.

15. Relacionarse senfimantaimante con el parsonal de sala o con dientes.

16 Prastar dingro de la 53z a los chientes para efectuar juegos a con otra finalicad.

7 Custodiar dinera perteneciente de los cliantes dentro de los casilleras def parsanal.

18, Recibir regalos o propinas de los clisntes dentre da la sala :

18, Uhlzar &l local de la Emprasa para fines gersorales.

20, Utilizar algun materal y formatos dels sala para fings diferentss a las incicados.

21 . Hacer uso de los adefactos, premios ¥ degustacionss de sala para fineg personales

22, Ingresar a @spacios de | sala con parsonal para conversar o formar grupas,
desentendienco la misma.

23 Comprar o vender articulos dantro del local.

24 Cambiar en caja monadas o fichas de los clientes que esteén jugando.

25 Utilizar el POS {Sistema Operative pars tafjstas de crédito o gebito] para realizar
tranzaccicnes personales o de cualguier persenal de sala,

26, Regalar cupones gue son uilzados en los soriads.
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