I. NOMBRE DEL CARGO

ADMINISTRADOR DE SALA

II. UBICACION DEL CARGO

Area : SALA DE CASINOS

III. DEPENDENCIA : . Gerencia General

IV. DEPENDENCIA INMEDIATA : Gerente de Operaciones

a. Supervisaa : Cajero,
Operario,
Cocinero,
Anfitriona,
Dealer
Bartender
Mantenimiento.
Técnico

V. OBJETIV( ' ', PUESTO

Planificar, Organizar, Controlar,Distribuir y Supervisar la administracién efectiva
y eficiente de los recursos asignados y existentes en las salas , para mantener e
incrementar la presencia de clientes jugadores que permitan elevar el nivel de
produccién de las mismas cumpliendo con las politicas, normas y procedimientos
establecidos por la organizacién.

VL. FUNCIONES GENERALES :

2.

Hacer cumplir el horario establecido por turno

* turnode dia: 7ama4 PM
¢ turno vespertino —nocturno 4 pm a 11 pm.
* turno de noche: ; Ilpma 7 am

Elaborar horarios rotativos del personal bajo su cargo.

Coordinar el trabajo diario que garantize el adecuado funcionamiento dela
sala incluyendo limpieza general , maquinas, atencién al cliente.

Tener ba josuguarda y custodia las Ilaves de Méquinas , Drops y Billeteras y
las llaves de la oficina.

Velar por los relevos del personal bajo su cargo

Velar por el adecuado manejo y resguardo de los bienes de la Empresa.(Envié del
BNET)

Realizar en forma sorpresiva arqueos de caja
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8. Garantizar el adecuado resguardo en Béveda del dinero en Billetes y monedas
y este en oficina y/o caja, asi como su abastecimiento operativo,

9.  Realizar diariamente el relevo de turno con el Administrador y hacerse entrega

de toda la documentacién , dinero , informe y libros de incidencias, maquinas
inoperativas, falta de personal, etc.

10. Mantener a la vista los permisos de Funcionamiento de la sala (policia, Intur,
DGI, Rrniheros, Minsa.”

I1. Verificar la correcta/adecuada operatividad de las maquinas tragamonedas y
reportar cualquier anomalia o desperfectos.

12. Coordinar y Analizar la produccién con la Gerencia de Operaciones y/o cualquier
actividad o suceso que se  presente en la sala.

13. Cumplir con el procedimiento establecido para autorizacion de gastos de sala
SAG

14. Garantizar el abastecimiento adecuado para el funcionamiento de la sala.

15. Personal adecuado en sala en coordinacién con Gerencia de Operaciones.

16. Controles de premios y pagos

17. Uso de formateria

18. Salones Netwoorks , Ingresar diariamente en la pégina de Salones Network y entregar
la informacién solicitada en cada link y responder las tareas o cuestionarios que le
solicite Ia 5 rencia General.

19. De documentos e informes

20. Prohibiciones.

VIL. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.0 DE LOS HORARIOS POR TURNO

1.1 Elaborar los horarios rotativos del personal a su cargo y enviar dicha
informacién a Gerencia de Operaciones con copia a Recursos Humanos.

1.2 Enviar comunicacién via e-mail a Gerencia de Operaciones con copia a
Recursos Humanos de cualquier cambio de turno del personal por ausencia,
llegadas tardes y/o eventos de fin de mes.

1.3 Remitir a Recursos Humanos los 24 de cada mes las tarjetas de asistencia
donde deben reflejar el turno trabajado(ya programado) si se dieron horas
=115 o redoble de turno reflejar en el formato de horas extras donde dice
Jbservaciones (por que se dio y quién lo autorizo)
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23. PROHIBICIONES PARA SALAS CON RESOLUCION.

No mover o cambiar méquinas debiendo conservar en las sala sélo las
maquinas tragamonedas y memorias de sélo lectura autorizadas
expresamente por el INTUR salvo autorizacion expresa del abogado a su
cargo.

No transferir al personal de la sala sin comunicar previamente a la Gerencia
de Operaciones para las instrucciones del caso.

No realizar ningiin Acto de Valores sin comunicar previamente al drea

legal para las instrucciones del caso.

Las cémaras de video deben permanecer operativas y grabando
ininterumpidamente guardando las grabaciones por 15 dias y cubriendo la
totalidad de maquinas tragamonedas en caso contrario se deberé de poner en
conocimiento inmediato de los técnicos de cdmara y del Departamento de
Operaciones,

No exhibir la autorizacién expresa de la sala de Jjuegos (enmarcar entre lunas
y colgar en un lugar visible en el interior del local).

No exhibir el letrero que dice: SALA AUTORIZADA Y FISCALIZADA
POR EL INTUR, el cual ser4 mandado a elaborar segiin formato aprobado
por el INTUR.

No verificar que en la sala de juegos se exhiba en cada maquina con claridad
y el espafiol la descripcion de las posibles apuestas con indicacion del tipo o
valor de moneda, billete u otro medio que la miquina acepte, ademés de
describir las jugadas ganadoras, e indicar que en caso de mal funcionamiento
de la maquina se anula la jugada y todos los pagos realizados como
consecuencia a dicha jugada.
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