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I. TITULO DEL CARGO

UBICACIÓN DEL CARGO

Área

III. RELACIONESJERÁRQUICAS

Reporta a :

Supervisa a :

ADMINISTRADOR DE SALA

CONTRALORiA DE OPERACIONES

Contraloría General de Operaciones
Gerente de Operaciones - Nicaragua

C ajero
Operario
Anf¡triona
Mantenimiento
Jocketa

IV. OBJETIVO DEL PUESTO

Plan¡ficar, Organizar, Controlar y Supervisar la admin¡stración efectiva de los recursos existentes en las
salas asignadas, logrando mantener e incrementar el n¡vel de producción de las mismas cumpliendo
con las políticas, normas y proced¡mientos establec¡dos por la organización.

V. DE LA EJECUCION DE LAS FUNCIONES Y SUS RESPONSABILIDADES

La empresa ha implementado un sistema interno denom¡nado salones network, mediante el cual se
ingresa, registra, coordina y se dá respuesta de diversos hechos que acontecen en las salas de
Tragamonedas a nivel nacional e internacional, dependiendo el caso, y las diferentes Áreas de la
empresa, de tal forma que los órganos de dirección de la empresa puedan tomar conocim¡ento
inmediato de los hechos y adoptar las decis¡ones que correspondan.

El Administrador de Sala tiene bajo su responsabilidad el ¡ngreso y reg¡stro d¡ario en la página de
salonesnetwork.com lodas las comunicaciones y coordinaciones con las diferentes áreas de la
empresa, especificando detalladamente los requerimientos, pendientes, documentación requerida.
observaciones de su personal, entre otros aspectos que considere necesarios, indicando el área que
debe evaluar cada punto a través de los distintos ASUNTOS de dicha página.

1.1. En el asunto "Producción" ingresarán lo relac¡onado con las área de: Manten¡m¡ento, Personal.
Capacitación, Transportes, Un¡dad de Contómetros, Unidad de Análisis de Producción y
Diferenc¡as, Seguridad, Sistemas, lnspectoría. Finanzas; excepto los envÍos del Bnet, conteos y
toma de contómetros de máquina.

1.2. En el asunto "Marketing" ingresarán lo relacionado con el área de Market¡ng: sorteos y
promociones adjuntando las fotografÍas que correspondan a cada evento.

1.3. En el asunto "Decorac¡ón" ¡ngresarán lo relacionado con el área de: Decorac¡ón
1.4. En el asunto "Maquinas lnoperativas" deberán informar todo lo relacionado con las maquinas.

progresivos, ruleta, derbys, etc. Lo que corresponda a concesionarios debe ser por el Outlook.

Documento elaborado por la Undad de Organ,zación
y Métodos delArea de Capacilacrón y Desarotto
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1.5. En el asunto "Legal", todo lo referente a mun¡c¡pios, INTUR, Cuerpo de Bomberos, otros trámites

legales.
1.6. En el segmento "lNLOG" los requerim¡entos

Almacén, como: útiles de oficina, articulos
adm¡n¡strat¡va y de publicidad.

'1.7. En el segmento "SAG", deberán anotar todos los gastos que requ¡ere la sala:
. Presupuestados: hasta 48 hrs antes del conteo de sala
. Extra presupuestado: máximo hasta el mediodía 12.00 p.m.

A fin de que sea evaluado y autorizado por el anal¡sta de gastos.

para efectivizar el ingreso y registro de toda clase de ¡nformac¡ón en el s¡stema de salones network. la

empresa proporciona a¡ Adm¡n¡strador un código de usuario y contraseña (clave secreta) que le
permite accesar al sistema e ingresar la información necesaria. Dicho código de usuario es de carácter

ieservado y personal, siendo el Administrador el ún¡co responsable de su custodia y de toda

información que se envÍe por intermedio de su cuenta (código de usuar¡o).

El Administrador deberá tener en cuenta que el incumplimiento de estas disposiciones podrá ser

consideradas como falta grave del trabajador, dependiendo de las circunstancias, en que dicho

incumplimiento ocurre y en funciÓn a los princ¡p¡os de razonabilidad y proporcionalidad.

El ¡ngreso de los datos e información antes menc¡onada, así como la custodia, reserva y uso adecuado

del c-ódigo de usuario, al sistema salones network, no excluye las demás funciones que se detallan a

continuación.

VI. FUNCIONES GENERALES

1. Cumplir las normas y dispositivos generales establecidos por la Empresa en forma diaria, con

efrcrencia y efectividad necesarias.

2. Cumplir con los reglamentos ¡nternos y todo t¡po de d¡sposiciones de trabajo o comun¡cados y normas

de seguridad emitidos por la empresa para su ejecución.

3. Cumplir con los horarios establecidos, registrando su ingreso y salida del centro de trabaio de

acuerdo con los sistemas de control dispuestos por la empresa

4. lnformar de manera inmediata al Jefe inmediato las ocurrencias o inc¡dentes que se hayan susc¡tado

sobre asuntos inherentes a su cargo, con oportunidad y eficiencia para su evaluación y toma de

medidas.

5. Verificar que su puesto de trabajo cuente con el ambiente y equ¡pam¡ento necesar¡os para el

desarrollo de sus funciones.

6. Apoyar en la limpieza y desinfección del espacio asignado.

7. Participar de manera obl¡gatoria de los Cursos de Capac¡tación programados por el Departamento de

Capac¡tac¡ón y Desarrollo cuando le sea ind¡cado.

8. Participar activamente en la pág¡na de Personas Network y Salones Network

9. Mantener en absoluta reserva y conf¡dencialidad el códiqo de usuario as¡qnado para el uso de

salones Network,
cuenta.

'lO. Realizar otras actividades que le sean asignadas por el Jefe inmediato y que perm¡tan cumplir con el

semanales o quincenales que realizan al Area de
de limpieza, repuestos de máquina formatearia

Documeñlo elaborado por la unrdad de Organización
y l\¡étodos de¡ Area de Capacrtacrón y Desarollo
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VII. FUNCIONESESPECIFICAS

1. Tener en consideración lo siguiente:

1.1 Respetar y controlar el horar¡o establecido por turno:
. turno (A) de día : De 7:00 a.m. a 04:00 p.m.

. turno (B) vespertino - noche: De 4:00p.m.a 12:00 p'm'

. turno (C) noche : De 12:00 p.m a 7:00 a.m.

Documeñlo elaborado por la Un,dad de Organizacbn
y Métodos delÁ€a de Capacúacrón y Oe§arollo
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2. Realiza¡ las actividades que sean necesaT¡as para asegurar el normal func¡onam¡ento de la sala

buscando incrementar los niveles de segur¡dad, la ¡magen de la sala, el clima laboral, los tiempos

de respuesta a los requerim¡entos entre otros.

2.1. Custodiar en todo momento llaves y equipos para controlar las operaciones realizadas en la

sala.

. La llave de las máquinas las entregará a la operadora cada vez que les necesite'

acompañándolaarealizarcualquierprocedimiento,conlarespectivadevoluciónuna
vez terminado el traba.io en éstas.

o Asegurar el estado de conservación y buen uso de las llaves de drop, de oficina. de

máq-uinas y billeteros de las mismas, teléfono móv¡l y cargador, control remoto de TVs,

aire acondicionado entre otros.
. Las memorias de clear de máquinas deben estar guardados en la Bóveda'

2.2. El Administrador del turno A deberá dejar los insumos necesar¡os para la degustaciÓn en los

turnos B y C de la sala a su cargo, para asi evitar efectuar compras en horario nocturno.

2.3. Participar en los relevos del personal de sala: caieras y opefadoras, verificando que se

efectúen de manera correcta, firmando y sellando los cuadernos de relevo fespectivos:

cuaderno de ocurrencias, cuaderno 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

más de 24 horas en la sala a su cargo, caso contrario canjear dicho provisional con

dinero de la bóveda s¡ se supera dicho plazo, e informar a Auditoria lnterna para el

descuento respectivo según procedimiento.

2.4. Realizar enforma sorpresiva arqueos de Caja-Cabina verificando los recibos, facturas, boletas

de pago, tachos de monedas, eñtre otros y completar el formato de Apertura y Cierre de Caja

Cabina, respectivamente si encuentra faltantes o sobrantes:

. Enviar dicho formato escaneado al Área de Auditoría lnterna con cop¡a a la Jefatura de

operac¡ones, y archivarlo en un file, a fin de generar la ¡nvestigac¡Ón corfespond¡ente.

. cuando los resultados de dicha investigación determinen responsabilidad o

negl¡gencia del personal de sala y se detecte un faltante, éste podrá ser descontado del

haÉei quincenai, en cuyo caso se entenderá autorizado el mismo med¡ante la firma de

un recibo definitivo. Guardar en la bÓveda el dinero que se encontrara como sobrante. y

comunicar el hecho a Auditoria lnterna.

v@
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2.5. En salas que no funcionan 24 hrs:

. Al c¡erre de sala guardar en la bóveda todo el efectivo que hubiese en la Ca.¡a Cabina.
dejando en ella una cantidad mÍnima para el dia s¡guiente.

. Se debe informar a la Jefatura de Operaciones la hora de apertura y cierre de la sala.

2.6. Mantener en lugar de fác¡l acceso los siguientes documentos: f¡le legal, L¡cenc¡a de Alcaldía.
Certif¡cado de Fumigación, Permiso de Bomberos, Licencia Sanitar¡a, Carnet San¡tarios.
Permiso lntur, Permiso de Policia, Permiso de Venta de Cervezas y otros documentos
¡ndicados por e¡ Área Legal. Al vencimiento de la vigencia de cada documento deberá dar
cuenta al abogado responsable de su sala.

3. Realizar diariamente el relevo de turno con el administrador entrante: ten¡endo en cuenta lo
s¡gu¡ente:

3.1. Relevar únicamente con el administrador titular, un adm¡n¡strador volante, personal calificado.
o personal encargado, según lo indicado por la Jefatura de Operaciones.

3.2. Solicitar al administrador entrante el fotocheck y Cedula verificando la concordancia de datos
3.3. Efectuar el relevo del Fondo Fijo, arqueando la bóveda, drop de oficina y caja cabina

utilizando el formato "Apertura y Cierre de Bóveda".
3.4. Revisar el efect¡vo, comprobantes de gastos que hayan s¡do organizados en sus respectivas

"Lrquidaciones de Gastos", las bolsas de monedas y/o fichas token.
3.5. Registrar los faltantes o sobrantes de bóveda en el formato de "Apertura y Cierre de Bóveda".

comunicando de estos hechos al Area de Auditoria lnterna.
3.6. Enviar diariamente y ba.io responsabilidad, hasta las 10.00 am, la informac¡ón de la "Apertura

y Cierre de Bóveda" ut¡lizando el S¡stema BNEÍ . (Bnet bóveda).
3.7. Relevar con el Administrador titular o volante lo s¡gu¡ente:

. El teléfono móvil asignado a la sala y el cargador del mismo.

. El file legal actualizado, documentos, escr¡tos, legales y otros.

. Manual de procedim¡entos adm¡n¡strat¡vos.

. Manual de funciones del personal de sala.

. Máquina fotográf¡ca.

. Control remoto de equipos. (TV, aire acond¡c¡onado, DVD, otros).

. Las llaves de la puerta pr¡ncipal, llave de oficina. Ilaves de máquinas y sus drops. de la
sala a su cargo y anotar¡o en el formato "Apertura y Cierre de bóveda" en
"observaciones".

. La llave de la Bóveda es de uso exclus¡vo del Adminisüador t¡tular del turno A, por lo
cual no deberá entregarlas ni siquiera el dia de su descanso.

3.8. lnd¡car en el "Cuaderno de Ocurrencias Administrativas" :

. Todos los artículos ¡nd¡cados en el punto 3.7.

. Los acontecim¡entos más relevantes que debe conocer el administrador del siguiente
turno tales como: v¡s¡tas que deberá atender, coordinac¡ones que deberá reai¡zar, entre
otros.

. Los premios existentes en exhibición.

. Los productos que se recibieron para degustac¡ón.

Documento elaborado po.la Unidad de Organización
y lvlétodos del Area de Capacitac¡ón y Desarrotto
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3,9. Verificar que la sala se encuentre en ópt¡mas condiciones de seguridad y limpieza antes de

retirarse, caso contrario deberá ¡nformarse a la Jefatura de Operaciones'
3.10. Veriflcar que todas las máquinas se encuentren deb¡damente cerradas; comunicar a su

Jefatura cualqu¡er acontecim¡ento en referenc¡a a este punto para tomar las medidas

correctivas.

4. Verificar y garanlizar las condic¡ones de seguridad de la sala para su normal funcionamiento:

4.1. Ext¡ntores de seguridad v¡gentes; conocer su uso y ver¡f¡car que el personal de sala tenga

d¡chos conoc¡mientos.
4.2. Existenc¡a de luces de emergencias, señales de seguridad, alarmas operat¡vas, entre otros

4.3. Paneaux fotográfico actualizado, el m¡smo que debe estar en custod¡a del Agente de

Seguridad de puerta, el administrador y la operadora.
4.4. pañicipar de ejercicios de seguridad o simulacros coordinados con las lnst¡tuciones

correspond¡entes y la Jefatura de Operaciones.
4.5. Comunicar al Agénte de Segur¡dad de sala en caso de encontrar alguna persona (cliente o

personal de sali) ut¡l¡zando monedas falsas, ¡nterven¡rlo y avisar al Supervisor de Seguridad
policia del sectoi, dando cuenta al abogado de la sala en caso tuviera que realizarse una

denunc¡a.
4.6. Vig¡lar el correcto uso de las máquinas por parte de los clientes, quedando prohibido que

estos puedan mover, empujar o golpear las m¡smas.

. Comunicarse con el área Legal para determinar s¡ se debe hacer una denunc¡a policial.

. Coordinar con la Jefatura Técnica para revisar la máquina en mención'

4.7. lnfofmaf a la Jefatura de operaciones y al supervisor de seguridad. en caso observe

condiclones de riesgo en la sala.

5. Verificar la correcta operatividad de las máquinas tragamonedas de la sala a Su cargo' reportando

al técn¡co de sala cualquier desperfecto encontrado.

. Las botoneras deberán encontrarse en buen estado, cualquier deterioro de las mismas

deberá ser comunicado.
o La pantalla deberá verse nítidamente.
. Los displays bien iluminados con fluorescentes operativos
. Los slides deberán ser v¡stosos.
. Los números de inembargables deben estar v¡sibles, caso contrar¡o solicitar su

repos¡c¡ón al Área Técnica.
. Las coderas deberán estar presentables y no gastadas.
. Los contómetros electrónicos y mecánicos deberán estar operat¡vos'
. Enchapes de máquinas deberán encontrarse en buen estado'
. Silla cómoda para los cllentes , lapizada y pintada de manera adecuada'

5.1. Reportar al Supervisor Técnico y Sectorista cualquier desperfecto de máquinas que no haya

podido ser reparado por el técnico de sala.
S.2. benerar mediante sistema Genexs la grclen de Trabajo respect¡va, para poder realizar el

seguimiento a la operatividad de las maqu¡nas en forma oportuna.

Documento elaborado por la Unidad de Organ¡zación
y Mélodos del Áreá de Capac¡tación y Oesarollo
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6.

5.3. Entregar las memorias al técnico de sala cuando las solicite para realizar clear en alguna
máquina con su conoc¡miento y la autorización del Área Técn¡ca.

5.4. Evaluar e informar sobre la adquisición de repuestos de menor cuantía tales como:
fluorescentes, arrancadores, etc. coord¡nando con la Jefatura de Operaciones.

5.5. Presenciar el camb¡o de la parte ylo pieza de la máquina.
5.6. Custod¡ar todos los repuestos de máquinas que le sean proporc¡onados por el técnico de sala,

en un lugar seguro hasta el momento de su devoluc¡ón al Area de Almacén.
5.7. Sol¡citar al técnico la cop¡a del lnforme presentado al Área Técnica, por el clear realizado en

alguna máquina.
5.8. Devolver los repuestos de máquinas no ut¡l¡zados o dañados, en canje de los solic¡tados al

Almacén Central, luego de su reemplazo o util¡zac¡ón en forma ¡nmediata -considerando
plazos máximos señalados:

Luqar Plazo Máximo

l\4anagua 3 dias

Departamentos'l semana

5.9. Enviar al Área 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 técnico de sala para transportar piezas
importantes como tarjetas, fuente de alimentación, otras.

Establecer y especif¡car de manera detallada el control y segur¡dad de los repuestos y
componentes de máquinas que son trasladados de sala al taller y del taller a sala.

6.1. Será el único responsable de recoger, de la agenc¡a, la encom¡enda que contiene el envío
del Componente y/o repuesto de Almacén.

6.2. Abrirá la encomienda en presencia del Técnico de la sala y un testigo (operador, cajera o
anfitriona).

6.3. Verificar que el paquete que conliene el Componente y/o Repuesto se encuentre
debidamente sellado o lacrado.

6.4. La exastencia de diferencias no deberá ser manipulado. En su lugar deberá embalarlo y
retornarlo al Taller Técnico.

6.5. lnformar al Supervisor Técn¡co con copia a la Jefatura Técnica, Jefatura de Operaciones.
lnsectoría y Auditoria la ocurrencia de la devolución del componente y/o repuesto.

6.6. Enviar al Taller Técn¡co los componentes y/o repuestos reemplazados.
6.7. Verificar que la Guía de Remisión se consignen la información detallada del repuesto.

Verificar la limpieza y el orden de la ¡nfraestructura (paredes, pisos, fachada y de cada uno de los
ambientes de la sala) en general de la sala, funcionamiento de equ¡pos y el estado de muebles y
enseres:

Servicios higién¡cos con ambientador, dispensador de papel y jabón líquido.
Accesorios de los Servicios H¡giénicos (lavado de manos, gr¡fería, c¡sterna del inodoro.
taza del inodoro, exterior del inodoro, espejos, otros utens¡lios) debidamente limpios.
Asegurarse que el personal de mantenimiento de la sala cumpla a cabalidad con los
procesos de limpieza indicados en su Manual de Func¡ones.

Documenlo elaborado por la Un¡dad de Organrzacrón
y Mérodos delArea de Capacrracón y Desárrolo
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. Asegurarse que la gest¡ón externa, que vaya a realizar el personal de mantenim¡ento
de sala -como compras, sea por un corto t¡empo.

. Asegurar la operativ¡dad de las luces y decorativos.

. Sala siempre decorada, con los premios y promociones en exhibición, afiches
debidamente ubicados en atriles y enmarcados.

. Aire Acondic¡onado operativo, caso contrar¡o, coordinar con el Area de Mantenimiento.

. Asegurarse que el computador y los dispos¡tivos de comunicación de la sala (modem.

router, etc.) se encuentren trabajando en un ambiente adecuado de ventilación y con

energia eléctrica estabilizada, para así evitar problemas con estos., caso contrario
reportarlo al Área de Slstemas con cop¡a a la Jefatura de Operac¡ones, sol¡citando
¡nstrucc¡ones y la aprobac¡ón sobre la reparación con un técn¡co local (En caso de salas
de Departamento).

7..1. lnformar inmediatamente a la Jefatura de operaciones la necesidad de mejora en la

¡nfraestructura de la sala, por ejemplo cambio de piso, repintado de paredes, iluminacion.

estado de drops y coderas, instalaciones eléctricas, tap¡zado de sillas, estructuras de

decorat¡vos entre otros.
7.2. Col¡zaf los trabajos que serán realizados por terceros, presentando como mínimo tres

cotizac¡ones al área de manten¡m¡ento.
7.3. Solicitar al Área de Mantenimiento la Orden de Traba.io respectiva, por cada trabajo a realizar.

indicando s¡ es que se contratara el serv¡c¡o de terceros y el nombre completo de la persona

que otorgó la autorización.
7.4. Solicitar el código de autor¡zación por los gastos de servicios al Analista de Gastos mediante

SAG en Salones Network.
7.5. Coordinar que la realización de los trabajos se efectué en horas de menor afluencia de público

y supervisar la calidad del m¡smo, si observa desperfectos en los trabajos que realizan Ios

especialistas de obras comunicarlo directamente a la Jefatura de Mantenimiento y Jefatura de

Operaciones.
7.6. Todo trabajo no realizado en forma oportuna debe ser informado a la Jefatura de Operaciones

para las acciones correspondientes.
7.7. Realizat o designar a algu¡en de sala la realizac¡ón de las compras; que hayan sido

autor¡zados previamente por la Jefatura de Manten¡miento, del material que se neces¡te para

el trabajo.
7.8. Dar solución inmed¡ata a los problemas de URGENCIA que puedan presentarse en la sala

referidos a carpinteria, gasfiteria, electric¡dad, pintura e iluminación, entre otros, debiendo
contratar especialistas de la zona, constatando que dichos profes¡onales de preferencia.

cuenten con "Rec¡bo de Honorarios".
7.9. Solicitar el comprobante de gastos respectivo por la compra de repuestos y/o materiales

necesar¡os para realizar los trabajos urgentes, requeridos para su liquidac¡ón en el formato

correspond¡ente, anotando en éste el respect¡vo código de autorizac¡ón de gasto brindado por

el Anal¡sta de Gastos vía asunto SAG en Salones Network.
7.'10. Mantener en custodia y al día el inventario físico de activos de la sala que podrá ser revisado

en cualquier momento por los órganos control.
7.11. lnformar periódicamente por correo electrónico, a: Auditoría lnterna y/o lnspectoria y a la

Jefatura de Operaciones, sobre la existencia de bienes susceptibles de dar de baja y esperar
las indrcaciones de dichas Areas.

7.12. Autoabastecer la sala de monedas, para lo cual deberá:

Documenlo elaborado por la Unidad de Organi¿acron
y Métodos del Área de Capac¡iacrón y Desar.ollo
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Realizar el procedimiento de "Apertura de Hopper" en compañía de la operadora de la
sala, manten¡m¡ento o técnico (si estuviera en sala), por ningún motivo lo hará solo.
Contar, embolsar las fichas o monedas y sellar las bolsas.
Completar el formato fís¡co "Apertura de Hopper" con el detalle de la cantidad de
monedas encontradas en las máquinas que se realizó las aperturas, para luego anotar
en é1, el código numérico de autorizac¡ón que se generará en el s¡stema Genex al
momento que el digitador inserte la información en la página de "Movim¡ento de
Valores".

7.1 3. Guardar el dinero producto de las aperturas srempre en la bóveda (si fuera t¡tular del turno A).
o en el drop de Ia oficina (T¡tular del turno B, C o volante), con llave y de manera ordenada.
nunca deberá dejar bolsas de pionedas en el piso o sobre el escritorio.

Abastecer de monedas y f¡chas a la Caja Cabina (llevándolas personalmente), ten¡endo en cuenta
que el fondo de Caja no debe exceder el monto autorizado por la Gerencia de Finanzas que
corresponde a C$ 10,000 córdobas como máximo y de C$ 35, 000 córdobas en salas grandes.

8.1. Verificar y revisar la parte posterior del formato "Apertura y Cierre de Caja Cabina", en donde
se consignará el detalle de la compra sol¡c¡tada.

8.2. Revisar, en la Caja Cabina. los formatos de "Liquidaciones de gastos" que le entregue el
cajero (a) durante la compra de monedas, verificando su correcto llenado, firmarlos y sellarlos
en señal de conformidad, así como ¡os billetes de córdobas y dólares.

8.3. lnformar al ca.iero sobre Ias variaciones en el tipo de camb¡o, sol¡c¡tando vía teléfono móvil
esta información a la Jefatura de F¡nanzas.

Real¡zar la gestión adm¡nistrativa y operativa de Ia sala en base al presupuesto semanal asignado
y registrándolo en un archivo en Excel en la PC.

9.1 Reaiizar la planificación de conrpras semanaies de acuerdo al cronograma de degustacion.
9.2. Delegar al personal de sala (por lo general de mantenimiento), en casos solo de urgencia. la

compra de algún producto necesario, para lc cLla¡ deberá explicarle los requis¡tos necesarios
de los comprobantes. realizarlo a proveedores que cuenten con RUC, buena calidad y de
acuerdo al presupuesto asignado a su sala.

9.3. Verificar la calidad del producto comprado así como solic¡tar inmed¡atamente el comprobante
de pago.

9.4. Mostrar al agente de segundad de puerta todo pr-oducto que ingrese a sala y que firme y selle
el comprobante de pago y registre el detalle de la compra realizada en el cuaderno de
"Ocurrencias de Seguridad" en el momento que ¡ngresa el producto.

9.5. Verificar que los comprobantes estén a nombre de la Razón Social que corresponda según
sea el gasto, y cuenten con los requ¡sitos exigidos por la DGI: RUC con datos de pie de
rmprenta. serie y fecha de ¡mpresión.

9.6. Verificar que la factura o comprobante este correcla no manchada n¡ alterada y que sea
original.

9.7. Verificar todos los datos y la correcta emisión. la veracidad de los tmportes, que no extstan
adulteraciones. y cuadrar los iülales cje los "Fcrmafos de liqu¡dación entregados por el (la)
cajero (a), f¡rmarlos y sellarlos en señal de conformidad.

9.8. Los artefactos u objetos que sean regalados perr los proveedores en cal¡dad de "oferta", deben
ser considerados como prem¡os para los sorteos mensuales.

NICARAGUA
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9.9. Sacar fotocop¡a a los comprobantes de gastos (facturas, boletas y/o recibos de honorar¡os).
que tuv¡eran que ser cambiados por otros (tienen algún borrón, enmendadura u otro detalle
que lo haga nulo) y adjuntarlo a un recibo provisional debidamente detallado.

. Comunicar al Agente de Seguridad de sala sobre dicho cambio, a fin de que tenga
conoc¡miento y haga las anotac¡ones pertinentes en el Cuaderno de "Ocurrencias de
Seguridad".

9.10. Solicitar autorización a la Jefatura de Operaciones para ejecutar cualqu¡er gasto que exceda
al presupuesto semanal de sala autor¡zado. Entend¡éndose que debe ser excepcional ya que
se deberá ajustar sus gastos al presupuesto existente.

9.1 1 . Solicitar todos los cód¡gos de autorización de gastos por el asunto SAG al Analista de Gastos.

10. Planificar y organizar la asignación de personal ¡dóneo según el cuadro aprobado por su gerencia
inmediata.

1 0.1 . lndicar al personal nuevo, cuáles serán sus funciones y evaluarlos en su desempeño.
10.2. Enviar la Cedula del personal nuevo escaneados por e-mail, el primer día al Área de

Recursos Humanos, para formalizar el ingreso de los nuevos trabajadores o colaboradores
Luego enviar la evaluación y los documentos en sobre cerrado en un plazo no mayor a los 5
días (en salas de departamentos).

10.3. En el Areade Recursos Humanos se les entregara el manual de funciones y cargo respect¡vo
al personal nuevo y que haya sido promovido en la sala. As¡mismo, el boletín lnformativo y el
Reglamento lnterno de Trabajo.

10.4. Mantener actualizado el "Manual de Func¡ones" des¡gnado en cada sala.
10.5. Verificar que todo su personal cuente con su respectivo manual de funciones actualizado.

debiendo informarles que podrán ser ¡ncrementadas conforme a las nuevas disposiciones.
que serán comunicadas vía correo electrónico.

10.6. En caso de requerirse Reglamentos lnternos para el personal de la sala, podrán ser
solicitados al Area de Recursos Humanos, debiendo devolver el cargo respect¡vo por su
entrega, deb¡damente firmado.

10.7. Cumplir con la devolución, ba.jo responsabil¡dad, de documentos referentes a Comunicados,
Comprobantes de Pago y memorándum de sanciones, debidamente f¡rmados al Área de
Recursos Humanos, en un plazo no mayor a 3 días (en salas de Departamento), y 24 horas
(en salas de Managua).

10.8. lnformar 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
semánales.

ll.Controlar la asistenc¡a y puntualidad del personal asignado a su cargo, rev¡sar las tarjetas
diariamente, firmarlas y sellarlas en señal de conformidad.

'11.1. Verificar que todo el personal cuente con el control (tarjeta) de as¡stencia respectiva, según
su Razón Social, en donde deberá registrar su asistencia en forma personal y en caso de no
contar con ellas solic¡tarlas al Area de Recursos Humanos.

11.2. Env¡ar las tarjetas de control de asistencia al Área de Recursos Humanos más tardar los días
24 de cada mes. p¿ra su evaluación y proceso a la Unidad de Plan¡llas.

11.3. Coordinar con el Area de Operaciones y Recursos Humanos, el rol de horarios y descansos
del personal a su cargo: cajeras, operadoras, que serán cubiertos por personal volante.

Documenlo elaborado por la Unidad de Organizacion
y Métodos del Area de Capacitación y Desarollo
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Teniendo en cuenta que el dia de su descanso, el.cajero ni el_operador con m-ás-expenencla

en la sala no ou""unJ""ri Ér oi" Jár conteo, no destansará la operadora que real¡za dicho

procedimiento ' - a Recursos Humanos' sobre las faltas'
1 1 .4. informar a la Jefatura de Operac¡ones' con copla

tardanzas, o"""an"oJ yiá movimientos del personal de la sala a su cargo, oportunamente

para su evaluación y toma de decis¡ones'

1 1 .5. Solicitar a la Jefatura il'il;;;;;J" cán copia.a. Recursos Humanos' llamados de atenciÓn'

suspensiones o ,"t¡ro iáo]árrenie sustentaoo del personal de la sala a su cargo e indicar en

un lnforme, tos mot¡vos pti ios cuales solicita la amonestación o el retiro.

l2.PlanificarysupervisarlaslaboresasignadasalpersonaldelasalaaSucargo,permaneciendoen
la misma el mayor tiempo posi¡le veriñcanAo el desempeño honesto y efic¡ente'

121. Dnigtr reun¡ones con todo el personal' como minimo una vez por mes' a fin de darles a

conocer sus avances Y ob¡etivos

12.2. Enlteñaf y orientarcr 'páiJánri 
"" 

los diferentes trabajos de la sala a su cargo, logrando que

sean funcionales.
l2.3.Verificardiafiamentequelainformaciónenloscuadernosde:ocurrenciasTécnicas,door

open. billeteras pr-oglÁiuá, formato de Relevo entre cajeras "Apertura y Cierre de Ca¡a

cab¡na,,, cuaderno "§i*á""¡, J"r'iormato noleta de Movimiento de valores" ver¡ficar los

consecutivos o" rr" ri""i.lár o" ¡ár ¡, otro" que utilicen las operadoras,.cajeras y anfitrionas'

se encuentren 
"¡n "nÁ"nááouras, 

óon la información detallada y al día, firmar y sellar en

señal de conformidad.
12.4. Supervisar Ia calidad del servicio que el personal brinda a los clientes haciendo las

recomendaciones oJ-caso en forma permanente y manteniendo contacto con el públ¡co de la

sala, el mayor t¡empo posible para conocer e ident¡ficar puntos de m"l:'1..
12.5. Enviar en archivo O" E-""1, según modelo en asunto ;'Monitoreo de Clientes" en salones

network los oi"" ."Á"-" J" 
""JJ ""rnrn", 

el "cuadro de control de Frecuencia de Cl¡entes"'

12.6. supervisar el traoalo' é--tá" 
- 
nniitrionas debiendo proporcionarles los materiales y

herram¡entas n""ur,]¡á" para un adecuado traba¡o en la decoración de sala'

12.7. Evaluar."n"u"tr"niJ-rilüos-Administradores: be día y de noche, el desempeño de todo el

personal O" f u ""ir'" 
rr- cario, efectuando su cál¡ficac¡ón med¡ante la pag¡na web

" Perso n asn etwo rk.com "'
12.g. Rec¡bir y entregar oJáirnur"nt" la carta de felicitación al colaborador que resulte el meior

colaborador del mes'
12.g. lmpart¡r el entrenaÁiento necesario a los administradores aspirantes durante su etapa de

Práctica en las salas
f z f o ór¡enür y brindar información completa sobre los juegos en las máquinas'

1 2. 1 1 .Realizar'acciones que permitan captar n uevos clientes'

l3.Supervisarlaimagenypresentacióndelpersonaldesala'verificandoquetodoscuentenconel
uniforme e identificaciÓn i""áá"t" y reali)ar las recomendaciones que sean del caso'

l3.l.solicitarlosuniformesenformaoportunaalÁreadeRecursosHumanosconcopiaalArea
de Operaciones.

13.2. Verificar que todo
permanezcan en la
maquillado.

el personal cuente con su identificación y lo lleven puesto mientras
-=":á 

V qr" además el personal femenino se encuentre debidamente

óiá,*nt*,,to 
"l"oo,"oo 

po,la Unrdad de orsanizaciÓn
y tvlétodos del Área de Capacttación v Desarollo
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13-3.SolicitaralÁreadeRecursosHumanosloscarnetdeident¡ficaciÓnyun¡formesparael
personalnr"uo,pu'"'ffitiosquetoperdieron'oencasoestédeterioradoEnesteültimo
caso. se envlaran ros dañados al Área de Recursos Humanos

14. Mantener s¡empre una correcta presentaciÓn personal' usar durante las horas de trabajo' ropa de

vestir: cabaileros: camrsa ñ;,:i:;i:;""1*¡r1""-rú# or."i: pantalón vest¡do o falda blusa de

vestir. y el fotocheck o 
"iJp¡n,-rrnteniendo 

una apariencia fiiica pulcra y ordenada: limpieza'

cabello arreglado.

l5.Realizarlasgestionespertinentesapagosdelpersonal'asícomolapresentacióndedocumentos
requer¡dos Por la emPresa'

l5.l,RealizarelpagoporelserviciodealquilerdellocalSoloenlassalasautorizadasporla
Gerencia oe rrnanzas áJi"ni" 

"t "qr! 
o" g"r"nii" o depósito bancario a la cuenta del

propietario, ,""¡o¡"nio"Ji-;;;h;i ¡" a"ó¿sito i"tp"itiuo v solic¡tando el código de

áutorizaciÓn corresPondiente'
15.2. Enviar los recibos d" i;;, ;g;'' teléfono y cable al Area de Contab¡lidad' previo registro en un

"cuaderno de cargosi', a fin-d" q'" 
""'n 

cancelados en la Sede

15.3. comunicar at aoogaáJ J"-tá !"lu y/o Jefatura de operaciones, la posibilidad de alquilar

locales col¡ndantes a las salas a fin de realizar ampliaciones'
'15.4. Efectuar O" ,anu" p"i"onal' el pago de remuneraciones económicas a los trabajadores y

beneficiarros d" l' "i:;";'""si" 
Éá" á¡^"to de la bóveda a aquellos que no tengan aún

ls s ilTliri",l' ?ill".;"|u" de los rec¡bos y/o boletas de paso oris¡nales. (en el rormato

correspondientel, "á'"iá'á'a"t" 
o" r'ác"' i¡''a' orcños ¿ocüméntos ál colaborador en señal

156 9""r9":ij:l'Í31 ¿" 
"utori.ución 

de sastos e1 s{G de sarones para sustentar el paso del

'-- b;;;;;t teco"rd de conteo de todo el personal delasala'

l6.suoervisarelpagodepremios'constatando-la.cofrectatomadecontómetrosenelcuadernode
control en operadores: "cá".á"iti"" á" Premio" o premio anterior, realizar los cálculos respectivos

y proceder a firmar y ,",;;'i;";;;;;y ape,idos áe los firmantes en premio. en caso no contaran

con selto) et formato ,:á;i"r:;";;fu;iim¡ento d" Úaiores" (original y copia). en señal de

conformidad.

'16.1.

16.2.

16.3.

16.4.

16.5.

Verificar que la ca¡era pague el premio al cliente ganador' qu¡en deberá firmar el formato

mostrar su Cedula y reg¡strar el nümero del m¡smo' así como su dirección'

verificar en caso se nayan reriiz"áo premios Mayores o Rellenos de Hopper en su ausencra;

el correcto llenado, revisar tos contámetro, indicádos, y recalcular el monto del premio de las

"Boleta de Movimiento A. V'ro'e-s':'io'¡éinal y copia) para luegg firmarlos.y ::ll?ll:: ,^ ^--.
nl"rü, rá" iorr*to" "eoteta oá Mov¡miénto áe Valores" en original y copia en caso de error o

tachón v ouardarlos "n 
,n 

"'Ái'o'r'""i" 
Ll J" del conteo' loi cuales se enviarán con el total

o" Já"ti.tntot a la Unidad de Análisis de Diferenc¡as'

lnformar a la Jefatura d" op;;;;;; v ' i" unia"o de Análisis de Diferencias' si observa

que se ha realizado 
"n 

rrgun; il;rina'tres rellenos en-un día deiarla inoperativa y solicitar

una Orden de Trabajo, para que sea revisada por un tecnlco.

Llevar registro oe ros prem,oJ"f"u;;;;;é;;;;y de existu continuidad de estos (3 en un dia)

en una sola máquina o"o"r" o" iniori.,á"r a la Jefatura de operaciones y al Area Técnica y

Página 11 de 19
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17. Supervisar el proced¡miento de conteo en la sala a su cargo y realizar las coord¡nac¡ones que
fueran necesarias para dicho procedimiento.

17.1. Prepar toda la documentación requerida para las actividades de conteo, tales como:
premios mayores, rellenos y aperturas de hopper, asÍ como el resumen total¡zado y revisado
de las "boletas de movimiento de valores", por tipo de valor.

17.2. Realizat el conteo, el mismo que se deberá efectuar en un lugar reservado, permttiendo el
¡ngreso a los cl¡entes, las mamparas de v¡drio de la puerta de la sala no deben estar abiertas,
por protección del equipo de aire acondicionado (incluso en las salas que no lo tienen).

17.3. Participar y superv¡sar el procedimiento de conteo, vaciado y embolsado de monedas que
realiza el Grupo de Conteo.

17.4. Enviar por correo electrónico a Ia "Unidad de Contómetros" la información lngresada al
s¡stema Genexs, referido al conteo, Premios Mayores, Progresivos, Rellenos de Hopper.
Aperturas de Hopper y a ¡a Gerencia de Finanzas la información sobre el estado final de la
Bóveda y Caja Cabina, stock de f¡chas, Presupuesto de Gastos, así como la información
adicional que requieran.

'17.5. Supervisar y hacer segutmiento al envío de la información d¡aria de la toma de contómetros
mecán¡cos y electrónicos.

17.6. Evaluar la producción de las máquinas en forma semana¡ (conteo a conteo), reportando a su
Sectorista de Operaciones, cualquier anormal¡dad que pud¡ese afectar la producción de la
sala para su ¡nmediata evaluación, anál¡s¡s y toma de medidas.

17.7. Mantener reserva de toda ¡nformación de carácter confidencial estando prohibido de su
divulgación al personal de la sala y/o a terceros, tales como los rat¡os de productividad así
como sus orígenes, causas, desarrollo, gestión de la competencia y en general, toda clase de
información cal¡f¡cada como confidencial.

17.8. lnformar oportunamente al Área de Finanzas la gestión económica realizada en sala
semanalmente después del conteo, med¡ante los formatos en Excel ¡mplementados para
dicho fln.

'18. Controlar el uso eficaz de los materiales, formateria y cuadernos de control para el normal
func¡onam¡ento de la sala, atend¡endo las necesidades de cada turno y vigilando el correcto
almacenam¡ento y distr¡buc¡ón de los mismos.

18.1. Real¡zar el ped¡do semanal de formatos (considerando el stock mínimo), papel h¡gién¡co,
jabón líquido entre otros (incluye repuestos) al Área de Almacén por el asunto INLOG en
salones network, los mismos que serán entregados a cada sala según cronograma de
despachos.

18.2. Mantener un stock mínimo de formatos de liquidaciones de gastos, Guías de Remisión-
Remitente, Formatos de gastos, boletas de movimiento de valores, formatos de "Apertura y
Cierre de Bóveda", "Apertura y Cierre de Caja Cabina", Formato de Entrega de Bienes y
Valores, fichas de trabajo y otros.

18.3. Supervisar que los formatos utilizados en
llevando el orden y control respectivos.

18.4. Utilizar formatería original, no se hará uso
expresa de la Jefatura de Operaciones.

19. Emitir de manera correcta y según procedimiento la "Guía de Remisión", no deben tener errores o
enmendaduras.

Documenlo elaborado por a Unidad de O¡ganización
y Métodos del Area de Capacrración y Desarrolo
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de fotocopias de formatos, salvo autorización

19.1. La dirección de partida y de llegada deben de pertenecer a la misma Razón Social.
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1g.2. Marcat con un aspa en Motivo del Traslado el punto: "Traslado entre establecim¡entos

miembros de una m¡sma empresa".
19.3. Consultar al Área de Contabilidad cualquier duda sobre el llenado correcto de este formato

20. Real¡zar los sorteos de premios de sala, de acuerdo a las d¡rectivas enviadas por marketing

20.1. Firmar, sellar y colocar fecha del día en todos los t¡ckets que se d¡stribuyan pañ fealtzat

sorteos en la sala.
20.2. Colocar los afiches en lugares visibles de la sala y en atriles con mica o vidrio.

20.3. lndicar a la anfitriona u otro personal de sala la d¡stribuc¡ón oportuna de los volantes en

lugares estratégicos.
20.4. Eñtregar a la a-nfitr¡ona de la sala a su cargo, el formato de "Control de Premios", para que

despriés de realizada la compra de premios ella complete dicho formato especificando en

forma clara y nítida que se compró y a qué precio.

20.5. Respetar loá horarioi establec¡dos para la realización de los sorteos de gala y hacer valer el

ticket que sea extraido del ánfora, según lo indique las bases del sorteo'

20.6. Realizar personalmente los sorteos de fin de mes o estelares'
)O.l . Ver¡¡icar que la anf¡triona luego de realizar los sorteos, descargue los prem¡os en dicho

formato, manteniéndolo siempre al día.
20.8. constatar el correcto llenado del formato de "Entrega de Bienes y valores"
-0.9. 

Entr"grr o env¡ar al Área de Auditor¡a los originales del formato de "Entrega de Bienes y

Valores", las copias quedaran archivadas en sala.

20.10.capacitar a su personal para que pueda realizar esta func¡ón de manera adecuada.

20.11.Coigar las fotós de los clientes ganadores (Progresivo, Premios. Mayores significativos,

Sortlos especiales, etc.) en el Asunto "Marketingl de Salones Network'

21. Mantener comun¡cac¡ón permanente con Marketing a fin de dar a conocer las neces¡dades

referidas a publicidad entre otros aspectos.

21 .1. Enviar a Marketing hasta el dia 08 de cada mes máximo, la programac¡ón de los pfemios y

promociones que Áe sortearán en el S¡guiente mes, asi como el crOnograma de degustac¡Ón.

21.2. bolicitar por asunto INLOG en salones network, afiches, volantes, t¡ckets y demás

herramientas publ¡citarias haciendo uso adecuado de los m¡smos, bajo sanción en caso de

hallar mal uso y/o desperdic¡o (no uso) de los materiales public¡tar¡os'

Brindar reportes que le sean encomendados por la empresa a la Jefatura. de Operaciones de

manera oportuna, para su evaluación, anál¡sis, medidas respectivas, y con miras al ¡ncremento de

la producóión de la sala a su cargo. D¡chos reportes, información y/o sugerencias podrán servir a la

Gerencia para la toma de dec¡s¡ones empresar¡ales

21 .3. Enviar mensualmente via Salones Network - Asunto: "Salón de Clase" el "Plano de UbicaciÓn

de las Máquinas en Sala" actualizado.
2j .4. Tene¡ actualizado el lnventario de máquinas de sala, ubicarlo en un lugar visible de la ofictna

de administración, e ingresarlo en asunto INVENTARIOS en salones network'

21.5 Colgar mínimo una vei al mes en asunto: MEJORES CLIENTES, las fotos y datos completos

de ós 20 mejores clientes de la sala. Actualizar dichas fotos cada mes, indicando si se hizo

alguna variación o continúan los mismos.

Docümento elaborado por la Unidad de Orgar¡rzación
y tüélodos del Área de Capacitación y Desarrollo
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22. presentarse como encargado de sala ante las autor¡dades y cumplir con.las disposiciones legales y

las normas de la empresa en salvaguarda de los intereses de la ¡nstituc¡Ón e informar a la Jefatura

de Operaciones.

22.1. Solicitar con educaciÓn y cordialidad a los representantes de las autoridades del gobierno'

municipales y pol¡ciales lá acreditación respectiva (Cedula y credenc¡al), en caso contrario, se

les negará cualquier tipo de informaciÓn
preguñtar el moiivo de la visita y de ser necesario comunicarse con el abogado a cargo de la

salio a otro abogado que integre el staff, para seguir sus ¡nstrucciones'

22.2. Envis¡tas de autóridadés del IÑTUR, actuar según proced¡mientos indicados por su abogado

de sala y enviar el acta levantada por el inspector a oficina Central'

223. f e¡er en cuenta que ba¡o ningúñ motivo deberá asentar una demanda o dar declarac¡Ón

manifestación o firmar algún ddcumento a ninguna autoridad si no cuenta con la aprobaciÓn

del abogado a cargo de la sala u otro que conforma el staff de la empresa'

23. Participar en el proceso de transferenc¡a de administradores'

23.1. presentar los ¡nformes y documentación que sean solicitados por su Jefatura y/o Sectorista. o

personal de Auditor¡a lnterna al nuevo administrador'
23.2. Fnmar las Actas de Entrega que le indique el Aud¡tof, entregando el cargo al nuevo

administrador.
23.3. lnformar sobre los trámites o pagos pendientes en sala, para no afectar la continuidad y

operatrvidad de la m¡sma.

24. As¡stir a reun¡ones de coordinaciÓn con la Gerencia cuando se le c¡te, debiendo presentar el

¡nforme respectivo si se lo solicitaran.

25. Cumplir cada uno de los puntos especificados en el Manual de Funciones, Reglamento lntefno de

Trabájo, así como normas y d¡rectivas que d¡cte la empresa bajo su responsabilidad, caso contrario

conllevará a la suspensiÓn del vínculo laboral ex¡stente o no renovac¡ón de contrato y/o

dependiendo de la gravedad de la falta el retiro de la empresa'

26. Realizar otras actividades que le sean asignadas por la Jefatura de operaciones y que le permitan

cumplir con el objetivo del puesto.

27. Deberán anotar los gastos que requiere la sala en la página de salones network - Asunto: "sAG"
- 

iÁ forma textuat v óorrida, senalanOo claramente el mot¡vo del gasto y la semana real¡zaran la

"ompra-Adic¡orralrnentel 
deberán reg¡strar dichos gastos en el formato en Excel adjunto

señalando los detalles que en él se indican.

27.1 .Pafa que puedan comprar o pagar algÚn gasto, deberán contar con la respuesta aprobatoria

del analista de gasto, quienes registrarán el No de cód¡go de autorización'

27.2. Si no cuentan cón la autorización señalada no pueden proceder con el gasto.

27.3.En el caso que algún gasto no tenga respuesta oportuna, deberán llamar telefónicamente a la

Jefatura de Operacioñes, solic¡táñdoles la urgencia de su atención, a f¡n de no afectar la

operatividad de la sala.
27 .4. Debeán anotar los gastos que requiere la sala,

conteo y extra presupuestado: máximo hasta el

evaluado y autorizado por el analista de gastos.

presupuestado: 48 hrs antes del día de

mediodía (12.00 p.m.) a fin de que sea

6o*l!iii 
"rroo,r-o.,."n. "rroo,uo" 
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27.5. oueda totalmente prohib¡do retirar o usar dinero de sala, por cualquier concepto, sino se
- - 

cumple con los pasbs señalados en el presente documento'

27.6.Encaso que "d,i";;;;t,=io, 
,iiri"J dinero de sala para pagar o comprar algún gasto que

no esté autor¡z3lJ,"j','iii,ilüi"ñú; ";¿ 
Jes"oniado poi no cumplir con las runciones

encomendadas' 
arácter emergente para la operatividad de sala

27.7.En el caso de presentarse algún gasto de c
(aniegos, .",r,5'iÜ'"ái"",- itl." o. trn"r¡ás, corto ciicuito, etc.) deberán coordinar la

inmediata ut"nJ¡oi'"on ", 
'sectorista de opáraciones. Adicionalmente reg¡strar la soluciÓn

acordada en el SAG correspond¡ente a su sala en SN y regularizar la solicitud de

autorizac¡Ón en 
"i 

tor.m"to adjunto según procedimiento establecido'

27.g.conla finalidad de separar los gastos que tienen presupuesto pre-establec¡do, de aquellos

gasros que 
"o 

-"riá" 
"l ár piáir[r""to, áereian odscriuii los gastos de cada sala segÚn el

formato señalado:
27.8.1 . Gastoi presupuestados fijos (PESTAÑA EN EXCELL):

27 .8.1 .1' Presupjesto semanal de atenc¡ón al cl¡ente'

27 -A.1 .2 Presupuesto mensual de premios v promoclones'

27,8'l,3.PresupuestoSemanalo"gu"iáJadministrativos,movilidadymovilrdady
viáticos técnicos (Si los tuviera)'

27.8.2 Gastos fuera del presupuesto fiio (PESTAÑA EN EXCELL):

27 .8.2'1' Gastos por remodelación' ampliación'

27.8.2.2.Gastos de manten¡miento ¡'-port"nt"" de 
' 
sala lrenal!9ión total de aire

J"onái"ion"ao, pintado integral de sala' cambio de piso' etc)'

2T.S.2.3.Gastosmenoresdemantenimiántodesala(camb¡ojebededrop,pintadoy
áiir"á" o".¡rr"s. cambio de focos, retoque de pared' etc )'

27.8.z.4.GaStoSdeemergenclaylop,.i,t,'io"imicróionomalogrado'cortocircuito.
fr;;; á" agua, alluiler de grupo electrógeno' etc )'

VIII.FUNCIoNESADICIoNALESPARAADMINISTRADoRESDESALASDEDEPARTAMENToS.

1. Aprovisionamiento de monedas y fichas'

se deben abastecer de monedas y fichas realizando el procedimiento de "Aperturas de Hoppei De

acuerdo a tas normas ;"Hü;;"',y ;; nár¿ con ta íeculnoa que se requiera. de acuerdo a la venta

diaria Y movimiento de la sala

2. Asignac¡ón de Personal de sala'

ReclutarySelecc¡onaralpersonalparalasala,previaautorizacióndelaJefaturadeoperacionesyel
Area de Recursos Humanos'

3. Solicitud y devolución de repuestos

SolicitaralÁreaTécnicademaneraoportuna,,vía'Correoelectrónicolosrepuestosdemáquinasque
sean necesarios, util¡zJñoá"eiio'r.i'"io Jn 

"*".1 
"¡rlaá-á" p"ai. por Repuestos de sa/as" ' realizando el

seguimiento ou ", "nuiál 
ó" ir;il"""", reatizar tái oáuotri¡ones (canje) de partes, en un plazo

máximo de 1 semana.

Enviar ar Area Técnica, ras partes y/o piezas a reparar, poniendo especial cuidado en el embalaie de

tas piezas frágites, comun¡cJa;""i;r#i;^i* iü t"r&""" móvit ásignado, el número de "Guia de

Remisión",fecha de 
"n'io v n!""i"i' á" i'-"p"'t""':::::'^y::-o electrónico a la cuenta del

t\ettttitutt 
i-Aáa recnlca' y bectorista de operaciones-

supervisor técn¡co' Jefatura de
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ConelapoyodelgrupodeConteo.realizarlo.enunluqarreservado,perm¡tiendoel¡ngresoalos
ctientes, tas mamparas oJ'",i*'i"'r, Ñárta ae la 

""r"'n'á 
o"oá" estai abiertas' por protección del

"qr¡p"lá "r" 
acona¡c¡onaOo (incluso en las salas que no lo t¡enen)'

Revisaraltérminodeconteo.todoslosdocumentosqueenviaráaoficinaCentralenSobrescerrados
individuales a las s¡guientes Areas:

Unidad de Análisis de Diferencias:

.Lascopiasdelosformatos..Bo|eta.demovimientodeValores,,dePremiosMayores,
páóo" b" Progresivos y Rellenos de Hopoer'

.Losformatosoriginalesde..Aperturasj.uopp"¡,,..ApefturasdeBilletera,,y..Fichas
Técn¡cas"'

Auditoría lnterna:

' Las formatos originales de "Llquidaclones de Gastos" que contienen anexados los

formatos 
j;:n:'1;i:,," ;::ilát"" j" rvro,i.iÁtá de Valores,, de Premios Mayores, Pagos

a" erog,";iuL' áált"no" de Hopper y comprobantes d9 -p?so "

' r-o. o'¡gin]i"l-¿"tá" to'"to" oe "lIgsu de Bienes v Valores"'

' Los vouchers de POS: VISA y MASTERCARD'

. Real¡zar diariamente los depósitos o" ain'"io en el banco y en la-cuenta que le indique la

JefaturadeFinanzas.GuardaflosmismásÁastalaVisitadeunAud¡toralaSala'

IX. DISPOSICIONESCOMPLEMENTARIAS

l.Elhorariodeatenc¡ÓnalpÚblicoensalas.tragamonedassonlas24horasdeldía,salvo
disposiciones "*p'""'-" 

a" tu'éerencia General para algunas salas'

2. En caso que no funcionara el correo electrónico' se deberá llamar al Área de Sistemas

3.Encasoderoboy/oapropiaciÓnilicitacomprobada'porpartedelpersonalquelaboraensala'de
dinero, product"" 

';;i"";"É 
bienes de- l" ;;r;;.; vr9 oyé "?l"l :?o su custod¡a o

responsabilidad, d ;;;;ij"";iucáo ae¡era áérotr"t el juitiprecio o resarcir el bien' caso

contrario, ,rtor¡r" ,lEo]lnü i"'iir., i"r jr"""nÜ uo"u."nio ei d.s"r"nto respectivo de sus

ingresos, 
"in 

p"'¡'¡"ioili"" "t"iá"á" "án,linistrativas 
y legales que correspondan tomar'

* 
fi""3'i*Jl1t?""ffi'Í:"uÍ::T31"?1To"o*, tener dupricados de ras rraves custodiadas por er

administrador' la Jefatura de Operaciones. para ver a quien se

4.2. En caso de ser suspendido' coordinar con

reasisnará t' Il.-tIJñ"i;'üüi" ü tou"o" hasta reintesrarse en sus labores

4.3. En caso de Pérdida de llaves:

al Area Técnica qulenes.reall¿a¡ dr I rctr r'¡srLrv¡ rvv 
:l administrador solo deberá

3"1"=je'áorár,t"ái iam¡io de llave por rotura o deter¡oro' ( /

4.3.1 . De tlave de máquinas' bilteteros y drops' generar una "Nota de Pedido" de la llave

extravrada y rcalzar "'ii"t" 
t"nátanOá et óOaigo y modelo de la llave d¡a y hora del

extravío y et nombre ;.';; ;"¿;r;-;-quren se-la'delegaron pafa que se realice el

descuento respect¡vo' i 
"n"¡á 

á"r lnforme será por e-mail á l" Jefat"a de operaciones y

arÁrea récnica q''"nu-''üii)""án i" ü""ti""1" 0y¡¡3::*t:"ill.li:l,::i:::',;"nJ.5:
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envlar una "Nota de Pedido" por la llave que desea cambiar' debiendo devolver la llave

rota o deteriorad' 'f 
náJ 0""Ártacén en un lapso no t"yot a las 12 horas de haber

recibldo la llave nueva ' - r^t '^^^t ^"o "a encuentre en su custodia deberá informar
4 3 2 ;;;;e g.",ll"",,tr6í7: fj%rX}i":T5l'5ñ,";;-s"g,,i¿"a y Gerencra de

Finanzas (casos de ptilili" ot 1"!s áe eoveoa¡ vá t"tetonJ móvil sobre el hecho

acontecrdo' "no"nooil'ii' "]" 
t'loáino de ocurrencias Adm¡nistrativas" ' asimismo

deberá realizar un ¡ntoirnI'tü'Jio á"onteci¿o p"" 
"n'l"tto 

vía e-mail a la Jefatura de

ooeracionesqu'tn'"'i¡'"'álasgestionesco"e"pond-ilntesconelÁreadeSeguridadel
cual será 

"t "n"''g"oo"lá'¿"táéJ*iJ'ú'"ado 
de la llave al administrador

4.3.3. De las llaves de la puerta princ¡pal de las 
.salas 

en Managua el Área de Operaciones

deberá gestiona' ii ""'ni" 
o-J la totalidad i" l'" "ná'"' 

estando presentes los

á[r.""niunt"" de las siguientes áreas:

. Área de Seguridad'

. Área de Auditoria lnterna

. Area de OPeraciones.

a,EnelcasodelasSalasdeDepartamento'eladministradort¡tularturno..A',.seráelresponsable
de rearizar er cambio o.l] óiiiara.a" las chapas. t"nÑo 

"o,no 
testigo al administrador de la

sala cercana " o" p"'"1"ái-á"1 Ái"" a"- óperaciones y Seguridad' en todo el proceso

Levantándose rn ,"," t"o]-','il."rá.p"Jtr"" tirrá= ¿" io. inuor'"ádos El original de las llaves

deberá estar "n 
.r=,oJi"'ili "á-,ir-,"tr"¿o, 

titurar alr tuiná 
;A" d" l" sala y los duplicados

deberán ser enviados oliasladados al Área de Seguridad'

5. Llenado del formato "Boteta de Movimiento de Valores" de Premio Mayor'

5.l.Lasfotostomadas.quedemuestrenlajugadaganadoradeberánsernitidaspudiendorectbir
alqÚn tipo o",un",on.-pli 

jli.,.pli,1"ñto od ai"i,*a;"pá"¡"ion. en todas las salas las fotos

tomadas deberán ,"i #¿h#;: ;rtrrtn]"nt" pu,r""i,-,L"iiion por parte de los Órsanos de

control de la empresa'

6. En el caso de percatarse que familiares de los trabajadores jueguen en la sala, el administrador

deberá comunica¡o o" 
'nniJo"iuü'ui 

ÁtL" o" operaciones y a las áreas pertinentes'

T.Mantenerenperfectoestadodeconservaciónlaviviendadelosadministradores,asicomolos
bienes muebles' 

"q''pot 
y ánt"t"s con que cuente la misma'

7 1. lnformar por correo electrónico a la Jefatura de operaciones y al Área de Auditoria lnterna y/o

lnsoectoria' sl es que se encontrase materlaf-án desuso o almacenado y/o bienes para

7 z 
":.= 

í:nÉ f ,*§:'í';J;ii,;:l':"ln"l:U"["""¿"do en cuenta que^cuarquier visrta de

famitiares, ,rn,go" i=";niiiü, r" *l"rá o"n" J'á, áuiáti=ada previamente por la Jefatura

7.3 ili"?g:l'::fiLatura ra decisión de no querer habitarra, indicando los motivos

7.4. tnformar " "u 
su",JiiltiJláiáür" .r"i¡"ta ra n"cu"iára de nuevos enseres que les perm¡ta

, , 3:[:?1"::nji'i:i,'i:1XlL3,ot. ,"1",,i'-'^]13o'o'"."n articuros ?l"lTii" eréctricos o

muebtes puru ru uiiiJ,ial'"""rülpi""¡" urtoriru"iini" ", 
J"frtr,r¡ para que los incluvan en

fñ-""r" ;b,,". p'il"tdad de orsañr¿ácron
"?ii"üiá.0., o*, * c¿o¿c'r¿c on / Des¿aoro

el lnventario.
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7.6. Realizar las coord¡naciones pertinentes con la Jefatura de operaciones' de requerir un

cambio de vivienda, por mal estado, por estai ubicada lejos de la sala o por sol¡c¡tud del

propietar¡o y recibir las ¡nstrucciones pertinentes para el caso'

X. PROHIBICIONES

l.EstacompletamenteprohibidoabrirelCPUpararealizarcualqu¡ermanipulacióny/oreparaciÓn,Sa|Vo

, Éit:áii||![l"J,.i::"5:1"J"[i:"imiento que el uso de rnternet en ra sala es restrinsido' por ro que er

acceso para visitar paginas-viá;, ü;;á estar bloqueado, solo estará habil¡tado el acceso a las páginas

de lnternet autorizadas p"ri" L.pá*liorreo elecfónico mediante el programa outlook Express'

3. Esta comptetamente pronioiio ir"in"iárá"ion oe cuatquiei programa en ia cómputadora' salvo autorización
- 

"iititu 
(cárreo elecfónico) del Área de Sistemas'

4 i;;; üebidas atcohóticas en el tocal, o durante la jornada de trabajo.

5. presentarse a laboraf 
"" "!irá" 

aááúrieJao o con evidencias de haber bebido licor o alguna sustancia

a XJXiI],?SilSietas de venta u otros comprobantes (racturas, recibos, etc ) que sustentan gastos de sala'

T,AdulterarinformaciÓneconómicarelativaalaproduccióndelasala.
g. Adulterar cuadernos o tor,-nlio. o" 

"ontrol 
de asistencia del personal, y otros de control de procedim¡entos

, mf;];"i:: |,5[l'"ti3",r",. otro tipo de variaciones.en los sistemas de Audio v Video (DVR v cámaras) de
- i"lr[, ti" pievia autorización de los técn¡cos de cámaras o su Jefatura'
.10. Realizar 

,,cleai, o norr"oo áJ',r"rori" u tr" máquinas sin nrevia autorización del Área Técnica'

1.1. Autorizaf al técnico 
" 

r""1;;;;;;i;ui " rái.airinrs sin'haber sol¡c¡tado la respectiva orden de trabaio v

autorizac¡ón al Área Técnica'
.12. Jugar en las máquinas trálamonedas de las salas del grupo empresarial o permitir que sus familiares

,,,áu"n 
"n 

las máquinas tragamonedas de la sala'

13 P;;;i't ;ii;;;""o ü. 
"* 

t.oái'dores a las salas para iusar en máquinas 
.

14. Omitir información oportun"-jáni" rLt¡ros voluntaiios o aÉandono de trabaio del personal de sala'

15. Mantener repuestos "" "t""r 
á" 

""r, 
yietirartos sin "GuÍa de RemisiÓn", datos completos y/o firmas'

ié. É"i*g"i r"i'llaves de ta bóveda, tocai y oficina de administrac¡ón a terceros.

17 . De¡ar dinero de ,"o pu,"on"id"ntro dó ta bóveda o en su escr¡torio de trabajo

ig Crru¡rt monedas o fichas al personal de sala'

lé. CrstoO,ar dinero o pertenenciás de los clientes dentro de Ia oficina'

20. utilizar el pos (sistemá óp"Ltir" para tarjetas de crédito o débito) para tealizar transaccrones

personales o de cualquier personal de sala'

21. Realizar pre-conteo.¡n f" 
"Jior¡r""¡án "*pr".u 

del Area de Anál¡sis de Diferencias - Jefatura de Finanzas

22. l)tttizardinero de sala par"' pr"isiji.;; ; ilát"t, sin la autorización del Area de Recursos Humanos v el

Ápectivo código en SAG de salones network'

23. \)ttlizar o disponer de orneñ;;;i";i;¡;, cuando aún no se cuenta con la autorización y respectivo
-- 

;oJ,g; de auiorización en SAG de salones network'

zq wriéa, dtnero de sala y/o de su propiedad para realizar préstamos a clientes

25,Contratarlosserviciosdelpersonaldesalapararea|izartrabajosdemantenimiento,degustación'-" 
"nir"tuniri.nto 

u otros similaies, asi como a familiares de los mismos'

26. Retirarse de la sala 
",n "nt"J 

rá"Éü-i* o Áu""rro sin dejar las llaves del local y de las máquinas'

zi. Liá"rt* 
"f 

celular fuera de la sala cuando va a refr¡gerar o de compras

ZS. óorrit en la sala durante su horario de trabajo reglamentario

Ié. Áá1"".nut." sentimentalmente con el personal de sala o con los cl¡entes'

30. Realizar reuniones 
"on "r 

pá'"á'iJ ¿áJ"r' un momentos en do"9:,li{^{":::luencra^de público 
I /

il [Elitll,i;Ir#;;;;É;.;;;t, , oficina de administración, bajo ninsuna s¡tuación
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32. lngresar a salas de la empresa que no sean las asignadas por su Jefatura'

33. Util¡zar el local de la empresa para f¡nes personales'

34. Otorgar permisos al personal áe sala sin autorización del Área de Recursos Humanos.

:s. ut¡l¡z"ar tós tormatos y bienes de sala para fines diferentes a los indicados por la empresa.

36. Hacer uso de los artéfactos, degustaciones y premios de sala para f¡nes personales.

á7. o.pur", monedas falsas en los"hoppers o drops de las máquinas tragamonedas sin autorización del Area

de Análisis de D¡ferencias.
38. Comprar o vender artículos dentro del local.

39. Cerrár la sala sin autorización de su Jefatura inmediata o si atenta contra la seguridad de la m¡sma'

40. Realizar demandas ante cualquier autor¡dad a nombfe de la empresa u otras que la involucre en forma

directa o ind¡recta sin conoc¡miento det área Legal o abogado que supervise la misma.

41. Cocinar en sala, salvo autorizaciÓn expresa de su Jefatura inmediata'

nz.lÁgresar a páginas de lnternet no p.rmitidas que no sean de trabalo, salvo indicaciones de la Jefatura de
- 

o["rr"ioné", 
"debiendo perm¡tir que el lnspector verifique el historial de dichas páginas.

43. RLalizar acciones que pudieran dañar la imagen que debe proyectar como responsable de sala'

44. Recibir regalos o propinas de los cl¡entes.
45. Regalar tickets que son utilizados en los sorteos

¿6. Veñder premios u obsequios que fueron sorteados y que algún cliente no quiso recibir por motivos

personales.
47. bal¡r de compras con el personal de sala (cajera, operador, anfitriona, técnico de sala' jocketa); sólo podrá

hacerlo con el personal de manten¡miento si fuera necesar¡o'

48. Acudir a reun¡ones o lugares de esparcim¡ento con personal y/o clientes de la sala.

49. Permitir el ingreso o p"rrun"nti" en la vivienda de los administradores en Departamentos' de

trabaladores dé la sala, familiares, amigos o personas extrañas, s¡n la autor¡zac¡ón de la Jefatura de

Operaciones.
50. Realizar en la vivienda de los administradores o en la sala actos que atenten contra la moral y las buenas

costumbres.

51. Proh¡biciones en el día de conteo

. Cerrar las puertas de la sala con llave o candado para realizar el conteo, salvo autor¡zación de la

Jefatura de Operaciones yto Atea de Seguridad de la empresa'
. Sacar a los cl¡entes que se encuentran jugando en sala, durante el conteo

. lndicarles a los clientes que balen sus créd¡tos durante el conteo.

Mover o camb¡ar máqu¡nas, se conservará en la sala sólo las máqu¡nas tragamonedas.autor¡zadas que

hayan sido declaradas expresamente al INTUR, salvo autorización expresa del abogado

Realizar algún sorteo, juego o sim¡lar, sin comunicar y consultar previamente al área legal' para las

instrucc¡ones del caso.
Las cámaras de video deben permanecer operat¡vas y grabando ininterrumpidamente, cubriendo la

totalidad de máquinas tragamonedas, en caso Gontrario se deberá de poner en conocim¡ento inmediato

de los técnicos de cámara y del Área legal.

No verificar que en la sala de juegoJ se exhiba en cada máqu¡na, con clar¡dad..y en español la

descripción dé las posibles apuestaé, con ind¡cación del tipo o valor de moneda, billete u otro medio

quá lJ m¿qu¡na acepte, además de describir las jugadas ganadoras, e indicar que en caso de mal

funcionamiento de lá máquina se anula la jugada y tóOos tos pagos realizados como consecuencia de

52

dicha jugada
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