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MANUw< DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ADMINISTRADOR DE SALA

I TITULO DEL CARGO
II. UBICACION DEL CARGO

Area

Ill. RELACIONES JERARQUICAS

Reportaa

ADMINISTRADOR DE SALA

CONTRALORIA DE OPERACIONES

Contraloria General de Operaciones

NICARAGUA

Gerente de Operaciones - Nicaragua
Supervisa a Cajero
Operario
Anfitriona
Mantenimiento
Jocketa

Iv. OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar Organizar. Controlar y Supervisar ia administracion efectiva de los recursos existentes en [as
salas asignadas logrando mantener & incrementar el nivel de produccion de las mismas cumpliendc
con las politcas, nermas y procedimientos establecidos per la prganizacion

V. DE LA EJECUCION DE LAS FUNCIONES Y SUS RESPONSABILIDADES

La empresa ha implementado un sistema ntemo denominado salones network mediante el cual se
ingresa registra coordina y se dé respuesia ge diversos hechos que aconiecen en ias salas de
Tragamonedas a nwvel nacional € nlernacional dependiendo el caso. y las diferentes Areas de '3
empresa de lal forma que los oiganos de direccion de la empresa puedan tomar conocimiento
inmediato de los hechos y adoptar las gecisiones que correspondan

El Administrador de Sala tiene bajo su respensabifidad el ingreso y registro diario en [a pagina de
salgnesnetwork com todas las comunicaciones y coorainaciones con [as diferentes areas de |a
empresa especficande detalladamente (05 requenmientos pendentes, documentacion requerida,
observaciones de su gersonal entre olros aspectos que considere necesanos. indicando el area que
debe evaluar cada punto a fraves de fos distintos ASUNTOS de dicha pagina.

1.1 En &l asunto "Produccion’ ingresaran o reiacionade con las area de’ Mantenimiento, Personal,
Capsagitacion  Transportes Jmidad de Coniémetros Umidad de Analisis de Produccion y
Diterencias. Sagundad Sisteras Inspeciora Finanzas: excepto los envios del Bnet conleos y
toma de contomelres de maguna

12 €n el asumo “Markeling ogresaran o relacionado con el area de Markeling: soneos y
promociones adjurtando las totografias que correspondan a cada evento

13 En el asunte Decoracion ngresaran 'o rela.ionado con el area de Decoracion

14 Epn el asunte Magunas Inope-ativas debeian informar todo lo relacionado con las magquinas,
progreswvos ruléta derbys ei¢ Lo que coriesponda a concesionanos debe ser por el Outlook
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MANUK= DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ADMINISTRADOR DE SALA NICARAGUA

15 En el asunto "Legal’. todo lo referente a municipios. INTUR Cuerpo de Bomberos, otros tramites
legales
16 En el segmento "INLOG" los requerimientos semanales o quincenales que realizan al Area de
Almacén como utiles de oficina articulos de impieza repuestos de maquina, formatearia
administrativa y de publicidad
1.7 En el segmento ‘SAG" deberan anotar todos los gastos que requiere |la sala
* Presupuestados hasta 48 hrs antes del conteo de sala
+ Extra presupuestado maxumao hasta el mediodia 12.00 pm
A fin de que sea evaluado y autorizado por el analista de gastos.

Para efectivizar el ingreso y registro de toda clase de informacion en el sistema de salones network. |a
empresa proporciona al Administrador un codigo de usuario y contrasefa (clave secreta) que le
permite accesar al sistema e ingresar la informacion necesarna Dicho codigo de usuario es de cardcter
reservade y personal siendo el Administrador el unico responsable de su custodia y de toda
infarmacion que se envie por intermedio de su cuenta (cadigo de usuario)

El Adgministrador deberd tener en cuenta que el ncumplimiento de estas disposiciones podra ser
consideradas como falta grave del trabajador dependiendo de las circunstancias, en que dicho
Incumplimiento ocurre y en funcion a los principios de razonabilidad y proporcionalidad

El ingreso de los datos e informacion antes mencioniada asli como la custodia, reserva y uso adecuado
del codigo de usuanio, al sistema salones netwark no excluye las demas funciones que se detallan a
conlinuacion

VI. FUNCIONES GENERALES

1

Cumplir las normas y dispositivos generales establecidos por la Empresa en forma diaria, con
eficiencia y efectividad necesarias

Cumplir con los reglamentos internos y todo tipo de disposiciones de trabajo o comunicados y normas
de segundad emitidos por la empresa Para su ejecucion

Cumplir con los horarios establecidos registrando su ingreso y salida del centro de trabajo de
acuerdo con los sistemas de control dispuestos por la empresa

Informar de manera iInmediata al Jefe inmediato las ocufrencias o incidentes que se hayan suscitado
sobre asuntes inherentes a su cargo. con oportunidad y eficiencia para su evaluacion y toma de
medidas

Verfficar que su puesto de Irabajo cuente con el ambiente ¥ equipamiento necesarios para el
desarrollo de sus funciones

Apoyar en la limpieza y desinfeccion del 8s5pacio asignado

Participar de manera obligatoria de los Cursos de Capacitacion programados por el Departamento de
Capacitacion y Desarrolie cuando le sea indicado.

Participar activamente en la pagina de Personas Network y Salones Network.

Mantener en absoluta reserva y_confidencialidad el cédigo de usuario asignado para el uso de
salones Network haciéndose responsable de toda inform n i I_medi

cuenta

10. Realizar otras actividades que le sean asignadas por el Jefe iInmediato y que permitan cumplir con el

objetivo del puesio
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MANUA=DE ORGANIZACION Y FUNCIONES A
ADMINISTRADOR DE SALA NICARAGU

Vil. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Tener en consideracion lo siguiente

1.1

Respetar y controlar &l horaric establecido por umo

turno (A) de dia De700am a0400pm
turno (B) vespertino—noche: De400pma 1200 p.m.
turno (C) noche . De1200pma700am

2 Realizar las actividades que sean necesarias para asegurar el normal fur}ciunamiurm de Ila sala
buscando incrementar los niveles de seguridad. la imagen de la sala, el clima laboral, los tiempos
de respuesta a los requerimientos entre olros

21

Custodiar en todo momente llaves y equipos para controlar las operaciones realizadas en la

sala

L]

{a llave de las magquinas las entregara a la operadora cada vez que las necesite,
acompafandola a realizar cualquier procedimiento, con ia respectiva devoluciéon una
vez terminado el trabajo en éstas

Asegurar el estado de conservacion y buen uso de las liaves de drop. de oficina. de
maguinas y billeteros de las mismas. telefono movil y cargador. control remoto de TVs,
aire acondicionado entre olros

Las memorias de clear de maguinas deben estar guardados en la Boveda

22 El Administrador del turnc A debera dejar los insumos necesarios para la degustacion en los
turnos B y C de la sala a su cargo, para asi evitar efectuar compras en horario noctumo.

2.3

24

Participar en los relevos del personal de saia cajeras y operadoras, venficando que se
efectien de manera correcta. firmando y sellando los cuadernos de relevo respectivos:
cuaderno de ocurrencias, cuadermno de door open, formato de relevo en caja: "Apertura y
Cierre de Caja Cabina”

Verificar que los recibos provisionales por faltantes en caja cabina no permanezcan por
mas de 24 horas en la sala a su cargo. caso contrario canjear dicho provisional con
dinero de la boveda si se supera dicho plazo e informar a Auditoria Interna para el
descuento respectivo segun procedimiento

Realizar en ferma sorpresiva arqueos de Caja-Cabina verificando los recibos, facturas, boletas
de pago tachos de monedas, entre otros y completar el formato de Apertura y Cierre de Caja
Cabina. respectivamente si encuentra faltantes o sobrantes:

Enviar dicho formato escaneado al Area de Auditoria Interna con copia a la Jefatura de
Operaciones. y archivarlo en un file: a fin de generar la investigacion correspondiente
Cuando los resullados de dicha investgacion determinen responsabilidad o
negligencia del personal de sala y se detecte un faltante, ésle podra ser descontado del
haber quincenal, en cuyo caso se entendera autorizado el mismo mediante la fima de
un recibo definitive. Guardar en la boveda el dinero que se encontrara como sobrante. y
comunicar el hecho a Auditonia Interna
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. MANUMe: DE ORGANIZACION Y FUNCIONES —
ADMINISTRADOR DE SALA MICARAGUA

25 En saias que no funcionan 24 hrs:

. AicemdesalagmrdarenIabﬂwdatodna!efndivnthmmmhcqaCahna.
dejande en efla una cantidad minima para el dia siguiente
. Sedebeir#mnaraIahlmmmmmﬂhmﬂwarmﬁhm

26 Mantener en lugar de facil acceso los siguientes documentos file legal, Licencia de Alcaldia.
Certificado de Fumngam‘m. Permiso de Bomberos Licencia Sanitaria. Carnet Sanitanos,

3. Realizar dianamente el relevo de turno con el administrador entrante: teniendo en cuenta lo
siguiente

31  Relevar unicamente con el administrador titular. un administrador volante. personal calificado,
© personal encargado, segun lo indicado por la Jefatura de Operaciones.

32 Solicitar al administrador entrante el folocheck y Cedula verificando la concordancia de datos.

3.3. Efautuareimlnudaii’mﬁ;n mmum.mﬂﬁmmrmam
utilizande el formato “Apertura y Cierre de Béveda'

34 Revisar el efectivo. comprobantes de gastos que hayan sido organizados en sus respectivas
Liquidaciones de Gastos. las boisas de monedas y/o fichas token

35 Registrar los faltantes o sobrantes de boveda en el formato de “Apertura y Cierre de Boveda”
comunicando de estos hechos al Area de Auditoria Interma

36 Enviar dianamente y bajo responsabilidad hasta las 10.00 am. la informacién de la “Apertura
y Cierre de Boveda™ utiizando el Sistema BNET (Bnet béveda)

3.7 Relevar con el Administrador titular o volante lo siguiente

El teléfono movil asignado a la sala y e cargador del mismo

El file legal actualizado. documentos. escritos legales y otros

Manual de procedimientos administrativos

Manual de funciones del personal de sala

Maguina fotografica

Control remoto de equipos (TV. aire acondicionado, DVD. otros)

Las llaves de la puena prncipal, llave de oficina ltaves de maquinas ¥ Sus drops. de la

sala a su cargo y anotarlo en el formato “Apertura y Cierre de boveda” en
‘observaciones”

. & & & & & @

38 Indicar en el "Cuaderno de Ocurrencias Administrativas’

¢ Todos los articulos indicados en &l punio 3 7

* Los acontecimientos mas feievanies gue debe conocer el administrador del siguiente
Umo lales como: visitas que debera atender coordinaciones que debera realizar, entre

* Los premios existentes en exhibicion
* Los produclos que se recibieron para degustacion
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MANUw DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

S
ADMINISTRADOR DE SALA NICARAGUA

38 \Verificar que la sala se encuentre en optimas condiciones de seguridad y limpieza antes de
relirarse, caso contrario debera informarse a la Jefatura de Operaciones.

310 Verfficar que todas las maquinas se encuentren debidamente cerradas comunicar a su
Jefatura cualquier acontecimiento en referencia a este punto para tomar las medidas
correctivas

4 Venficar y garantizar |las condiciones de seguridad de la sala para su normal funcionamiento:

4.1 Extintores de segunidad vigentes, conocer su uso y verificar que el personal de sala tenga
dichos conocimientos.

42 Existencia de luces de emergencias. sefales de seguridad, alarmas operativas. entre otros

4.3 Paneaux fotografico actualizado, el mismo que debe estar en custodia del Agente de
Seguridad de puerta, el administrador y la operadora

44 Participar de ejercicios de seguridad o simulacros coordinados con las Instituciones
correspondientes y la Jefatura de Operaciones

45 Comunicar al Agente de Seguridad de sala en caso de encontrar alguna persona (cliente o
personal de sala) utilizando monedas falsas, intervenirlo y avisar al Supervisor de Seguridad,
policia del sector, dando cuenta al abogado de la sala en caso tuviera que realizarse una
denuncia

48 Vigilar el correcto uso de las maquinas por parte de los clientes. quedando prohibido que
eslos puedan mover, empujar o golpear las mismas

« Comunicarse con el area Legal para determinar si se debe hacer una denuncia policial
* Coordinar con la Jefatura Técnica para revisar la maquina en mencidn.

47 Informar a la Jefatura de Operaciones y al Supervisor de Seguridad, en caso observe
condiciones de riesgo en la sala

5 Verificar |a correcta operatividad de las maquinas tragamonedas de |a sala a su cargo, reportando
al tecnico de sala cuaiquier desperfecto encontrado

* Las boloneras deberan encontrarse en buen estado. cualquier deterioro de las mismas
debera ser comunicado

La pantalla debera verse nitidamente

Los displays bien iluminados con fluorescentes operativos

Los slides deberan ser vistosos.

Los numeros de inembargables deben estar visibles; caso contrario solicitar su
reposicion al Area Técnica

Las coderas deberan estar presentables y no gastadas.

Los contometros electronicos y mecanicos deberan estar operativos,

Enchapes de maquinas deberan encontrarse en buen estado.

Silla comada para los chentes tapizada ¥y pintada de manera adecuada

5.1. Reportar al Supervisor Tecnico y Seclorista cualquier desperfecto de maquinas que no haya
podido ser reparado por el técnico de sala

52 Generar mediante sistema Genexs la Orden de Trabajo respecliva, para poder realizar el
seguimiento a la operatividad de las maquinas en forma oportuna.
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MANUw DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

S
ADMINISTRADOR DE SALA NICARAGUA

53. Entregar las memorias al técnico de sala cuando las solicile para realizar clear en alguna
maquina con su conocimiento y la autorizacion del Area Técnica.

54 Evaluar e informar sobre la adquisicion de repuestos de menor cuantia tales como:
fluorescentes. arrancadores. etc. coordinando con la Jefatura de Operaciones.

55 Presencar el cambio de la parte y/o pieza de la maguina

586 Custodiar todos los repuestos de maquinas que le sean proporcionados por el técnico de sala,
en un lugar seguro hasia el momento de su devolucion al Area de Aimacen

5.7 Solicitar al técnico la copia del Informe presentado al Area Técnica, por el clear realizado en
alguna maquina

58 Devolver los repuestos de maguinas no utilizados o dafiados, en canje de los solicitados al
Almacen Centrai, luego de su reemplazo o utilizacion en forma inmediata -considerando
plazos maximos sefalados

Lugar Plazo Maximo
Managua 3 dias

Departamentos 1 semana

59 Enwviar al Area Técnica los repuestos para las reparaciones con cualquier trabajador de su
sala (por lo general con el de mantenimiento). o con transporte de la empresa En el caso de
salas de Managua no se puede designar al tecnico de sala para transportar piezas
importantes como tanetas. fuente de aimentacion. otras

6. Establecer y especificar de manera detallada el contral ¥ segundad de los repuestos y
Componentes de maquinas que son trasladados de saia al taller y del taller a sala.

6.1, Sera el unico responsabie de recoger, de la agencia la encomienda que contiene el envio
del Componente y/o repussto de Aimacen

62 Abnra la encomienda en presencia del Técnico de la sala y un testigo (operador, cajera o
anfitnona)

6.3 \Verficar que el paquete que contiene el Componente y/o Repuesto se encuentre
debidamente sellado o lacrado

64 La existencia de diferencias no debera ser manipulado. En su lugar debera embalario y
retornarlo al Taller Técnico.

6.5 Informar al Supervisor Técnico con copia a la Jefatura Técnica, Jefatura de Operaciones.
Insectoria y Auditoria la ocurrencia de la devolucion del componente yfo repuesto

66 Enviar al Taller Técnico los componentes y/o repuestos reemplazados

6.7. Verficar que Ia Guia de Remision se consignen la informacion detallada del repuesto

7. Verificar la limpieza y el orden de la infraestructura (paredes, pisos, fachada y de cada uno de los

ambientes de la sala) en general de la sala. funcionamiento de equipos y el estado de muebles ¥
enseres

Servicios higiénicos con ambentador dispensador de papel y jabén liquide
* Accesoros de los Servicios Higiénicos (lavado de manos. griferia. cisterna del inodoro.
laza del inodoro, exterior del incdoro espejos. otros utensilios) debidamente limpios.

* Asegurarse que el personal de mantenimiento de la sala cumpla a cabalidad con los
procesos de limpieza indicados en su Manual de Funciones.
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MANUwe DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

-
ADMINISTRADOR DE SALA NICARAGUA

71

7.2

7.3

74

75

76
77

7.8,

79

710

™

712

» Asegurarse que la gestién externa, que vaya a realizar el personal de mantenimiento
de sala —como compras. sea por un corto tiempo
Asegurar |a operatividad de ias luces y decorativos
Sala siempre decorada con los premios y promociones en exhibicion, afiches
debidamente ubicados en alriles y enmarcados
Aire Acondicionado operativo. caso contranc. coordinar con el Area de Mantenimiento
Asegurarse que el computador y los dispositivos de comunicacion de la sala {modem,
router, etc ) se encuentren trabajando en un ambiente adecuado de ventilacion y con
energla eléctrica estabilizada, para asi evitar problemas con estos caso contrano
reportarlo al Area de Sistemas con copia a la Jefatura de Operaciones, solicitando
Instrucciones y la aprobacion sobre la reparacion con un técnico local (En caso de salas
de Departamento)

Informar inmediatamente a la Jefalura de Operaciones la necesidad oe mejora en la
infraestructura de la sala, por ejemplo cambio de piso, repintado de paredes, iluminacion.
estado de drops y coderas instalaciones eléctricas tapizado de sillas, estructuras de
decorativos entre otros

Colizar los trabajos que seran realizados por terceros, presentando como minimo tres
cotizaciones al area de mantenimiento

Solicitar al Area de Mantenimiento la Orden de Trabajo respectiva. por cada trabajo a realizar
indicande si es que se contratara el Servicio de lerceros y el nombre completo de la persona
que otorgo la autonizacion

Solicitar el codigo de autorizacion por los gaslos de servicios al Analista de Gastos mediante
SAG en Salones Network

Coordinar que la realizacion de los trabajos se efectué en horas de menor afluencia de publico
¥ supervisar la calidad del mismo. si observa desperfectos en los trabajos que realizan los
especialistas de obras comunicario directamente a la Jefatura de Mantenimiento y Jefatura de
Operaciones

Todo trabajo no realizado en forma Oportuna debe ser informado a la Jefatura de Operaciones
para las acciones cormesgondientes

Realizar o designar a alguien de sala la realizacion de las compras; que hayan sido
autonzados previamente por la Jefatura de Mantenimiento, del matenal que se necesite para
el trabajo

Dar solucién inmediata a los problemas de URGENCIA que puedan presentarse en la sala
refendos a carpinteria, gasfiteria, electricidad. pintura e iluminacion. entre otros, debiendo
contratar especialistas de la zona constatando que dichos profesionales de preferencia.

correspondiente. anotando en éste el respectivo codigo de autorizacion de gasto brindado por
el Analista de Gastos via asunto SAG en Salones Network
Mhmemrencushdiaraldlammmnﬁmmm&hmmmmm
en cualquier momento por los érgancs control

Informar pericdicamente por correo electrdnico a Auditoria Intermna ylo Inspectoria y a la
Jefatura de Operaciones sobre Ia existencia de bienes susceptibles de dar de baja y esperar
las indicaciones de dichas Areas

Autoabastecer la sala de monedas para lo cual debera
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MANUMe DE ORGANIZACION Y FUNCIONES s
ADMINISTRADOR DE SALA MICARAGUA

* Realizar el procedimiento de ‘Apertura de Hopper” en compariia de la operadora de la

sala. mantenimiento o técnico (si estuviera en sala), por ningun motivo lo hara solo
Contar, embolsar las fichas 0 monedas y sellar las bolsas.
Compietar el formato fisico ‘Apertura de Hopper™ con el detalle de la cantidad de
monedas encontradas en las maquinas que se realizd las aperturas. para luego anotar
en él, el codigo numérnco de autornzacion Gue se generara en el sistema Genex al
momento que el digitador inserte la informacion en la pagina de “Movimiento de
Valores”

7.13. Guardar el dinero producto de las ammmmummmmumm.
© en el drop de la oficina (Titular del turno B. C o volante). con llave y de manera ordenada
nunca debera dejar bolsas de monedas en el piso o sobre el escritorio

8 Abastecer de monedas y fichas a la Caja Cabina (llevandolas personaimente). teniendo en cuenta
Que el fondo de Caja no debe exceder el monto aulonzado por la Gerencia de Finanzas que
corresponde a C$ 10.000 cordobas como maximo y de C$ 35. 000 cordobas en salas grandes

81 Verificar y revisar la parte posterior del formato “Apertura y Cierre de Caja Cabina’. en donde
e consignara el detalle de la compra solicitada

8.2 Revisar en la Caja Cabina los formatos de ‘Liquidaciones de gastos” que le entregue el
Cajero (a) durante la compra de monedas. venficando su correcto llenado. firmarios y sellarios
@n sedal de conformidad asi como los billetes de cordobas y dolares

83 Informar al cajero sobre las variaciones en el lipo de cambio. solictando via teléfono movil
esta informacién a la Jefatura de Finanzas

9 Realizar la gestion agministrativa ¥ Operativa de la sala en base al presupuesto semanal asignado
y registrandolo @n un archivo en Excel en la PC

9.1 Realizar la planificacion de compras semanales de acuerdo al cronograma de degustacion
82 Delegar al personal de sala (por lo general de mantenimiento), en casos solo de urgencia, la

acuerdo al presupuesto asignado a su sala

83 Veriflicar la calidad del producto comprado asi como solicitar Inmediatamente el comprobante
de pago

94  Mostrar al agente de segundad de puerta todo producto que ingrese a sala y que firme y selle
el comprobante de pago y fegisire el detalle de la compra realizada en el Cuaderno de
‘Ocurrencias de Seguridad” en el momento que ingresa el producto

85 Verfficar que los comprobantes estén a nombre de |la Razén Social que corresponda segun
sea el gasto, ymntmounlumquuumnwmwhml: RUC con datos de pie de
imprenta. sene y fecha de impresion

96 Venficar que la factura o comprobante este correcta no manchada ni alterada ¥y Que sea
original

87 Verfficar todos los datos y la correcta emsion la veracidad de los importes que no existan
agulteraciones, y cuadrar los tolales de ios “Formatos de liquidacion entregados por el (la)
cajero (a) firmarlos y sellarlos en sefal de conformidad

98 Los artefactos u objetos que sean regalados por los proveedores en calidad de “oferta”. deben
Ser considerados como premios para los sorneos mensuales
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MANG<L DE ORGANIZACION Y FUNCIONES o
ADMINISTRADOR DE SALA NICARAGUA

898 Sacar fotocopia a los comprobantes de gastos (facluras, boietas y/o recibos de honorarios)
que luvieran que ser cambiados por olros (tienen algun borron. enmendadura u otro detalle
que Ie haga nulo) y adjuntario a un recibo provisional debidamente detallado.

* Comunicar al Agente de Seguridad de sala sobre dicho cambio, a fin de que tenga
conocimiento y haga las anctaciones pertinentes en el Cuaderno de “Ocurrencias de

Seguridad’

910 Solicitar autorizacion a la Jefatura de Operaciones para ejecutar cualquier gasto que exceda
al presupuesto semanal de sala aulorizado Entendiéndose que debe ser excepcional ya que
se debera ajustar sus gastos al presupueslo existente

911 Solicitar todos los codigos de autorizacion de gastos por el asunto SAG al Analista de Gastos

10 Planificar y organizar la asignacion de personal idéneo segun el cuadro aprobado por su gerencia
inmediata

101 Incicar al personal nuevo. cudles seran sus funciones y evaluarlos en su desempefio.

102 Enviar la Cedula del personal nueve escaneados por e-mail, el primer dia al Area de
Recursos Humanos, para formalizar el ingreso de los nuevos trabajadores o colaboradores
Luega enviar la evaluacion y los documentos en sobre cerrado en un plazo no mayor a los 5
dias (en salas de departamentos).

10.3. En el Area de Recursos Humanos se les entregara el manual de funciones y cargo respectivo
al personal nuevo y que haya sido promovido en la sala Asimismo, el boletin Informativo y el
Reglamento Interno de Trabajo

104 Mantener actualizado el ‘Mariual de Funiciones designado en cada sala.

10.5 Vernficar que todo su personal cuente con su respectivo manual de funciones actualizado.
debiendo informarles que podran ser incrementadas conforme a las nuevas disposiciones,
que seran comunicadas via correo electrénico.

106 En caso de requerirse Reglamentos Internos para el personal de la sala. podran ser
solictados al Area de Recursos Humanos debiendo devolver el cargo respectivo por su
entrega debidamente firmado

107 Cumplir con la devolucion. bajo responsabilidad. de documentos referentes a Comunicados
Comprobantes de Pago y memorandum de sanciones, debidamente firmados al Area de
Recursos Humanos. en un plazo no mayor a 3 dias (en salas de Departamento), y 24 horas
(en salas de Managua)

108 Informar semanalmente al Area de Recursos Humanos en formato de Excel, el total de
colaboradores con los que cuenta la sala asignada ("Maestro de Sala”) y sus horarios
semanales

11 Controlar la asistencia y puntuaiidad del personal asignado a su cargo, revisar las tarjetas
dianamente. firmarias y sellarlas en sefial de conformidad

111, Verificar que todo el personal cuente con el control (tarjeta) de asistencia respectiva, segun
su Razon Social en donde debera registrar su asistencia en forma personal y en caso de no
contar con elias solicitarias al Area de Recursos Humanos

11.2. Enviar las tarjetas de control de asistencia al Area de Recursos Humanos mas tardar los dias
24 de cada mes, para su evaluacien ¥ pfocese a la Unidad de Planilias

113 Coordinar con el Area de Operaciones y Recursos Humanos. el rol de horarios y descansos
del personal a su cargo cajeras. operadoras gque seran cublertos por personal volante
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MANUMe DE ORGANIZACION Y FUNCIONES o
ADMINISTRADOR DE SALA NICARAGUA

114

115

Teniende en cuenta que e! dia de su descanso el cajerc ni el operador con mas experiencia
en la sala no descansara Ei dia del conteo. no descansara la operadora que realiza dicho
procedimiento

Informar a la Jefatura de Operaciones, con copia a Recursos Humanos, sobre las faltas,
tardanzas descansos y/o movimientos del personal de la sala a su cargo, oportunamente
para su evaluacion y toma de decisiones

Solicitar a la Jefatura de Operaciones con copia a Recursos Humanos. llamados de atencion
suspensiones o retiro debtidamenite sustentado del personal de la sala a su cargo e indicar en
un Informe. los motivos por los cuales solicita la amonestacién o el retiro

12 Planificar y supervisar las labores asignadas al personal de Ia sala a su cargo, permaneciendo en
la misma el mayor tiempo pesible verficando el desempefio honesto y eficiente.

123
122
123

12 4

12.6
126
127

128
129

Dirigir reuniones con todo e! personal como minimo una vez por mes. a fin de darles a
conocer sus avances y ohjetivos

Entrenar y onentar ai personal en los giferentes lrabajos de la sala a su cargo, logrando que
sean funcionales

Venficar diariamente que la informacién en los cuaderncs de Ocurrencias Técnicas, door
open billeteras, progresivo. formato de Relevo entre cajeras ‘Apertura y Cierre de Caja
Cabina’. cuaderno "Secuencia del formato boleta de Movimiento de Valores®, verificar los
consecutivos de las facturas de bar y otros que utilicen |las operadoras, cajeras y anfitrionas.
§@ encuentren sin enmendaduras. con la informacion detallada y al dia. firmar y sellar en
sefial de conformidad

Supervisar la calidad del servicio que el personal brinda a los clientes haciendo las
recomendaciones del caso en forma permanente ¥y manteniendo contacto con el publico de la
sala el mayor iempo posible para conocer e identificar puntos de mejora

Enviar en archivo de Excel. segun modelo en asunto “Monitoreo de Clientes" en salones
network los dias martes de cada semana. el “Cuadro de Control de Frecuencia de Clientes”
Supervisar el trabajo de las Anfitrionas debiendo proporcionarles los materiales y
herramientas necesarias para un adecuado trabajo en la decoracion de sala

Evaluar mensualmente ambos Administradores de dia y de noche el desempefio de todo el
personal de la sala a su cargo efectuando su calificacion mediante la pagina web
“personasnetwork.com”

Recibir y entregar oportunamente la carta de felicitacion al colaborador que resulte el mejor
colaborador del mes

Impartir el entrenamiento necesano a los administradores aspirantes durante su etapa de
praclica en las salas

12 10.Onentar y brindar informacion completa sobre los juegos en las maquinas.
12.11 Realizar acciones gue permitan caplar nuevos clientes

13. Supervisar la imagen y presentacion del personal de sala, verificando que todos cuenten con el
uniforme e ientificacion respectiva y realizar las recomendaciones que sean del caso.

131

132

Solicitar los uniformes en forma oportuna al Area de Recursos Humanos con copia al Area
de Operaciones

Verificar que todo el personal cuents con su identificacion y lo lleven puestc mientras
permanezcan en la sala y que ademas el personal femenino se encuentre debidamente
magquillado
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