
CONSTANCIA DE RECEPCIÓN, LECTURA Y CAPACITACIÓN
DEL MANUAL DE FUNCIONES

Codigo: FOR-SED-OYM-p0!

Versión: 05

Visencia: t3lo7/2oL5 :

Huella Digital

/2¿2/ ?2/2á 
"','(o, r,fu/¿ Prrlo fizu4@, connumerodeNr 32/?2/2é"3e(Í(

' )@Ú,CYoneJ con Razón sociar: fl1Drsisnado at area tsat! tnegocio O?eJACiOnfJ con Razón sociat f-TS D , ,
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\ceptando todas y cada una de sus partes, compromentiendome á cumplir con las mismas. : .
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MANT]AL I)Ii OR(;ANIZACIÓN Y FUNCIONES

.I'I'I'UI,O DEI, CAIIGO

UBICACIÓN DEI, CARGO

Area

III REI,ACIONI]S JIiRÁRQUIC]AS

Reporta a

Strperr isa a

lV OltJli'l'lVO l)Iit- l'trl']S'l'()

Briudal ap('))o a la Cerettcia
recepc irirt cle corres¡ronclellc ia.

las salas y iireas. así cottto cie

Salas r"ía e-nlail.

(lOOl{DlN¡\DOll D[] OPEI{ACION ES

: Gerencia de Operaciones

: Gerente de Operaciones

: Personal de Sala.

i

de Operaciones erl tareas y labores administrativas. elaboraciórr y

tránlite y archivo de toda la docuntentación que se intercambia ooll

docurnentos internos y coordinaciones en referencia a infornres de

V T'I]NCIONT]S ESPECÍFICAS

1.0 t{ealizar visitas ser.nanales en horario diurno y/o nocturno a las Salas de la zona asignada ett

coordinación con Operaciolles, a fin de brindar soporte y observar el funcionalriettto operativtt.

cornportamiento del persottal y Adrninistrador.

I . Elaborar los infbrmes sobre las vlsitas ef'ectuadas a las Salas, clestacando los aspectos relacionados

al personal" cr¡ncliciólt ¿rctual. o¡reratilidacl. clientes. tcicniccrs )'()tt'os pttntos resaltalttes. I

2 Evaluar los infirnnes sentanirlcs dcr los Atlnlinistr'¿trl,:res iclclltillcancjo los requerittrientos de sala

para las clilcrentes áreas, problelnas que recluierau i¡ltervención de la empresa o autorización r

requerirnieutos leiterativos. En este caso, se deberá artalizar su prioridad e informar su pronta

atención vía correo electr(rnico, con copia al Gerente de Operaciones y área invotriór'ada

efectuando el seguirniettto respectivo. 
i

Verif-ical y llevar el control quc se rccepciouerr los illfbrmes sematrales de todas las salas a cargo

de su Gerenci¿r, rrnotanclo los que scrarl recibidos y los que no lo sealt, coordinando su recepci(rtt

co¡r el (lerente de Operaciones. Elaborar el informe respectivo a su Cerente de Operaciottes para la

tonra inrnediata de rnedidas correctivas.

4,. Llevar registro de los requerimientos pendientes de atenoión y el tiempo de respuesta de cada área

informando diariamente a la Gercncia de Operaciones y verificando que cumplan con lo
solicitado. 

,:.

5. Coolclinar colr el pclsonal dc Rccurscls l-lrul¡attos las racaciottcs cle los Ad¡trinistt'acltlres ¿t stl

cargo, para la el¿rbolación rlel n¡l de vacacirrres y'erttilir el lepot'te respectivo para stt revi.sitill .t

tránlites. , i

6. Elaborar el memorándunr de nrovimientos de Aclrninistradores (transfererrcias). solicitandd la

aprobaciórr, finna y sello de su (lerencia, para su etrvío al Dpto. de Recursos Humanos/. quienés

tramitarán los pagos quincenales , etc. colt las áreas respectivas.

7, ltealizar el seguimiento respectivo de dichos nlovirnientos y tránrites, manteniéndose intormaelo.l



. :.. _-.:..:-.--:.-_:.*

8. Ef'ectuar la rotación cle Aclnlinistradores cercioránclose que los niveles cle clesentpc'ñtr

correspondan a la rragnitud de la sala e infbrnlar a las áreas involucradas con conocintiellto del
(lereute cle Operac iortes.

9. luforln¿rr vía telelúnica a los Aclrlrinistraclores que han hecho récord para su felicitación, debiendo
enviar la carta cclrr las flrrnas cle los integrantes cle la Gerencia cle Operaciones.

10. Infbnnar vía telefónica a los Adrninistradores que ha¡,an tenido ba.ja producción en su ,Sa[a;y

toutar conocimiento de los problenras o deficiencias que tuvieran, para brirrdarles apoyo y idatles
rl , i' ,soluciótt' 

: l ,

I l. Participar cle las reur.rioues de coorclinación cle las salas que sean asignadas a su responsabilida$. , 
,

:

12. Asistir a las inauguraciorres de Salas de Casinos de Managua y de Departarnento, según le haya

sido encomendado por la Cerencia de Operaciones.

13.

14.

15.

Evaluar y analizar la produccitin de las Salas asignadas a

fiir de proponer y coordinar acciones orietttadas a mejorar

Marrterrer err olcleu y cotnpletanrente tlocttmentado el f-ile
Admin istraclores bajo su responsabi I idad.

su responsabilidad sellrana a sernana.

la producción de las ntisnlas.

de la sala y de actividades de todos los

Mantener constantentente ittfornlado a la Cererlcia de

Auditoría de cualquier a¡tc¡ntalía o desviacititt cltte se

Adnrinistradores. a fin de tlar solttci(rn a la lltistrta
correspoud ierttc'.

Operaciones,Recursos Httntanos )1

presente er'¡ las actividades de los

o qLre se realice la investi§¡ci9n

16. Atendcr l,dal'soltrci(rn innteiliata l los problernas cple rec¡uieran carnbio en el presuptlesto, etc. coll

el sustento correspondieute y aprclbación de la.iefatura inrnediata.

17. Convocarareuuionesdecoordinacióndepersonalyáreaspertinentesafindedesarrollaraccio¡les
ofientadas a nrejorar la productividad tle las Salas bajo su responsabilidad.

18, Atendel los solicitado por los Administradores vía correo electrónico, segÚrn la naturaleza del

problerna e infbrmando a su Jet-e inniediato.

19, Proponer a su Jefatura inrnediata la rotación de Adrninistradores y personal de Sala, tetliettdo ert

cuenta las políticas de la enrpresa de efectuar una rotación de los mismos con una frecuencia

trimestral. 
.:.

20. Participar en la evalt¡ación cle cleseurpeño cle Adnrinistratlores y persottal de Sala para ploporier §tr

pennanencia. refirrzanrieuto cle ca¡racilacitirr. pronrocicrues. nit'elacio¡tes o retircl del car5Io. :: : 
I

21. Atender corclialnrcnts vía E-MAIL las inc¡uietudes y'cludas de los Adnrinistradores de Sala.

buscando ganarse su coufianza, transnlitiéndole segtrridad y liderazgo,

22. Mantener su CELI.JLAR encendido y operativo dr¡rante toda la jornada de trabajo

23. lrigresar diaria¡nente al asunto de la página web de Salones Network qLle su Cerencia le indiqtre

escane¿rr y resuntir lo más itnportante para ef'eotuarle un reporte.

24. Visitar a solicitud de la Gerencia de Operaciones las salas de Departamentos y Managua, aquellas

que requieren especial atencióu, elaborando un infomre especial de dicha visita.

25. Supervisar el trabajo operativo clel personal asignada a su responsabilidad en fonra pertnanellte.

26. Absolr,er crralquier consrrlta relcrcntc ir lus les¡ronsabilitlatles cle tl'atra.io qtre se¿tlt tlc stt

U\)lltPCtCl)eiil.



28.

27. Controlar la asistellcia. puntualidad ¡, fhctores de califlcación de los Ad¡ninistradores y el persottal

de las Salas que le seau delegaclas.

Mante¡rel actualizada la relacitin de Administradores Sala y su persoual, considerando la sala y el

ttrrrro respectivo.

Guardar absoluta reserva de la documentación e infonnación que se maneja en el área. '

-ll.

T'ener preserrte que está terminanterneute prohibido llevarse información en CD, diskettes, escritos

u otros uredios relacionada a las actividades de la Gerencia de Operaciones.

lnfbrnlar a su Jet-e iunrecliato cJe las ocurrencias cp¡e se hayart suscitado o sobre asuntos inlterentes

a su cat'go. en fbrma coustaute y opoftuna para su inmediata evaluación y totna de rnedidas.

Cumplir cou los horarios establecidos, registrando su ingreso y salida del centro de trabajo de

acuerdo con los sistemas de control dispuestos por la enrpresa.

33, Cunrplir con los leglantentos inteluos y todo tipo cle clis¡rosiciones de tratrajo, ctttttttnicaclosl)

nonn¿ls cle seguridtrc'l erlritidos por la etttpresa.

34, Reálizar otras actividacles c¡ue le seau asignadas por su Jef-e irrnlediato

con el objetivo del puesto.

y que le permitan cunrplir

29.

30.

32.


