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S MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
ADMINISTRADOR DE SALA NICARAGUA

I.I TITULO DEL CARGO : ADMINISTRADOR DE SALA
Il. UBICACION DEL CARGO

Area : CONTRALCRIA DE OPERACIONES

lIl. RELACIONES JERARQUICAS

Repota a ! Contraloria Genaral de Operaciones
Gerente de Operacionas - Micaragua

Superviza 3 } Ao
Cperaria
Anfitriona
Mantemmrento
Jocksta

IV, OBJETIVO DEL PUESTO

Flarificar, Crganizar, Controlar y Supervisar la edministracion efectiva de los recursos existenies en les
salas asignadas. logrando mantenss e incrementar € nivel de produccion de las mismas cumpliendo
con las politicas, normas v procedimientss establecidos por la arganizacidn.

V. DE LA EJECUCION DE LAS FUNCIONES Y SUS RESPONSABILIDADES

La empresa ha implementado un sistema interne denominacdo salones network, mediante el cual e
ingresa, registra, coording ¥ se da respuesta de diversos hechos que acontecen en las salas de
Tragamoncdas a nivel nacional e inlemaconal. dependiendo &l caso, v las diferentes Arsas de la
empresa, de tal forma qus los argancs de dirsccion de Is empresa pusdan tomar conocimeenta
inmedizte de los hechos y adoptar las decisiones que comsspondan.

El Admrristrador de Sala tiene bae sw responsabilidad 2f ingreso v registro diario en la pagina de
salonesnetweorn.com todas las comunicaciones v coondinaciones con las diferentes areas de la
ampresa, especifiicando detalladamente los regueimigntos. pendientes. documentacian regueids
coservacionzs de su perzonal. enlre olros aspaeclos gue considers nacesarios, indicando el area qus
debe avaluer cada punto a raves de los distintos ASUNTOS de dicha pagina.

1.1 En 2l asunto "Produccidn” mgresaran o relacionado con las area d2 Mantenimienta, Personal
Capacfacon Transpores, Unidad de Contémetros, Unidad de Andlisis de Produccidn vy
Diferencias, Seguridad, Sistemas, Inspecloria, Finanzas; excepto las envios del Bnet, conteas y
foma de contometros de maguina

12 En & asunte “Marketing” ingresaran o refacicnado con el area de Marketng: sateos y
pramociones adiurtande las totogratias que correspondan a cada evento.

1.3. En el asunta “Decoracidn” ingresaran lo relacionadao con el drea de. Deceradidin

14 En el asunto "Maquinas Inoperativas’ deberan informar fodo lo relacicnado con las magquings
progresives. ruleta derbys, ste Lo oues corresponda a concesionarios debe ser por el Quticok,
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MANUAL DF ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

ADMINISTRADOR DE SALA MICARAGUA

15 Er =l asunte “Legal” todo lo referente a municipios, INTUR, Cueipo de Bomberas, ofros lramiles
lzgales. _

16 En =l segmente ' INLOG" Ins requenmientos semanzles o guincenales que realizan al Arss e
Almacer, come Utles de oficna. aticules de limpieza, repuestos de maguing, formalesiia
administrativa v de publizidad

1 7 Fn &l segmento 'SAG, debaran anotar todos los gastos que requiera la sala.

« Presupuestados hasta 45 hrs antes del contes de sala
« Extra presupusstado; maxims hasta ef mediodia 12.00 pm.
A fin de gue sea evaluado y autorizada par €] analista de gastos

Para efectivizar & ingraso y rogistro oe toda ciase de infermacion en & sistema de salones netwark, (=
empresa proporciona al Administrador un codign de usuano y contrasena (clave seciela) Gue (G
permite accesar al sistema = ingresar la infermacion necesaria. Dicho codigo de usuario es de caracicr
reseryado y personal, siende Sl Administrador ef Gnico responsable de su custodiz y de loda

[

infarmacion que se anvia por intermedio de su cuenta (cadigo de usuana)

El Administradar deterd teper en ceenta gque al incumplimierto da estas disposiciones podra ser
consideradas como falta grave del trabajador, dependiends de las circunstancias, en que diche
mrumplimicnta gcisre y en funcion a los principiss de razonabilidad y proporcionalidad

El ingresn de los dales ¢ informacion antes mencionada, asi coma la custodia, resena y uso atecuado
del codigo de usuano, al sistema salones network, no excluye |as demas funuones que se detallan &
cantinuacicn

VWl. FUNCIONES GEMERALES
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Cumplr las normas y dispositvos generales establecidos por la Empresa en forma diaria, con
eficiencia v stectividad necesarias

Cumplic con los reglamentos intemos y todo tipo de disposiciones de trabajo o comunicades y normas
de zsequridad emitdos por [@ ampresa para su gjecucion,

Cumplir con 10s horarios establecdos, registranda su ingreso v salida del centro de trabajs do
acuerdo con los sistemas de contrel dispuestos por la empresa

Informiar de manera inmediata at Jefe inmediato las courrencias o incidentes gue se hayan suscitado
sobre asuntos inherentes a su cargo. con opartunidad y eficiencia para su evaluacion y toma de
rresciid=s.

Verificar que su puesio de trahajo cuenle con el ambiente y squipamienio NecSsancs para ©
desarrcilo de sus funcicnas.

Apoyar en la limpisza y desinfeccidn del espacio Ssonado.

Farticipar ¢e manera chligatora de los Cursos de Capacitacién pragramados por el Departamenia w 3]
Cacactzcion v Desarmolio cuando le sea indicado.

Farticipar activaments 2n la pagina de Personas Network y Salones Netwark

antener =n absoluta resenva y confidencialidad el codigo de usuario asignade para el uso ds
salones Melwork, haciéndose responsable de toda informacion que se envie por medio de asla
cuenta

10. Realizar otras actividadss que le sgan asignadas por el Jefe inmediato ¥ que permitan curmpir con €
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[ 7 MANUAL DE DRGANIZACION Y FUNCIONES
IV— | ADMINISTRADOR DE SALA | NICARAGUA

VIl. FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Tener en consideracion 1o siguisnie:

1 1 Respetar y controlar el horane establecido por tumao:

s turno (&) de dia  DeTO00-am 240l pm.
» wrno (B vesparting — noche De4:00pm a 12:00 pom.
s turno () noche De 1200 pma 700 a.m.

9 Reglizar las actividades que ssan necesarias para asegurar & normal funcionamiento de la sals
huseanda incramemar los niveles de sequridad, la imagen de la sala el chima laboral, fos hempos
de respuests a los requarimientos entra otros.

94 Custadiar en tado mamento lavas y equipos para controlar fas aperacicnes realizadas cn 13
sala

e La llave de las mdguinas las entregard a la operadora cada ver que lag necasite
acampafiandala a realizar cualguier procedimiento, con la regpectiva devalucidn una
vez terminado el trabajo en éstas,

«  Asegurar el estado de conservacion y buen uso de las llaves de drop, de oficna, de
maquinas y billeweros de las mismasz, telefono movil y cargadar. contr remoto de TVs,
aire acondicionada entre otros.

=  Las memarias de clear de magquinas deben estar guardados en la Boveda

25 Bl Adrministrador del tuma A debera dejar los inzumos necesarios para la degustacion en los
turnos By O de la sala a s carge, para 50 evitar efectuar compras en harans nacturno

7.3, Participar &n los releves del personal de sala: cajeras y operadoras, verhcando gue se
stecioen de mansra comocta, firmanda v sellando los cuaderncs de releve respectivos:
cuaderna ge ocurrencias, cuaderne de door ocpen, formato de relevo en caja: “Apartura
Cierre de Caja Cabina”

« Merficar qua los recites provisionales por faltantes en caja cabina no permanezcan por
mas de 24 horas =n la sala a su cargo, case contrario canjear dicho provisional con
diners de la béveda si se supera diche plaze, e infermar 3 Auditona Interna pars el
descusnio respechive segln procsdimianto,

2.4, Realizar en forma sorpresiva arquens de Caja-Cabina verficande los recibos, facturas, boletas
de pago. taches de monedas, enfre otros y camplétar &l formate de Apertura y Cierrs de Caja
Cahina respectivamente s encuentra faltanies o sobrantes.

« Enviar dicha formale cscaneado sl Area do Auditona Interna con copia 2 1a Jelalura oo
Dperaciones. y archivarie en un file. & fin de generar la investigacion correspondisnis

« Cuande los resultados de dicha investigacién determinen responsabihdad o
negligencia deol personal de sala y so detecte un faltante, éste podra ser descontado del
haber quingenal, & cuyo casd se entenderd autorizado & mismo mediante | firma de
un recibo definitive. Guardar en la boveda el dinere que se encontrara como sobrante. v
comunicar el hecho a Auditoria Interna.
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e n kb 000 £l UNGad s Drgarizeci VEREKM RSl Dk WGENGIS = 2| o
. ]
3 Miloacs de A de Gaoadiaoan y Csprinin ] Clzhrhs 2013 Fapia 32
]




MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
ADMIMISTRADOR DF SALA NICARAGLUA

2.5, Enzalas que no uncionan 24 hrs,

» Al cierre de sala guardar en la bdveda tedoe ef efactive que hubiese en la Caja Cabing
dojande en ella una cantidad minima para el dia siguisnte
o Se debe informar a la Jefatura de Operaciones lahora da apertura v ciarre de la sala

A6 Mantener an lugar oe faol scceso los siquentes documentos: file legal Licengia de Alcaidiz
Cerficada de Fumigacion, Pemiso de Bomberos, Licencia Sanitaria, Carnetl Sanitarios
Farmize Intur, Permize de Policda, Permiso de Venta de Cervezas v otros décdmentos
indicados par el Area Legal. Al vencimignta de la vigencia de cada documents debera dar
cuenia al abogado responsable de su sala.

3. Bealzar dignamenbe el releve de lumo con el admimstrador entrante; teniendo en cuenia o
siguiente:

2. Belovar unicamente con el administrador Liular, dn sdmimistrader volante, persanal caliicede
o parsonal encargads, segon o indicade por la Jelatwa de Operaciones

1.2, Golicdar al agministrador entrante el fotocheck v Cadula verifizandn la concordancia de daios

1. Efectuar ! releve del Fondo Fijo. argueando la boveda, drop de oficina y caja cabina

utilizands el formats "Apartura v Cierre de Béveda®,

Rewsar e efectivo. comprobantes de gastos gue hayan sido organizados en sus respechivas

“Liquidaciones oe Gastos’, 135 bolsas de monsdas wio fichas token

3.5. Registrarfos faltantes o sobrantes de bdveda en 2 fermato de “Apertura y Cierre e Baveda™
comunicands de estos hachos a1 Area de Audilona Interma

18 Enviar dignamemnte v baje responsabilidad, hastz las 10,00 am. la informacion ds |3 "Apsriura
¥ Clerre de Boveda® utifizando el Sigterna BHNET. (Bnet bdveda)

27, Relevar con 2l Adminigtrador Ulular o volanie o siguiania.

« Fltelstona mavil asignada a la sala y el cargadar del mismo

»  Flfile legal gotualizado documenios, escritos, legales v otros.

=  [anual de procedimisntas sdministrativos

=  Manual de funcicres del persanal de sala.

= Maguina fotografica.

=  Confrol remoto de equipos. {TY, gire acondiciconads, DVD, oiros).

= Las llaves de fz puarta principal, llave de oficina, [laves de maguinas ¥ sus drops, do i
sala 2 su o cargt vy oanotarle en el (wrmale CSperuwa v Ciene de boveda’ e
nhssrvanionss’

= |3 llave de |z Boveda =25 de usa exclusivg desl Admimistrador titular del wrne A, por o
cual ne debera entregarlas ni siquiera f dia de su descanso.

2.8, Indicar en &l "“Cuaderno de Oeurrencias Administrativas”

=  Todos los articulos indicados en el punta 3.7,
« Loz acortecimientos mas relevantes gue debe conocer ¢ administrador del siguicrte

furmo lales coma. wsias que debera atender, coordinaciones que debera reabizar, snire
otros.

= |Las premios existentss en exhibicidn.
= Los productos que se recibieron para degustacion,

zimmnio mtthoende pot S Undad coCrganidaciin YLASEIK FECHA BE S0 R |
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

ADMINISTRADOR DE SALA NICARAGUA

3.5 Werficar que lz sala se encusnire en oplimas condiciones de seguridad y impeza anies o

relirarse caso contrano deberd informarse a la Jefatura de Operacionas.

310 Verificar que todas lzs maguinas s8 encusnlien debidamenie carradas; comunicar @ su

Jefaturz cualguier acontzcimients en referencia a esle punto para lomar |3z menidas
comectivas

Werificar y garantizar las condicianes de segunidad de la sala para su normal tuncianamiento’

Fe

=

Fxtinleres de seguridad vigentes: conocer su Uso ¥ verificar guea gl personal 42 sala lenga
dichos conacimisnios

Existencia de luces de emeargencias, sefiales de seguridad, alarmas operalivas. entre ofros
Paneaux fotografico actualizado. el misme que debe estar en custodia ded Agente ds
Sequridad de puertz, el administrader y [a cperacora

Pamicipar do sjercicios de seguridad o simulacros coordinados con las  Insttucionos
correspandientes v la Jefatura de Operaciones

Comunicar al Agente do Seguridad de sala en case de encanlrar alguna persona (chente o
personal de sala) ublizande mongdas falsas. ntervenirla y avisar al Supervisor fe Seguridad
policia del sector. dando cuenla al abogada de la sala en caso tuvisra gue realizarse una
denuncis.

Vigilar el corects uso de las MAQUINAS por parte de los clientes, guedando probide guo
£stos puedan mover. empujar o golpear las mismas

»  Comunicarse con el ares | egal para determinar si se debe hacer una denuncia policial
»  Coordinar con la Jefaturs Tacnica para revisar la maguina en mencion

Infarmar a la Jofawrs de Operaciones y al Supervisor de Segundad, en G50 Qnserve
condiciones de nesgs en iz 5ala

Werficar ia corrocta operatividad de [as maguinas tragamonedas ce 2 sala g 5u cargg. repmianuu
al teenico de sala cualkguer desperects enconiliado,

a1

i1

s  Las botoneras deberan encontarse en buen estade, cualgquier deterioro de las mismas
dabara saf comunicado.

» | a pantalla deberd verse nitidamente.

« Los displays bien iluminados con fluorescentes aperalivos.

« Los slides deberan ser vistosos,

« Los nomerss de inembargables deben estar wsibles caso contrano solciiar su
reposician al Arsa Técnica,

# Laz coderzs deberan estar presentablas ¥ 0o gastacas

« Los contometros eleclidnicos y mecamcas deboran estar operahvos.

« Enchapes de maguinas deberan enconbrarse en buen estado

= Gilla comoda para los chenles. tapizada vy mntada de manera adecuada

Rapadtar al Supervisor Tecnico y Sectorista cualguer desperfecta de maguings que no Naya
pedido s reparade por 2l tecmco de sala.

Gonerar madiante sislema Genexs la Owden de Trabajo respective, para poder realizar el
sequimianto a la speratvidad de lag maquinas en forma oportuna

YEHEICN FREDHA DE sl ey Lis
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ADMINISTRADOR DE SALA NICARAGUA

2.3. Entregar |as memornas &l tecnico de sala cuando las salicite para realizar clear en alguna
MAQUINE con su conocimiento y la autorizacion del Area Técnics,

24, kEwvaluar e informar sobre |la adguisicidn de repuesios de menor cuantia tales come
fluorescentes, amancadoras, et coordinando con 13 Jefatura de Operacionas,

5.5, Presenciar el cambio cle la parte y/io pieza de 3 maquing,

a.b. Custodiar todos los repuestos de maguinas que ke sean proporcionados por &l Wenico de sala

en un lugar seguro hasta el momento de su develucion al Area de Almacen.

Solicitar al técnico la copia del Inforrme pressntado al Area Técnica, por ef clear reahzado =0

alguna maguina

2.8, Develver los repuesios de maguinas ne utilizadosz o dafados, en canje de las salicitadss al
Almacen Central, luego de su reemplazo ¢ ulilizacién en forma inmediata consideranda
plazas maximos sefalados:;

o
==l

Lugar Plazo Maximo
Managua 3 dias

Denartamantes 1 semana

5.5. Emviar al Area Técnica los repuestos para fas reparaciones con cualquisr trabajador de su
sala {por I3 general con & de mantemmianto), o con fransporte de la empresa. En el caso de
salas do Managua, no se puede designar al técnico de sala para bansporar pieras
imparlantes como tarfjetas, fuente de alimentacidn, ofras

£ Establecer v especificar de manera detallada el contre! v seguridad de los repuestos v
componantes de maguinzas que son frasladados de sala al aller v del taller a sala

1 Dera & Unico responsable de recoger, de la agencia, |a encomienda gue contiens al anvio
del Componente o repussto de Almacen.

£.2. Abnra la encomiends en presencia del Técnico de la sala y un testigo {operador, cajera ¢
arfitriona).

8.3, Vorfficar gque e paguete gque contiene e Componente w'o Repuesto se encuentrs

detidamente sellado o lacrado
f4 Lz sistencia de diferencias no debera ser manipulado En su lugar deberd embalatda v
retarnario al Taller Técnico.
5 Informar al Supervisor Tecnico con copia a la Jefatura Téenica, Jefatura de Operaniones
Insectoria y Auditona la ocurrencia de la devalucian del componente y'o repussto.
A Ernviar al Taller Téeniea los componentes yio repuestos reemplazados.
7. Werhcar que la Guia de Remisidn se consignen la informacion delallada del repuesio

L3

v

[y

Yerficar la limpieza y el orden de la intraestructura (paredes. pisos, fachada y de cada uno de los
ambientes de la sals) en general de |3 sala, funcionamiento de eguipos v el estado de mushles v
RNSENSS:

Servicios igiénicos con ambientador, dispensador de papeal v jabdn liquida
Accesarias de los Servicios Higicnicos {lavado de manos. grferia, cisterna del inodore,
taza del inodoro, extencs del inpdoro, espejos, ofros utensilios) debidamente fimpios.

« Asogurarse gue el personal de mantenimiento de la =ala cumpla a cabalicad con los
procesos defimpisza indicades en su Manual de Funciones.

Liwsirmama efaZomido por b Undad G ThiGanie nsd UFRRKIR 1 FEGHG UE Wila=rass,
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»  Assgurarse que la gestion externa. que vaya a realizar el psrsonal e mantenimiento
de sala —como COMpras, Ses por un corle Eempo.

o Asogurar 13 operstividad de las luces v decorativos

o Sala siempre decorada, ©on o3 premios vy promociones en exhibicion, ahches
deridaments ubicadoes on atriles ¥ enMmarcados

.  Ajre Acondicianada operativa, caso contrana, coeordinar con el Area de Mantenmianta

+ Asegurarse gque el computadar y los dispositivos de comunicacian de la sala {modsm
router, elc.) 88 encuentren trabajanda an un ambiente adecuado de venblacion ¥ con
snergia ekéctrica estabilizads, para asi evitar problemas con estos, caso conlrans
reportario al Area de Sistemas con copia a la Jefalwa de Operacienes, salictando
instruccionas v 12 aprobacidn sobre 18 reparacion con un técnico tocal (En caso de salas
de Depariamenio)

informar inmedstamente a la Jefatura de Operaciones la necesidad de mejora =n 2
infragstructura de 13 sala, par ejemplo cambio de piso, repintado de parades, uminacion
astada de drops y coderas, instalaciones eléctricas, tapizado de sillas. estructuras de
decorativos entre otras,

Colizar los trabajps gue serdn realizados por terceras, presaniando como minime ires
cotizacionas al area de mantenimento.

Solicitar al Area de Mantenimiento la Orden de Irabajo respactiva, por cada traba)o a realsa
indicande =i es que so contralara el servicio de fercarms y el nombre completo de |3 persona
gue storgd la autanizacion.

Saliciar el cadigs de autonzacon par log gastos de servicios al Anabisla de Gastos mediants
SAG 2n Selonas Network.

Coordinar que la realizacion de |los trabajes se efeciué en horas de menor afluencia de pubhco
y supervisar la calidad del misma, si observa desperisctos en log trabajos que realizan los
especiahstas de obras comunicarlo deeclaments a la Jefatura de Mantenimients y Jefatura de
D peraciongs

Todo trabajo no realizade en torma oporluna debe ser informada a la Jefatura de Operaciones
para las aooones corespondientes.

Realizar o designar = alguien de sala 13 realizacion de las compras; que hayan sido
autonzados proviaments por la Jefatura de Mantenimients, del matenal que se necesite para
el frabajo

Car solucion inmediala a los problemas de URGENCIA que puedan presentarse en |a sald
refenidos a carginteria, gasfiledia, electicidad, pintura & iluminacion. entre otros, cebienco
cantratar especialistas de la zona, constatande gue dichos profesionales de preferenca,
cuenten con “Recibo de Honararios™,

Solicatar & comprobants de gaslos respectivo por 12 compra de rapusstos yio matenalss
necesanos para realizar los trabajps wgentes, requeridos para su bawdacidn en 2l formain
correspondients, anolande en éste el respectivo cadige de aulorizacion de gasto brindado por
&l Anahsta de Gastos via asunto SAG an Salones Network

. Mantensr en cuslodia v al dia & inventano fisico de activos de 1a sala que podra ser revisado

gn cualguier mamento por los drgancs control

Infomnar periadicaments por correc elecirdnico, a; Auditoria Inlerma y/o Inspectaria y & s
Jefawra de Operacones, scbre la existenca de henes susceptibles de dar de baja y esperar
las indicacionss de dichas Areas.

Auicabastecer iz sala de manedas, parz o cual deberd:

sz Clabprado por b Undad de Unzaniznor YA FECHE UE WIGERCHS
w Migacs el Areace Cooaaliaon ¥ Dssirmia | g e
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ADMINIS TRADOR DE SALA NICARAGUA

= Realizar el procedimiente de "Apertura de Hooper” en compafiia de la operadora de la
sala, mantenimiento o tecnica (5 estuviera ensala), por ningdn motiva o hard 2ole.,
Contar. embolsar las fichas o monedas v sallar las bolsas
Completar 2 formata fisico “Apertura de Hopper con el detalle de la cantdaso ds
monedas enconiradas en lzs maguinas gque se realzd las aperturas, para lusgo anotar
en &l el codigs numerco de auiorizacion gue se generara en el sistema Gensx al
rmomento gque el diglador mserts la nformacion en la pagna de “Movimanto de
algres"

=]

Guardar i dinsro producio de las aperduras sismpre e ia hdveda (gt fuera titular del furno A
coen of drop de la oficina {Titular del wrne B, © o volanta), con lave y de manara ordenads
nunca debera dejar balsas de manedas en el so o sabre el escrtono

i

g, Abastecer de monedas v fichas a la Caja Cabina (llevandalas personaiments), teriendoe en cuenta
gue el fonds de Caja no debe exceder el monta autonzace por la Gerencia de Finarnzas gus
carresponds a CF 10 000 cardabas coma maxsime y de 02 35, i cordobas en salas grandss

2.9 Marificar ¥ revisar 1a parto postenos dof formals "Aperura vy Clarre de Caja Cabina’ en donce
se consignara el delalle de la compra soloilada

52 Revizar, en la Cgja Cabina los formatos de “Lguidaciones de gastos™  gue le snireque =
cajero {a) durante la compra de moredas, verificando su correcte llenado, firmarlos ¢ sellaslos
ar seial de conforrmidad, asi como los llletes de cordobas v dolares,

83 Informar al cejere sabre las variacionas en 2 po de cambia, salicitanda vig telsfona movil
esta informacion a la Jefatura ds Finanzas.

2 Realbzar |3 gestidn adminisirativa y operativa de |la sala en tase al presupuesta semans! asignado
Yy registrandold en un archivo en Excel an la PC.

4.1 Bezlizariz planification de camaorss semanaiss de acuerda al cronograma ée degustacion

9.2, Delegar gl personal de sala (por o general de manteninmients), en casos sclo de urgencia. o
compra de algun producle nacesanc, para lo cual debera axplicare los requisiozs nacesancs
de loz comprobantes redlizardo 3 provesdores que cuentan con RUC busna calidad v de
acusrdo gl presupudests asignaco a su sala

9.3 Nerificar la calioad del producto comprada ast como soliotar inmadiatamante el comprabante

de pago,

Mostrar 2l agente de segundad de puerta tode producte que ingrese a sala y que firme y selie

al comprobante do pago v oregistre e delalle de la compra realizada en el cuadema de

“Dourrencias de Segundsd’ en el mamento gue ingre=a 2l producto.

4.5 Nerificar gue les comprobantes estén a nombra de la Bazan Socigl que coresponda seguns
seg al gasto. y cuenten con los reguistos exgidos por a8 DGE RUC con datos de pie de
imprents, serie v fecha de impresian

F6 Nerificar gue la factura o comprobante esla conecta no manchada m alterada y que ses
original.

#.7  Verficar todos Ios dates v 1a comecta emigion. la veracidad de-los importes. que no- axstan
adulteraciones. v cuadrar 1os ioiales de los “Formatos de ligquidacian entregados por el (la)
cajera (a), firmarlos y sellarios en senal de confarmidad

9.8, Los artefactos u objetos qus sean regalados por los proveedores en calidad de “oferta’”. deben
ser considerados como premios para los sorloos meansuaios

2
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MAMUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
ADMINISTRADOR DE SALA MICARAGUA

[dm]
e

Sacar folocopia @ los comprobantes da gastos (facluras, boletas yio recibos de honorarios)
que fuveran que ser cambiados por otros {tienen algin barrdn, enmendadura u ofro detalle
que o haga nulo) v adgjuntario 2 un recibo provisiona! debidamente detallada

« Comunicar al Agente de Seguridad de sala sobre dicho cambie, 8 fin e que lengs
conacimienta v hans ias anotaciones pertinentes en & Cuaderno da "Ocurrencias do
Seguricacd”

910 Soloitar aulcnzacion a la Jefatura de Operaciones para gjecutar cualguier gasio que exceds
gl presupueste semanal de sala autanzado. Entendiéndose gue debe ser excepcional ya qus
s deberd ajustar sus gastos al presupuesio existente.

911 Sobeitar todos los codigos de autorizacién de gastos por el asunto SAG al Analista de Gaslos

10, Plamhicar ¢ organzar fa asignacion de personal idénee segun el cuadno aprabada por su gerer:

inmsdiata
10.1. Indicar al perscnal nuevo, cudles saran sus funcicnes y evaluarlos en su desempefo.
13,2, Emaar la Cedula del personal nuewo escaneados por e-mail, e primer dia 2l Area de

Fecursos Humanos, para formalizar 2l ingress de los nueves trabajadores ¢ colaboradares
Luegn enviar Iz evaluacon ¥ los documantos en sobre cerrado en un plaze no mayar a las 5
diaz {en zalas de departamsantos).

103 En &l Area de Recursos Humanos se les entregara & mansal de funciones v cargo respectivo
al personal nusvo v que hayva sida promovida en [a sala. Asimismo. e boletin Informativo y 2l
Reglamenta Internc de Traba)o

104 Mantaner sclualizado el "WManual de Funciones” designado en cada sala

10.5, Verficar que toda su personal cusnta con su respactive manual de funciones actualizada
dogiendo informarles que podran ser incrementadas contorme & las nuevas disposiciongs
que seran comunicadas via correo clectronico,

106 En caso de requerirse Reglamentos Inlernos para el personal de la sala, podran ser
solicitados al Area de Recursos Humanos, debiendo devolver & cargo respecivo por su
entrega debidamenie firmaclo.

107 Cumphr con la devolucion, bajo responsabdidad, de documeantos referentes a Comunicados
Comprobantes de Pago v memorandum de sanciones, debidamente firmados al Areg de
Recursos Humanos, en un plazo no mayor a 3 dias (en salas de Departamenta), y 24 haras
r2n salas des Managual "

10.8. Informar semanalmente al Area de Recursos Humanos en farmato de Excel, el lolal oz
colabuadores con los gue cuenta la sala asignada ["Maestro de Sala™), ¥ sus horanos
semanales

—h
=k

Conlralar = asistencia v puniualidad del personal asignado a su cargs, rewvisar las langelas
digriamante, firmarlas y sellarias @n senal de confarmidad

11.1. Wenhcar que loda 2l perscnal cuente con el control (tarjeia) de asistencia respeciiva, sequn
su Razon Sooial, en donds deberd regislrar su asistencia en farma personal y en caso d2 ro
contar eon ellas solicitarlas 3l Area de Recursos Humanos

11.2. Enviar kas tarelas de conlrod de asistencia al Arca de Recursos Humanos mas tardar los digs
24 de cada mes, para su svaluacion y pracese & |a Unidad de Planillas

11.3. Coordinar con el Ama de Operaciones y Recursos Humanas, &l rol de horarios y descansos
-._'|I.=!5 :'IF!FHDI'IE.“ A 5L I.'.E.I:'gl‘.l IZ::'-.I_](-!H—.I‘.E. TREragdards, gue =erdn cubeios FJI:IT F:Il:‘lI'“EIL'II']EI.: '.-'Dl-L'I’I!E
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TANUAL DE DRGANIZACION Y FUNCIONES

ADMINISTRADOR DE SALA NICARAGUA

Taniendo en cusnta que ¢l dia de SU CesCanso, el cajera mi el aperador con mas EXpEMENCE
=n 13 sala no descansard. El dia del conteo, no doscansara |3 operadora gue rezliza dicho
procedimignto.
11 4. Informar a la Jefatera de Operaciones. con SopiE a Recursos Humanos, scbre las faltas,
tardanzas. descansos ya movimientos cel persanal de 1z sala & su cargo, opofunaments
para su evaluscion y toma o ASCis0nes
Salicitar a la Jefatura de Operaciones con Gopia @ Racursos Humannos, lamsdos de stencion
suspansionas o retre debidaments suslentado del personal de la sala & sucargo & indicar n
un Informs, los matives por los cuales sglicita la amonesiacion o el retiro

o
[ ]

12 Planficar y suporvisar [as laboras asignadas al personal de a sala a su carlgo. permanecisndo o
\a misma el mayar tismpo posible verficando el desampefio honesto y eficients.

17 1. Dirgir reunicnes con todo gl perscnal, como MINHMG UNa Wez por mes, a fin de darles 3
conooer sus avances y objshvos.

12.2. Entrenar y onentar al personal en los diferentes trabajos de |3 sala a su cardge, lagrando que
sean funcionales

12 5 Verficar digriaments que |a informacion en 105 cuadernos de: Ocurrencias Tecnicas clocr

open, billeteras, progresivo, formata de Relevo entre cajerss “Apertura y Ciere de Lajs

Cabina” cuadernn “Secuencia del formato baleta de Mavimienio de Valoras®, venficar o5

ronsacutivas de las facturas de bar y otros gue utilicen las aperadoras. cajeras y antiinonas,

=@ encuentren sin enmendaduras, con 3 rfarmacion detallada v al dia, firar y sellar &0

safial de conformidad,

Supervisar la calidad del semacia que = perscoal brinda a lgs clientes haciendo 28

recomendaciones del caso en forma permanente ¥ manteniends contacta cen el publco de la

gala, & mayor tiempo gosible para conGoer < identificar puntos de majora

12 5 Enviar en archive de Excel, segun modeio en asunto “Monitoren de Clientes™ en szl0n2s
network Ios dias martes de cada semana, el " Cuadro de Control de Fracuencia de Clientes.

195 Supervisar & trabao de las Acfitionas debiendo proporcionaries los malenales
herramisnias necesarias para un adecuado frabaps en ba decora cian de sala

127 Ewvaluar mensualments ambos Administrasores: de dia y de noche, el desempens cle toda ol
persunal de la sals @ sU CaMQoO, efectuande su calficecién medianta la pagina ek
“persanasnetwork.com’.

12 8. Recibir y entregar oportunamsnie Iz carla de felicitacion al colaborador que resulte gl major
colaborador del mas.

17 9. Impartic el entrenamientn nacesario & los adminisradores aspirantes durante su elapa ds
praclica en las salas

12 0. Orientar v brindar informacién complela sobre los juegos en las maguinas

17 11.Realizar acciones que permitan captar Nuevoes clientes

[ =]
i

13 Bupandisar a imagen y preseniacion del personal de sala, verificando gus todos cuenten Con &
unifarme @ identficacion respectiva ¥ realzar lag recomendacionas gue sean del casc.

111, Solictar los uniformes en forma oporuna 5l Area de Recursos Humanos con copia al Arsm
de Operaciones

13.2. Venficar que todo el persgnal cuenie con SU dentificacion y o leven puesta mientas
permangzcan 2n la sala y que ademas el persenal femenino & encuentre detidaments
rmaguitlada
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

ADMINISTRADOR DE SALA NIGARAGUA J

1723 Solictar al Area de Recursos Humanos los carnet de identificacion y uniformes paia £
parscnal nuevd, para aquelios que ko perdieron, G &n CasG esta deteriorade. En este ulima
caso, se enviaran los dafados al Area de Racursos Humanas,

14 Mantenar siempre una corecta presentacion parsonal, usar duranie las horas de trabajo, ropa da
veslir: Caballerns: camisa y pantalan de vestir cothata Damas: pantalon, vestido o falda, blusa cc
vestin, y el fotocheck o galapin, mantenienda una apariencia fisica pulcra y ordenada: limpieza
cabelie arreglado

15 Raalizar las gestiones pertingntes a pagos del parsonal, asi comc I8 presentacion de decumentos
requeridos gor |3 empresa.

151 Pealizar el pago por &l sarvicio de alguiler del local sole &n las salas auwtorizadas por &
erencia de Finanzas mediante cheque de gerencia o deposito banecario a la cuenta del
propictario, recibiendo sl voucher de deposito respective solictanda el codigo o8
auarizacion corespondisnie

157 Enviar los recibos de luz, agua, lelefono y cable al Area de Conlabilidad, previo registro £n.un
‘euadema de cargos”, & fin de que 2an cancelados en la Seds.

153 Camunicar 8l abogado de la saia yia Jefgtura de Operaciones, la posibiidad de alguilar
lacales colindantes a las salas a fin de realizar ampliaciones

154 Efactyar de manera personal, el pago do remuneraciones econdmicas a los trabajadores v
nenaficiarios de [a saia a su cargo ©an dinero de la boveda a aguellos gue no lengan sun
cuenta en gl Danco

155 Reglizar la hguidacion de los recibos wio boletas de pago priginales (en & formato
crirespondients), cerciorandase da hacer firmar dichas documentos al colaborador en zzi1a
de confonmidad,

15 6. Solicitar codigo de autarizacian de gaslos en SAG de salones para sustentar el pago el
wona por record de contea de todo el parsonzl de la sala

&

Supervisar el paga de premios conetatande la comecta toma de cantametros en al euaderne de
contral en operaderss, "Consecutive de Premic’ o oremio anisror, reakzar los calculos respectivios
v oroceder 3 firmar y seilar (o nombres v apelidos de los firmanies &n premio. &n cas0 ng contaran
can sella) e fmmato “Boleta de Mowimiento de Valores” {onginal v copia), on sefal de
corfenmnidad

16.1. Verificar gue la csjera pague &l premio al cliente ganador, guien debera firmar & formisto
mostrar su Cedula y registrar el nimera del mismo, as! coma st direccion.

167 “erificar en caso se hayan realizado Premios Mayores o Rellenos de Hoppar 20 su SUSENCIE
el correcta llenada, revisar 108 coNomMEros indicadas, y recaleular &l monio dal premia g |35
“Boleta de Mavimiento de Valwes” (oniginal y copia), para luego firmarios y sellarios.

183 Anular los formalos "Balela de Movimiento de Valares™ en original y copia &n casa oe errar o
tachion y guardarlas en un archiva hasta el dia del Conteo, las cuadies s enviaran con &l total
de documeantos a la Unidad de Andlisis de Difer encias

164 Informar 2 la Jefatura de Operaccnes v & la Unidad de Analisis de Diferancias, si obsarva
gue 22 ha realizado en alguna manuina tres rellenos en un dia, dejarla inoperativa y solicitar
LRz Orden de Trabajo, para gue sea revisada por un tacnica.

16,5 | levar registro de los gremios fusrtes pagados y de existir continuidad de estos (3 en un dia)
en una sola maguina debera de informar a 12 Jefabura de Operacionss ¥ al Area Tecmoa y
saguir las indicaciones brindadas

Theogmsnty Walknad por e Lriidad 0e LnEirnacun ERRL FELCES DE VLRGN Plgira 11 me1d
o Meorns e Aesa e Chpaciloen § e st B Sridtag cnd e L




ADMIMISTRADOR DE SALA MICARAGUA

17. Supervisar &l procedimiente de conteo en la sala a su cargo v realizar |as coordinaciones que
fueran necesarias para dicho procedimiento.

17.7. Preparar foda la documentacidn requenda para las actividades de contes, tales como:
pramios mayoras, reflenes v aperturas de hoppes, asi como el resumen ftotalizado y revisado
de las “"bolsias de movimientode valores”, por tipo de vaker

172 Realizar &l conten, &l mismo gue se deberd efectuar en un lugar reservada, permitienda 2
ingreso A los clientes, [as mamparas de vidrio de la puerta de la sala no deben estar abienas,
por proteccion del equipe de aire acsendicionada {incluso en |as salas que no lo tienen)

173 Parbcipar y supervisar el procedimienta de conteo, vaciado y embolzade de monedas gue
realiza e Grupo de Conteo

17.4. Enwiar por correa electranico & la "Unidad de Contémetros” la informacion ingresada al
sistema Genexs, referide al conteo. Premios Mayores, Progresivos, Rellenos de Hopper,
Aperndras de Hopper y a la Gerenoia de Finanzas ia informacidn sobre el estade final de |z
Boveda y Caja Cabina stock de fichas, Presupuesto de Gastos, asi come la informacion
adicipnal gue requieran.

17 5. Supervizar ¥ hacar seguimiento al envio de la informacion diaria de fa toma de contdmetros
IMECAnces ¥ elecironicos,

17.6. Evaluar Ia produccion d= 1as maguinas en forma semanal (conten a conten), reportanda 2 su
Sectorista de Operacicnes, cualquier anarmalidad que pudiese afectar la produccion de |4
sala para su inmediata evaluacion, analisis v toma de medidas

AL Mantener reserva de toda informacion de cardcler confidencial estando prohibids de su
divulgacian ai personal de ia sala yio a tercovos, lales come los ratios de productividad asi
COMOo 5US origenes, causas, desarrolio, geslion de la competencia ¥ en general, toda clase de
informacion caificada camo confidencial.

17.8. Infarmar opordunamente al Area de Finanzas la gestidn econémica realizeda en sala
semanalmente después del contes, mediante fos formatos en Excel implementados para
dicha fin

18 Gontrolar & uso eficaz de los matenales, formateria y cuademos de control para el normal
funcionamiento de la sala. atendiendo las necesidades de cada tumo y wigilanda el corecio
almacenarmiento y distribucion de los mismos.

13.1. Realizar el peddo semanal de formates {considerando ef stock minimo), papel higignico,
jaban liquido entre ofros (incluye repuestos) al Area de Almacén por el asunto INLOG en
sdlnnes Network, 105 mismos gue seran sntregedos a cada sala segun cronograma oe
despachos.

18.2. Manlensr un stock minimo de formatos de hguidaciones de gastos, Guias de Remisidn-
Hemitente, Farmatos de gastos, bolelas de movimiento de valores, formatos de “Apertura vy
Cierre de Boveda™ "Aperura y Cierre de Caja Cabina”, Formate de Entrega de Bienes y
Valores, fichas de rabajo y ofros

185, Supervisar gue los formatos utilizados en la sala mantengan su numeracien comelativa,
llevande el orden v control respactivos

18.4. Utlizar formaleria original, no se hard uso de fotocopias de formatos, salve autonzacién
gxpresz e la Jefatura de Operaciones.

19. Emitir de manera correcta y segln procedimiento la “Guia de Remision”, no deben toner eroras o
enmendaduras,

18.1. La direccion de partida vy de llegada deben de perensecer a la misma Razdn Social,
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

ADMINISTRADOR DE SALA NICARAGLA J

15,2, Marcar con un aspa =n Mobvo del Traslado el punto: “Traslado entre establacimienios
miembros de urka misma empresa’
193 Consular 2l Area de Contabilidad cualguier duda sobre el llenada corecle de este formalo.

90 Realizar los soreas de premios de 5ala, de acuerde a las direclivas enviadas por m arketing

504 Fitmar, sellar y colocar fecha del dia en todos los tickets gue se distibuyan para realizer
sorless an la sala

=02 Colocar los afiches en lugares visibles de la sala y en atriles con mica o vidrio

20 3 Indicar a la anfitiona u ctro personal de sala la disfribucion oportuna de los volanies en
lugares eslratégicos

20.4. Entregar a la anfitriona de fa sala a su cargo, & formata de “Cantral de Premios” para gus
después de realizada |z compra de premios =lla complete dicho forrnato especificando an
forma clara y nitida gue s compro ¥ 8 gue precio.

20.5 Respetar los horanios establecidos para la realizacion de los soreds de gala y hacer valer el

licket cue sea extraido del anfara, sogin o indique jas bases del sarleo.

G Realizar personalmente los sereos de fin de mes o estelares.

207, Werticar gue la anfitriona luego de realizar los sorteos, descargue ios premiog en dicho
farmato, manteniéndola siempre al dia.

908, Constatar el corecto llenado del formato de “Entrega de Bienes y Valores”

504 Entregar o snviar al Area de Auditoria los originales del farmate de “Entrega e Bienes v
Valores', las copias quedaran archivadas en saia.

20 40 Capacitar a su personal para gue pueda realizar esla funcian de manera adecuada

2011 .Colgar las fotos de los clientes ganadores (Frogresivo, Premios Mayores significativos.
Sarteos especiales, ete) en el Asunto "Marketing” de Salones Netwark.

99 Manlener comunicasion permanente con Marketing 2 fin de dar @ conocer las necesidades
referidas a publicidad entre oros aspectos

211 Erniar a Marketing hasta £l dia 08 de cada mes maximae, la programacian de los premias y
promaciones que se sortearan en el siguiente Mes. 3si como &l cronograma de degustacion

212 Solictar por asunto INLOG en salones nelwork. afiches, volantes, fickets y demas
narramientas oublicitanas hacendo uso adecuado de los mismas, bajo sancidn en caso oo
hallar mal usa yio desperdicie {no usa} de los matenales publicitarios.

Brindar repartes gue e sean encomendados por la empresa & la Jefatura de Operaciones da
manera oportuna, para su evaluacion, andlisis, medidas respectivas, y con miras al incremento ds
= produccion de |3 sala a su cargo. Dichos reportes, informacian ylo sugerencias padran senvir 3 13
Gerenoa para la toma de decisiones empresanales

71 9 Enviar mensualmsente via Salones Network — Asunto: "Salon de Clase” el "Plang de Ubncacian
de las Maguinas en Sala” actualizado.

=1 4 Toner actualizada &l Inventane de magunas de sala, ubicarle en un lugar visinle de la oficina
de administracion & ingresarlo en asunto INVENTARIOS en salones network,

215 Colgar minimo una vez al mes &n asunto: MEJORES CLIENTES, |as fotos y dates comalstas
de los 20 mejores chentes de 1a sala. Actualizar dichas folos cada mes, indicando 51 88 hize
alguna varacian o contindan 108 mismos.
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MANUAL DOFE ORGANIZAGCION ¥ FUNCIONES

ADMINISTRADOR DE SALA (0 S

22

23,

24

Fresentarse como encargade de sala anie las autondades y cumplr con fas disposiciangs legales y
las nommas de la empresa en salvaguarda de les inlereses de fa institucion & informar a fa Jefatura
de Operacionas.

22 1. Solicitar con educacion y cordialidad a los representantes de las autoridades del gobiemo
municipales y policiales la acreditacion respectiva (Cedula y credencial), en caso coniranc, se
les negara cualquier tipo de informacion
Preguntar el molivo de la visila y de ser necesand comunicarse con & abogado a cargo de |3
sala o @ oro sbogado gus integra el staff, para sequir 2us instruccionas,

929 En visilas de autoridades del INTUR. actuar segun procedimientos indicados por su abogads
de sala y enviar el aota levantada por el inspector a Oficing Central.

22 3. Tensr en cuenta gue bajo ningln motivo debera asentar una demanda o dar declaracion
manifestacion o firrmar algin documento a ninguna autardad si no cuenta con la aprobacidn
del abogado a carge de la sala u oo qus conforma el staft de la empresa.

Participar en el proceso de ransferencia de adminisiradores.

244 Presentar oz informes v documentacion que sean soliciiados por su Jefatura ywo Sectorista o
personal de Auditoria Interma al nuevo adminisliacor.

599 Eymar |3s Actas de Entrsga gue fe indique e Auditor, enftregando el carge al nuevd
administrador.

94 % Informar sabre los tramites o pagos pendientes en sala, para no afectar fa continuidad vy
aperatividad de @ misma

Asistir @ reuniones de cogrdinacion con la Gerencia cuando se le cite, debiendo presentar &l
informe respectvo i ge o solicitaran

cCumplir cada uno de los puntos especificados en &l Manual de Funciones, Reglamenta Intemo de

I'rabajo, asi come narmas y dirsctivas que dicte 1a empresa bajo su responsabilidad, caso coniranc
conllevara a la suspensien del vinculo laboral existente o no renovacion de confrato yo
dependienda de la gravedad de la falta el retirg de fa empresa

Realizar otras actividades que & ssan asignadas por la Jefalura de Operaciones y que ke permilan

cumphr son el objetivo del puasto.

Deheran anotar los gastos que requiers |a sala en la pagina de salones natwork - Asunlo. "5AGT
cn famme daxtual v comida, sefalando claramente el motivo del gasto y la semana realizaian la
compra. Adicionalmente. deberan  registrar dichos gastos en el formato en Excel adjunio
sefialando los detalles gue en él 58 ndican.

571, Para que puedan comprar a pagar algun gasto, deberan contar con la respuesta aprobatoriz
del analista de gaslo, guienes registraran el N de cadigo de autorizacion.

27 2 Bino cuentan con la aulofzacion sefalada no puedsn proceder con gl gaslo.

273 En &l caso gue algdn gasto no tenga respuessta aportung, deberan lamar telefonicaments 2 |a
Jefatura de Operaciones, solicitindoles la urgencia de su atencion. a fin de no afectar |a
operalividad de Iz 5ala.

27 4. Deberan anolar los gastos que requiere la szla, presupusstado: 43 hrs antes del dia ce
conles y extra presupucstade: mawmo hasta el mediadia {12 00 p.m.) a fin d2 que soa
evaluadn y autarizado por el analista de gasios.
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57 & Queda totalments prohibido retirar o usar dinsro Ge sala, por cualguier concepto, sINd S8
cumple con los pasas sefialados en el prasents documenta.

97 6. En caso gue algln administradaor utilice dinero de sala para pagar o Somprar algln gasto que
no esté autarizadeo, sl importe del mismo cera descontado por no cumplir con fas funcionas
ancomeandadas.

97 7. En el casa de presentarse algun gasto de caracter amergenie para la aperatradad de sala
{aniegos. fotura de cafos. S0 de tuberias, corto crcuito, etc) deberan coprdinaf |
inmadiata atencion con su Sectonsla ds Oparaciones. Adicionalmente registrar la solucion
acordada en el SAG correspondiente a su cala en SM y regularizar |3 solicitud o2
qutorizacien en el formato adjunta segun procedimants establecido

27 B Con |a finalidad de separar |05 gasios gue lignen presupuesto pre-establecido, de agquellos
gaslos que no estan en el presupuesto, deberan descnbir Ios gastos de cada sala, segun o
formnato sefalzdo
5781 Dastos presupuestados fjos (PESTANA EN EXCELLY

97 8 1 1. Presupuesto sermanal de atencian al clhernle.

37 81,72 Presupuesto mensual de premios y promociones

27 813 Presupueslc semanal de gaslos adminiztrativos, movilided y mowvilidad v
viaticos t2cnicas (S los tunera).

57 87 Gastos fuera del presupuesto fjo (PESTARNA EM EXCELL)

27 8.2.1, Gastos por remodalacidn. ampliacian

97 8.7 97 Gastos de mantenimizato imporlantes de sala (reparacidn total ce anc
acandicionade, pintade infegial de saia, cambio de pso. et}

27 8.2 3 Gastos menores oE mantenimients de sala (cambio jebe de dron, pirkado ¥
lapizada de sillas, cambia de focos, retogque de pared, sic.).

57.8.2 4 Gastos de emergencia ylo priortanios (micréfong malogrado. cortd. cirpuio,
fugas de agua, alquiler &g grupo electrbgeno, elc.}.

VIIl. FUNCIONES ADICIONALES PARA ADMINISTRADORES DE SALAS DE DEPARTAMENTOS.

1. Aprovisionamiento de monedas y fichas.

&p reben abastecer de monsdas y fichas realizando el procedmmicnto de “Apsrturas de Hopper'. De
acuerdo a las normas establecidas y & hara con la frecuencia que sé requiera, de acuerdo & la wenta
dizria y mavimiento de la sala.

2. Aszignacién de personal de sala.

Reclutar y selecoicnar al parsonal parz la sala, previa aulmizacion de la Jefatura de Operacicnas y ¢
frea de Recursos Humanes

3. Solictud y devolucion de repuastos

Solicitar al Area Técnica de manera opomuna, via comeo electrénico los repuestos de MAQUINAS QU
cean necesanos. utilizando el formato en axcel ‘Nots fe Pedido por Repuestos de Salag’ reahizando e
seguimiento de su envio De igual forma. realizar 1as devoluciones {canje) de pares, en un plazo
migximo de 1 semans

Enviar al Area Techics. las partes y/o pIEZ3s 4 Fepardl, poniendo especial cuidada en gl embaizje de
las plezas fragiles, comunicando al firea Técnica via teléfono mivil asignads, &l numernd de “Guia U
Remision”, fecha de envio y Agenoia de Transpaortes asi como, un Corred glectronice a la cuenta del
supednisor tecnica, Jefatura del Area Tecrica, v Sectorista de Operaciones.

4. Procedimisnto de Contes

Goeumicnioatzsconls por by Unadad o= Ls yalizaman YENEESE FEEHE [E WHAERCHS Pasing 18 11k 19 -l
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PR

Can &l apoye del grupa de Conleo, reglizada gn un lugar reservado, permitiendd gl ingreso a o5
clientes. las mamparas de vidro de la puerta de |la sala no dehen estar abiertas, por proteccon clel
equipo de airs acondicionaco fincluso en las salas gue no o tinen)

Revisar g terming de contec todes los documentas que anviara a Oficina Central en sabres cerados
inclividuales 2 lag siguisntes Areas.

Upidad de Andlisis de Difercncias:

« Las copizs de los formalos “Buleta de mowimiento de Valores' oe Premiog Mayorss
Pagos de Progresivos ¥ Rallenos de Hoppes

« Laos formatos originales de "Aperluras 4o Happer', “Aperturas ds Bilietera™ y “Fichas
[Gcnicas .

Auditora Interna.

« las formaios oginales de ‘Ujguidaciones de Gasios’ gue conlienen ans rados U2
formatos originales de “Boletas de Movimiento de Valores' de Premios Mayores, Pagus
de Progresives, Rellenos de Hopper ¥ somprabantes de pago.

« Los criginales de los formatos de "Enfregs de Bienes y Walares”

e Los vouchers de POS: VIS4 y MASTE RCARL.

« Bealzar diaraments los depositos de dinero en & banco y en la cuanta gue e indique 12

Jefatura de Finanzas Guardar los mismaos hasta a yisita de un Auditor a la =ala.
1% DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1 El horano de atencidn al publico en zalgs lragamonedas son las 24 horas dei dia, salvo
disposiciones sxpresas de la Gerencia Genearal para algunas salas.

3 Encaso gue no funcionara el cored alectrénico. se debera llamar al Ares de Sistemas,

4 En casa de robo ylo apiopisciin ilicia comprobada, por parte del personal que lsbura &n =818 dea
dinera, productes  matenaies, hisnes de la empresa yio que eslen hajg su custodia o
responsabilidzd. el narsonal invelucrado debera devolver & justiprecio o resarcir 2 bien, caso
conlrario, autoriza mediante lg firma del presenle documento al descusnto respective de sUS
NQrescs. sin pefuicio de 138 acciones adminstrativas ¥ legales que correspondan omar.

4 Custodia de llaves en salas tragamanadas.
41 Por ningan metive ninguna persona debera tener duplicados o las laves custodiadas por &l
administrador
47 En caso de ser suspsndicg, caardinar con la Jefalura de Opsraciones, para ver 4 quien e
reasignara & control de la llave Je la baveda hasta reintegrarse en sus labores.

473 Encaso de pérdida de laves.

431, De llave de maquinas, billeteros ¥ drops, generar una hota de Pedido’ de la liave
axtraviada y realizar un intorms cefiglands el cidigo y modelo de fa liave, elia y hora del
extravio v ol nombre de |3 persona a quien se la delegeron para gue e realice =
descuento respeciva. Bl envio dal Infarme serd por e-mal a la Jefatura de Operaciones y
ai Areg Técnica quienss realizaran lag gesliones gue coffespondan para sd reposicion. £r
casn de requerir el cambio ce llave por rotura o deteniord, & admintstrador solo debera

I oo rlslmads pie @ Unidnd i Srganiacion I wERSOH [ recas o veERciA
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~rwiar una “Mota de Pedida” por ia llave gue desea cambiar, detiendo devolver la llave
rota o detencrada al Area de Almacen en un lapso no mayor 3 las 12 horas de haber
racibida |8 llave nuava

442 De llave de la boveda © dal local oue s= encuenlre en U cusiadia debera informar
nmediatamente & |3 Jefara de Operaciones, 4l Area de Seguridad y Gerenca oF
Finanzas (casas de pérdida de llaves do Boveda) via saléfana mowil sobre el hocho
geantecidn anolandaly &n ol cuaderng de OourrsnoEs Adrninistrativas’.  asimisma
depara realizar un infarme SO0 lo acontecido para enviarlo via e-mail a la Jefatura oe
Oparaciones. quien ‘malizard las geshonss correspondieniss con =l Area de Seguridad el
cual sera el gncargado de entregar el duplicado de la lave al administrador.

433 De las liaves de la puerta principal de las salas en Managua, el Area de Operaciones
debera gestonar el cambio de la totalidad de las chapas, astanda presentes 105
repiesentantes de las siguientss greas.

o Alca de Seguridad
s AreadeAuditoria Intema
s Arga de Opssaciones

a2 En el caso de las salas de Deparamenta. el sdministradar titular iuma “pr gard el 1esponsanie
e realizar el cambio de la totalidad de las chapas, teniendo como testigo al administradar oo 2
sala cercana o de personal del Area de Operacignes y Segundad, en todo el process
Lavantandose un acia oon las resoectvas firnas da los imvolucrados. El onginal de las llaves
dehera sstar en custodis del administrador tdular del weno -p de la sala y los duphcacdas
delaran ser enviados o lrasiadados al Area de Seguridad

Liznada del faamate Beleta oe Movirmento de Valores' dé Pramio Mayor

ih

51 Las fotos tomadas dque demuestren la jugada ganadora deharan ser nitidas, pudienao rec pir
algin tipo de sancicn, per al jncumplimiento de dicha disposicion, En todas las salas las folos
fomadas daberan 521 archivadas vitualmente para su revision par pare de los frganos de
control de la empresa.

g En el caso de percatarse gue familiares de los rabajadorss jJueguen en la sala, el administradar
nebara comunicario de nmediata al Area de operaciones y a las areas pertinentes

7 Mantener en perfactn estact de conservacion la wivienda ce los administradoras, asi coma 105
hisnas muebles, equipas y ENSCres oon qua cusnie |a misma.

24 |pformar por cormeo electronico 2 13 Jafatura de Opsacionss y al Area de Auditona Interna y/id
Inspacloria, &1 85 Que .36 ercanirase material en desus0. o almacenado ylo bienss para
darles de baja on & Inventans raspectivo y eliminarlas

79 Hacer uso de la vivienda a nanilacion asignada, leniendo en cuenta que cualguier visits oo
familiares, amigos ¢ conccidos 3 la misma debe ser autorizads previaments por lg Jelatura
de Operacionss.
79 |nformar a su Jefaturz @ decisidn de no guerear hapitaria, indicando o= otivos
<4 Informar & su Sectonisia o Jafaturs inmediata 13 necesidad de nuevos enserss 4us les permita

i con segundad y comodicad
¢ 5 Comumcar &l Area de Auditonia Inlema S S8 Compraran apiculos, artefzctos eléctnoos, O
muehles para la viviends o sala (previa autarizacion de su Jefatura) para que los incluyan en

@l Inventand.
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6. Reahzar las coordinaciones pedinemies oon lg Jefatura de Operaciones, de requent un
cambio de wwienda, por mal estado. por estar ubicada lgjos de fa sala o por sohcitud del
propetano y recibie ias instruccicnss peitinentes para gl caso.

®. PROHIBICIONES

Esta completamente prafubide abar el CRU para realizar cualguist manipulacian ye reparacian, Sano
aulorizanian del Area de Sistemas

9 El zoministrader iens pleno conocimiento que ol uso fe Intemet en la sala es restringida, por lg que &l
aépesa para visiar paginas Web, debers estar blogqueado solo estara habiltado &l accest a las pagings
de |nternet autorizadas por [ emprasa y correo elactronice mediante el programa Outlook Express

5 Eslg completaments prehibido la instalacion de cualguier programa en la computadora, salve autorizacian
escrita (correa electranico) del Area de Sistemas

4 Tamar bebidas alcohalicas en =i local, o durante |3 jinada de rabajo.

5 Presentarse a laborar en estado de ebriedad o con evidencias de habsr bebido liser o alguna sustancia
alucinogena.

& Adutterar boletas ce venta U atros comprobantes ifacturas, recibes, &lc) que sustentan gastos de sala

v Adulterar informacion ecandmica relativa a la produccidn de la sala

8 Adultsrar cuadenos o formatos de contred de azistencia del personal, y olros de cantrol de procedimanias
dados par la Emprasa.

9. Mamipular, barrar o reshzar otro tpo de variaciones e los Sislemas de Audio y Video (DVR y camaras) =
lg sala. sin previa autorizacian de les tecnicos de camaras o su Jofatura

10 Roealizar “clear o barrado de memona 2 1as maguUings sin previa aulanizacion del Area Técnica.

11 Autorizar al lecnico a nealizar un clear a las maquinas sin haber solictado la respectiva orden da trabajy ¥
attonzacian al Avea Tecnica,

17 Jugar en lag maguingas ragamonedas de las galas dal grupe emgresanal o permitic que SUs familiares
juBguen en las magquinas tragamenedas de la sala.

15 Permibir &l ingrese de ex lrabajadones a &s agias pard jugar en manuinas.

14 Cemitir informacian oportuna sobre retiros voluntarios o abandona de frabajo del personal de =ala

15 Blartener repusstos en stock en sala y retirarlas sin “Guia de Remisian”, dalos compelos yio firmas

16 Entregar las llaves da la boveda, local y aficing de adminislracion a 1&ncerns

17. Dejar dingro de uso personal dentro de & boveda o en su escilono de trabajo.

1B, Cambiar monedss o fichas al personal de sala.

1 Custodiar diners o pertenenc:as de los clientes dentra de la aficing.

o0 Utlzar & POS (Sistema Qperativo para tanstas de crédito o détito) para realizar transacciones
personales o de cualguier porsonal de sala

21 Realzar pre-conteo =in |a autarizacion expresa del Area de Analisis de Diferencias - Jefatura de Finanzas

27 Utilizar dinsro de salas para préstamos o adelantas, sin iz autorizacion del Area de Recursos Humanos vy &l
respective codige en SAG de salonas network.

29 Utlizar o disponer de dinero por adelantada cuanda aan ne 58 cuentz con la sutodizacion y respeclivo
codigo de autarizacian an SAL do salones netwank.

24 Utilizar dinero de sala yio de su propigdad para reatizal préstamos & chentes

a5 Contratar los servicos del personal de sala para realizar trabajes de mantenimiento, degustacon,
sntrelenimiento U otros similares. asi como D farmiliares de log mismos,

95 Retirarse ce la sala sin antes relevarse o hacero sin dejar laz laves del local y oe 35 maguinas.

57 Llevarse el celular fuera de la sala cuando va a refrigerar o gg COMPras

28 Darmir en la sala durante su horario de trabajo reglarentano.

a0 Relacionarse sentimentalmants con el personal de sala o con 105 clienkaz.

0. Realizar reunionas con el pareonal de sala en momentos en donde hay gran afluencia de poblico

51 Recibir visitas persgnales en la sala u ohcina de adiministracian, bajo ninguna situacion.
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ngresar @ 5alas de la empresa que no sean 1as asignadas por su Jufatura.

Utilizar el local de la empresa para fings personales.

Otorgar permisas a2l personal de sala sin autorizacion del Area de Recurses Humanos

Litilizar los formatos v Bienes de sala para fines difersntes a los indicadas por la empresa.

Hacer usa de los atefactos, degustaciones y premios de sala para fines personales. _
Depurar monadas falzas en los hoppers o drops de las maquinas tragamanedas sin autorizacion del Area
da Andlisis de Diterencias.

. Comprar o vender articulos dentro del local.
\ Cerrar la sala sin autorzacion de su Jefatura inmediata o si stenta contra fa seguridad de & misma

Raghzar cermandas snle cualguier autoridad & nombra do & empresa u oras que la mvolucre en forma
directa o indirecta sin conecimiento del area Legal o abogado que supsivise la misma

21 Cocinar en sala, salvo aulorzacion expresa de su Jefatura irriediats
42, Ingresar & paginas de Intemel no permitidas que No sean de trabajo, salve indicaciones de la Jefatura de
Operacionss, debiendo permitr que el Inspector verifigue el nistonal de dichas paginas.
47 Realizar acciones que pudieran danar la imagen gue cebe proyectar coma responsable oe sala
44 Recibir ragalos ¢ propinas de os clisntes.
45 Regalar tickets que son utilizados en los sorteos.
4G Wender premios u obsequios gue [ucron sorteadas y ques algon chiente no guisa recibic por motvos
personalcs
4{. Salir d= compraz con el persenal de sala (cajera. operadaor, anfitriona. tecnico de sala, jocketa); sola podra
hacerla con el persanal de mantenimianto si fuera necesaric,
48 Acudir 2 reuniones o lugares de esparcimienta con parsanal yio clientes de |a sala
49 Permitr el ingreso o permanencia en la vivienda de fos administradores en Departamentos. de
trabajadores de la sala, famibares, amigos o personas extrafias. sin la autorizacion de la Jefatura de
Dparacines.
<0 Realizar =0 la vivienda de los administradorss o en la 2ala actos gue atenten contra lar maoral v las buenas
soslumbres
51 Prohibiciones en el dia de conteo
« Cerrar lzs puertas de |3 sala con lave o candade para realizar 2l conteo calvo aularizacion oe [z
Jefztura de Cperacianas y'o Ares de Seguridad de la empresa
. Sacaralos cdientes que se encuentran jugandg en sala, durante ol conten
+ Indicarles a los clientes que bajen sus créditos durante el contea.
57 Prohibiciones e indicaciones para salas con Resolucian INTUR
+  Maover o cambiar maguinas, Se conservara an la sala solo [as maguinas trapamonedas autorizadss Gud
hayan sido declaradas expresamente al INTUR, salve autorizacian expresa del abogado.
«  Realizar algin sortes, jusgs o similar, sin comumcar y consultar previaments al drea legal, pars (&s
instrucciones del casa
« La= carmaras de video deben permanecer operativas y grabande ininterrumpidamente, cubnends |3
totalidad de maguinas tragamonedas, en casa contrario se debera de poner en sonocimiento nmediato
de |68 téonicos de camara y del Area legal
« Mo verficar que en la sala de juegos se exhiba en cada maguina, can claridad y en espanal, la
descnpcion de las posibles apuestas, con indicacion del ipo o valor de maneda. biflete u etro medio
gque la maguina acepie, ademas de describir las jugadas ganadoras, e inchoar gue en CEsd de mal
funcionamients de la maquing se anula la jugada v todas los pagos realizados cOMOD GONSEBCUENCIA D
dicha jugads,
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