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V. OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar, Organizar, Controlar y Supervisar s adminisiracién efectiva de los recursos exislentes en |as
=alas asignadas, logrando mantener e incrementar &l nivel de produccicn de las mismas cumpliendo
con las politicas, normas y procedimientos establecidos por 13 organizacion

V. DE LA EJECUCION DE LAS FUNCIONES ¥ SUS RESPONSABILIDADES

La emprasa ha implemantado un sistema Intarnc denominado salones netwark, mediants &l cual se

ingresa. registra, coording v &a da respuesia da diversos hechos gue acontecen an |as salas do

Tragamonedas a nivel nacional & internacional, dependienda ol casa, y las diferentes Areas ds |z
e EMDrEsa, de tal forma que los organos de direccion e la empresa puedan tomar conacimisnto
s s a inmediate de los hechos y adoptar las decisiones gue cormespondan

S
e T
_._.‘.::ﬁ'f:a'g';;-' El administradar de Sala tiene bae su responsabilidad el ingreso vy registro digrio en la pagina de
saionesnetwork com fodas las comunicaciones y coordinaciones con las giferentes areas de |3
ampresa, especificando cetalladamenta los reguenmientos. pendientes, documantacion requearicls,
absorvaciones de su personal, enbie oiros aspectos gua considers necesarios, indicando el Grea que
dehe evaluar cada punta a través de los distintos ASUNTOS de dicha pagina.

Capacitacian, Transportes. Unidad de Contémetos  Unidad d= Anahsis oe Fraducoidn vy
Diferencias, Segundad, Sistemas. Inspectoria. Finanzas: excepto |05 envias del Bnet, conleos y
toma de contémetros de maguing.

1.2.En =l msunto "Marketing’ ngresaran lo relacionado con el area de Marketing sorteos Y
promociones adjuntando las fotogralias gue corespondan 3 cada evenis.

1 5 En al asunto "Decoracién’ ingresaran lo relacipnado con & area de: Decoracion

14 En = asunto “Maguinas Inoperativas’ deberan infarmar lodo o relzcicnado con las maguinas
pragresives, rulsts, derbys, etc. Lo que corresponda a con cesionarnos debe sar par gl Uullotk:

-
i
2

E 11 En al asunto “Fraduccidn” ingresaran lo relacionado con las arsa de Mantenimiente, Persanal,
Li
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1 5 En el asunto “Legal’, odo lo referante & municipios, INTUR Cuerpo de Bomperos. CoIms Lramites
legales.

18 En el segmenic ‘INLOG" los renuarimientos semanales & QUINCENBE QU= reglizan al Arca de
Almacen como. utiles de olicing articulos de mpieza, repuestos de maguina. formalesna
administrativa y de publicidad

1.7. En ol segmenta "SAG", deboran anciar todos las gastos que raguisme a sala

« Presupusstados hasta 48 hrs anles del contea de sala
- [xira presupucstado. maxima hasla al mediodia 12 00 pm
A fin de que sea evaluado y gutorizada por el anzlista de gastos.

Para sfectivizar & ingraso y registra de toda clase de infarmacian en el sistema Ge salonss network, 12
empiesa proporoona &l Administrador un codige de usuaric ¥ contrasefa (clave secreta) que &
permite aoccesar al sisterna e ingresar la informacion necesaria. Dicho codigo de usuano &5 0 caracter
reservado y personal siendg al Administrader el Unico responsable de su custedia y de tooe
nformacian que se envie par intermedio oa su cuenta (codign de usuana),

El Administrador deberd tener en cuenta qus el incumphmiento de estas disposiciones podra e
consideradas como falta grave del trabajador, dependiendo O las circunstancias. en gue dicho
incurmplimiento courre y en funcion 3 lag principios de razanabilicad y aroporcionalidad

Elingreso ce los daios e infarmacian antes mencionada, asl cama la.custodia, reseiva y uso adecuadn
del codigo de usuaro, 3 sisterma salones network, no sxcluye 1as demas funciones gue s detallan 3
continuacion

FUNCIONES GEMERALES

Cumpht las nommas ¥ dispositives generales catablocidos por |8 Empresa en forma diana, con
glicienoia y efectividad necesarnas

Cumplir con los reglamentos Miemos y toda tipo de disposicionas de trabajo o comunICaces ¥ NOrmMas
de seguridad emtidos par |a empresa para si e{eCucitn.

Cumplr con 05 horancs aetabiecidos, registrando su ngreso ¥ zalida del centro de wabsjo oe
acuerda con los sistemas de controt dispusstos por la empresa

[nfarmar de mansia inmiediata 4l Jete inmeadialo lz5 pourencias o ncidentes qua se hayan susctato
cohre asuntas inherentes & sU cargo, con ppoerunidad y eficienzia para SU eyaluacion y toma de
medidas.

verficar gue su pussic oe lrabao cusnle con el ambents y equipamiento necosarios para el
desarrallo de sus funciones.

Apoyar en la impieza y desinfeccidn oel espacio asignado

Participar de manera obligatons de los Cursos de Capacitacion programadas por el Depantamento 4&
Capacilacian y Desarolle cuanco Iz seaindicado

Participar actvamenle en |3 pagina de Persanas Metwork y Salones Network,

Mantener en absoluld resenva y carfidenciziidad el codigo de usuario_asignado para & Uso da
colpnes Metwork, hadendose rezponsable de loda informacion que S& anvie por medio de sesia
cuenta

10 Bealizar otras actividades que le sean asignacas par gl Jefe inmediato ¥ Gue permatan cumplr con el

’:ltl}E'il'.'ledEI puesto.
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Vil. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Taener en consideracion lo siguiente:
1.1. Respetar y controlar el horario establec:do por tumo.
« lurho (A de dia o De T00amoa 0400 pm
= tumao (B} vespedino —noche:  De 400p.m a 12:00 p.m
o furne (C) noche De 12:00 pma 700 am.

2 PReslirar las actwdades que sean necesanas pEra asegurar g normal funconamiento de la 53k
buscando incrementar los niveles de segundad, la imagen de |z sala @l clima laboral, los tempes
de respuesta a los requenmientas anlre otros

22

24

=

Custadiar en tada momento llaves y equipes para controlar las operaciones realizadas en ld
sala

« La lave dz2 las magquinas las entregara a 13 operadora cada vez gque las necesis.
acompanandsia a realizar cualguier procedimiento, con la respectiva deveolucien una
vz terminada el trabajo en estas.

= Asegurar el estado de conservacion y Duen uso de |as llaves de diop. de oficing, de
maquinas y blleteros de lag mismas, teléfona movil y cargador, control remoto de s,
aire acendicionadn entre otras

« Las memorias de ciesr de maguinas deben estar guardados en iz Boveda

El Administrador del turno A deberd dear los nsumes necesarncs para la deguslacion en 05
turnes B v C de la sala a su cargd, pard qa) evitar efectuar compras en harang noctumo.

Panicipar en las releves gl personal de sala cajsras y aperadoras, venficando guo =&
efecioen de manera correcta, firmando y sellanco los cuademos de relevo Tespeciivos
cuaderno de ocurencias, cuademo de door open, formato de releve &n caja “Aperura vy
Cierre de Caja Cabina'

. arificar que los recmbos provisionales por faltantes en caja cabuna no permanszean porf
e de 74 haras en iz sala 8 su cargo, caso contrana canjear dicnd provisional car
dinero de ia boveda si se supera dicho plazo e informar a Auditoria Interna para el
descusnto respectiva segln procadimienta

Realizar en fonma sorpresiva arquees de Caa-Cabing venficando los recibos, facturas boletas
de page, tachos de monedas, entre ofros y campletar &l formato de Apertura y Cierre da Caja
Cabina, respectivamente si encuentra tallanies o sobrantes:

= Enviar dicho formato escanesdo al Area de Additonia Inlerna con Lopia 2 la Jefztura de
Operaciones, y archivarla an un file, a fin de genarar |a invastigacion cofrespondients

« Cuando los resultados de dicha investigacion delerminen responsablidad O
negligencia del personal de sala y s detecte un faltants, &ste podrd ser descantado del
naber guincenal, &n cuyo casd se entendera autorizada el mismo mediants 1z finma o=
un recino definitive. Guardar en la boveds el diners gus s& encontrara corme sobrante, vy
comunicar & hecho a Auditoria interna.
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95 Ensalas que na funcionan 24 hre
o]

« Al ciere de sala guardar en la boveda todo el efective que hubiese en la Caja Cabina
dajanda en ella una eantidad minima para el dia siguients.
«  Se debenformar a la Jefatura de Operacionss |a hora ce aperurs y ciemres de la sais.

26 Mantener en lugar de facil acceso los siguientes decumentos file legal, Licencia de Alcaldia
Cepificada de Fumigacmion. Permiso de Barnberos, Licencia Sanitaria, Carnel Sanitanos,
Permiso Intur, Permise de Paolicia. Permiso de Wenta de Cervezas y offos documenias
indicades por gl Area Legal Al vencimienid de la vigenea de cada documanto debera dar
cuenta al abogado respansable de sU gzl

1 Reglizar digriamente el releve de tUmao con gl administrador entrante, teniendo &0 cuenta o
ziguiente:

31 Relevar unicamenis con & adminisiracor fitular un administradeor volants, persona calificadn,
o personal encargade, segun lo indicado por la Jefalura de Operaciones.

9% Soledar al administrador entrante ef fotocheck y Ledula verificande i concordancia de oalos

1.3 Efectuar &l releva del Fondo Fijo, arqueanco la baveda. drop de oficina y caja cabing
ulizando e formata “Apertura y Cierre de Boveda'

4.4 Rewsar el efectivo, comprobantes ce gastos que hayan sido organizados en sus respectivas
‘Liguidaciones de Gastos”. [as balsas de monedas yio fichas token.

9.5 Hegistrar los faltantes o sohrantes de béveds an al formata de “Aparttura y Ciere de Boveda'
comunicanda de estos hechos al Area de Auditoria Inlerna.

36 Enviar giariamente y bajp responsabilidad. hasta lgs 10.00 am, fa informacién de fa “Apenura

y Cierre de Boveda' ulilizando &l Sisterna BNET (Bnet baveda)

Relsvar con =l Admimstrador tituiar o volanle lo siguiente:

i teldfono mévil asgnada a la sala y el cargadar del mismo,

El file legal actualizade, dooumentos, escriias, jegales y ofras.

Manual de procedimientos adminisrativos.

Manual de fJunciones del personal de sala,

+  MWaguinz fotegiafics
Conirol femoto diz squipos. [TV, dre acondicionade. DVD, otros)
Las laves de ia puerta pnncipal. lave de aficing llaves de maguings y sus drops, de i@
eala a su cargo y analaro en el formalo ‘pperura y Ciere de boveda™ &0
“phsarvacionas”

+ La lave de la Bdveda es O USD exclusivo del Administrador tiular del fuine A por 1o

cual no debera entregaras ni siquiera €4 dia de su descanso.

18 |ndicar en & *Cuaderno de Ocurrencias Adrmmstrativas’

« Todos los ariculas indicadaos en @ punte 3.7

« Los acontecimientos mas relevantss que oebe conocer gl administrador del siguients
turna tales coma: wisitas que debera atencer, coardinaciones que debera realizar, entre
afros

+ Los préemios exsientes en exhibicidn

s Los productos gue s& recibisron para geguslacion

| Demumaad saboracn pa [d Ui e Jiganizacnn WEREDN [l SEH A e S T T
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3.9

varificar que la sala sa encusntre en Gptimas condiciones de seguridad y mpieza antes de
relirarse, case contrario debera informarse a la Jefatura de Opsraciones

910, Verficar que lodas las maéquinas se sncuenlren debidamente ceradas: comunicar a su

41

4.2,
4.3,

4 6

Jefatura cualguer acontecimiento. en referencia a este punto para tomar laz medicas
carrectivas.

Verificar v garantizar las condiciones de sagurided de |a sala para su narrmal funcionarmisnio

Extintores de segundad vigenles! conacelr sU UusD Y wenficar gue el parsonal de 2ala 1=ngs
dichos canocimigntos.

Existencia de luces de emergencias, sefzles de seguridad. alarmas operativas, enires oiros.
Paneaux fotografico actualizado, el mismo gue debe estar en cusiodia del Agenie ae
Saguridad de puerta, el adrmimilrador y 1a operadora ;

Participar de ejgrcicies de segundad o smulacres coordinados con las  Instiuciongs
correspandientes y la Jefatura de Cpsracionss

Comunicar al Agente de Ssqundad de sala on caso da encontrar alguna persona (cliente o
personal de sala) utilizando manedas falsas. intervenirto y avisar al Supernsar de Segundad
nalicia del sector, dando cuenta al abogado dé 13 sala an caso luviera que realizarse unad
denuncia.

Vigitar &l correcte uso ce las maguinas par parie da los chentes, quedande prohibido que
estos pusdan mover, empujar o goipear [as mismas,

«  Comumicarse con &l drea Legal para determinar zi e debe hacer una fenuncis pohaial.
« Coordinar con la Jefatura Técnica para revigar [a maguina sn mEncion

informar a la Jefatura de Opsraciones y sl Supervisor de Seguridad en caso abseve
condicicnes de nesgo en la sala

& \erificar la correcta operatividad de las maguinas tragamonedas de |8 sala a su Cago reporiando
al 1éerica de sala cualguier desperfacts encontraco.

« Las boloneras deterdn encontrarse en buen estado, cualguier deteniara de las mismas
debera sar comumcada,
|5 pantalla debera verse nitidaments

« Los displays bien iluminados con flucTescentes pperalivos.

« Los glides deberan ser vistosas .

« Los pumeres de inembargabies deben estar vimbles: caso confrare solicitar su

reposician al Area Tegnica,

| 35 coderss daberan sstar presentables y no gastadas

Los centemetros electrgnicos y mecancos deherdn estar operativos

Enchapes de maguinas deberan enconlrarse en buen sstado,

Silla comoda para ios clientes, fapizada y pintads de manera adecuada

Repartar al Supenvisor TECNICo ¥ Sectorisia cualguier desperfecte de maguinas qua na haya
podido ser reparado por 2| tecnico G sala

Gensrar mediante sistema Genexs la Orden de Trabajo respectiva, para poder realizar el
seguimiznto @ la operatividad da |las maquinas en farma oportuna.

e ¥ 1 L Lrd [ 3 ) 5
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5.6.

“n
iy

aB.

5.0,

Eniregar las memonas al tecnico de sala cuando las solicite pars realizar clear en alguna
maguina con sU conacimiento y a sultnzacion del Area Técnica
Evaluar & infermar sobre & adquisicon de repuestos de menor cuantia tales come:
Huorescentes. arrancadores, ele. coordinendo con 1a Jefatura de Operaciones
Presenciar el cambio de |3 parte ywo pieza de la maguina
Custodiar todos los repusstos de mAgUInas qua e sean proparcionados por & lechico de sala.
en un Jugar seguro hasta ¢l momento de su devolucon al Area oe Almacen
Solicitar al técnice la copia del Informs presentads al Area Técnica, par-&l clear realiZzadc n
alguna maguina
Devolver los repuesios de maguinas no utiizadoes o gafiados en canje de los solicitados a
Almacén Central lusgo de su resmplazo o ufilizacien an forma inmediata -congideranda
plazos maximos sehalatos:

Lugar Plazo Maximo

Managua J dias

Departameantas 1 semana
Envia: al Area Tecnica los repuestos para las reparacionss con cualguier rabajagor de su

gala (por io general con el de mantenimienta), o con ransporte de la empresa kn ol caso oe
salas de Managua. no se puede designar al tecnico de sala para transpartar piezas
impartantes comao taretas, fusnte de alimentacian, olras.

&  FEstablecer y espacificar de manera detallada &l contro! y Seguridad de los repucstcs ¥
componentes de maguinas gue son lragladades de sala al taller v del taller a sala.

g1,
G2
g.3
B4
3.5

6.6
B.7.

Sera el dnico responsable de recoger de fa agencia la encomiEnda que contiene ¢l envic
del Componente ylo repussto de Almacan.

Abdira |a encomienda en presencia del Técnico de la s&la y un testigo (oparacor. cHEm O
anfitricna)

Yerficar que el paguste gue contiens el Componente yio Repuesto ss encuenirs
debidamente sellado o lacrado

La existencia de diferencias no debera ser mampulado. En su lugar debera embaiaric ¥y
retornarlo-at Taller Técnico

Informiar al Supenvisar Técnice con copia a la Jafatura Técnica, Jefawra de Operaciones
Ingsectoria ¥ Audilona la oocurrencia de |a sevolucion cel camponente ya repuesto

Enwar al Taller Tecmco los componentes ylo repuestos resmplazados

Verificar que la Guia de Remision se consignen la informacion detaliada dal repuesio

7 Verificar lalimpisza y el orden de la infraestructura (paradas, pisos, fachada y de cada uno de las
ambientes de la sala) en general de la sala, funcionamiento de aquipes y el estado de mueables y
2Nseres

«  Servicios higienicos con ambientador, dispensador de papsl y jaban ligquido

« Accesorios de los Servicios Higienicos (lavado de manos, griteria, cistema del inodaro
tars el inodora, exterior del incdoro. espejas, otros utensilics) debitamenie lirpios

«  Asegurarse que ol personal de mantenimiento de la sala cumpia a cabalidad con o5
procesos de impieza indicadas en su Manual de Funcignes.

Mo :‘!nl:ll_'_lall.l:l'i:l 1= Liicad :Ic-".'l'gl-w.m:.:] i w.irﬁ!il:h. FECilA OB 'WHAEFES, |
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«  Asegurarss qué s gestion axtema. gue vaya a rmalizar 2l personal de  mantenimisnia
de sala —como Compras, sea porun carto tiempo.

«  Aseguiar la operativiiad de fas luces y decorativas,

= Sala siempre decorada, con los gremiaos y promaciones en axhibicion, sfiches
sebidarmente ubicados en stiles y anmMarcacos

e Aire Acondicionado operativn, Casa coniranc. coordinar con @ Area de Rantenirmignto

« Agegurarse gue el computador y log dispasitives de comunicacion de la sala (modem
router. slc.] se encuentren trabajando en un amienie adecuaos de ventilactn y co
snargia eléctrica estabilizada, para asl eviar prablemas con @stos., 85 cantrano
reportario al Area de Seternas con copia a la Jefalura de Operaciones, selhcitanto
instruccicnas v la aprobacion soboe la reparacion con un Ecnics logal (En caso de =35
de Departamenta)

Informar inmadatamente 3 la Jefatura de Operacionas la necesidad de mejora oen |2
infrasstructura de la sala, por ejemplo sambio de pise, repintado de paredcs, fluminacsn,
estado de drops y coderas, instalacianes sieclricas, lapizado de siflas, estrucluras e
decorgtivos entre JlT0S

Cotizar los lrabgjos que SEEN realizadas por terceros, presentando comd minirme  Lres
cotizacionss al drea de manianimiento.

Salicitar al Area de Mantenimiznto la Orden de Trabajo respactiva, por cada trabajo a realizar
ndicando =i es gue se contratara & senvido de terceros y el nomie complato de la persona
gue otorgo la autgrizacion

Solicitar gl codino de adtorizacian por |05 gastas e servicios al Analista de Gaslos mediants
SAG en Salenes Netwark,

Coordnar que la realizacion de los irabajos e efectue en horas oe mendt afluencia de pubhco
y supenisar ia ~alidad del misma, si obsarva desperfectos en 10s trabajos gue resizan los
especialistas de obras comunicarle directamente a la Jefatura de Mantenimiente y Jetalura o
Ciparacionss

Todo trabajo no reglizaco en forma aportuna debe ser informado & la Jefatura de Cpsracionss
para las scciones comespondienies,

Realizar o designar 3 alguien de sala la realizacion de las compras; dque hayan sido
autarizadas praviamente par la Jetatura da Manterimients. del material gue 58 NEcesile pard
gl rabajo

Diar solucion inmadiata a los proolemas Ge UBGENCIA que puedan preseniarse &l la =zila
referidos a carpintsria. gasiileria, electricidad, pintura & iluminacian, entre otros, debiento
cantratar especialistas de la zona, constatanda que dichos profesionates de preferencia
cuenten con ‘Recibo de Honoranos™

Solicitar ¢ comprobante de Gastos respective por |3 compra de repuestos yio Materiales
necasancs para realizar oS trabajos urgenies, requandos para su liguidacion en &l farmalo
correspandisnte, anotande en esle & respectivo cadigo oe sutorizacion de gasio pundado por
el Analista de Gastos via asunlo EAG en Salones Natwors

Mantcrner en custodia v al dia el imvantano fisica de aclvas de lg saia que podra ger revisans
en cualquier momento por oS organas contral.

Informar periddicamente por coieo slectromes. 3 Auditaria Interna ylo Inspectona y 2 13

Jefatura de Operaciones. sobre la axistencia de bienes susceptiples de dar ge haja y esparal
lg indicaciones de dichas Araas.

Autcapastecer 13 saia oe monedas, pada lo cual debera
F
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. Bealizar = procedimiento oe "Apartura de Hopper' &n compafia de la operadora d& 12
sala, mantenimiento o 1acnice (5i estuviera en zala), por ningan mativio lo hara solo.

. Contar, embolsar ias fiichas © monadas y seliar las balsas.

« Completar el formato fisico “Aperurs de Hopper con el detalle de la cantidad de
munedas encontradas en as maguings gue se realizo ias aperuras, para ueso Fratar
on &l &l sodigo numerica de autorizacian que Se generara &0 gl sisterria Genaex al
momento dque &l digitador inserig la informacien en i3 péging de “Mipwvimisnto o
Valores'.

= 13 (Guardar el dinera praducts de las aperiuras siempre en la hoveda (si fuera tular ded turna A)
o en el drop de la oficina (Titular del tumo B O o valante), con llgve y ge Mancra pioienasE
Aunca deers dejar bolsas gg mo nedas en el piso o sobre &l escntonio.

& Abastecer de manedas ¥ fichas a la Caja Cabina illevandalas persanalmenaj. emendo en cuenta
que &l fondo de Cajg no debe excedar gl monto autorizado por la Gerencia de Finanzas gques
corresponde a CF 10,000 cardobas coma maxmeo y dé % 35 000 cardobas en salas grandcs

51 Werificar y revisar la pare posterier del formalo ‘apertura y Ciere de Laja Cabina’, en donde
se consignara el detalls de la comprd sohcitada.
57 Revisar, en la Caja Cabina, ios formatos dé “Liguidaciones de gasios” gue l@ entradgue L
cajerc (a) durante la comgpra de monetas yerficando su Cormects llenada, firmarlas y setlarios
_— en sefal de conformidad, asi como los nilletes da cordobas y dolares.
iEAE 8.3 Infarmar al cajero sobre 1ag yariaciones en el tpo de camio solicitardo via teléfono mowv
=g b st informacion a la Jefaturs de Finanzas.

s

e

S

ot

.

3

B
FL ]

ol

- Realizar la gestidn atministratva y aneratrva de la sata en base al presupuesto sEmManal gsignano
y reqétrandals 0 un arehiva en Excel en la PC.

Realizar fa planificacion de compras cemanzles de acusrdo al cronograma de deguslaciar
Dajegar al personal de sala (por o genargl oe mantenimiento), & Sa505 2010 de urgencia, 18
compra de algin productd necesana, para lo cual debera pxplicarle los requistos necesanos
de \os comprobantes realizarlc @ provescores gue euenten con RUC, buana calidad y do
Fruerdo gl presupuesio asignado a8 W sala

g4 Werficar la calicsd del producho gomprada @si como sqlicitar inmediatamente = comprobants
de pagoe

g4 Mostrar al agenle de segurnidad de puerla tode products gus INQrese a sala y gque firme ¥ aalle
gl comprobante de pago Y registre el detalle de la compra realizads on el cuadema 0F
'Ocufrencias de Seguridad ' en el maments Gue ngresa el products.

g5 \erficar que los coOmpronanies eeten a nombra de la Razan Spcial que corresponds sEgLn
spa =l gasta, y cwenten can lgs requisitos exigidos por |z DG RUG con datos de pa e
imprenta, sene y fecha da impragion.

g, Werficar gue la faciura o compiobante este correcta na manchads pi giterada ¥ gue 523
priginal.

5.7 erficar todos los datos ¥ @ corectz emision, |a veragidad dé (oS impories, gue nd sxEan
- quiteraciones, y cuadiar los lotales de ios sFormatos de liquidagion entreg ados por el (I3
cajere (a). firmarlos ¥ sellarlos en sehal de conformidad.

88 Los arsfactos u objelos que sean regalados por ios proveedores an calidad de “oferts’, deben

ser considerados cama premins para ios sortens mensuales
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

ADMINISTRADOR DE SALA HICARAGUA

09 Sacaer fotocopa a los comprobantes de gastos (factures, boletas yio rewbos de honoraries),
que fuweran que ser cambiados por afres (tenen algén berron, enmendadura u olre oetalle
que i haga nulo) y adjuntario & un reciko provisional debidamente delaliado.

« Comunicar sl Agente de Segundad de sala sobre dicho cambio. a fin de gue tenga
conocimiento y haga las anolaciones pertinentes en el Cuademo de “Ocurrencias de
Saguridad”.

9 10. Solicitar autorizacien a la Jofatura de Operacionss para ejecutar cualguier gasto que exceds
al presupuesto semanal de salz autonizado. Entendiéndese que debe ser excepcional ya gue
sa debera ajustar sus gastos al presupuesto exstente.

5.11. Solicitar todos los cadigos do auterzacidn de gastos por el asunto SAG al Analista de Gastos

10. Flanificar y organizar la asignacion de personal idénso segun el cuadro aprobade por su gersncia
inmediata.

10.1. Indicar al personal nueva, cudles setan sus funciones y evaluanos an su desempeno.

10.2. Enwviar |z Cedula del perscnal nuevo escanesdos por e-mail, &l primer dia al Arsa oe
Recureos Humanos para formalzar el ngress de 1os nueves trabajadores o colaboradores
| ysga enviar la evaluacion y los documentos en soore cemado en un plaze no mayar a [os
glas (en salas de departamontos).

En ol Area de Recursos Humanos se les entregara &l manual de funciones y cargo respectivo
&l personal nueva y gue haya sido promovide en la sala. Asimismo. el boletin Informativo y &
Reglamento Intemo de Trabajo

Mantener actualizado = “Manual de Funciones” designada an cada sala.

Verficar gue tode su personal cuents con su respective manual de funciones actualizado
dehigndan informarles gue podrén ser incrementadas conforma a [as nuevas disposICIoNes

fick que 2erdn comunicadas via coreo elecirénica
‘i 106, En caso de reguerrse Reglamentos Inlermos para el personal de iz ssla podean ser
solicitados &l Area de Recursos Humanos, debiendo devolver € cargo respectivo par su
. entrega, debidamente firmadc.

10.7. Curmplr con la devolucion, bajo responsabiiidad, de documentos referentes a Comunicados,
Comprobantes de Pago y memorandum de sanciones, debidamente fimados al Area de
Recursos Humanas, en un plazo ne mayor a 3 dias (en salas de Departamento) y 24 horas
i=n salas de Managua)

10.8. Informar semangimente al Ares de Recursos Humanas an formato de Excel = 1olal de
colaboradores con los gue cuenta la sala asignada ("Maestro de 3ala’), ¥ sus haranos
SEMANAES

11 Controlar |3 ssistenciz v puntualidad del personel asignado a sU cargo. revisar las larjelas
dignamente. firmarlas v sellarzs en sefial de conformidad.

11.1. Wenficar gue todo €l personal cusnte can el control (tarjeta) de asislencla respectiva, segun
su Fazon Social, en donde debera registrar su asisténcia en forma personal y en caso de no
contar con ellas solicitardas al Area de Recursos Humanos.

11.2. Enwiar las tarjetas de conirol de asistencia al Area de Recursos Humanos mas tardar los dias
24 de cada mes, para su evaluacion y precesa a la Unidad de Planilias

115 Ceordinar con el Area de Operaciones y Recursos Humanos, £ rol de horarios y 0escansos
del personal & su cargo. cajeras, operadoras. que seran cubierss par personal volanie

Deocomerne slibarscic por o Lincss de DingHnesss s RN ERGRA G5 ViR EHLA g . .
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MANUAL OE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

ADMINISTRADOR DE SALA NICARAGUA

laniendo en cuenta que el dia de =u descanso. &l cajers ni el operador con MAs experiencia
en |a sala no descansara Fl diz del contee, no descansara la operadora que realiza dicho
procedimiento.
114, |nformar a ta Jefaturs de Operaciones. con copis 2 Recursos Humanos, sobre las: fartas.
tardanzas, descansos yo movimientos del personal de |s sala a su cargo ppotunamentes
para su evaluacion y toma de decigiones.
solicitar a la Jefatura de Operaciones con copia 3 Recursos Humanos, llarmados de atancion,
suspensiones o retir debidamania su stentade del personal de la sala 3 su cargo & indicar en
un Inferme. los motives por los cuales solicita la amonestacian o el retiro.

o
&

12 Planificar y suparvisar las labores asignadas al parsonal de |3 zala a su cargo, germanacendo an
la mizma &l mayor tempe posiole verficando el desempefo honesto y aficiente

12.1. Dingr reuniones con ledo &l persanal, como minimo Lna ez par mes, 4 fin de darles a
cONQcer 5US avances y objativos.
122, Entrenar y anentar al personal en los diferentes trabajos de la sala a su cargo, logrando gue
s=an funcionales
123 Verficar diafamente gue la informagion en los cuadernos de: Ocumencias Tachicas, fool
apen, billeteras. progresive, formato de Relevo entre cajeras “Aparturg v Ciara de Caja
Catina’ cusdsmo “Secuencia del formato boleta de Movimiento de Valores®, verhcar 105
consacutivas de |as facturas de tar y otros que utilicen las operadoras, cajeras anfitricnas,
cs mhousniren sin enmendaduras, con i informacien detallada y al dia, firmar y sellar er
senal de conformidad,
. 12.4. Supervisar la calidad del servicio gue el persongl orinda a los clientes naciends las
racomendaciones del case en forma permanante y manteniendo contacto con &l publico de (3
sala, el mayor tempe posible para cunocer & identficar puntos de mejora
Erwiar en archive de Excel segun mocelo en asunto "Monitoreo de Clientes™ en salones
metwark los dias martes da cada semana. el “Cuadro de Control de Frecusncia de Clientes
12 6. Supervisar & wabao de las Anfitionas  dediends proporcionarles los  materizles
Herramientas necesanas para un adecuado trabajo en la decoracion de sala
12 7. Evaluar mensualmente ambos Administradores: de dia y de noche, el desempefio de teds ol
persanal de la sala 3 su cargo, efectuando su calificacion madiante la pagina wen
"personasnetwork.com”.

T

e

T,
‘% 128 Recibir y entrégar oparunamente la carta de felicitacion al colaborador que resuite el mejo
2

cotaborador del meas.
128 Impartr el entrenamiento Necesario a oz administradores aspirantes duranlie suU 1303 cliz
oractica en |las salas.
12 10.Crientar y brindar informacion completa sobre los juegos en [as maguinas.
17 11 Realzar acciones qua parmitan captar nuevos chentes
13 Supervisar la imager y presentacion del personal de szla verficands gue todos cuernten con 2
uniforme e dentificacion respectiva y raalizar las recomendacianas gue sean oel caso.

121 Sohcitar los uniformes en forma oportuna al Ares de Recursos Humanos con copsa al Area
de Operacionss.

152 Verficar que lods e personal cuente can su identificaman y lo lleven puesto migntras
permanezcan en la sala y gue ademés el personal femenina se encuentre debidamente
maguiliado.

Dazumento sancala @ b Linezad de Orgamizasm WEHHKIR PG, Uk SariERaCks,
& Wb el Aiwa O D opacEacinn y Dedwrnckn L) rphes 1Y
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1A

Solicitar al Area de Recusos Humanos los camet de identificacion y uniformes para el
persanal nuevo. para aguellos que lo perderan, 0 &n Gaso peté deteriorado. En este alimms
casg s enviardn los dafiados al Area de Recursos Humanos,

14. Mantener siempre una correcta presentacion personal, Wsar duranie las horas de trabajo, ropa de
vestic Caballzos. camisa y pantaldn de vestr, corbata. Damas. pantalgn, veshdo o falda, blusa da
vestir y el fotacheck o salapin, mantenisndo una apariencia fisica pulera y crdenada; limpiaza,
cabelc aregizdo

156 Realizar |as gestiones perbnentes & pagos del personal, &si como la presentacion de documentos
regueridos por la ampresa

151

Realizar &l paga por ol senvicio de alguiler del local solo en ias salas autorizadas gor |3
Cerancia de Finarnzas mediante cheque de gerencia o deposito hancario a la cuenta del
propietario, recibiendo el voucher de depdsito respective v solicitando ! codigo oo
aulorizacion correspondiente.

Enviar los recibos de luz, agua, telefone y cable al Area de Contabilioad, previo registra an uin
‘cusderna de cargos’ a fin de que sean cancalades en |a Sede.

1. Comunicar al abogado de la sala yio Jefatura de Operacicnes, |2 posibilidad og alquda

locales colindantes a las salas a tin de realizar amphiaciones.

Efectuar de manera personal. el pagoe de remuneraciones acondémicas a los tranajadares Yy
beneficiarios de la sala a su cargo con diners de la béveda a aguellos gue no [engan aLi
cuanta en el banco

 Reslizar la liguidacen de los recbos ylo coletas d= pago grignales (en & formata

sorespondienie), cerciorandose de hacer firmar dichos documentos al colaboradoer en seqal
da conformidad

Solicitar codigo 48 autonzacion de gastos en SAG de salengs para sustentar 21 pago de
bone por recard de conteo de todo el persanal de la sala

16 Supervisar 2| pago de premios, constatando la correcta toma de contometros en el cuadema da
contral en operagores. ‘Consecubive de Premio’ o premio anteriar, realizar los caloulos respeclivos
y proceder a firmar y sellar (o nombres y apelidos de los firmantes en premic, 0 caso N0 comarar
can selic) el formate "Boleta de Movimienic de Valores” [original y copia)l, en senal de
canformidad

16.7.

16.2

\Varficar que la cajgra pague el premio al clignie ganador, guien debera firmar al formeto.
mastrar su Cedula y registrar el nimero del misme, asi como U dirsccian.

varficar en caso s& hayan realizado Premios Mayores o Rellenos de Hopper en U ausenciz
el correcta llenada, revisar los contdmatres indicados, y recaloular el monto del premio de Ias
Boletz de Mevimiento ce Valores™ (oniginal y copiaj, para luego fimmarlas y sellarlas

anular los formatas ‘Boleta de Movimiento de Valores” en original y copia en casc de errar o
tachan y guardarios en un archive hasta el cla del Conteo. 105 cuales se anviaran con &l 1013l
de dacumentas a la Unidad de Analisis de Diferencias.

Informar & la Jefatura de Operaciones y a la Unidad de Andlisis de Diferencias. = observa
gue s ha realizado en alguna maguina lras rellenos en un dia. dejaria moperativa y solicitar
una Orden de Trabajo. para que sea revisada por un tecnio

Ll=var registre de los premics fuerles pagados y de existir continuidad de estos (3 en un dial
an una sola maquing debera de intoimar & la Jetatura de Operaciones y 3l Area Tecnica vy
sequir las inticaciones bnndadas

I Iagaa 119 19

Sy 70 2




TAANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIOMES |

ADMINISTRADOR DE SALA | NICARAGUA

:
b
*

17 Supervisar @l procedimiento de conteg en lg sala @ su cargo v realizer ias coordinacianes Gus
fusran necesarias para dicho procedimiento

17.1.

17.2

gl

=
o

17.48

Preparar toda |a documentacion requenda para las actividades de conteo, falas comd.
Premios Mayores, rellanos y aperuras de hopper, 8si Como al resumen totahzado y revisaoo
de |3z “boletas de movimienta de valoras”, por lipa de valor.

Sealizar o conteo, & mismo gue se debera efectuar en un lugar reservado, permitiends el
ingresc 3 los clientes, las mamparas de vidiio de 12 puerta de la sala no deben estar abieras
por proteccion del equipd de aire acondicionado (incluse en 1as 23las que no lo tienen].
Participar vy supervisar el orocedimienta de Cconted, vaciado y embolsado de MOnNecas Quc
realiza gl Grupo da Conteo

Enviar por corfeo electidnico a 13 “Unidad de Contametros® la informacian ingresacs &
cislema Genexs, refendoe al conled Pramios Mayores, Prograsivas, Bellenas de Hopper,
Aperturas de Hopper y a la Gerencia de Finanzas la infarmacion zobre &l estado final de &
Boveda y Cajg Cabina, stock de fichas, Presupueste de Gastos, asl como la infarmacion
adicional que reguisran.

Suparvisar y hacer seguimients al anvic de 1a wlormacdn diana de la loma da cantometres
mecanices y electrénicos

Evaar |3 produccion de las magquinas en tarnma sarnanal (conten a conteo), repartanda & =J
Sectorsla de Operacionas, cualguier anormalidad gus pudiese afectsl la produccion de |3
sala para su inmediata evaluacion, angdlisis y 1oma de medidas.

 Marterer reserva de tods informacion de caracter confidencial estande prohibida de s

divulgacion al personzl de la sala ylo a terceros, tales como los ratios de productividad asi
oMo sus erigenes, causas, desarolis, geslidn de la compelancia y &n general, toda clase do
infarmacion calificada como confidencial.

Infarmar oportunaments al frea de Finanzas la gestion econdmica realizada en sala
semanaimente después del contec, mediants los farmatos eén Excel implementados Dars
RN Tere

18. Controlar el uso eficaz de los matenales. formateriz y cuademos de control para & norma
funcicnamients de la sala, atendiendo las necesidades de cada lumo y vigilande b Cormeso
almacenamanto v distribugion de los mismos.

181

18.2.

18.3

184

Realzar & pedida semanal dg formatos icansiderandg &l slock minimeo), paps! higienica
janan liguido entre: otros [incluye repusestes) 3l Area de Almacan por &l asunlo [MLOE en
salones notwork 105 MISMos gque Sersn eniregados a cada sala segun cronagrama
despachos

Marterer un stock minimo de formatos: de liguidacionas de gastos, Guias de Remisidn-
Romitente. Formalos de gasios, poletas de mowirmiente de valoras, formalos de “Apertura y
Ciare de Boveda', “Apsrtura y Ciere de Caja Cabina®, Formata de Entrega de Bienas ¥
Valares, fichas de trabajo y olros.

Supervisar que los formalos ghilizados &n la sala mantengan su numeracion corelativa.
levando e prden y control respeclivos

Utilizar formateria orginal, no se hara uso de folocopias de formatos, salvo aulorizacion
sxpresa de la Jefatura de Operaciones

16 Emitr de manara correcta y segun procedimients la “Guia de Remisicn’ ngo deben tener errares O
gnmendaduras.

1491

La direccion de parida y ée llegada deben de pertenecer a la misma Razdin Social.
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197 Macar con un aspa &0 Molvo del Traslado el punto: ‘Traslado entré establecimuentos
migmbres de una misma empresa’,
193 Consultar 2l Area de Contatilidad cualguer duda sobre el llenado correcta de este formaio.

20 Realizar los sorteos de premios g2 sala. de acuerdo a las directivas enviadas por marketing,

201 Fimar, selar y colocar techa del dia en todos os ficksts que se distribuyan para realizar
sortens en la sala

90 2 Colocar los afiches en lugares visibles de la sala y en atriles con mica & vidrio

a3 Indicar & la anfitiena u otro personal de sala la distribucién oportuna de los volantes &n
lugares sstratéqicos.

204 Entragar 2 la anfitiona de la sala a su cargo, ¢ formato de *Control de Premios’, paia gue
después de realizada fa compra de premios ellz complete diche formate especificanda on
forma clara y nitida que s& compra y a8 que precio

205 Respeatar los horarios establecidos para |a realizacion de los sortess de gala y hacsr valer &l
tickst que sea extraide del antora. segun |2 indique las Dases del soren

20 6. Realizar personalments los sorsos de fin de mas o estelares

207 Werficar que la anfitriona luego de realizar los sorteos, descargue los premias en dicho
formato, manteniéndolo siempre al dia

a0 B Constatar el correcto llenada del formate de “Enfrega de Bienes y “alores’

20.4. Entregar o envigr al Area de Auditona los originales del formato de "Entrega de Bienes vy

fs Valores™, las copias quedaran archivadas en sala.

”ﬁ_‘ﬁ.m Capacitar a su personal para qua pueds realizar 8sla furicin de mansra adecuada

: "Eﬂ_:i"i.l:u:-lgar o= fotos de los clientes ganadores (Progresive, Premios Mayores significativios
Sarteos especiales, ete ) en el Asunm “Marketing” de Salones Network.

21 Mantenar comunicacion permanente con Marketing a fin de dar a conacer las necesidades
referidaz a publicidad entre atros aspectos

C

& 74 1. Enviar 3 Marketing hasta el dia 08 de cada mss maxima, |a pragramacion de las premios y

= aromocionas que S8 sorteardan en el siguente MEs. 35l COMG el crenograma de degustacion
%\ 212, Sglictar por asunto INLOG en salones network, afiches, volantes, hokets y demas

' herramientas publicitanas haciendo uso adecuado de log mismas, bajo sancion &n caso e
jﬁé hallar mal use y'o despardicio (no usa) de los rnatenales publictarnios.

Brndar reporfes que lg sean encomendadas por la empresa s la Jefatura de Cperagiones o
manera oportuna, para su svaluacion, analisis, medidas respectivas, y con miras ab incremento oo
la produccion de iz =ala a su carge. Dichos reparles. informacbn yo sugerancias podian servir a s
Gerencia para la toma de decisionss ampresanales

913 Enviar mensualmente via Salones Network — Asunte: “Salon de Clase' &l ‘Plano ge Unicacion
de las Maguinas en Sala” actuslizada.

21 4 Tener actualizado =l Inventano de maguinas de sala, ubicarla en un lugar visibie de la ohoina
de administracion, & ingresarlo en asunto INVENTARIOS en salones rietwork

215 Colgar minima una vez al mes en asunto; MEJORES CLIENTES, las fotos y datos completos
de los 20 mejores clientes de la sala, Aclualizar dichas fotos cada mes, indicande 2i s hizo
alguna vanacion ¢ continuan lus Msmos

Dioco—p o Alakin e poe a Undan a Crcanzacion | VEHSIOH FEUHE (iF VERERCIL sy
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29 Prasentarse comao encargada de sala ante las autanidades y cumplic con las disposicianes [egaies v
las normas de la emprasa en salvaguarda de los intareses G |3 institicien & informar a la Jefatura
de Operaciongs.

53 1 Splicitar con educacion y cardiahdad a los representantes de las autoridades del gobisrmno
municipales y policiales la acreditatiin respectva (Cadula y credencial}, en casd confrarno, se
les negara cualguier lipo de infarmacian.

Preguntar & motivo de (@ yisita y d2 ser necesano comuinicarse con gl abogado a cargo de 'a
sala o a olro abogado que integre el staff, para sequir sus INSIILCCIDNES.

22 2 En visitas de autoridades dsl INTUR, acluar sagln procadimisntos indicades por su abogado
de sala y emvar e acta levantada por el inspector a Oficina Central

29 9 Tener en cuenta gue bajo ningdn motiva debera asentar una demanda o dar declaracion
manifestacian o firmar algan documente a ninguna autoridad =i no cuenta con la aprobacian
del atagade a carga de la sala L Olro que confarma el staff de la emprasa.

23 Participar en el proceso da transfarencia da administradores

221 Presentar los infarmes y decumentacion qua sean solicitados por su Jefatura yio Seclensts, o
parsenal de Auditoria interna ai nuevo admunistracor

239 Firma: las Aclas de Envega que le indique &l Auditor, enfregande el carge al nuavo
adrmimiskradon

737 Informar sobre los tramites O pagos pendientzs en sala para no afectar la continadad y
operatividad de la misma

54 Asistr a reuniones de coordinacion con la Gerencia cuando se le cite. debiendo presentar &
infarme respectve si ge lo solictaran

25 Cumplr cada uno de los puntos sspacticades en el Manual de Eunciones, Reglaments Intermo ds
Trabajo. asi como Nommas y diraclivas gue dicte la empresa baje su responsabilidad, cags contrano
canilevara a la suspension del vinculo laboral sxistenie © No rENGVacion de canirato Wo
depandiendo de la gravedad de |a falta el refirn de la empresa

25 Healizar otras actividades que ie 52an asignadas par la Jefatura e Operaciones y gue le perminan
cumplir con el agjstiva del pusslo

g 37 Debaran anclar [0 gastos que requisne 1a sala en la paging de salonaes NEmwor:. - Asunto "SAG
i, an fooma texhaal ¥ corida, seftalando claramente & motwa del gaste y la semana reakzaran la
‘{ compra  Adicionalmente. deberan regisirar dichos gastos en &l formato en Excel adjunto
%
=

sefalando los detalles que en &l se ndican

27 1 Para que pugdan comprar & pagar algan gasto, deberan contar con 13 respuesta aprobatons
de analistz de gasto. quienes registraran el N° de codign de auterizacion

97 5 Sj na cuentan con 1a adtorizacidn senalada no pueden procedsr cun el gaslo.

=7 7 En al caso que algun gasio no lenga respuesta oporund, deberan llamar telefonicaments a la
Jefatura de Cperaciones, scfictandoles la urgencia de su atencion, a fin de no afectar 2
operatividad de la sala.

27 4 Deberan anotar ios gastos gue requiers la sala, presupuestado. 48 hrs antes del dia de
contes y extra presupuestado: maximo hasta el mediadia {1200 pmj a fin de qus sea
evaluado y autorizado por el anaiisla de gaslos.

D urraiibo clabnks poi b inafacd cif Crganigecks VLEHSEIR | FECHA LE VI3ERCE

-k S ITE: LI ]
& Wil das cal dn o Copmsteiede f Distscnaia | dgna 14 au T




