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IV. OBJETIVO DEL PUESTO

planificar, Organizar, Controlar y Supervisar la administrac¡ón efectiva de los recursos ex¡stentes en las

salas asignaáas, logrando ,"ni"n"i e ¡ncrementar el nivel de producc¡ón de las m¡smas cumpl¡endo

con las póliticas, noimas y procedimientos establecidos por la organización'

V. DE LA EJECUCION DE LAS FUNCIONES Y SUS RESPONSABILIDADES

La empresa ha implementado un sistema interno denominado salones network, med¡ante el cual se

rnlresá, registra, óoordina y se dá respuesta .de. diversos hechos que acontecen en las salas de

iráj".on"i." a nivel nac¡tnal e interÁacional, dependiendo el caso, y las diferentes Areas de la

"r[r"rr, 
de tal forma que tos órganos de direciión de la empresa puedan tomar conocimiento

inmediato de los hechos y adoptar las decis¡ones que correspondan'

El Administrador de Sala tiene bajo su responsab¡l¡dad el ingreso y registro diario en la página de

salonesnetwork.com todas las comunicaciones y coordinaciones con las diferentes áreas de la

é.p*ra, especificando detalladamente los requerimientos, pendientes, documentación requerida,

observaciones de su personal, entre otros aspectos que considere necesarios, ¡ndicando el área que

debe evaluar cada punto a través de los distintos ASUNTOS de dicha página'

1.1. En el asunto "Producc¡ón" ¡ngresarán lo relacionado con las área de: Mantenimiento, Personal,

Capac¡tación, Transportes, Únidad de Contómetros, Unidad de Análisis de Producción y

Diférencias, Seguridád, Sistemas, lnspectoría, F¡nanzas; excepto los envíos del Bnet, conteos y

toma de contómetros de máquina.
1.2. En el asunto "Marketing" ingresarán lo relacionado con el área de Marketing: sorteos y

promociones adjuntando las fotografías que correspondan a cada ev-ento
.1.3. En el asunto ,,Décoración,, ingresárán lo relacionado con el área de: Decoración

1.4. En el asunto "Maquinas lnóperativas" deberán informar todo lo relacionado con las maquinas,

progresivos, ruleta, derbys, eic. Lo que corresponda a concesionarios debe Ser por el Outlook

6-cumento elaboraoo por la unidad de organizaclón
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IVIENU¡I- DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
ADMINISTRADOR DE SALA

1.5. En el asunto "Legal", todo lo referente a munic¡pios, INTUR, Cuerpo de Bomberos' otros trámites

legales.
1.6. Eñ d segmento "INLOG' los requerimientos semanales o quincenales que realizan al Area de

Almacénl como: út¡les de oficiná, artículos de limpieza, repuestos de máquina, formatearía

administrativa Y de Publicidad
1.7. En el segmentó "SÁG", deberán anotar todos los gastos que requiere la sala:

. Presupuestados: hasta 48 hrs antes del conteo de sala

. Extra presupuestado: máximo hasta el mediodía 12.00 p.m'

A fin de que sea evaluado y autorizado por el analista de gastos

para efect¡vlzar el ingreso y registro de toda clase de información en el sistema de salones network, la

empresa proporcioná al Ádmin¡strador un código de usuario y contra_seña (clave secreta) que le
p"rir¡t" 

"i."rrr 
al sistema e ¡ngresar la información necesaria. Dicho código de usuario es de carácter

reservado y personal, siendo el Administrador el único responsable de su custodia y de toda

información'que se envíe por intermedio de su cuenta (código de usuar¡o)'

El Administrador deberá tener en cuenta que el incumpl¡m¡ento de estas disposiciones podrá ser

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

¡ncumpl¡miento ocurre y en función a los princ¡p¡os de razonab¡lidad y proporcionalldad.

El ingreso de los datos e información antes mencionada, así como la custodia, reserva y uso adecuado

Ael cid¡go de usuario, al sistema salones network, no excluye las demás funciones que se detallan a

continuación.

VI. FUNCIONES GENERALES

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

eficiencia y efect¡v¡dad necesarias.

v/

e.y/

2. Cumplir con los reglamentos internos y todo tipo de disposiciones de trabajo o comunicados y normas

de seguridad em¡t¡dos por la empresa para su e.iecución.

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

acuerdo con los s¡stemas de control dispuestos por la empresa.

4. lnformar de manera inmediata al Jefe inmed¡ato las ocurrencias o incidentes que se hayan susc¡tado

Sobre asuntos ¡nherentes a Su cargo, con oportunidad y eficiencia para su evaluación y toma de

medidas.

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

desarrollo de sus funciones.

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

7. part¡cipar de manera obligatoria de los Cursos de Capacitación programados por el Departamento de

Capacitación y Desarrollo cuando le sea indicado.

8. Participar activamente en la página de Personas Network y Salones Network.

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

salones Network, haciéndose responsable de toda informac¡ón que se envíe por med¡o de esta

cuenta.

10. Realizar otras act¡vidades que le sean asignadas por el Jefe inmed¡ato y que permitan cumplir con el

objetivo del
Oocumento €laborado por la Uñidad de Organización
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ADMINISTRADOR DE SALA

VII, FUNCIONESESPECíFICAS

1. Tener en considerac¡ón lo s¡gu¡ente:

1 .1 . Respetar y controlar el horarlo establecido por turno:
. turno (A) de dla : De 7:00 a.m. a 04:00 p.m.

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

. turno (C) noche : De',l2:00 p.m a 7:00 a.m.

*/

ffi

2. Realizar las actividades que sean necesarias para asegurar el normal func¡onamiento de la sala

buscando incrementar los niveles de seguridad, la imagen de la sala, el clima laboral, los tiempos

de respuesta a los requerimientos entre otros.

2..1. Custod¡ar en todo momento llaves y equipos para controlar las operaciones realizadas en la

sala.

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

acompañándola a realizar cualquier procedimiento, con la respectiva devolución una

vez terminado el trabajo en éstas.
. Asegurar el estado de conservación y buen uso de las llaves de drop, de of¡cina, de

máq-uinas y billeteros de las mismas, teléfono móvil y cargador, control remoto de TVs,

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

2.2. El Administrador del turno A deberá dejar los ¡nsumos necesarios para la degustación en los

turnos B y C de la sala a su cargo, para así ev¡tar efectuar compras en horar¡o nocturno

2.3. participar en los relevos del personal de sala: cajeras y operadoras, verificando que se

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

cuaderno de ocurrencias, cuaderno de door open, formato de relevo en caja: "Apertura y

Cierre de Caja Cabina".

. Verificar que los recibos provisionates por faltantes en caja cab¡na no permanezcan por

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

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

descuento respect¡vo según procedimiento.

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

de pago, tachos de monedas, entre otros y completar el formato de Apertura y C¡erre de Caja

Cabiná, respectivamente si encuentra faltantes o sobrantes:

. Enviar dicho formato escaneado al Area de Auditoría lnterna con copia a la Jefatura de

Operaciones, y archivarlo en un file, a fin de generar Ia invest¡gación correspondiente.

. Cuando los resultados de dicha investigación determinen responsabilidad o

negligencia del personal de sala y se detecte un faltante, éste podrá ser descontado del

ha6ei quincenai, en cuyo caso se entenderá autorizado el mismo mediante la firma de

un recibo definitivo. Guárdar en la bóveda el dinero que se encontrara como sobrante, y

comunicar el hecho a Auditoria lnterna.

Documento elaborado por la lJnidad de Organizac¡ón
y Métodos delÁrea de Capacitación y oesarrollo
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J.

2.5. En salas que no funcionan 24 hrs.

o Al cierre de sala guardar en la bóveda todo el efectivo que hubiese en la Caja Cabina'

dejando en ella una cantidad mínima para el día siguiente'
. Se debe inform ar ala Jefatura de Operaciones la hora de apertura y cierre de la sala.

2.6. Mantener en lugar de fácil acceso los siguientes documentos: file legal, Licencia de Alcaldía,

Certificado de iumigación, permiso dé Bomberos, Licencia Sanitaria, Carnet Sanitarios,
permiso lntur, Perm'íso de Policia, Permiso de Venta de Cervezas y otros documentos

indicados por el Area Legal. Al vencimiento de la vigencia de cada documento deberá dar

cuenta al abogado responsable de su sala.

Realizar diariamente el relevo de turno con el administrador entrante; teniendo en cuenta lo

siguiente:

3.1. Relevar únicamente con el administrador titular, un administrador volante, personal calificado,

o personal encargado, segÚn lo indicado por la Jefatura de Operaciones.

3.2. Solicitar al administrador éntrante elfotocheck y Cedula verificando la concordancia de datos.

3.3. Efectuar el relevo del Fondo Fijo, arqueando la bÓveda, drop de oficina y caia cabina

utilizando elformato "Apertura y Cierre de BÓveda".

3.4. Revisar el efectivo, comprobantes de gastos que hayan sido organizados en sus respectivas
,,Liquidaciones de Gastos", las bolsas de monedas y/o fichas token.

3.S. neiistrar los faltantes o sobrantes de bóveda en el formato de "Apertura y Cierre de BÓveda",

corñunicando de estos hechos alÁrea de Auditoria lnterna.

3.6. Enviar diariamente y bajo responsabilidad, hasta las 10.00 am, la información de la "Apertura

y Cierre de BÓveda" utilizando el Sistema BNET. (Bnet bÓveda)'

3.7. ilelevar con el Administrador titular o volante lo siguiente:

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

. El file legal actualizado, documentos, escritos, legales y otros.

. Manual de procedimientos administrativos.

. Manual de funciones del personal de sala.

. Máquina fotográfica.

. control remoto de equipos. (TV, aire acondicionado, DVD, otros).

o Las llaves de la puerta principal, llave de oficina, llaves de máquinas y sus drops, de la

sala a su cargo y anotarlo en el formato "Apertura y Cierre de bÓveda" en

"observaciones".
. La llave de la Bóveda es de uso exclusivo del Administrador titular del turno A, por lo

cual no deberá entregarlas ni siquiera el día de su descanso.

3.8. lndicar en el "Cuaderno de Ocurrencias Administrativas" :

. Todos los artículos indicados en el punto 3.7.

. Los acontecimientos más relevantes que debe conocer el administrador del siguiente

turno tales como: visitas que deberá atender, coordinaciones que deberá realizar, entre

otros.
r Los premios existentes en exhibición.
. Los productos que se recibieron para degustación'

Documento elaborado por la Unidad de Organización
y Métodos del Área de Capacitación y Oesarrollo
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3.g. Ver¡f¡car que la sala se encuentre en óptimas cond¡ciones de seguridad y limpieza antes de

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

Jefatura iualquier acontecimiento en referencia a este punto para tomar las medidas

correctivas.

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

4.1. Extintores de seguridad vigentes; conocer su uso y verificar que el personal de sala tenga

dichos conocimientos.
4.2. Existencia de luces de emergenc¡as, señales de seguridad, alarmas operativas, entre otros.

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

Seguridad de puerta, el adm¡n¡strador y la operadora.
4.4. pañicipar de ejercicios de seguridad o simulacros coordinados con las lnstituc¡ones

correspondientes y la Jefatura de Operaciones.
4,5. Comuñicar al Agente de Seguridad de sala en caso de encontrar alguna persona (cliente o

personal de salá) utilizando monedas falsas, intervenirlo y avisar al Supervisor de Seguridad,

policia del sector, dando cuenta al abogado de la sala en caso tuv¡era que reálizarse una

denuncia.
4.6. Vigilar el correcto uso de las máquinas por parte de los clientes, quedando proh¡bido que

estos puedan mover, empujar o golpear las mismas

. Comunicarse con el área Legal para determ¡nar si se debe hacer una denuncia policial

. Coordinar con la Jefatura Técnica para revisar la máqu¡na en menc¡ón.

4.7. lnformar a la Jefatura de Operaciones y al Supervisor de Seguridad, en caso observe

condiciones de riesgo en la sala.

Verificar la correcta operatividad de las máquinas tragamonedas de la sala a su cargo, reportando

al técnico de sala cualquier desperfecto encontrado.

Las botoneras deberán encontrarse en buen estado, cualqu¡er deterioro de las mismas
deberá ser comunicado.
La pantalla deberá verse nítidamente.
Los displays bien iluminados con fluorescentes operativos.
Los slides deberán ser vistosos.
Los números de inembargables deben estar visibles; caso contrar¡o solicitar su

reposición al Area Técnica.
. Las coderas deberán estar presentables y no gastadas.
. Los contómetros electrónicos y mecánicos deberán estar operativos.
. Enchapes de máquinas deberán encontrarse en buen estado.
. Silla cómoda para los clientes, tap¡zada y pintada de manera adecuada.

5.1. Reportar al Supervisor Técn¡co y Sector¡sta cualquier desperfecto de máqu¡nas que no haya

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

segu¡m¡ento a la operat¡vidad de las maquinas en forma oportuna.

Documento elaborado por la Unidad de Orgánización
y Mátodos delÁrea de Capacitación y Desarrollo
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5.3. Entregar las memorias al técnico de sala cuando- las solicite para realizar clear en alguna
- - 

.aqrin" con su conocimiento y la autor¡zación del Area Técnica'

5.4. Evaiuar e informar sobre lá adqu¡sición de repuestos de menor cuantÍa tales como:

fluorescentes, arrancadores, etc. coord¡nando con la Jefatura de operaciones.

5.5. Presenciar el cambio de la parte ylo pieza de la máquina'
5.6. Custod¡ar todos los ¡."presio" de'máquinas que le sean proporcionados por el técnico de sala,
- - ;; ñ iugrr s"grro haita el momento'de su devolución al Area de Almacén'

5.7, Solicitar-al técáico la copia del lnforme presentado al Area Técnica, por el clear realizado en

alguna máquina.
5.8. Dévolver lo! repuestos de máquinas no utilizados o dañados, en canje de los solicitados al

Almacén Centrá¡, luego de su reemplazo o utilización en forma inmediata -considerando

plazos máximos señalados:

Luqar

Managua

Plazo Máximo

3 dias

Departamentos'! semana

5.g. Enviar al Área Técnica los repuestos para las reparaciones con cualquier trabajador de su- -tá lpor lo general con el de mantenimiento), o con transporte de la empresa. En el caso de

salas de Minagua, no se puede designar al técn¡co de sala para transportar p¡ezas

importantes como tarjetas, fuente de alimentac¡ón, otras'

6. Establecer y espec¡ficar de manera detallada el control y segur¡dad de.los repuestos y- 
componentei de máquinas que son trasladados de sala al tallery del taller a sala.

6.1. Será el único responsable de recoger, de la agencia, la encomienda que cont¡ene el envío

del Componente y/o repuesto de Almacén.
6.2. Abrirá lá encomiánda án presencia del Técnico de la sala y un test¡go (operador' cajera o

anfitriona).
6.3.VerificarqueelpaquetequecontieneelComponentey/oRepuestoseencuentre

debidamente sellado o Iacrado
6.4. La existencia de diferencias no deberá ser manipulado. En su lugar deberá embalarlo y

retornarlo al Taller Técnico.
6.5. lnformar al superv¡sor Técnico con copia a la Jefatura Técnica, Jefatura de operaciones,

lnsectoría y Auditoria la ocurrencia de la devoluc¡ón del componente y/o repuesto

6.6. Enviar al TLller Técnico los componentes y/o repuestos reemplazados'

6.7. Verificar que la Guía de Remisión se cons¡gnen la información detallada del repuesto.

7. verif¡caf ta limpieza y el orden de la infraestructura (paredes, pisos, fachada y de cada uno de los

ambientes de la sala) en general de la sala, func¡onam¡ento de equipos y el estado de muebles y

enseres:

. Servicios higiénicos con ambientador, dispensador de papel y jabón líquido'

. Accesorios áe los Servicios H¡g¡énicos (lavado de manos, grifería, cisterna del inodoro,

taza del inodoro, exter¡or del inódoro, espejos, otros utensil¡os) debidamente limpios.

o Asegurarse que el personal de mantenimiento de la sala cumpla a cabalidad con los

procésos de limpieza indicados en su Manual de Funciones

Documento elaborado por la Unidad de Organización
y Métodos del Área de CaPacitáción y Desarrollo
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. Asegurarse que la gestión externa, que vaya a ÍealizaÍ el personal de mantenim¡ento
de sala -como compras, sea por un corto tiempo.. Asegurar la operativ¡dad de las luces y decorat¡vos.

. Sala s¡empre decorada, con los prem¡os y promociones en exhibición, afiches
debidamente ubicados en atr¡les y enmarcados.

. Aire Acondicionado operativo, caso contrario, coord¡nar con el Area de Mantenimiento.. Asegurarse que el computador y los dispositivos de comunicación de la sala (modem,
router, etc.) se encuentren trabajando en un amb¡ente adecuado de ventilación y con
energía eléctrica estabil¡zada, para así evitar problemas con estos., caso contrar¡o
reportarlo al Area de Sistemas con cop¡a a la Jefatura de Operaciones, solic¡tando
instrucc¡ones y la aprobación sobre la reparación con un técnico local (En caso de salas
de Departamento).

7.1. lnformar inmed¡atamente a la Jefatura de Operaciones la neces¡dad de mejora en la
infraestructura de la sala, por ejemplo camb¡o de piso, repintado de paredes, iluminación,
estado de drops y coderas, instalaciones eléctricas, tapizado de sillas, estructuras de
decorativos entre otros.

7.2. Colizat los trabajos que serán realizados por terceros, presentando como mínimo tres
cotizaciones al área de mantenimiento.

7.3. Solicitar al Área de Mantenimiento la Orden de Trabajo respectiva, por cada lrablo a realizar,
indicando si es que se contratara el servicio de terceros y el nombre completo de la persona
que otorgó la autorización.

7.4. Solicitar el código de autorización por los gastos de serv¡cios al Analista de Gastos mediante
SAG en Salones Network.

7.5. Coordinar que la realización de los trabajos se efectué en horas de menor afluenc¡a de público
y supervisar la cal¡dad del mismo, si observa desperfectos en los trabajos que realizan los
especial¡stas de obras comunicarlo d¡rectamente a la Jefatura de Mantenimiento y Jefatura de
Operaciones.

7.6. Todo trabajo no real¡zado en forma oportuna debe ser ¡nformado a la Jefatura de Operaciones
para las acciones correspond¡entes.

7.7 . Realizar o designar a alguien de sala la realización de las compras; que hayan sido
autor¡zados previamente por la Jefatura de Mantenimiento, del material que se necesite para
el trabajo.

7.8. Dar solución inmediata a los problemas de URGENCIA que puedan presentarse en la sala
referidos a carpintería, gasfitería, electricidad, pintura e iluminación, entre otros, debiendo
contratar especialistas de la zona, constatando que d¡chos profesionales de preferenc¡a,
cuenten con "Recibo de Honorarios".

7.9. Solicitar el comprobante de gastos respectivo por la compra de repuestos y/o materiales
necesarios para realizar los trabajos urgentes, requeridos para su liquidación en el formato
correspondiente, anotando en éste el respectivo código de autorización de gasto brindado por
el Analista de Gastos vía asunto SAG en Salones Network.

7.10. Mantener en custodia y al día el inventario físico de activos de la sala que podrá ser revisado
en cualquier momento por los órganos control.

7.11. lnformar periódicamente por correo electrón¡co, a: Aud¡toría lnterna y/o lnspectoria y a la
Jefatura de Operaciones, sobre la existencia de bienes susceptibles de dar de baja y esperar
las indicaciones de dichas Areas.

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

Docum€nto €labofado por la Unidad de Organización
y Métodos delAreá de Capacileción y Desarrollo
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o Realizar el procedimiento de "Apertura de Hopper" en compañía de la operadora de la

sala, mantehimiento o técnico (si estuviera en Sala), por ningún motivo lo hará solo.

. Contar, embolsar las fichas o monedas y sellar las bolsas'

. Completar el formato fisico "Apertura de Hopper" con el detalle de la.cantidad de

monedas encontradas en las máquinas que se real¡zó las aperturas, para luego anotar

en é1, el código numérico de auiorización que se generará en el s¡stema Genex al

momento que el digitador inserte la información en la pág¡na de "Movimiento de

Valores".

7.13. Guardar el d¡nero producto de las aperturas s¡empre en la bóveda (si fuera titular del turno A),

o en el drop de la oficina (Titular del turno B, C o volante), con llave y de manera ordenada;

nunca deberá dejar bolsas de monedas en el piso o sobre el escritorio'

g. Abastecer de monedas y fichas a la Caja Cabina (llevándolas personalmente), teniendo en cuenta

que el fondo de Caja ño debe exceder el monto autor¡zado por la Gerencia de Finanzas que

Jorresponde a C$ 1O,OOO córdobas como máximo y de C$ 35, 000 córdobas en salas grandes

8.1. Verificar y revisar la parte posterior del formato "Apertura y cierre de caja cabina"' en donde

se consignará el detalle de la compra solicitada.

8.2. áevisar,-en la Caja Cabina, los iormatos de "Liquidaciones de gastos" que le entregue el
- - 

ca¡ero (á) auranteia compra de monedas, verifrcando su correcto llenado, firmarlos y sellarlos

en señal'de conformidad, así como los b¡lletes de córdobas y dólares'

8.3. informar al cajero sobre las variaciones en el tipo de cambio, solicitando vía teléfono móvil

esta información a la Jefatura de Finanzas.

9. Realizar la gestión administrativa y operativa de la sala en base al presupuesto semanal asignado

y registrándolo en un archivo en Excel en la PC.

Realizar la planiflcación de compras semanales de acuerdo al cronograma de degustaciÓn

Delegar al personal de sala (por lo general de mantenim¡ento), en casos solo de urgenc¡a, la

comñra Oe'algOn producto necesarió, para lo cual deberá explicarle los requis¡tos necesarios

Oe lás compró¡antes. reatizarlo a proveedores que cuenten con RUC, buena calidad y de

acuerdo al presupuesto as¡gnado a su sala.
Vli¡¡t""r la'calidád del prod-'ucto comprado así como solicitar inmediatamente el comprobante

de pago.
ruoltiá, al agente de seguridad de puerta todo producto que ingrese a sala y que firme y selle

el comprobánte de pago y registie el detalle de la compra ¡ealizada en el cuaderno de

"Ocunencias de Seguridad" en el momento que ingresa el producto'

vei¡i¡car que los coinprobantes estén a nombre de la Razón Social que corresponda según

sea el gaito, y cuenien con los requisitos exigidos por la DGI: RUC con datos de pie de

¡mprenta, serie y fecha de impresión.
Verificar que lá factura o comprobante este correcta no manchada n¡ alterada y que sea

original.
ü"iii¡.", todos los datos y la correcta emisión, la veracidad de los importes, que no ex¡stan

adulteraciones, y cuadrarios totales de los "Forrnafos de liquidación entregados por el (la)

cajero (a), firmarlos y sellarlos en señal de conformidad.
loi artétáctos u objetás que sean regalados por los proveedores en calidad de "oferta", deben

ser considerados como premios para los sorteos mensuales.

9.1.
9.2.

9.3.

9.4.

oÁ

9.7.
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9.9. Sacar fotocopia a los comprobantes de gastos (facturas, boletas y/o recibos de honorarios),
que tuvieran que ser cambiados por otros (t¡enen algún borrón, enmendadura u otro detalle
que lo haga nulo) y adjuntarlo a un rec¡bo prov¡sional debidamente detallado.

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

9.10. Solicitar autorizac¡ón a la Jefatura de Operaciones para ejecutar cualquier gasto que exceda
al presupuesto semanal de sala autor¡zado. Entendiéndose que debe ser eicepcional ya que
se deberá ajustar sus gastos al presupuesto existente.

9.1 I . Solic¡tar todos los códigos de autorización de gastos por el asunto SAG al Analista de Gastos.

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

10.1 lnd¡car al personal nuevo, cuáles serán sus funciones y evaluarlos en su desempeño.
10.2. Enviar la cedula del personal nuevo escaneados por e-mail, el primer día al Area de

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

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

'10.4. Mantener actualizado el "Manual de Funciones" designado en cada sala.
10.5. Verificar que todo su personal cuente con su respect¡vo manual de funciones actualizado,

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

10.6. En caso de requerirse Reglamentos lnternos para el personal de la sala, podrán ser
solicitados al Area de Recursos Humanos, debiendo devolver el cargo respeciivo por su
enfega, debidamente firmado.

10.7. Cumpl¡r con la devolución, bajo responsab¡l¡dad, de documentos referentes a Comunicados,
Comprobantes de Pago y memorándum de sanciones, debidamente f¡rmados al Area de
Recursos Humanos, en un plazo no mayor a 3 días (en salas de Departamento), y 24 horas
(en salas de Managua).

10.8. lnformar semanalmente al Area de Recursos Humanos en formato de Excel, el total de
colaboradores con los que cuenta la sala asignada ("Maestro de Sala,,), y sus horarios
semanales.

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

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

11.2. Enviar las tarjetas de control de asistencia al Area de Recursos Humanos más tardar los días
24 de cada mes, para su evaluación y proceso a la Unidad de planillas.

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

cy
{..
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Teniendo en cuenta que el día de su descanso, el cajero ni el operador con más experiencia

en la sala no descansará. El día del conteo, no descansará la operadora que realiza dicho
procedimiento.

1j.4. informar a la Jefatura de Operac¡ones, con cop¡a a Recursos Humanos, sobre las faltas,

tardanzas, descansos y/o movim¡entos del personal de la sala a su cargo, oportunamente
para su evaluación y toma de decisiones.

11.5. bolicitar a la Jefatuia de Operaciones con copia a Recursos Humanos, llamados de atención,

suspensiones o retiro debidamente sustentado del personal de la sala a su cargo e indicar en

un lnforme, los motivos por los cuales solicita la amonestación o el retiro'

i2. planificar y supervisar las labores asignadas al personal de la sata a su cargo, permaneciendo en

la m¡sma él mayor tiempo posible verificando el desempeño honesto y efic¡ente'

12.1. Dir¡g¡r reuniones con todo el personal, como mínimo una vez por mes, a fin de darles a

conocer sus avances Y objetivos.
12.2. Enlrenat y orientar al perional en los diferentes trabajos de la sala a su cargo, logrando que

sean funcionales.
12.3. Ver¡ficar diariamente que la informac¡ón en los cuadernos de: Ocurrencias Técn¡cas, door

open, billeteras, progrésivo, formato de Relevo entre cajeras "Apertura y Cierre de Caja

iabina", cuaderno "§ecuencia del formato boleta de Movimlento de Valores", verificar los

consecutivos de las facturas de bar y otros que utilicen las operadoras, cajeras y anf¡trionas,

se encuentren sin enmendaduras, con la información detallada y al día, firmar y sellar en

señal de conformidad.
12.4. Supervisar la calidad del servicio que el personal br¡nda a los clientes haciendo las

reiomendaciones del caso en forma permanente y manteniendo contacto con el público de la

sala, el mayor tiempo pos¡ble para conocer e identificar puntos de mejora
12.5. Enviár en árchivo de Éxcel, según modelo en asunto "Monitoreo de Clientes" en salones

network los días martes de cadá semana, el "Cuadro de Control de Frecuencia de Clientes"

12.6. Supervisar el trabajo de las Anfitrionas deb¡endo proporcionarles los mater¡ales y

herramientas necesar¡as para un adecuado trabajo en la decorac¡ón de sala'

12.7. Evaluar mensualmente ambos Adm¡n¡stradores: de día y de noche, el desempeño de todo el

personal de la sala a su cargo, efectuando su calificación mediante la pagina web

" p e rso n a s n etwo rk. co m ".
12.8. Éecibir y entregar oportunamente la carta de felic¡tac¡ón al colaborador que resulte el mejor

colaborador del mes.
12.9. lmpartir el entrenamiento necesario a los administradores aspirantes durante su etapa de

práctica en las salas.
12.1 0.Orientar y brindar información completa sobre los juegos en las máquinas
12.11.Realizar acciones que permitan captar nuevos clientes.

13. Supervisar la imagen y presentac¡ón del personal de sala, verificando que todos cuenten con el

un¡forme e identifiCación respectiva y realizar las recomendaciones que sean del caso.

13.1. Sol¡citar los uniformes en forma oportuna al Area de Recursos Humanos con copia al Area

de Operaciones.
13.2. Verificar que todo el personal cuente con su identificación y lo lleven puesto mientras

permanezcan en la sala y que además el personal femenino se encuentre debidamente

maquillado.

Documento eleborado por la Unidad de Organización
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13.3. Sol¡c¡tar al Area de Recursos Humanos los carnet de identificación y uniformes para el
personal nuevo, para aquellos que lo perdieron, o en caso esté deter¡orado. En este último
caso, se enviarán los dañados al Area de Recursos Humanos.

14. Mantener siempre una correcta presentación personal, usar durante las horas de trabajo, ropa de
vestir: Caballeros: camisa y pantalón de vestir, corbata. Damas: pantalón, vestido o falda, blusa de
vestir, y el fotocheck o solapín, manteniendo una apar¡enc¡a fÍsica pulcra y ordenada: l¡mpieza,
cabello arreglado.

15. Realizar las gest¡ones pert¡nentes a pagos del personal, así como la presentación de documentos
requeridos por la empresa.

15.'1 . Realizar el pago por el servicio de alquiler del local solo en las salas autorizadas por la

Gerencia de Finanzas mediante cheque de gerencia o depósito bancar¡o a la cuenta del
propietario, recibiendo el voucher de depósito respectivo y solicitando el código de

autorizac¡ón correspondiente.
15.2. Enviar los recibos de luz, agua, teléfono y cable al Area de Contabilidad, previo registro en un

"cuaderno de cargos", a fin de que sean cancelados en la Sede.
'f 5.3. Comunicar al abógado de la sala y/o Jefatura de Operaciones, la posibil¡dad de alquilar

locales colindantes a las salas a fin de realizar ampliaciones.
15.4. Efectuar de manera personal, el pago de remuneraciones económicas a los trabajadores y

beneficiarios de la sala a su cargo con dinero de la bóveda a aquellos que no tengan aún

cuenta en el banco.
15.5. Realizar la liquidación de los recibos y/o boletas de pago originales (en el formato

correspondiente), cerc¡orándose de hacer firmar dichos documentos al colaborador en señal
de conformidad.

15.6. Solicitar código de autorización de gastos en SAG de salones para sustentar el pago del

bono por record de conteo de todo el personal de la sala.

16. Supervisar el pago de premios, constatando la correcta toma de contómetros en el cuaderno de
control en operadores: "Consecutivo de Premio" o premio anterior, realizar los cálculos respectivos
y proceder a firmar y sellar (o nombres y apellidos de los firmantes en premio, en caso no contaran
ton sello) el formato "Boteta de Movimiento de Valores" (original y copia), en señal de

conformidad.

i6.'1. Verificar que la cajera pague el premio al cl¡ente ganador, quien deberá f¡rmar el formato,
mostrar su Cedula y reg¡strar el número del mismo, asÍ como su dirección.

i6.2. Verificar en caso se hayan real¡zado Premios Mayores o Rellenos de Hopper en su ausencia;

el correcto llenado, revisar los contómetros ¡ndicados, y recalcular el monto del premio de las

"Boleta de Movimiento de Valores" (original y copia), para luego firmarlos y sellarlos
16.3. Anular los formatos "Boleta de Movimiento de Valores" en original y copia en caso de error o

tachón y guardarlos en un archivo hasta el día del Conteo, los cuales se enviarán con el total

de documentos a la Un¡dad de Análisis de Diferencias.
16.4. lnformar a la Jefatura de Operaciones y a la Unidad de Análisis de Diferencias, si observa

que se ha realizado en alguna máquina tres rellenos en un día, dejarla inoperativa y solicitar
una Orden de Trabajo, para que sea revisada por un técnico.

16.5. Llevar reg¡stro de los premios fuertes pagados y de existir continuidad de estos (3 en un día)

en un" sóla máquina deberá de informar a la iefatura de Operaciones y al Area Técnica y

seguir las ind¡cac¡ones brindadas.
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lT.Supervisar el procedimiento de conteo en la sala a su cargo y realizar las coordinaciones que
fueran necesarias para dicho procedimiento.

17.1. Preparar toda la documentación requerida para las actividades de conteo, tales como:
premios mayores, rellenos y aperturas de hopper, así como el resumen totalizado y revisado
de las "boletas de movimiento de valores", por tipo de valor.

17.2. Realizar el conteo, el mismo que se deberá efectuar en un lugar reservado, permitiendo el
ingreso a los clientes, las mamparas de vidrio de la puerta de la sala no deben estar abiertas,
por protección del equipo de aire acondicionado (incluso en las salas que no lo tienen).

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

17.4. Enviar por correo electrónico a la "Unidad de Contómetros" la información ingresada al

sistema Genexs, referido al conteo, Premios Mayores, Progresivos, Rellenos de Hopper,
Apefturas de Hopper y a la Gerencia de Finanzas la información sobre el estado final de la
Bóveda y Caja Cabina, stock de fichas, Presupuesto de Gastos, así como la información
adicional que requieran.

17.5. Supervisary hacerseguimiento al envío de la información diaria de la toma de contómetros
mecánicos y electrónicos.

17.6. Evaluar la producción de las máquinas en forma semanal (conteo a conteo), reportando a su
Sectorista de Operaciones, cualquier anormalidad que pudiese afectar la producción de la
sala para su inmediata evaluación, análisis y toma de medidas.

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

17.8. lnformar oportunamente al Área de Finanzas la gestión económica realizada en sala
semanalmente después del conteo, mediante los formatos en Excel implementados para
dicho fin.

lS.Controlar el uso eficaz de los materiales, formatería y cuadernos de control para el normal
funcionamiento de la sala, atendiendo las necesidades de cada turno y vigilando el correcto
almacenamiento y distribución de los mismos.

18.1. Realizar el pedido semanal de formatos (considerando el stock mínimo), papel higiénico,
jabón líquido entre otros (incluye repuestos) al Área de Almacén por el asunto INLOG en
salones network, los mismos que serán entregados a cada sala según cronograma de
despachos.

18.2. Mantener un stock mínimo de formatos de liquidaciones de gastos, Guías de Remisión-
Remitente, Formatos de gastos, boletas de movimiento de valores, formatos de "Apertura y

Cierre de Bóveda", "Apertura y Cierre de Caja Cabina", Formato de Entrega de Bienes y
Valores, fichas de trabajo y otros.

18.3. Supervisar que los formatos utilizados en la sala mantengan su numeración correlativa,
llevando el orden y control respectivos.

18.4. Utilizar formatería original, no se hará uso de fotocopias de formatos, salvo autorizaciÓn
expresa de la Jefatura de Operaciones.

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

enmendaduras.

19.1. La dirección de partida y de llegada deben de pertenecer a la misma Razón Social.
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19.2. Marcar con un aspa en Motivo del Traslado el punto: "Traslado entre establecimientos
miembros de una misma emPresa".

'19.3. Consultar alÁrea de Contabilidad cualquier duda sobre el llenado correcto de este formato.

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

20.1. Firmar, sellar y colocar fecha del día en todos los tickets que se distribuyan para realizar

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

20.3. lndicar a la anfitriona u otro personal de sala la distribución oportuna de los volantes en

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

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

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

20.5. Respetar loé horarioi establecidos para la realización de los sorteos de gala y hacer valer el

ticket que sea extraído del ánfora, según lo indique las bases del sorteo.

20.6. Realizar personalmente los sorteos de fin de mes o estelares.

20.7. Verificar que la anfitriona luego de realizar los sorteos, descargue los premios en dicho

formato, manteniéndolo siempre al día.

20.8. Constatar el correcto llenado del formato de "Entrega de Bienes y Valores"

20.9. Entregar o enviar al Área de Auditoria los originales del formato de "Entrega de Bienes y

Valores", las copias quedaran archivadas en sala.

20.1g.Capacitar a su personal para que pueda realizar esta funciÓn de manera adecuada'

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

Sorteos especiales, etc.) en elAsunto "Marketing" de Salones Network.

21. Mantener comunicación permanente con Marketing a fin de dar a conocer las necesidades

referidas a publicidad entre otros aspectos.

21.1. Enviar a Marketing hasta el día 08 de cada mes máximo, la programación de los premios y

promociones que ée sortearán en el siguiente mes, así como el cronograma de degustaciÓn'

21.2. bolicitar por asunto INLOG en salones network, afiches, volantes, tickets y demás

herramientas publicitarias haciendo uso adecuado de los mismos, bajo sanciÓn en caso de

hallar mal uso y/o desperdicio (no uso) de los materiales publicitarios'

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

manera oportuna, prra su evaluación, análisis, medidas respectivas, y con miras al incremento de

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

Gerencia para la toma de decisiones empresariales

Enviar mensualmente vía Salones Network - Asunto: "Salón de Clase" el "Plano de Ubicación

de las Máquinas en Sala" actualizado.
Tener actüalizado el lnventario de máquinas de sala, ubicarlo en un lugar visible de la oficina

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

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

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

alguna variación o continÚan los mismos.
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22. Presentarse como encargado de sala ante las autoridades y cumplir con las d¡sposic¡ones legales y
las normas de la empresa en salvaguarda de los ¡ntereses de la institución e informar a la Jefatura
de Operaciones.

22.1. Solicitar con educación y cordialidad a los representantes de las autoridades del gobierno,
municipales y policiales la acreditación respectiva (Cedula y credencial), en caso contrario, se
les negará cualquier tipo de lnformación.
Preguntar el motivo de la visita y de ser necesario comunicarse con el abogado a cargo de la
sala o a otro abogado que integre el staff, para segu¡r sus instrucciones.

22.2. En visitas de autoridades del INTUR, actuar según procedimientos indicados por su abogado
de sala y enviar el acta levantada por el ¡nspector a Oficina Central.

22.3. Tene¡ en cuenta que bajo n¡ngún motivo deberá asentar una demanda o dar declaración,
manifestación o firmar algún documento a ninguna autor¡dad si no cuenta con la aprobación
del abogado a cargo de la sala u otro que conforma el staff de la empresa.

23. Participar en el proceso de transferencia de administradores.

23.1. Presentar los informes y documentación que sean sol¡c¡tados por su Jefatura y/o Sectorista, o
personal de Auditor¡a Interna al nuevo administrador.

23.2. Fi¡mar las Actas de Entrega que le indique el Auditor, entregando el cargo al nuevo
adm¡nistrador.

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

24. Asistir a reuniones de coordinación con la Gerencia cuando se le cite, debiendo presentar el
informe respectivo si se lo solicitaran.

25. Cumplir cada uno de los puntos especificados en el Manual de Funciones, Reglamento lnterno de
Trabajo, así como normas y directivas que dicte la empresa bajo su responsabilidad, caso contrario
conllevará a la suspensión del vínculo laboral ex¡stente o no renovac¡ón de contrato y/o

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

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

cumplir con el objetivo del puesto.

27. Deberán anotar los gastos que requiere la sala en la pág¡na de salones network - Asunto: "SAG"

en forma textual v corida, señalando claramente el motivo del gasto y la semana rcalizarun la
compra. Adicionalmente, deberán registrar d¡chos gastos en el formato en Excel adjunto,
señalando los detalles que en él se indican.

27 .1 . Pa"a que puedan comprar o pagar algún gasto, deberán contar con la respuesta aprobatoria
del analista de gasto, quienes registrarán el No de cód¡go de autorización.

27.2.Sino cuentan con la autor¡zación señalada no pueden proceder con el gasto.

27.3.En el caso que algún gasto no tenga respuesta oportuna, deberán llamar telefónicamente a la
Jefatura de Operaciones, solicitándoles la urgencia de su atenc¡ón, a fin de no afectar la

operatividad de la sala.
27.4.Deberán anotar los gastos que requiere la sala,

conteo y extra presupuestado: máximo hasta el
evaluado y autorizado por el analista de gastos.

presupuestado: 48 hrs antes del día de
mediodía (12.00 p.m.) a fin de que sea
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27.5. Queda totalmente prohibido ret¡rar o usar dinero de sala, por cualquier concepto, sino se
cumple con los pasos señalados en el presente documento.

27.6. En caso que algún administrador utilice dinero de sala para pagar o comprar algún gasto que
no esté autorizado, el importe del mismo será descontado por no cumpl¡r con las funciones
encomendadas.

27.7.En el caso de presentarse algún gasto de carácter emergente para la operatividad de sala
(aniegos, rotura de caños, atoro de tuberías, corto c¡rcu¡to, etc.) deberán coord¡nar la
inmed¡ata atenc¡ón con su Sectorista de Operaciones. Ad¡c¡onalmente reg¡strar la solución
acordada en el SAG correspondiente a su sala en SN y regularizar la solicitud de
autorización en el formato adjunto según procedimiento establecido.

27.8. Con la finalidad de separar los gastos que t¡enen presupuesto pre-establecido, de aquellos
gastos que no están en el presupuesto, deberán describ¡r los gastos de cada sala, según el
formato señalado:
27.8.1. Gastos presupuestados fljos (PESTAÑA EN EXCELL):

27 .8.1.1 . Presupuesto semanal de atención al cliente.
27 .8.1 .2. Presupuesto mensual de premios y promociones.
27 .8.1.3. Presupuesto semanal de gastos admin¡strat¡vos, movilidad y movilidad y

viáticos técnicos (Si los tuviera).

27.8.2. Gastos fuera del presupuesto fijo (PESTAÑA EN EXCELL):
27 .8.2.1. Gastos por remodelación, ampliación.
27.8.2.2. Gastos de mantenimiento ¡mportantes de sala (reparación total de aire

acond¡cionado, pintado integral de sala, cambio de piso, etc).
27 .8.2.3. Gastos menores de mantenimlento de sala (cambio jebe de drop, pintado y

tap¡zado de sillas, cambio de focos, retoque de pared, etc.).
27.8.2.4. Gastos de emergencia y/o prioritarios (micrófono malogrado, corto circuito,

fugas de agua, alquiler de grupo electrógeno, etc.).

FUNCIONES ADICIONALES PARA ADMINISTRADORES DE SALAS DE DEPARTAMENTOS.

Aprovisionamiento de monedas y f¡chas.

Se deben abastecer de monedas y fichas realizando el procedim¡ento de "Aperturas de Hopper". De
acuerdo a las normas establecidas y se hará con la frecuencia que se requiera, de acuerdo a la venta
diaria y movimiento de la sala.

As¡gnac¡ón de personal de sala.

Reclutar y seleccionar al personal para la sala, prev¡a autorización de la Jefatura de Operac¡ones y el
Area de Recursos Humanos.

Solicitud y devolución de repuestos.

Solicitar al Área Técnica de manera oportuna, vía correo electrón¡co los repuestos de máquinas que
sean necesarios, utilizando el formato en excel "Nota de Pedido por Repues¿os de Sa/as", realizando el
seguimiento de su envío. De igual forma, realizar las devoluciones (canje) de partes, en un plazo
máximo de 1 semana.

Enviar al Area Técnica, las partes y/o p¡ezas a Íeparar, poniendo espec¡al cu¡dado en el embalaje de
las piezas frágiles, comunicando al Área Técnica vía teléfono móvil asignado, el número de'Guia de
Remisión", fecha de envío y Agencia de Transportes así como, un correo electrónico a la cuenta del
supervisor técnico, Jefatura del Area Técnica, y Sectorista de Operaciones.

Procedimiento de Conteo

d/

4.
oocumsnto e¡áboredo por lá unidad de ofganrzacron

v Métodos delArea de CáDeci¡ación y Desárrollo
vERsróN

20
FECHA OE VIGENCIA

Oclubr€ 2012
Página 15 de 1g



MANUAL OE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ADMINISTRADOR DE SALA

Con el apoyo del grupo de Conteo, realizarlo en un lugar reservado, permitiendo el ingreso a los

clientes, las mampáras de vidrio de la puerta de la sala no deben estar abiertas, por protección del

equipo de aire acond¡cionado (incluso en las salas que no lo t¡enen).

Revisar al término de conteo todos los documentos que enviará a Oficina Central en sobres cerrados
indiv¡duales a las siguientes Areas:

Unidad de Análisis de Diferencias:

. Las copias de los formatos "Boleta de movimiento de Valores" de Premios Mayores,
Pagos de Progresivos y Rellenos de Hopper.

. Los formatos originales de "Aperturas de Hopper", "Aperturas de Billetera" y "Fichas

Técn¡cas".

Auditoría lnterna:

. Las formatos originales de "L¡qu¡daciones de Gastos" que contienen anexados los
formatos originales de "Boletas de Movimiento de Valores" de Premios Mayores, Pagos
de Progresivos, Rellenos de Hopper y comprobantes de pago.

. Los originales de los formatos de "Entrega de Bienes y Valores".

. Los vouchers de POS: VISA y MASTERCARD.

. Realizar diariamente los depósitos de dinero en el banco y en la cuenta que le indique la
Jefatura de Finanzas. Guardar los mismos hasta la visita de un Aud¡tor a la sala.

IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

l. El horario de atención al público en salas tragamonedas son las 24 horas del día, salvo

disposiciones expresas de la Gerencia General para algunas salas.

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

3. En caso de robo y/o aprop¡ac¡ón ilíc¡ta comprobada, por parte del personal que labora en sala, de

dinero, productos materiales, b¡enes de la empresa y/o que estén bajo su custodia o
responsab¡lidad, el personal involucrado deberá devolver el justiprecio o resarcir el bien, caso

contrar¡o, autoriza med¡ante la f¡rma del presente documento el descuento respectivo de sus

ingresos, sin perjuicio de las acciones adminisfativas y legales que correspondan tomar.

4. Custodia de llaves en salas tragamonedas.
4.1. Por ningún motivo n¡nguna persona deberá tener duplicados de las llaves custodiadas por el

administrador.
4.2. En caso de ser suspend¡do, coordinar con la Jefatura de Operaciones, para ver a quien se

reasignará el control de la llave de la bóveda hasta re¡ntegrarse en sus labores.

4.3. En caso de pérdida de llaves:

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

extraviada y realizar un informe señalando el código y modelo de la llave, día y hora del

extravío y Ll nombre de la persona a qu¡en se la delegaron para que,se realice el

descuento respectivo. El envío del lnforme será por e-ma¡l a la Jefatura de Operaciones y

al Area Técnica quienes realizarán las gest¡ones que correspondan para su reposición En

caso de requerir el cambio de llave por rotura o deterioro, el administrador solo deberá
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enviar una "Nota de Pedido" por la llave que desea cambiar, debiendo devolver la llave
rota o deter¡orada al Area de Almacén en un lapso no mayor a las 12 horas de haber
recibido la llave nueva.

4.3.2. De llave de la bóveda o del local, que se encuentre en su custodia deberá informar
inmed¡atamente a la Jefatura de Operaciones, al Area de Seguridad y Gerencia de
Finanzas (casos de pérdida de llaves de Bóveda) vía teléfono móvil sobre el hecho
acontecido, anotándolo en el cuaderno de "Ocurrencias Administrativas", asimismo
deberá realizar un informe sobre lo acontec¡do para env¡arlo vía e-mail a la Jefatura de
Operaciones, quien realizará las gest¡ones correspondientes con el Area de Seguridad el
cual será el encargado de entregar el duplicado de la llave al administrador.

4.3.3. De las llaves de la puerta principal de las salas en Managua, el Area de Operaciones
deberá gest¡onar el cambio de la totalidad de las chapas, estando presentes los
representantes de las siguientes áreas:

. Area de Seguridad.

. Area de Auditoría lnterna.

. Area de Operaciones.

a. En el caso de las salas de Departamento, el administrador t¡tular turno "4", será el responsable
de realizar el cambio de la tota¡¡dad de las chapas, teniendo como test¡go al administrador de la
sala cercana o de personal del Area de Operaciones y Seguridad, en todo el proceso.
Levantándose un acta con las respectivas firmas de los involucrados. El original de las llaves
deberá estar en custodia del administrador titular del turno "A" de la sala y los duplicados
deberán ser env¡ados o trasladados al Area de Seguridad.

Llenado del formato "Boleta de Movimiento de Valores" de Premio Mayor.

5.1. Las fotos tomadas que demuestren la jugada ganadora deberán ser nítidas, pud¡endo rec¡bir
algún tipo de sanción, por el incumplimiento de dicha disposición. Eh todas las salas las fotos
tomadas deberán ser archivadas virtualmente para su rev¡sión por parte de los órganos de
control de la empresa.

En el caso de percatarse que familiares de los trabajadores jueguen en la sala, el admin¡sfador
deberá comunicarlo de inmediato al Area de operaciones y a las áreas pertinentes.

Mantener en perfecto estado de conservación la vivienda de los administradores, así como los
bienes muebles, equipos y enseres con que cuente la m¡sma.

7 .1. lnformar por correo electrónico a la Jefatura de Operaciones y al Área de Auditoría lnterna y/o
lnspectoría, s¡ es que se encontrase material en desuso o almacenado y/o bienes para
darles de baja en el lnventario respectivo y eliminarlos.
Hacer uso de la vivienda o habitación asignada, teniendo en cuenta que cualquier v¡srta de
familiares, amigos o conocidos a la misma debe ser autorizada previamente por la Jefatura
de Operaciones.

7.3. lnformar a su Jefatura la decisión de no querer habitarla, indicando los motivos.
7.4. lnformar a su Sectorista o Jefatura inmediata la necesidad de nuevos enseres que les permita

vivir con seguridad y comodidad.
7.5. Comunicar al Area de Auditoria lnterna si se compraran artículos, artefactos eléctricos, o

muebles para la v¡v¡enda o sala (previa autorización de su Jefatura) para que los incluyan en
el lnventario.

t2/
(.N/

w

6.

7.

7.2.
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7.6. Real¡zar las coordinaciones pert¡nentes con la Jefatura de Operaciones, de requerir un
cambio de vivienda, por mal estado, por estar ubicada lejos de la sala o por solicitud del
propietar¡o y rec¡b¡r las ¡nstrucc¡ones pert¡nentes para el caso.

X. PROHIBICIONES

1. Esta completamente prohibido abrir el CPU paÉ rcaliza( cualquier man¡pulac¡ón y/o reparación, salvo
autor¡zac¡ón del Area de S¡stemas.

2. El adm¡nistrador t¡ene pleno conocimiento que el uso de Internet en la sala es restringido, por lo que el

acceso para visitar pág¡nas Web, deberá estar bloqueado, solo estará hab¡l¡tado el acceso a las páginas

de lnternet autorizadas por la empresa y correo electrón¡co mediante el programa Outlook Express.

3. Esta completamente prohibido la ¡nstalac¡ón de cualquier programa en la computadora, salvo autorización
escrita (correo electrónico) del Area de Sistemas.

4. Tomar bebidas alcohólicas en el local, o durante la jornada de trabajo.
5. Presentarse a laborar en estado de ebriedad o con evidencias de haber bebido licor o alguna sustancia

alucinógena.
6. Adulterar boletas de venta u otros comprobantes (facturas, rec¡bos, etc.) que sustentan gastos de sala.

7. Adulterar información económica relativa a la producción de la sala.
8. Adulterar cuadernos o formatos de control de asistencia del personal, y otros de control de procedim¡entos

dados por la Empresa.
9. Man¡pular, borrar o realizar otro tipo de variaciones en los S¡stemas de Audio y V¡deo (DVR y cámaras) de

la sala, sin previa autorización de los técnicos de cámaras o su Jefatura.
10. Realizar "clear" o borrado de memoria a las máquinas sin previa autorización del Area Técnica.

11. Autorizar al técnico a realiza¡ un clear a las máquinas sin haber sol¡c¡tado la respectiva orden de fabajo y

autorización al Area Técnica.
12. Jugar en las máqu¡nas tragamonedas de las salas del grupo empresarial o permit¡r que sus familiares

jueguen en las máquinas fagamonedas de la sala.
13. Perm¡t¡r el ingreso de ex trabajadores a las salas para jugar en máquinas
14. Omitir información oportuna sobre retiros voluntarios o abandono de trabajo del personal de sala.

15. Mantener repuestos en stock en sala y ret¡rarlos sin "Guía de Remisión", datos completos y/o firmas.

16. Entregar las llaves de la bóveda, local y oficina de administración a terceros.
17. Dejar dinero de uso personal dentro de la bóveda o en su escritorio de trabajo.
18. Cambiar monedas o flchas al personal de sala.
19. Custodiar dinero o pertenencias de los clientes dentro de la oflcina.
20. Utilizar el POS (Sistema Operativo para tarjetas de crédito o débito) para realizar transacciones

personales o de cualquier personal de sala.
21. Realizar pre-conteo sin la autorización expresa del Area de Análisis de Diferenc¡as - Jefatura de Finanzas.

22. Utilizar dinero de sala para préstamos o adelantos, sin la autorización del Area de Recursos Humanos y el
c¡-l respectivo código en SÁG de salones network.

^-*/ ZS. Ut¡l¡zar o disponer de dinero por adelantado, cuando aún no se cuenta con la autor¡zación y respect¡vo

f )J I código de auiorización en SAG de salones network.

L *t / 24. Utilizar dinero de sala y/o de su propiedad para realizar préstamos a cl¡entes.
25. Contratar los servicios del personal de sala para realizar trabajos de mantenim¡ento, degustación,

§ i:., entretenimiento u otros similares, así como a familiares de los mismos.
F! .-.r 26. Retirarse de la sala sin antes relevarse o hacerlo sin dejar las llaves del local y de las máquinas.
-;:"'i ' 27. Llevarse el celular fuera de la sala cuando va a refrigerar o de compras.

28. Dormir en la sala durante su horario de trabajo reglamentario.
.- 29. Relacionarse sentimentalmente con el personal de sala o con los clientes.

30. Realizar reuniones con el personal de sala en momentos en donde hay gran afluencia de público.

31. Recibir visitas personales en la sala u ofic¡na de administración, bajo ninguna situación.
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32. lngresar a salas de la empresa que no sean las asignadas por su Jefatura.
33. Utilizar el local de la empresa para fines personales.
34. Otorgar permisos al personal de sala sin autorización del Area de Recursos Humanos.
35. Ut¡lizar los formatos y bienes de sala para fines d¡ferentes a los indicados por la empresa.
36. Hacer uso de los artefactos, degustaciones y premios de sala para fines personales.
37. Depurar monedas falsas en loJhoppers o drops de las máquinas tragamonedas s¡n autorización del Area

de Análisis de Diferencias.
38, Comprar o vender artículos dentro del local.
39. Cerrar la sala sin autor¡zac¡ón de su Jefatura inmediata o s¡ atenta contra la seguridad de la misma.
40. Real¡zar demandas ante cualqu¡er autor¡dad a nombre de la empresa u otras que la involucre en forma

d¡recta o indirecta s¡n conoc¡m¡ento del área Legal o abogado que supervise la misma.
41. Coc¡nar en sala, salvo autorización expresa de su Jefatura inmediata.
42. lngresar a páginas de Internet no permitidas que no sean de trabajo, salvo indicaciones de la Jefatura de

Operaciones, debiendo perm¡tir que el lnspector verifique el historial de d¡chas páginas.
43. Realizar acciones que pudieran dañar la imagen que debe proyectar como responsable de sala.
44. Recibir regalos o propinas de los clientes.
45, Regalar tickets que son utilizados en los sorteos.
46. Vender premios u obsequios que fueron sorteados y que algún cliente no quiso recibir por motivos

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

hacerlo con el personal de manten¡miento si fuera necesario.
48. Acudir a reuniones o lugares de esparcimiento con personal y/o cl¡entes de la sala.
49. Permitir el ingreso o permanencia en la vivienda de los administradores en Departamentos,

trabajadores de la sala, familiares, amigos o personas extrañas, sin la autorización de la Jefatura
Operaciones.

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

51. Prohibiciones en el día de conteo

. Cerrar las puertas de la sala con llave o candado para realizar el conteo, salvo autorización de la
Jefatura de Operaciones y/o Area de Seguridad de la empresa.

¡ Sacar a los clientes que se encuentran jugando en sala, durante el conteo.
. lndicarles a los clientes que bajen sus créd¡tos durante el conteo.

52. Prohibiciones e indicaciones para salas con Resolución INTUR

. Mover o cambiar máquinas, se conservará en la sala sólo las máquinas tragamonedas autorizadas que
hayan sido declaradas expresamente al INTUR, salvo autorización expresa del abogado.

. Realizar algún sorteo, juego o similar, sin comunicar y consultar prev¡amente al área legal, para las
instrucc¡ones del caso.
Las cámaras de video deben permanecer operativas y grabando ininterrumpidamente, cubriendo la
totalidad de máquinas tragamonedas, en caso contrar¡o se deberá de poner en conocimiento inmediato
de los técn¡cos de cámara y del Area legal.
No verif¡car que en la sala de juegos se exhiba en cada máquina, con claridad y en español, la
descripción de las posibles apuestas, con indicación del tipo o valor de moneda, billete u otro medio
que la máquina acepte, además de describir las jugadas ganadoras, e indicar que en caso de mal
func¡onamiento de la máquina se anula la jugada y todos los pagos realizados como consecuencia de
dicha jugada.
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