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MANLUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNGIONES |

e

L MANTENIMIENTO | MR

[. TITULC OEL CARGD MANTENIMIENTO

Il. UBIGACION DEL CARGO
Area COMTRALCRIS DE CPERACIGNES

ll. RELACIONES JERARGQUICAS-
Faporta a : Sdminislradar de Sala
Supervisa g Mo gjerce supervizion diracta

I, OBJETIVO DEL PUESTO
Maniener permanentemente impio ¥ ordenados iodes y cada unc de ks ambientes de |z sak a fin de
praservar |a salud. comodidad y hienesiar de! parsonal ¥ de los clianies

V. FUNCIGNES ESPECIFICAS
1. Proseolar al Agente de Segurided de sala &l momento de sU Ingreso las monedas v bilates quea lleva

consigo, facilitande I ravisién de carteras Y mmachilas de su parlensndcia

Cumpli esiretaments con los boranics sehaados por & Administrader de sala, debisndo regsinar su
hera de ingreso. salida y reffigero an la terjeta de asistencia que se encuentra &n la entrada do
salz con al Agenta de Segurdad,

Salicitar 2l Administrador s materiaes necesalics pars realzar la limpieza de sala

14 (Guardar en el depasite acondicionado para tal fin, materidles como: desicteclantas, Cers
detorgunte, escabas, trapos, ealre olres

5.2 Ulilizar racicnalmarts los productos perscibles 2 informar a Lempo al Administrador, |8 necosidan
de reponerios

Maslener | mnpios y desirfoctacos [og wensiling muenles de lo cocing en farma pamanents g7 caso
necasitara abastacerse de algunc de allos comuncar a su Jefe inmadiato.

Comunicar al Administrador en caso sa necesile una fumigacicn oo alguna plaga de inaecics u otros
animales rastrans,

Mantener limpia la fachada del local, incluyendo los atrles y mamparss sin ielerlens con la
samodidad de s clientas.

8.1 Mvasar al Administrador en cazo sea necesanio una limpiaze o repintado de paredes exdericres, &
58 requilierd un cambio wio reposicion de vidnios o micas en atriles ¥ mamparas comunicar a su Jele
inmadiaka

Realizar la limpiesa axtarna de las maguinas fragamansdas en farma parmanenie.

Y1 Mantener siemore alineadas @s maguinas ¢ que deirds de &stas no existan desperdicios 2
tzchns vacios de manadas.

7.2 Sacar Ios resicdas de cinta scotch u odre pogaments de maguinas. muros, lechos, pareles

72 Racoger de las maquings. los vesos, platos colillas de cigaimes, ¢enza u otnos que pudieran
sfectar al funcionzaimignba de las mismas

Realizar |2 limpieza permanerbs de 10s premics de vitina, verficande gua siempre luzcan lmoics ¥
alractvas,
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MANTENIMIENTD . MICARAGUA 1

&1 Mantaner hmpo el exteries de la vitring, parle supsnar y wdiios de Iz misma si e necesiizra
rapaner algin vidrio rajade o rele coemunicar a su Jefe inmediato
Apayar g0 la preparacion de la degustacicn para los clientes 2 es 1eq verido por @l Admimistracar

CApayar @n las compras relacionadas con as nacesicaces o2 la sala sioes requerido pal &l

Eoiminatrador, teniende en cuenta gue dehera verificar =0 fa sala en ganeral (priorzands sefvens
higienices: 22 encusntia en perfects estede ce limpiezs antes da galir, de o corlraria debera curnpirn
primesa con efectuar la limpieza. Deberd & COMPras menores y 8 lugares carcanas a 'a sala para
que r=a distraiga su funcidn principal por muche empo,

104 Solicitar al Administrador la Razon Socal a la gue se emilird 12 factura y l numera de RUC
19.2  Verlicar al fermicar la compra lo antes meancionade asi como &l WA constatar cue Ia factura

recibica sea laarginal.

M3 Varficar que 2l documento emitida sea nitido v legib2 y gue cusnie con s racuisitos exigides

1

12,

14.

oar lz DG y de nuastra emprosa; Mombre de 'a Razon Socizl y RUC

Regstrar las compras realzadas con el Agante e Seguridad de la sala en el “Cuaderno de
Sequridad™ cebends mestran los comprobantes de gastos respetiivos, ks cuales seran firmodas ¥
selados por ésta an seial g2 conformidad

nirmar & Agenta de Seguridad y Adminsirader o la sala acliludes soepechosas (us DRSEME &N
as chentes o personal de sala pare evifar o minimEar fesgos

CCamuticar al Area de Operacionss, Ared do Recursas Humaros, Inspectora, cualgquiss hpe de

irreguaridacdes chearvadas en sala.
Ruslizar olras actividades que e sean asignades por U Je's inmediaio y gue = permitan curmalic Son
el cojetive det puesto,

Vi, NORMAS BASICAS DE COMDUCTA.

!‘H.:I

=)L
s

Mantenar |nformada a sy Jefatura inmediaie spore las ccurmencias gue s& hayan prasaniado g gue
impican &l normal ¥ oplima desamallo da sus funciones

Taner en cuenta qua aste prohibido instalar sciware, programas oa compula bajar musica o
cugiquiel nformacian de Interned de imeres personal, chalzar, en la= compuladeras de la =mpresa
sin sutarizacon del jgfa de area.

Ma~taner limpic, crdenada y 2n bues eslado de conssnvacion su lugar de trapajo.

Guraplic con los reglarmentos intesnos v toco tipo de disposciones de tabajo, com unisados ¥ normes
ol seguncac emitidos por la empress

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

SALAS

1. Permaneces =n la zala ssgnada hasta & cambic dal tuma martenends siempre limpio ks sericics
higignicas para la comodidad del plolico en sala.

P Cemunicsr constantaments dal trabaje realizede en la sak.

! Varficar el correctn funcianamientn de ks accasoras de los servicios higigmces ¥ repanar s que
g2 ancuaniran deterorades pana su respectivo cambio.

4. Reporar =obre of uso de los utensilios de asea (Jaban [ouido y Fapel Higignico) cuando e agoien
para ser abastacido para su alencion & 0s clanies

4 Hacer 8l relevo caraspondante de los materiales de impisza al sguente personal de turmo &

sddicar al administrador del trakajc concluida para su postarior retirg.
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& Cumnplir con los horarios establecidos, ragisirando su ingresc v 5alda dal centra de trabajo de
acuaido con los ss=temas de contred dispusstos por la empresa

= |

Cumplic les reglameatas intemas ¥ tado too de disposconas de reoaja, somunicacas v normas de
saguridad par ke emprasa

&.  PRaalizar cualguier otre actvidad asignada por su Jefe inmediato v que & permila cumpdin son g
okiative del pussta

Proceso de Limpieza
1. Limpiar ¢l lavada v ¢l hidet;

Las dermsés artatactcs . come el lavamanas v & bidel se limpian con datergents ¢ lejia de al manera quaden
S grasd leengd Guando lodoes s anlefecios estén pedectamante aclarados, pusde impreanar 2l pa®a con
un presducio con alor a ping. floral o el gue usied prefiera y repasar a los anefactos

= Cuanda se aEaqua 2l lavabe vaciar el filra y realizar la limpieza mkarma para nuevaments s2r instaladc
2. Limpiar la griferia del bano:

Lia limpezza g la grifera se realiza con ung escobilla pecuefia eata pemile Hegar con comaddag & as
sarcas v raelingr cualcuien indicic oa hongos o =ama.

Loz pafos o eaponas a ulllzar e 1a grifens no deban sor rugosas por que pueden rayvar el material
Crzpendienca de los matesiales de los grifos sera 2l método empleade en su limpless,

Los grifos dorades o esmaltados: Deban limpiarae con procuctas aspaecificos para astas Lpos de
acabades o lerer la orecausdn oo secarkos cada vez cue se usan. Nunca hay cue Lsar productas cue
puecian lerminar con al aczoado.

Loz grifos cromados ae frotan con medio limdn hasta que desaparazcan las manchas de sarrc, aclsrar y
Sealzar

Para que s gnfos queden impacablas, deben secarse v fralar con un pafo seco y ratirar las husllas de
agla Para evitar las manchas de cal iy gue limpiar los arifos con un pafic. Quedan muy nien 5 e frelsn
CON AGUE Y CATDonE0, Se0Er v Dasan un panio seco paca dar britlo,

. Limpiar la cisterna del inodoro

Al que mas dedicacion hay gue dedicarle, porgue es 2l MAas expues1e & germanss v bactaras. Una vez a
mes hay que moiar el intencr de la cislerna, con @ escabilla de manga largo 22 ratira ia suciedad
scumulada en 2l fonde dal tanque, lueco =& levanta el fletadar ¥ 32 desagua 13 cisterna. Con un pafio
empapado &n algun desinfactants fratar & intanorn, alguncs coscan vna pastila careda o gal desrilectanie

4, Limpiar |a taza del inodoro;

ilizer un desinfeciants 8 base de cloro como |8 lejia o 2l amonisco, raciar la taza ¢ dejar aciuar Luean
con la esccbilz imnpiar a3 paredes laterales interiores o= la taza v dejar correr &l agua Vaoar [a cislama
parz lerminar de eliminar el deginfectante v comproban gus lodo astd limpa, sing procedar z fmpiar
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nuevamenta, Para el samro ulilizar un producio como al limpiador en crema o polva con base shrasiva,
fratar con una esponja. aclaras y secar,

B. Limpiar exterior del inodoro:;

Bastara pesar un pafio con algdn procucts desinfectante ¥ luego aclaran no olidar 185 mpas, 1 cistara y
gl pie del inddors,

6. Limpiar las Mayolicas:
A quignas mas afacta la humedad son & las mayolicas, pudisnda provocar la aparizian de hengos con @l

tipico color negruzoe gue s ve primaramanie en las juntas, Para avitar 2 congensacion da lumedad
pusede pasar un pafio cuando wermina de Evarse v sacar la supedicis

Litilizar un pafa hemgdecide con un desinfectants con clor sgradable para las mayolicas.

Fara las juntas ascurecidas utilizar un cepillo pegueno para remover el principio de hongos v luego pasar
ur pafio nmede aclarande ¥ escumends santinuaments hasta que la supaficis quede completamanie
limpaa

Siel revestimients del bano 25 de marmo!, e3te requane cuklades especiakes: cuamlo 58 Usa camo
revestimiento en cuartcs de bafos tras un tratamente para sellar su supefios poresa. Elmarmel no s
puede limp:ar con ningdn producto abrasive, bastand con abundants agua ¥ un pado

7. Limpiar vidrios, espejos vy mamparas:

Sisolo son salpicaduras uliizar o lmpigvidrios comunes. Sitiene adharde sarro o jabdn ea prafaribia
grimera Tratar la superficie con una preparacicn de agua v vinagre blanco, eciarsr con un pafa y sacar
Brill con un pano sacc. Repasar los bordes, hasta quedar limpic,

&. Limpiar suelos:

S8 pasars con una Trapo con agua ¥ pine ol constantersents de tal manera salga Lo residus de
cucizdsd

Lina var concleida o limpieza deibecd mociar aromatizador y colocar 18 pastills en los inodarca de 2l maners
dejar un ambignte agradaible.

8. Uteneilios de aseon

Se deberd dejar bien abastacida los wiensilios basicos como el Jabon llguide v papel higianico asi mismo
ien instatoedos pars &l use v veribcar consiantamenta su fancicnamianto,

Ohservacion: Aparte de (a limpieza dana, hay que planificar una limoieza profunda por o mesas una ves
o s3miara, en lz2 cual se debera ver ks reloques de pintura (Paredes v pusnas) v toda 2 parte estama
pErE U mwjor presentacicn para le comodidad de los clientes en nuesiras 2alas

W DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS,

1. Mantener una presentacion impecable, &l cabela cort, crdenads ¥ recogido en tado momenic
haciendo uso del unfarme respectiva vy Tolocheck de identificacan
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]

Martener una actitud servicial con los clisnbes, atendiendo sus consulkas y oecamas con fodal
amanilidad y corbasia, ne enbrando en discusones con los mismes,

Martener una actituc proaclive, oresantacdo ideas gue parmidan mejorar 8 osala, a3 como
preocuparse por realizar un trabajo minucioso, conducigndosa con henestidad y transparencia en
bado momenta.

Casos de robo yo aproplackan ilicita,

En case de robo wo aproplactdn ol comprobada de dinerg, productos maboriales, bisnes de @

EFMpress wia que aslén bae su custodsy o responsakilidad, el personal invielutrade debera davohear

gl justipracic o esarcic @ bDien, caso conbanoe, avioriza madsante 2 firma del presente documento 2l

descuents respeclive 6o SUs ingrescs.

En caso de emergancias y de no podar asistir 3 la sals. debera comunicarle con astcipacion al

administrador de tuma, o al aras de Dperaciones

PROHIBICIOMNES.

1. Retirarse de Iz sala sin conacimisnto del Administracor del turnao.

2 Asistir ala sala en el dia de su descanso.

3. Realizar cambios en el horario de trabajo y gescanse sin & conocimienta y autoizacion

del Administrador titular de cia,

Abrir les maquinas v realizar procadimientss u otros sin conocimianto del Administrador

de la zala.

Crornir en el local durante su horario de trabajo.

Presontarse al centra de rabajo en estade de ebredad o con signos evidentes de haber

cansurmida licar,

Tomar bebidas alcohélicas en el local o durants su horario de trabajo

Jugar en las maguinas tragamonedas de alguha sala perenacente al Grupo

Empresarial

o, Qe familiares jueguen en las maguinas tragamonedas de |a sala.

10, Tomar dinera prestado o adelantio de sualds de la sala, sin autarizacian del Area de
Facursas Humanos.

11, Canversar o recibir vistas personzles en la sala. salvo excepcicnes autorizadas por
Administradar,

12. Racbir lamadas personales por el ial&éfang fijo de la zala, 2 menos que sa8a sumamentes
NECESArio.

13. Lievar consigo durants Ias horas de praciica o trabajo telefonos celulares.

14 Acudir a reunionas o lugares de asparcimianta con parsonal ywe chentes de |3 sala,

15. Relacionarse sentimantalmente con & personal de sala a con clientes

16. Prestar diners de |z sala a los dientes para efectuar juegos o con otra finalidad.

7. Custodiar dinero perieneciente de los clientes dentro de los casillaros dal parsonal

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

19, WHilizar gl local de la Empresa para fines personales.

20, WHilizar algun material v formatos de la sala para fines diferentes a los indicados.

21. Hacer uso de los arefactos, pramios y degustacones de sala para hines personaies

24, Ingresar a espacios de |a sala con personal para conversar ¢ farmar grupos,
desentendiendo la misma.

23 Comprar o vender articulos dentro del local.

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

25, Liitizar el POS (Sistema Operativo para tarjetas de crédito o debite) para realizar
transacciones perscnales o de cualguier parsonal de sala.

26. Hegalar cupanes gue son utifizadas en los sortecs.
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