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¥, OBJETIVO DEL PUESTO

Flanificar, Organizar, Controlar y Bupervisar 1a administracion efectiva de los recursos existentes en a5
salas asignadas, logrando mantener 2 incrementar el nivel de produccion de las mismas cumaliendo
con las paliboas, narmas y procadimientos establecidos par la arganizacian

V. DE LA EJECUCION DE LAS FUNCIONES Y SUS RESPONSABILIDADES

Le empresa ha implementads un sigiema intermo denaminada salanes networs, madiants =0 Seal se
ingrese, ragistra, coordina vy s da respussta ce diversos hechos que acontecen en las salas o
Tragamanedas a nivel naciznal e interracional, dependisnda =l caso, v las difsientes Areas de s
mpmpresa, de lal forma que los drganos de direccion de la empress pusden tomar conocimienio
inmadiaio de los nechos vy adoptar laz deciziones qgue correspondan

El Administrador de Sala tiens baje su responsabilidad el ingreso v registre diane en la pagina de
saloresretaork com todag las comunicaciones vy coordinaciones con las diferentes Zreas de la
emaresa, especificando ostalladamente los reguenmentes. pendientes. documentacian requends,
cbeervaciones de su personal, entre otros aspectos gue considere necesariog, ndicando el area gue
dehe evaluar cada punto a través de los distrtos ASUNTOS ds dicha pagina

1.1, En el asurto "Produccidr” ingresaran o relacicnads con las area de: Mantenimiento, Persona
Capacitacion, Transporles, Undad de Contdmetros, Unidad de Analisis de Froduccion vy
Diferencias, Segundad. Sislemas. Inspectoria, Finanzas: gxcepta los envics del Bnet contecs v
ama g2 contometros de maguins. Mo A :

CDEn el ogsuntoe "Marketing” ingresaran lo orelacionzfo con el arega dg Markehng soreas v
promaciones adiuclands las fotografiaz gue comespondan 2 cada evenia.

En &l asunto ‘Decoracian’ ingresaran o relaconaco con el drea ge: Decoracidn

CEn &l asunto "Maguinas Inoperativas’ deberan infonmar tode 10 relacionado con las maouinas

progresivas, suleta, derbys, 1o, Lo que coresporda a concesicnancs debe ser por el Sutlook
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ADMINISTRADOR DE SALA NICARAGUA

1 5 En el asunto ‘Legal”, todo lo referente a municipios, INTUR. Cuerpo de Bomberos, ofres tramites
legales.

16 En el segments “INLDG" los reguermientcs semanales o quincenales que realizan al Area oe
Almacen, como: Ufles de oficinz, articulos de limpisza. reguestes de maguina, formatearls
administrativa v de publicidad

1.7 En el segmento “SAG", deberan anotar 1odos los gastos que recuiers |a sala:

+ Presupusstados. hagia 48 hrs artes del centeo de sala
» Extra presupusstzco. maximo hasta el meadiadia 12.00 p.m,
& fin de que sea evaluado y autorizado por el analista de gaslos.

Dara efectivizar 2| ingreso y registro de toda clase de informacion en el sistema de salones netwark, =
amprasa proporcons 8l Administradar un cocigo de usuano y contrasena (clave socretal gue (e
parmite gccesar @l sistema e ingrasar |a infermacien necesara. Dicheo codiga de usuario as de caracter
resarvade y personal, siendo el Administrador & unico responsable de su custodia y ce toda
infarmacion que se envie perinrtermedio de su cuenta {cadigs de usuarnic).

El Administrador deberd tener en cuenta que 2l incumplimiente de esias disposcionss podrd ss
consideradas como faltla grave del trabajador, dependiendo de lag crcunstancies. en gue dichi
incumplimiento oourre ¥ en funcidn ales principics de razonabilidad vy praparcicnalidacl.

Elingraso de ios datos & informasion antes mencienada, asi como |a custadia, reserva y uso adecuado
del codige de usuario. al sistemna salones network, no excluye las demas funciones que se oetallan =
corlinuacion

Vl. FUNCIONES GENERALES
1. Cumpir 'as normas y dispogtives gensrales sstablecdes por la Empresa en forma diara, cor

aficiencia v efectividad necesanas.

2 Cumplic con log reglamsntas interncs y tado tpo de dispesicionas da trabajo o comunicados y nemas
de sequridad emitides per lz emprasa gara U ejecusion.

3. Cumnalic con los horarios establecidas, registranco su ingrsso y salida del centro oe irabajo do
acuerda can las sistermas de contral dispuesios por la empressa.

4 Informar de manera inmediata al Jefe inmediato las ocurrencias o incidentas gque se hayan suscitado
sobre asuntos inherentes a su cargo, con oporunidad v eficiencia para su evaluacién y toma de
madidas.

5 “erificar que su puesto de trabajo cuente con £l ambienta ¥ eguipamients necesanos cars el
desareilo de sus funciones.

& Apoyar en |a fimpisza y desinfeocion del espacic asgnado.

7. Participar de manera obigatoria de los Cursos de Capacitacion programados gar el Departamanta de
Capacitacién y Desarrolio cuando |2 sea indicado. '

Participar activaments en |a pagina de Personas Network y Salones MNetwork,

Mantener en absoluta ressrva y confidencialidad el codigo de usuario asionaco para el uso de
salanes Metwork, haciéntose responsable de teda infarmacian gue se envie por medio de ests
cuents. i

10, Reslizar otras actividades que le sean asignadas por 2l Jefe inmediate v qus permelan cormplir con e
anjetivo del puesto. e
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MANLUAL DE DRGANIZACION ¥ FUNCIONES

ADMINISTRADDR DE SALA Hisaiade |
Vil. FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Tensr en consideracion o giguients:
1.1. Respetary controlar &l horario establecida por turno:
» furno (&) de dia ;. De700am.al400pm
» lurno (B) vesperine — noche:  Da 4:00p.m.a 12:00 p.m.
« turno (C) noche : De12:00p.ma 700 am.

2 Realizar las actvicades que sean necesanas para asegurar €l normal funcianamients e la sala
buscando incremertar las niveles de seguridad. la imagen de la sala. el ciima laborsl los ternpos
de respdesta a los reqguerimiantos enlre 21705

2.1. Custodiar =n tode mamanto llaves v equipos para contralar las operacionas realizadas =n (4
sala.

» L3 llave de las mdguinas las entregara a la operadora cada vez que |as necasite
acompafandsie a realizar cualguier procedimiento, con la respeciva devolusion una
vez tarminada el rabajo en esas.

+ Asagurar el estado ds conssreacion y buen uso de |as llaves de drop, de oficing, oe
maguinas y bileteros 4 las mismas, teléfono mavil y cargador, contral remeto de TWs
zire acondicionada entre otros

» Las memaorias de clear de magquinas deben astar guardados en la Bovada.

2.2, El Administrador del tumo A deberd dejar los insumos necesarios para la degustacion en los
turmos B v © de la sala a su cargo, para asi evitar efectuar compras en horana nocturno,

2.3 Patticipar en los relevos del pereonal de sala cajeras y operadoras. verificands que 5=
sfectien de manera corecta firmando vy sellanda log cuadernos de2 relevo respechvos
cuademo de oourrencias, cuademo de door open, formato de relevo en caja TApenurs v
Cierre ¢e Caja Cabina’

v arificar gue 'os recibes grovisanales por faltantes en caja cabina no permanezcan pol
mas de 24 haras en la =ala 3 su cargo, caso contrario canjear dicho provisiena con
dinero de la haveda s ss supera dicheo plazo, e informar a Auditona Intema para &
dazcuento respecivo segun procedimisnto

2 4. Realizar en forma sororesiva arqueos da Caja-Cabina verificando los recibos, facturas, beletas
de pago, tachas de manadas, entrs otros y competar el formato de Apertura v Cierre de Caja
Cabkina, respectivaments si encusnira faltantes o sobrantes’

o Enviar dicho formate escaneada zl Area de Auditoria Intema con copia = la defaturs do
Operasiones, y archivarlo en un file. a fin de generar la investigacion correspandisnts.

« Cuando log resultados de dicha mvestigacidn determinen respansabilidad o
nagligancia del persanal de sala y s delacte un faltante, éste podra ser dsscontaco del
haber guincenal. en cuyo caso 52 entenderd autorizado el mismo mediante 'a firma de
un recibo defiritive. Guardar en la bédveda el dinero que se encanirara comc sobrante,
comunicar & hecho & Aunitona Intema

Tranga cabazon pr s Unicad 3 OegaTizans UFRGKIK IO U 30 YEERD S
v Melaoes de frsa A Capcrmnioat Y Dsrwmwly 3 tadidan A




MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNGIONES

ADMW'_ETH.-“:I_:'DH [OE SALA NICARAGLUA

2.5 Ensalas qua nao funcionan 24 hrs:

s Al cierre de sala guardar en 1a boveda tode el efective que hubiese en la Caja Cabins,
dejando en ella ung cantidad minima para el dia siguisnie
e Sedebe informar a la Jetatura de Operaciones 1z hora de aperlura y ciemre de |a szla

26 Mantener gn ugar de facl scceso los siguientss documentos. file legal, Lizercia de Alcaldia,
Certificado de Fumigacien, Permisa de Bomberos, Licencia Sanitaria, Camet Sandzros
Permisa Intur, Pemniso de Policia, Permise de Venta de Cervezas y olr0g documentos
indicades por & Area Legal Al vencimiento ds la vigencia de cada documento deberd dar
cuenta al abogada respansable de su sala

1 Reglirar diznaments & releve ds turno con el administrador entranta, laniends en cuertz o
siguients:

3.1, Relevar dnicamente con el administrador titular, un administrador volante, personal calhcsoo,
o personal encargado. segun lo indicada por la Jefaturs de Dperaciones.

22 Salictar al administradar entrante el fatocheck y Cedula verficando la concordancia de datos.

3.3, Ffectuar &l releve del Fondo Fijo, arqueando la béveda, drop de oficing ¥ caja cabing
gtilizands =l formata “Apertura y Ciere de Baveda®

34, Rewvsar ¢ efectivo, comprabanies de gastos que hayan sido crganizados en sus respechvas
‘Liquidacianas de Gastos”, 135 bolsas de manedag Yo fichas token

3.5 Registrar ios fattzntes o sobrantes de odveda 20 sl farmato de “Agertura y Clerrs de EBavada’,
camuricands de astos hechas al Area da Auditera Internz

3.6 Erviar diariamente y tajo responsanilidad hasta las 10.00 am. la infarmacian ce la “Apenurs
y Ciarre de Béveda® ulilizanda & Sistema BNET. (Bnst baveca)

2.7. Belavar can el Administrador titular o valanie lo siguiente:

» Eltelgfana mavil asignade a la sala y &l cargador dal misma,

= FElfielegal actualizado, documentos. escrtes. legales y otros,

= Mangal de procadimientos administratives

s« Manual da funciones del parsonal da =ala.

« Maguina fotografica.

Control remata de equipes. (TV. aire acondicionado, 0VD, otros).

» Las llaves de |a puera princigal, lave de oficing, llaves de maquinas y sus drops. de (2
sala a su cargo y anotarle en el formato “Apertura y Cierre de boveds en
“obssrvacionas’

+ La llave de la Boveda es de uso exclusivo del Administrador titular de! turno A, por o
cual ng debard entreqarlas i siquisra el dia de 2o descanso

38 Indicar en el ‘Cuademo de Ocurencias sdmenistrativas™ |

»  Todoslos ariculos indicados anal punio 37
s Loz acontecimisntos mas relevantes que debe canacer el adminstradar del siguienie
furno tales como: vistas que deberd atender, cocrdinaciones que debsra realzar, enlie
otras

Los premios axistanies en exhibicion

Los productos que se recihieron para degustacion.
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39 Vernficar gua la sala sa encuentre en éptimas condiciones de segudidad y mpieza antes d=
rafirarse. caso contrans deberd informarse a la Jefatura de Operaciones.

3190 Verficar que lodas las maguinas se encuentren debidements carradag; comunicar a su
Jefatura cualguier acontecimiento en referencia & ests punto para lomar lag medidas
carractivas

4 “erficar y garantizar Izs condicionas de segundad da la sala para su normal funcionamierto:

41, Esxtintores de seguridad vigentes: conocer su usa y verficar que al personal de sala tengs
dichos conooimigntos.

4 7 Fuistencia de luces de emergencias, sefiales de sequridad, alarmas operativas, antre otros

43 Paneaux fotografico actuahzado, el mismoe que debe estar en custodia del Agente de
Segundad de puerta, el administrador ¥ la operadora

4 4. Paricipar de ejercicios de seguridad o simulacros coordinados con fas  Inshlucionss
correspandientas v la Jefatura de Operacionas.

4 5  GComunicar al Agente de Ssguridad ds sala en caso de encontrar alguna persona (chents o
personal de gala) wilizande monedzs falsas, intervenire y avisar al Supervisor de Segurisas,
policia del ssctor, dando cuenta &l abegadoe de la sala en caso fuviera gue realizarss una
denuncia.

48, \igilar &l carrecto uso de las magquinas por parts ds los clientes, guedando prohibide que
estos pusdan mover, empujar o galpaar las mismas.

« Camunicarse con el drea Legal para determingr si se debe hacer una denuncia policial,
« Coordinar con la Jefatura Técnica para revisar la magquina en mencian.

47 Informar a la Jefatura de Operaciones y al Supervisor de Sequridad, en caso observe
condicionas de nesgo en la sala.

5. Varificar la correcta operatividad de las maguinas tragamonedas de la sala a su cargo, reportando
al téenico de sala cualguier desperfecta encontrado.

« Las bolaneras deberdn encontrarse en buen estado. cualquier detenore de las mismsas
deberd ser comunizads.

= La ganialla debers verse nilidamsania

Los displays bien iluminados can fluorescenies oparativos.

Los slides debaran ser vistosos

Los nimeros de inembargables deben estar wisibles. caso contranc solicitar su

repasicion al Area Téonica.

|.as coderas debsran estar presantables v ne gastadas.

Los cortomelras elecirénicos v mecanicos deberan estar operativas.

Enchapes do maguinas deberan encontrarse en buen estada

Silla comoda para los clientes, tapizada y pintads de mansra adecuada.

an
ke

Reportar al Supervisor Técnico v Sectonsta cuslquisr desperdfecia de magquinas gue no haya
podide ser reparade por el Bonico de sala

52 Generar medianie sistema Genexz |z Orden de Trabajo respectiva, para poder realizar el
seguimiento a fa operatividad de las maquinas en forma oporuna

Crzguiiiele caborado sor la Unedad go O ganizazids UEHSIGH FELCHS UL YESEHRLIS Fagina 5 50
§ F2acdos gl ruca o Capeciachon vy Dosarrolo i, o e IR T T Qima 4
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&

5.E.

Rz}

Entregar las memarias al técnice de sala cuando las solicite para realizar clear en alguna
maquina £on su conccimients v la autorizacion del Area Técnica
Evaluar & informar zobie la adquwsicion de repusstos de menor cuantia tales como
fluorescentes, arrancadores, els. coordinardo con la Jefatura de Operaciznss
Fraganciar el cambio de la parte wo piera de |la maguina,
Custadiar tadas las repuestos de maguings gue |2 sean proporcionados por €l t&cnico de sala.
2n un lugar seguro hasia el mamento de su devalucidn al Area de Almacan
Soficitar al técnico la copia del Informe presentado al Area Técrica por al clear reahzado sn
alguna maguinz.
Devalver a5 repusstos d2 maguings no utiizades o dafados. en canje de los zalicitadas al
Almacen Central, ‘wego de su reemplazo o dtilizacidn en forma inmediata -conzsiderards
olazos maximeos szfalados

Lugar Plazo Maximo

hManagua d.dias

Cepartamentes 1 semana

Erwviar al Arsa Técnica los repusstos para las reparaciones con cualguier trabajador de su
sala ipar lo genaral con 2l de martenimientol, o con transporte de la empresa. En el casc de
salas de Managua, no sa puede designar al técnico de sala para trensportar piszas
imporiantas como lanelas, fuente de alimentacion, otras

B, Esfablecer y especificar de manera detallada el control v seguridad ce los repuastcs vy
caomponentes de maguinas que son tragadados de sala al taller y del taller & sala

g
62
6.3

:d:-
L

a5
i

[ R8s |

Sera el Gnice respaonsable de recager, de la agencia, ia encomienda gue cortiena gl ervio
dal Camponante wia repuesia de Almacen,

Abnra 1a encomienda en presencia de’ Técnico de la sala y un testoge (operador cajgra o
anftricnal

Wenticar gue el paguete que contigne el Componente ywo Repuoslo se encuerte
debidaments sellzde o lacrade.

La existencia de diferencias no deberd ser manipu'ado. Ern su lugar debera embalarla v
retarnarla al Taller Técnica.

Informar al Supervisar Técnico con copia a la Jetatura Técnica, Jefatura de Operaciones.
Insectaria y Auditoria la oourrencia de la devolucion del componente ywo repuesto.

Erviar al Taller Tecnico 1os componantas wo repuestes resmplazadas,

verficar gue la Gula de Remision 22 consignen la informacion detaliads del repuesto.

¢ Verfficar la limpisza v el orden de la infraestructura (paredes, pisos, fachada vy de cada uno de los

ambientes ce la sala) en gensral de |3 salz, funcioramiento de equipos v el estade de mueblas
Brnseres:

= Senicios igienicos con ambisntador, 4 spensador de pepel v igbon lguido

¢ Accesonos de los Servizios Higisnicos (lavacdo de manos, grifeda, sistema dsl inodors,
taza del incoom, extsrior cel inodore, espejos, otres utensilios) debidaments limpios.

= Asegurarse que el personal de mantenimiente de |a sala cumpla a cabalidad con los
procesos de limpieza indicadas en su Manual g2 Funciones

¥ Ay
‘mmumesm maborres wor b Unead S Crasnizacis UFREIIH [ FECe sEvizERGa T
v Bacatis sl Susa s Capoc basioe v Deswrols Hi- vl _bpn St Fagis B da 19
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= Asequrarse gue la gestion externa, que vaya a reglizar | parsonal d2  manteninm orts
CE 5alE —Como CaMmpras. sea nor un corfo hemgd.

s Asegurar la operativicad de ‘a5 lucss v decoralives.

+ Saz sempre deccrada con ips premios ¥ promociones en exhizicion, atches
denidaments ubicadas en ariles y enmarcedos.

e Aire Acondicionada aparativa, caso contrario, coordinar con &l Arga de Mantenimiento.

+ Agegurarse que ol computador y los dispesitivos de comunicacion de |a sala (madar
router =tz se encuentren trabajanda en un ambisnts adecuado de ventilacion v uon
erergia slécirics cstabilizada para asi evitar problemas con @slos. CAse oortraria
reponario sl Area de Sislemas con cople a la Jefatura de Operasiones, solcitanda
nstruccones v la aprebazian sobre la reparacian con ur téenico local (En caso de zalas
de Departamsnta)

Infarmar inmediatamente a la Jefatura de Opsraciones @ necesidad de mejoa en s
infrasstructura de |2 sala, por gemp'e cambio de piso, reprtado de parsdss ilumirecion,
estacdc de drops v coderas, instalzciones eléctricas, tapizado de sillas, estructuras s
decorativos entra atros.

Cotizar e trabgjos que sergr ealzades por tercercs, presentands coma minimo Es
cotizac.ores al area de martsnimisnto

Saliclar al Area de Manterimients la Orden de Trabajo respectiva, por cada frabao a realizar,
indicanda & £ gue se contratars &l servicic de terceras y el nombre complete de |3 pecsora
gue otorgo la autarizacian.

Solizitar & codiga de autorizacién por los gastas de sarvicios al Analista de Gaslos meciane
SA5 an Salones Metwork,

Coordinar gue |a realizacion de las tabajos sé efectué en horas de menor afluencia de caclics
y supervisar la calidad del mismo s observa desperfectos en los rabajos gue realizan los
sspecialisias de obras comunicarlo directamente a la Jefatura de Mantenimiento v Jefatura o=
LIperaciones

Tado trabajo no reslizade en forma oportuna debe ser informada a la Jefalura de Operacionas:
para las acciones comespordiantas.

Raalizar o designar & aguien de sala la realizacion de laz compras; que bayan sids
autorzenos praviaments por 13 Jefaturs de Mantznimiento, del material gue se necesits pars
el rabajo.

Dar solucidn inmediata a2 los problemas de URGENGIA gue pusdan presertarse er la sd2
referides a carpinteria, gasfileda, electizidad pintura e lluminacion. entrs otras, debizndo
cortratar especalistas de la zora, constatande gqus dichas profesionsles ce prefersnca
cuenten con “Recbo de Hengrarios”

Solicitar el comprobante de gastos respective por la compra de repuestos iz malel s
recesarios para rezlizar los trabajos urgentes, requeridos para su liguidacion en &l foimalo
carrespondients. anotando en 8ste el respectiva sédigo de autorizacion de gasto brindada por
el Analista de Gastos via asunto SAG an Salenes Network

_Mantener en custodia y &l dia gl inventario fisico de actvos de a2 szla gue pocrd ser revissdn

en cualguier momenlo por los organos control

Infarmar perodicamsnia por coreo electronico, & Auditoria Interna yo Inspeclons i & I3
Jefalura de Operaciones, sobre la existencia de bienes suscaplibles de dar de beja y esperar
las indicaciones de d chas Areas.

Autoabastecer la sala de monedas para lo cual debers:

Damnmenlz =luacimeh
s Wmlzihon el S G SeasEiien § Tes ek 2 flzmazte ol
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= Realiza el procedimients de “Apsrurs de Hopper® en compania ce la operadors de -
sala, manieaimiento o Eonico (2 estuviera en sala), por ningoan motive o heEa ol
Ceontar embolszr las fichas o monadas v sel &r las bolsas
Completar ! fomata fisico ‘Apertura de Haopper® con el detalle de la canbdao de
monedas eNconiradas en Bs magjuinas cue se reglzo las aparturas. parg Lego anotal
en &, al cadige numérco de autorizacion que s& generara en el sisterna Genex 3
mamenta que el digladar inserts |a informacion en la paging de “Movimeents de
Walores®

713 Guardar el dinere praducte de las aperuras siempra an la bdveda (sl fuera ttular cel tmo A
o an el drop ge la oficing (Titular del tumo B, C o volante), con lave y de manera crdenada.
runca deberd dajar bolsas de monedas en el pise ¢ sobre el escntono.

£  Abastecer de monedas v fichas a la Caja Cahina {llevandolas persenalments), teniendo en cusata
que el fonde de Caja na debe excedss el monta aulorizado por la Gersncla de Finanzas qus
coresponce a G3 10,000 cordobas come maxime y de CF 35, 000 cordobas en salas grandes:

8.1, Vertcar y rewisar la pane posteror del tormate “Apertura y Cieme de Cajg Cabing”, an dends
se consignara el detalle de la cormpra 2olicitada.

5% PRevisar, =n la Caja Cahina los formatos ds ‘Liguidaciones de gastos’ gues le entregus &l
cajero (a) durante ls campra de monedas verficands su careclo Jlanado, Tnnarlas y setlarlo:
en sefal da sonformidad, asi come o5 billetes de cdrdobas y délarss

8.3 Informar al cajera sobre las vanaciones en el tipo d2 cambio, sclicitando via telefano mowl
esta infarmacién 2 la Jafaturs de Finanzas.

4. Realzar la gestisn adminsrativa y cperativa de la sala en nase al presupuests semanal asignado
y registrandals en un archivo en Excel anla PC.

91 Realizar la planificacian de compras semanales de acuerdo al cronograma de degustacion

92 Delegar al personal de sala (por lo general de mantenimienta), en casos salo d= urgensia, la
camara de algun groducto nEcesanio, para lo cual deberd exglicarls los requisitos necesanos
de las comprapantes. realizarlo a provesdores gue cuenten con RUC, busna calidad v da
acuerdo al presupuesta asignacdo 3 su sala.

0.3 Verdficar la calidad del grodusto comprado 2si como solicitar inmediatamente el compratants
da pago.

.4, Mastrar al sgants de sequridad de puerts todo praducts gue ingrese a sala ¢ que frme yosalle
2| comprobanie de pego oy registie el detale de ls compra realizacda an el cuaderns ds
‘Crourrencias de Seguridac” en el momento que ingresa el areducto.

9.5 erficar que los somprobantes estén a nombre ds la Bazin Socal gue corresponda ssgun
sea el gaste, v cuenten con los regusitos exigidss por fa DGE RUC can daws de ole d2
imorenta, sene y fecha da nmprasor,

e, Warificar gue la factura o comprobante este correcta no manchada m slerada ¢ Quo 52

origina!

Varificar todos los datos v @ comecta emigion, |a veracidad de log importes. que no exisian

adulteraciones, v cuadrar los tatales de los “Formatos de liguidacion entregados por e {la)

cajero (a), firmarlos y sellarios en sefal de conformidad.

98 Los artefactos u objetos gue sean regalzdos por los provaedares en calidad de "oferts” deben
ser consiferadas Somo pramics para los sofsos mensuales,
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59 Sacar folocopis 3 los comorobantes de gastos (facturas. boletas yo recibos de nonoraros]
que tuvieran gque ser camibados por otros (tieren algon borrdn, enmendadura u Jto detalls
que la haga nulg) y adjuntaro a un recibo provisional debidamente detallada

= Carmunicar al Agente de Sequridad de sala sebre dicho cambie, a fin de gue lenga
conocimients v haga las anofaciones pertinentes en el Cuaderne de "Courrencias o
Sequridad’

910 Solicitar autorizacian a la Jefatura de Operaciones para ejecutar cualguier gasto gue excedls
al presupuesto sermanal de sala autonizada. Entendiendose qus debe ser excepcionsl ya gue
ze debera ajustar sus gastos al presupuesio existents.

511, Solcitar todos los codiges de autenzacién de gastos por el asunto SAG al Analista de Gastos

140, Planificar y organizar la asignacidn de personal idoneo segun el cuadro aprobado por SU gerencs
inrnediata

101 Indicar al personal nuave, cudles serdn sus funciones y evaluarios en su desempec.

102 Enviar la Cedula oel personal nuevo escaneados por e-mail, e primer dia al Ares de
Recursos Hurmanos, para formatizar el ingrese de los nuevos trabajadores o colabaradores.
Luego enviar |z evaluacién y los documentos en sobre cemado &0 un plazo no mayar a los o
diaz [en salas de deparlamenios).

10.3. En el Area de Recursos Humanos se les entregara ei manual de funciones y cargo respectivo
al personal nusvo y que haya sida promovida =n la sala Asimismao. el boletin Irformative y 2
Reglamsnia Interno de Trabajo

104 Mantener actualizada &l “Manual de Funciones® designado en cada sala

10.5. Verficar que lodo su personal cusnte con sd respective manual de funciones actualado
debiendao informarles gue podrén ser incrementadas conforme a las nusvas disposiciones
Que seran comunicadas via cores electrénico.

10,8, En casoc de requerrse Reglamentos Intemos para el personal de la sala, padran ser
solicitados al Area de Resursos Humanos. debiende devalver el cargo respeciivo paf 20
enregs, debidamente firmadao.

10.7. Curnplir con |a devalucién, bajo responsabilidad. ce documentos referentas a Camunicecos
Comprobantes de Pago y memorandum de sancionss demdaments firmados &l Brea de
Recursos Humanas, en un plazo no mayor a 3 dias (en salas de Depardamento), y 24 noras
(en salas de Managua).

10.8. Informar semanalmente al Area de Recurses Humanos en formato de Excel, el total oe
colaboradores con los gue cuenta 12 sala asignada ("Maestro de Sala”), ¥ sus horanos
semanales,

11, Controlar la asistenzia y puntualidad del personal asignado a su cargo. revisar las lanetas
diariamente, trmarlas y sellaslas en sefzl de conformidad.

111 Werificar que todo el persanal cuerle con el control (tarjeta) de asistencia respectiva, segun
sy Razen Sacial, en donde deterd registar su asistencia en forma personal y en casa da ro
cantar can ellas sclicitarlas al Area de Recursos Humanss,

11.2, Enviar las tarjetas de cortral de asislencia al Area de Recursos Humanos mas tardar los dias
24 da cada mes, para su eveluacion y praceso a la Unidad de Planillas

113, Coordinar con &l Area de Operaciones y Recursas Humanos, e rol de horarios vy descensos
del personal a su cargo. cajeras. operadoras, gue seran cubienos por persanal volants

L
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ADMINISTRADOR DE SALA NICARAGLA

Teniendo en cusnta gue &l dia de su descanso, el cajere ni el operadar cor Mas expersncia
en la sala no descansara. Sl gig del contsa, na descansard ia operadora que reglize dicho
procadimienta.

Infesmar & la Jetatura de Operaciones, con copia a Recursos Humanos, sobre las faltas,
tardanzas, descansos y'o movimentos del personal de |3 sala & su garga, oporunameante
para su evaluacion y toma de decisionas.

. Solicitar a la Jefatura de Operaciones con copia a Becursos Humanas, llamadas de atencion,

suspensionas o retiro debidamente susteniado del perscnal de iz sala a su cargo & indicar &r
un Informe, fos mativos por los cuales solicita la amonestacion o el retiro.

12 Planificar y supersv sar las labores asignadas al personal de la sala a su carge, permanecisnda en
la misma el mayer tempe posible verficando el desempefio honesto y eficianta

Diriger reuniones con tedo el personal, coma minima una vaz por mes, a fin de oerdes =
Entrenar v orientar al persanal en los diferanies trabajos de 13 sala 2 su cargo. logranda gue

Verficar diariamentae que la informacian an los cuadernos oe: Ocurrenoias | écncas, dooi
open, hileteras, progresivo, formato de Relevo entre cajeras "Aperura y Ciems de Cas
Cabing®, cuaderno “Sacuancia del formate boleta de Movimiento de Valomes™. verificar os
consacutives de las facturas de bar v atros gue utilicen 1as cperadaras, cajeras y anfilnonas
20 oncuentren sin enmendaduras, con la informacion detallada v al dia, firmar y sellar &9

. Bupervisar la calidad de! servicio gue el personal brnda & los dientes naciendo |as

recomandaciones del caze en forma permansnts y mantenianda contacto con el puklico de &=
szla. el mayor iempo posiole para conocer & identificar puntos de mejara.

Enviar en archive ds Excsl sagun modelo on asunto “Monitoreo de Clientes™ en salones
network los dias martes de cada semana. el "Cuadro de Centrol de Frecuencia de Clientes™
Supervisar =l brabajo de las Anfirionas debiende proporcionaries los materialzs
heramientas necesarias para un adecuado trabajo en la decoracion de sala.

Evaluar mensualmenis ambes Administraderes, de dia v de noche, 8l dessmpsia de tada el
personal de la saia a su cargo, efsctuande su calificacién mediante la paging web

Recigir y entragar oporunamente |a carta de felicitacion al colaborado gue resulte el msjo

121,

CONDOET 5US avances v chjctives.,
12.2.

sean funcionales
12.3

safial de conformidad,
12.4
12.5
12 6
12.7

“personasnefwork.com”.
12.8.

calaborador cel mes.
12.8

Impartr 2 entrenamients nscesario a las administradores aspirantes durante su Stapa de
practica an las salas.

12.10.Crientar y brindar infarmacion completa sobre |05 juegos 2n Ias maguinas.
1Z.11.Realizar scciones qua permian captar nuevos clientes

13,

Supervigar la imagen v presertzoian del personal de sala. verficande gue todos cuentan con =

anifarme & identificacién respectiva y realizar 1as recomendacionss gue sean del cago.

13.1. Salicitar los unifarmes en foima oportuna al Area de Recursos Humanos con copia abAres

de Operacicnes.

13.2, Verficar gue todo e personal cuente con su identificacidn v lo lleven puesto mientras

parmanezcan en la sala vy que ademas el personal femenino s@ encuentre debidaments
macguillada,

[
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ADMINISTRADOR DE SALA NICARAGUA

133 Solictar al Area de Recursos Humanos los carnet de dentificacicn v unformes para £l
personal nueva, para agquelios que o perdieron, © &N Cass esté deteslarado. En este dltima
casao, se enviaran los dafiados 3l Area de Recursos Hurmanas.

14 Mantener fiempre una correcta presentacion personal, usar durante las horas de trabaja, ropa de
vastir Caballeros: camisa y pantalan de vestir, cornata. Damas: partaldn. vestido o falda, Blusa da
vestir, y el fotocheck o salapin, manteniendo una apariencia fisica pulcra y ordenada. fimpisza,
capallo arreglado.

15 Realizar laz gestiones pertinentes a pagos dal personal, asl coma la presantacion de doOCUMENtos
requerides por la empresa.

15.1. Realizar el page por el servicic de alguiler dei local solo en las salas avtorizadas por |3
erencia de Finanzas mediante cheque de gerencia o deposito bancario a la cuenta del
propietario, recibiendo el voucher de depdsito respective y solicitands el sodigo e
aulorizacion comespondientes,

153 Epnviar los recinos de luz, agua, teléfone y cable al Area de Contabilidad, previo registra =0 un
“cuyadermo de cargos” a fin de que sean cancelados an la 3eds.

18.53. Comunicar al abagado de la sala ylo Jefatura de Operaciones, la posibilidad de alquwlar
leoales colindantes a las salas a fin de realizar ampliaciones

154 FEfectuar de marera personal, el page de remunaraciones economicas a los trabajadorss y
benaficiatios da 3 sala a su cargo con dinero de la boveda a aquellos gque na t=ngan aun
cuanta en el banco.

15 5 Realizar |3 liguidacién de los rechos wo boletas de pago orginales (en el formato
corespondiente], cerciorandose de hacer firnar dichos documentos al ealaborador an sefal
de conformidad

156 Solicitar codigo de autonizacion de gastos en SAG de salones para susientar el pago de
bona por record de conteo de toda el personal de la sala.

16. Suparvisar el page ce premios, constatando la correcta toma de contometros en el cuaderms de
contral en operadores: 'Consecutive de Fremia” o premio antencr, realizar los caloulos respeclives
y procader a firmar y sellar {o nombras ¥ apeliidos de los firmantss en premio, &n casa na contaran
son sello) e formato “Beleta de Movimiento de Valores" (original y copia), en sefal de
conformidad

16 1. Merficar que la cajera pague el premio al elierte ganadar, guien deberda firmar el formata
mostrar su Cedula y registrar el ndmere del misma, asl como su diraccign

162, Verificar en casa se hayan realizado Premios Mayores o Rellenos de Hopper en su ausencia
al carrecto lenadeo. revisar los contémetros indicados, y recalcular el monto cel premio da las
“Balata de Mavimienta de Valores” (original y copia), para luego fimarios y sellarlas.

169 Anular las formatos “Haleta de Movimiento de YValores' en original y copla en caso de &ror o
lachén y guardarlos en un archiva nasta &l dia dal Contes, los cuaies se enviaran con gl taa
de documentos a le Unidad de Analisis de Diferancias. .

184 Infarmar a la Jefatura de Operaciones y a la Unidad de Andlisis de Diferencias. si obssiva
que se ha realizado en alguna maguina fres reliencs en un dia, deiara inoperativa y sotictar
una Orden de Trabajo, para que sea revisada par un tecnice.

18.5. Llevar registro de los premios fuertes pagados v de existir gontinuidad de estos (2 en un 418)
an una sola manguina debera de informar a la Jefalura de Opsracionas y &l Araa Técnica y
seguir las indicacionas brindadas.
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17, Supervigar el procedimiento de conteo en la sala a su carge v realizar las cogrdinaciones que
fuaran necesanas para dicho procedimisntio

17.1 Preparar toda |3 documentacion requaddda para las actividades de contso, tales como
pramies mayeras, rellenas v aperturas de hopper, asi coma gl resumen totalizado y revisado
de |as “bolatas de movimienta de valores®, por tipo de valar,

17.2. Realizar el conteo, el mismo que se deberd efectuar en un lugar reservadao, permitiendo el
Ingreso a los clienias, las mamparas de vidrio de la pusra de [z salz no deben estar abiertas
por preteccon cel equipa de aire acondizionado (ncluso en las salas que no lo tienen).

173 Paricipar y supervisar el procedimienta de canteo, vaciado y embelsada de monadas que
realiza el Grups de Conteo.

174, Erviar por corres electronico a la “Unidad de Contdmetfros” la informacién ingresada al
sistema Genexs, referido al conteo, Premios Mayores, Progresivos, Rellenas de Hopper
Aperturas de Haoppsr y 2 la Gerencia de Finanzas |a infermacion sobre el estade final de o
Eoveda v Caja Cabing, stock de fichas, Presupuesto de Gastos, asi como la infarmacicn
adicicnal que requieran.

175 Supervisar ¥ hacer seqguimiento al envio de s informacian diasia de la toma de contémetras
metanicas v electronicas

17.6. Evaluar la produccion d2 las maguinas en forma semanal {conteo a contao), reportando a su
Sectorista de Operaciones, cualgquier anarmalidad que pudiess afectar la produccian de |3
sala para suinmediata evaluacion, analisis v toma de medidas.

17,7, Marterer reserva de toda informacidn de caricter confidencial estando prohibida da =u
divulgacién al perzonal de la sala wo a terceros, tales como los ratios de productividad azs|
CoMma 2Us origenes. causas. desarrollo, gestitn da la compeatanacia v en ganasal, loda class de
infarmacien salificada come corfidencial

178, Informar oportunaments &l Ares de Finanzas |3 gestion econdmica realizada en sala
samanalmeants después del conteo. meadianie los formatos en Excel implemantados para
dichg fin.

18 Controlar &l uso eficaz de los materales, formateria v cuadernos de contral para 2 norma
funcionamiento de la sala, atendendo las necesidades de cada turno y vigilando el corecto
aimacenamiento y distobucicn de los mismaos.

18.1. Realizar el pedide semanal de formatos (considersndo el stock minimo) papel higiénica
jaban liquido ertre otros (incluye repuestos) al Area de Almacén per el asunta INLOG en
salones nelwork, los mismos gue seran eniregados 3 cada sala segun cronocgrama de
despachos

18.2, Mantener un stock minime de femmatos de liguidaciones de gastos, Guias de Ramizidn-
Femitente, Formates de gastog, boletas de movimiento de valores, formatos de “Apertura v
Cierre de Biveda®, “Apertura v Cierre de Caja Cabina” Fomato de Enitrega de Bienes vy
Valores, fichas de trabajo v otroz,

183, Supenvisar gue los formatas ulilzades en la sala maniengan su numaracion corelativa
llevanda al orden v contral respectivos.

18.4. Ublizar tormateria original, no se harg uso de fotocopias de formates. salve autorzacién
expresa 4e la Jefalurs de Dperaciones

15. Emitir de manera carrecta y segin pracedimiento Iz “Guia de Remision”, no deben tener errores o
anmendaduras

191 La direccidn de parlida y de llegada denen de perenecer a la misma Razdn Socal
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192 Marcar can un aspa en Motive del Traslado el punto: "Traslado enfre establecimiznios
miermbras de una misma empresa’
193 Consullar 3l Area de Contabilidad cualguier disda sobre 2] llenado correcta de aste formato

20. Reslizar los sortees de pramics de sala, de acuerde a las directvaz enviadas por marketing.

20.1. Firmar, selizr v coiocar fecha del dia en todos los tickets que se distribuyan para realizar
gartecs en la sala

20.2. Colecar los afiches en lugares wisibles de la sala y en atriles con mica ¢ vidrio

20,2, Indicar a la anfiriona u otro personal de sala la distribucien oporfuna de los volantes en
lugares estralagioos.

20.4. Entregar 3 la anfiriana de |a sala a su cargo, el farmato de "Control de Fremios’, para que
después de realzada la comgra de premios ella complete dicha formate espscificancto en
forma clara y nitida gue se campro ¥ & qué pracic. _

20.5. Respetar los horanos establecidos para la realizacion de loz soneos de gela y nacer valer el
ticket que sea extraido del anfora, segln lo indique las basas del sorten.

208, Realizar parsonalmente ios sarteos de fin de mes o estelares.

20,7, Verificar que la anfitriona luege de realzar los soreos, descargue los premios en Jicho
farmato, manteniéndclo siempre al dia.

20.8. Constatar el correcto llenado del formato de “‘Entrega de Bienes y Valores”

20.59. Entregar o envisr al Area de Auditora los originales del formato de "Entrega de Benes y
Valorss® las copias quedaran archivadas en sala

20.10.Capactar a su personal para que pueda realizar ssta funcian de manera atecuacs

201 Colgar las fotos de los clientes ganadores {Pregresiva, Premios Mayares significaivos,
Sorteos especeles, sie) en el Asunto "Marketing” de Salones Metwark.

21, Mantener comunicacién permanente con Marketing & fin de dar a conocer las pecesicades
refaridas a publicidad ertre otros aspeclos

21 1. Enviar & Marketing hasta el dia 03 de cada mes maximo, la pregramacion de los premios y
promociones que s sortearan en el siguienie mes, asi como el cronograma de degustacan

212 Solcitar por asunto INLOG en salones network, sfiches, volantes, tickets y demas
herramientas publicitarias hacienda uso adecuade de los mismes, bajo sancion en caso oe
hallar mal uso y'o desperdicio (no uso) de las materiales publicitanias.

Brindar reportes que le sean encomendados por la empresa a la Jefatura de Opsraciones de
manera oportuna, para su evaluacion, analisis, medidas respectives, y can rmiras al increments de
la produccion de |s sala & su carga. Dichos reportss, informacién yo sugerencias podran senara la
Garencia para la toma de decisiones emprasariales

21.3 Enviar mensuaiments via Salones Metwork — Asunto: “Salon de Clase” el "Planc d2 Lbiczoian
de laz Maguinas en Sala” actualzado,

214, Tener actualizado el Inventaric de maguinas de sala, ubicarle en un lugar visible ge la oficina
de administracian, & ingresarlo en asunto INVENTARIDS an galones network

21.5. Colgar minima una vez al mes en asurto: MEJORES CLIENTES, las fetes y datos comgletos
de las 20 mejores clientes de la sala. Actualizar dichas fotos cada mes, indicando si 22 hizo
slgura variacion ¢ cortinuan los mismos.
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22 Presentarse como encargado de sala ante las autoridades y cumplir con las dispasicicnss legales ¥

23.

24,

20,

26

ar

ias normas de 13 empresa en salvaguarda de los intereses de la mslitucidn & informar a la Jefatura
da Operaciones.

223 1, Salicitar con educacion y corgialidad a los representantes de las auleridades del gobierno
municipales y policiales la acreditazion respectiva (Cedula y credencial}, en case contraria, se
les neqgara cualguier tipo de infermacion
Pregurtar el motve de la visita y de ser necesario comunicarse con & abogado a cargo de is
sala o a otro abogado que integre el staff, para seguir sus instrucciones

222 Enwsitas de auteridades del INTUR, actuar segun procedimientos indicados por su gbogato
de sala y enviar el acta levantada por el inspeciar & Oficina Central,

22 3 Tener en cuenta que baja ningdn metive debera asentar una demanda o dar declsracion
manifestacion o firmar algln documerts a ninguna sutoridac si no cuenta can la apraacion
del abogado & cargo de la sale u ohio gue conforma el steff oe la amprasa.

Participar en el proceso de transferencia de adminisiradonas.

231, Presentar los infarmes y documentacidn que sean solicitadas por su Jefalura ylo Sectonsla. o
personal de Auditoria Interna al nuevo administrador,

232 Firmar las Actas de Entrega gque le indigue el Auditor, entregando &l cargo al nuews
administradar

233 Informar sabre los tramites o pagos pendientes en sala, para ne afectar la conbinuidad vy
operatividad de la misma.

Asistir a reuniones de coordinacion con la Gerencia cuando se la cite, debiendo presentar ¢l
informe respectivo s 5@ o solicitaran,

Cumalir cada uno de lns puntos especificades en el Manual de Funciones, Reglamento Intemo de
Trabajo, &5 come nomas ¥ direciivas que dicte la emaresa bajo su responsabilidad. caso confrans
canllevard a la suspension dal vinculo laboral existente o na renovacian de contrato wo
dependiende de la gravedad de | falta el retire de la emprasa.

Realizar olrag actividades que le sean asignadas por la Jefatura de Operaciones y que le parmiian
cumplir con el objetiva del pueste.

Deberan anotar Iog gastos que reguiers la sala en 1z pagina de salones network - Asunta “SAG
en forma lexfval v cormda, sefialando claramente el motivo del gasto y la sermana realizaran [=

compra. Adicionalmente, deberdn registrar dichos gastos en el formato en Excel adjunta
sefialando los detalles que en &l s& indican.

271, Para que pusdan comprar o pagar glgon gaste, deberan contar con la respussta aprobalona
del analista de gasto, guienes registraran el N* de codige de autorizacian

27.2. 5 no cuentan con la aulorizacion sefialada no pueden proceder con el gasto.

275 En el case que algun gasta no tenga respuesta oportuna, debaran llamar telefonicamente a la
Jefatura de Operaciores. solictandoies |a urgencia de su atencign. a fin g no afeclar la
cperatividad de la sala

27 4 Deberan anotar los gastos gue requisre la sala, presupuestado: 48 hrs antes cel dia do
conteo v extra presupusstzdo;  ndximo hasta e medicdia (1200 am ) 3 fin de que s=s
evaluada v autorizaco por el analista de gasios.
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27.5. Queds tolalmeante prohibndo retivar o usar diners de sala, por cualguier corcepto, sinc se
cumple con los pasos sefalados en el prasents documento.

27.6. En caso que algun adminstrador uiilice dinera de sala para pagar o comprar algun gasto que
ne esté autarizado, el importe del mismo serd descontado por no cumplir con las funcones
encameandadas.

27 7.En & caso de pressntarse algun gasto de caracter emergents para la operatividad ds sala
{aniegos, rotura de cafos, storo de tuberias, corto ciredite, etc) deberan coordinar [z
inmediata atencian con su Ssctonsta de Operaciones. Adicionalmente registrar la solucion
aoordada enel SAG correspondients a su sala en SN oy regulanzar la soliciud de
autarizacidn en &l formato adjunio segqun precedimienta astablecido.

27.8.Con la finglidad de separar los gastos que fienen presupusasio pre-establecido, de aguellos
gastos gue no estEan en el presupuesio, deteran describic los gastas de cada sala, sagin el
fermato sefalads:

2781 Gastos presupuestadas fijos (PESTANA EN EXCELL):
27.8.1.1. Presupuesta semanal d2 atencién al cliente.
27.8.1.2. Presupuesta mensual de premios ¥ oromocicnss
27.B1 3 Presupuesta semanal de gastos administratives. movilidad y movilidad v
vigticos tecnicos (S l2s tuviers)

27.8.2. Gastos fuera del presupuesia fijo (PESTAMNS EN EXCELL)

278 2.1 Gastos por ramadealacién, ampliacién.

27822 Gastos de manienimiento importantes de sala (reparacidn total ce; airg
acondicionado, pintade integral de sala, cambio de pasa, elc).

27.8.2.3 Gastos menores de mantenimienio de sala {cambio jebe de drop, pintado v
tapizado de sillas, cambio de focos, retogue de parad, stc )

27822 Gastos de emergenciz wio prioritarios (micrdfono malograco, Cora circuito,
fugas da agua, alquiler de grupo electrdgeno, eic.)

FUNCIONES ADICIONALES FPARA ADMINISTRADORES DE SALAS DE DEPARTAMENTOS.

1. Aprovisicnamienta de monedas y fichas.

2.

3.

4, Procedimiento de Canteg

Docomams elbiEnnoe por '3 Jeidad ds Ciganizacan WERRIL FEiHo DE WI0ERS A,
2 Walkntes cr Bors de :a|:1'_|3:: HER N S 20

Se deben abastecer de monadas vy fichas realizando &l procedimiente de "Aparturas de Hopper' . Os
acuerda a las normas establecidas v s2 hard con la frecuencia que s requiera, de acuerdo a fa venta
diaria ¥ movimients de fa sala.

Aszignacion ds persana’ de sala

Reclutar y seleccionar al personal para |a sala, previa autonzacion de la Jefatura de Operaciones y &l
Area de Recursos Humanos.

Satietud v davelucidn de repuestos.

Solicitar al Area Técnica de manera oportuna, via correo electronica las repusstos de maguinas gue
sean necesarios. utilizande el formato en excel "Nota de Pedido por Repuestos de Salas®, realizando el
sequimianto de su envio. Da igual farma, realizar las devoluciones (canje) d2 panes, en un plazo
maximo de 1 semana.

Enviar &l Area Técnica. las pariss y/o piezas s reparar, poniendo especial cuidads en el embaiaje de
las piezas fragiles, comunicande al Area Técnica via teléfona mavil asignada, el nimero de "Gula de
Remizion”, fecha de envio y Agencia de Transportes asi coma, un corrao alectronico a la cuena del
suparvisar téocnico, Jefatura del Area Técnica, v Sectorista de Qperaciones.
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Con el gpovo del gupo de Conteo, realizarla en un lugar reservado, permifiendc el ingreso a los
clientes, las mamparas de vidrio de iz puerta de la sala no deben estar abiertas. por profecoion del
aquipa de aire acondicionado Jncluso en lag salas que no o tienen)

Fevisar al w@rmino de contea todog los documentos gue enviara a Oficina Ceniral en soores cerrados
irdividuales a las siguenias Arsas

Lnidad de Analisis de Diferencias;

« Las copias de Ios formatos "Boleta de movimienta de Valores® de Premios Mayores,
Faoos de Prograsivos v Rellenos de Hopper,

» Los formatos originales de “Apenuras de Hopper, “Aperturas de Billeters” v "Fichss
Técnicas”

Auditaria Interna;

«  Las formatos anginzales de "Liquidaciones de Gastos’ que conbienen anexado: los
formatos originales de “Boletas de Movimiento de Walares” de Premios Mayores, Pagos
de Progresives, Rellenos de Hopper v comprobanies de page.

« Los grigingles de los formates de “Entrega de Bienes y Valares®,

o Loswvouchers de POS; WISA y MASTERCARD

= Reglizar diariaments los depasites de dinere en 2l banco v en la cusnta qua = indigue |a
Jefatura de Finarzas. Suardar los mismes hasta la visita de un Auditer a la zala.

X, DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1 El horano de atencion al puoblico en salas tragamonedas son las 24 horas del dia, salvo
disposiciones exprezas ce la Germencia Seneral gara algunas salas.

2 Enecasocue ne funcionara el comres electrénico. se debera llamar al Area de Sistemas

4. En casg de raba ya apropacion ilicitz comprobada, por parte del personzl gue labora en zala, o=
dinera, productes materiales, bienes de la empresa yo que esten bajo su cusiodia o
reaponsabilidad, el persenal involugrado debera develver &l jusiiprecio o resarcir gl hien, zaso
contrario. autoriza mediante la firma del presente decumento el descuerto respectivo de sus
ingrescs, sin pefuicio de las acciones administrativas v legales que comrespondan tomar,

4, Custedia de ilaves en salas tragamenadas.
4.1,  Por ningun motivo ninguna persona deberd tener duplicados de fas llaves custodiadas par 2l
adrminisfradar,
4.7  En caso de ser suspendide, coordingr con la Jefatura de Operaciones, para ver & guien £
rezsignara el controfl de 1a lave de la bdveda hasta reintegrarse €n sus labores.

4.3 En casode péardida de. llaves

431, De Nave de maguinas, billeteros y drops, generar una ‘Nata de Pedidzs” d= & lave
exiraviada v realizar un informe sefalanda el cadige v moedeio de fa llave, dia v hora del
extraviao ¥ el nombre de la persona a quien 2e la delegaron para que sa realice =
descuento respectivo. El envio dal Infoerme serd por e-mail a |3 Jefatura de Operaciones y
al Araa Técnica guienas realizaran las gestionss que correspondan para su repesicion. En
€aso de requeris el cambio de llave por rotura o deteriore, €l administrader golo debers

Moz orrmniie mkalzinwecis i s Lretad de el lgstizacan R FEGHA LE $ISERER Fi
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ervigr una ‘Nola de Paedide’ por la llave que desea cambiar. debiendo devolves |a llave
rota o detericrada al Area de Almacen en un lapse no mayor a las 12 haras de haber
recibide la lave nueva

4.3.2. De llave de la boveds o del local, que se encusnire en su custodia debera infemar
inmediatamente a la Jefstura de Operzciones, al Area de Seguridad v Gerenciz de
Finanzes (cagos de pérdida de llaves de Bdveda) via teléfong mowvil sobre & hecho
acontecido, anotandolo en el cuadermo de "Ocurrercias Administrativas”, asimizms
deberd realizar un informe sobre lo acontecido para enviare via e-mail & 13 Jefstura de
Operaciones, guien realizara las gestiones correspondientes con el Area de Seguridad el
cual sera el encargado de entregar el duplicada de Iz lave al administrador

4.3.3. e Ias llaves de la puera princinal de las salas an Managua, el Arsa de Operaciones
ceberd gestionar el cambio de la lolalidad de las chapas estando oresentes |os
representantes de las siguientes areas:

« Area de Seguridad
»  Area de Auditaria Intema.
«  Areade Operaciones.

2, Enel casc de las salas de Departaments, el administrader titular turno “A, sera el respansable
de realizar el cambio de iz totalidad de las chapas, teniendo como testigo al adminigiradorde 3
sala cercana o de personal del Area de Uperaciones y Seguridad, en todo el proceso.
Levantandose un acta con las respectivas firnas de los involucrados. E| ariginal de las laves
deberd estar en custodia del administradar titular del turne A de |3 sala ¥ log duplicados
deberan ser enviados o trasladados al Area de Seguridad.

5. Uenada del formato *Boleta de Movimients de Valores” de Premio Mayar.

3.1, Las fotos tomadas que demuestran |a jugada ganadora deberan ser nitidas. pudiendo recikr
algun tiza de sancion, por el incumplimienta d= dicha dispozicion, En fodas las salas 1zs fatns
lemadas deberdn ser archivadas virtuzimente para su rewsicn por parte de los droanos ds
contral de fa empresa.

g. En el caso de percatarse oue familiares de los tracajadores jueguen en la sala, el admimstrador
debera comunicarla de inmediate al Arsa de operaciones v 3 las dreas pertinentes.

-

Manterer en perfecto estado de conservacian la vivienda de los administradores, asi coma fos
blenas muebles, equipos y enseres con que cuente la misma.

7.1 Informar por comes elecironico a la Jefatura de Operaciones y al Area de Auditoria Interna yio
Inspectoria, =i es gue se encontrase material en desuso o almacenasdo Yo hienes para
darles de baja en el Inventario respective v eliminzrios

f2. Hacer uso de la vivienda o habitacion asignada, teniendo en cuenta que cualguier wisita ds

familiares. amiges o conocidos a la misma debe ser autorizada previamente por |la Jefatura

oe Operaciones.

Informar 2 su Jefatura la decisian de no guerer habitarla, indicarndo oz motvos.

informar a su Sectorista o Jefalura inmadiata la necesdad de nuevos enseros dque l=5 penmita

vivir con seguridad y comosidad

7.5 Comunicar al Area de Auditoria Intorna si se compraran ariculos, afefactos elécinicos o
muebles para |a vivienda o sala (previa autorizacen de su Jefatura) para gue los ingluyan en
el Invertarno.

o
b
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7B Realizar laz coordinacicnes pertinentes con la Jefatura de Operaciones, de reguenr dn
cambio e vivienda, por mal estado. por estar dbicada lejes de la zala o por solicitud del
aropetano y reciber @5 instrocoionss petinentes care gl caso,

K. PROHIBICIONES

1 Esfa completaments prohibido abrir el CPU para realizar cualguier manipuliacién wio raparacian, salve
autorizacian del Area de Sistemas.

2 El administradaor tiene plene conocimiento qua al uso de Internset en la sala =5 restringida. par 1o que 2
acceso para visilar paginas Web, deberd estar bloqueado solo estzra habilitado gl accesa a las paginas
de Intermet autarizadas por la emprasa v correo electrdnice mediante el programa Cutlook Exprass.

1 Esta completamsenie prohibido 'z instalacion de cualguier programa en la computadara, saive adtorizacian
@scrita {corren elecirénice) del Area de Sisternas

4. Temar bebidas zaleohdlicas en el lzeal, o durante 2 jornada de trabajo.

% Presentarse a laborar en estado de ebriedad o con evidencias de haber babido licor o alguna sustancia
aluzindgena

. Adulterar boletas de venta u olros comprobantes (facturas, recibos, et ) gue sustentan gastos de szlz

7. Adulterar informacian econdrmica relativa a la produccion de la sals.

B Adulterar cuadernos o formates de control de asistencia dal perzanal, y atres de control de prosedirianios
dades por la Emoresa

8. Maripular, barar o reslizar otro dpo de variaciones en los Sistemas de Audie y Video (DVR v camaras) s
la zala, sin pravia autorzacion de los t2cnicos de cédmaras o su Jefatura.

10, Realzar “slear’ o borade de memornia a las maguinas sin previa autorzacon del Area Tacnica

11, Autarizar &l tecnico a realizar un clear a las maguinas sin haber solicitade 18 respectiva arden de trabajo y
autorizacién al Ares Téonica,

12. Jugar en las maquinas tragameonadas de las salas del grupo empresarzl o pemitic que sus famiiares
jusguean en las maguinas tragamonadas de la sala

12, Parmitir el ingreso de ex trabajadores a las salas para jugar en maduinas.

14. Qmitir informacidén oportuna sobre refiros voluntarios o ahandons de trabajo del persoral de sala.

15 Mantener repuestos en stock en sala y retirarlos sin *Guia de Remisian’, datos completos ywio firmas.

1%, Entrenar las llaves de la hiveda, lecal v oficina de administracian a terceras.

17, Dejar dinera die uso personal dantro ge la bdveda o en su escritorio de frabajo

18, Cambiar monedas o fichas al persanal de sala

12, Custodiar dinero o pertenencias de los clienies dentre de 1a oficina.

20. Utilizar el POS (Sisterna Operativo para taretas de crédito o geébito) para realizar transacciones
gersonales o de cualguier parsonal da sala

21, Realizar pre-conteo sin |z autorzacion expresa del Area ds Analisis de Diferencias - Jefatura de Firanzas

22, Utlizar dinero de sala pars préstamos o adelantos, sin la autorzacion del Area de Recursas Humanas y &l
respectivo codign en SALG de salones natwork.

23, Litiizar o disponer de dinere por adelantado, cuando adun no se cusnta con la autorizacidn v respeclive
codige d2 autonzacion en 3AG de salones netwark.

4. Litilizar dinero de sala y/'o de su propiedad para realizar préstamos a clientes.

20, Contratar los servcios del personzl de sela para realizar trabajos de mantenimiento, degusiacian.
antretenimeaenta o atros smilares, asi como a familares de los mismos.

25, Ratirarse de la-sala sin antes relevarse o hacerlo sin dejar las llaves dal local v de las maguinas

27 Lievarse € celular fuera de |a sala cuando va & refrigerar o de compras.

28. Darmir en la sala durante su harano de trabajo reglamentario.

29. Relacionarse sentmentaimente con el personal de 2ala o con log chentes.

30. Realizar reuniones con &l persenal de sala en momentes en donds hay gran afluencia de pdblico

31 Recibir visitas persenales en la sala u ofizina de administracion, bajo ninguna situacién.
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32.

a

=t

36
7
Fl

aa
a4

40.

41

42.

43.

44
45

48,

h

Ingrasar a salas de la empresa que ne sean las asignadas por su Jefatura,

\ilizar ef local de la empresa gars fines personales.
34,
35

CHorgar permizos al personal de sala sin autorizacian del Area de Recursos Humanas.

Utilzar fos formatos y bienes de sala para fines diferentes a los indicadas por |z empresa

Hacer usa de los artefactos, deguslaciones y premoos de sala para fines personales

Ciepurar monedas falsas an los hoppers o drops de las maquinas tragamonedag sin autorizacion dal Areg
gde Andlisis de Dderancias

Caomprar o venger articulos dentro del local.

Cerrar la sala sin autorizacion de su Jefatura inmediata o s atenta contra 1a seguridad de la mizsma
Fealizar demandas ante cualquier autoridad 8 nombre de la empresa u otras gue la invelucre en forma
directa a indirecta sin conacimisnto del &rea Legal o abogado que supervise la misma

Cacingr en sala, salvo autorizacidn expresa da sy Jetatura inmediata

Ingresar a paginas de Internst no permitidas que no sean de trabajo. salve indicaciones de la Jetatura ds
Dperaciorss, debiendo pemitir que el Inspeacior venfique el historzl de dichas paginas.

Realizar accionas que pudieran danar la imagen gue debe proyectar como responsable de =ala.

Fecibir ragalos o propinas de los clisntes.

Regalar tickets gue son utilizados en los sorfeas.

Vender premios W obsequics que fueron sorfeados v gue algun chente no quiso recioir por motivos
personales.

Salir de compras con & personal de sala {caera, operadaor. anfitriona, técnico de sala, jockata); sdlo padra
hacerio con 21 personal de mantenimiento =i fuera necasaric.

Acudir a reuniones o lugares de esparcimienta con personal yio clientes de |a sala

Permitr el ingresc o permanencia en la vivienda de los administradores en Deparamentos, de
trabajadores de la sala. familiares, amigos o personas extrafas, sin la autorizacidn de la Jefatura de
Cperacionss.

- Realizar en la vivienda de log administradarss o en 1z salz actos que atenten contra la maoral v las ouanas

costurnbras

Prohibiciones en el dia de conteo

» Cerar las puertas de la sala con lave o candado para realizar €l conteo, salvo autorizacién de |a
Jefatura de Operscionss yio Area de Segundad de la empresa

» Sacar a los clientes que se encuentran jugande en sala, durante al conteo.

*  Indicarles a los clientes que bajen sus créditos durante el contao.

Prohibiciones e indicaciones para salas con Resolucion INTUR

«  Mover o cambuar magquings, 52 conservard 2n |a sala sdlo las maquinas tragamenedas auvtorizadas que
hayan sido declaradas expresamente al INTUR, salve autorizacian expresa del abogado

+  HRealizar algun sortes, juego o similar, sin comunicar ¥y consultar previamants al area legsl, pars las
instrucsiones del caso.

» Las camaras de video deben permanzcer operativas v grabando ininterrumpidaments, cubrisnda 13
totalidad de maguinas tragamonedas. en caso cantrario se dabera de poner en conocimisnto inmediato
de |os tecnicos de camara y del Arza legal

o No verfficar que an la sala de juegos se exhiba 20 cada maguina, con claridad v en espafal, |a
doscripoion de las posibles apuestas, con indicacidn del lipo o valor de mopeda, bilete u oo medio
que iz maguing acepte, ademas de descrior las jugadas ganaderas, e indicar gue en caso de mal
funcionamienta de la maguina se anula la jugada y todos los pagos realizados como consecusncia de
dicha jugada
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