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i MG

Dperano
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¥, OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar, Organizar, Controlar y Supervisar la administracian efectiva da los recursos existentes en las
salas asignadss, logrando mantener e incrementar & nived de produccidn de las mismas cumplisnda
on las politicas, normas v procedimientos establecidos por la arganizacion,

V. DE LA EJECUCION DE LAS FUNCIONES ¥ SUS RESPONSABILIDADES

La empresa ha implementads un sistema interno denominada salones network, mediante el cusl se
ingresa, registra, coordina y se da respuesta de diversas hechos que acontecen en las salas de
Tragamonedas a nivel nacional @ internacional, dependiendo @l caso, y las diferentes Areas de |3
empresa, de tal forma gue los drgancs de diraccidn de la empresa pusdan tomar conocimientio
inmediato de los hachos v adoptar las decisiones que carrezpondan.

El Administrador de Sala tiene bajo su responsabilided el ingresc y registro diario en la pagina de
salonesnetwark com todas las comunicaciones y coordinaciones con las diferentes dreas de la
emporesa, esoecficande detalladamente los requerimientos, pendientss documentacion requerida,
ohservaciones de su personal, entre oiros aspectos que considers necesarios, indicando e area que
debe evaluar cada punto & traves de los distintos ASUNTOS de dicha pagina.

1.1, En &l asunta *Produccion” ingresaran lo relacicnado con las area de: Mantenimiento, Parsonal,
Capacitacion, Transpories, Umidad de Contometras, Unidad de Analisis de Produccion v
Diferancias, Seguridad, Sistemas, Inspecioria, Finanzas: sxcepto los envies dal Bnet, conteos y
toma de contémetros de maguina.

12 En el ssunto “Marketing” ingresardn lo relacionado con el area de Marketing: soneos y
promociones adjuntando las fotografias que carrespendan a cada evento.

1.3. En &l asunto "Decoracion” ingresaran fo relacionadoe con el area de: Decoracion

1.4 En &l asunto “Maguinas Inoperativas’ deberan informar tede lo relacionade con las maguinas,
progresives, rulets, derbys, etc. Lo gue carresponda & concesionarios debe ser por el Oullook.
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1.5. En el asunto “Legal”. todo lo referente a municipios, INTUR, Cuerpo de Bomberas, otros tramitas
legales.

1 6. En el sagmento "INLOG" los requerimientos semanales o quincanaies que realizan al Area de
Almacan, como: Utiles de oficing, articulos de limpieza, repuestos de maguina, formatearia
administrativa v de publicidad

1.7. En el segmento *SAG", deberan anotar todos los gastos que requiers |a sala

+ Presupuestados hasta 48 brs antes del conteo de sala
+ Exira presupuestado; maximo hasta el mediodia 12.00 p.m.
A fin da que =2ea eveluado y autorizado por el analista de gastos.

Para efectivizar el ingreso y registro de toda clase de informacidn en &l sistema de salones netwark, s
empresa proporciona &l Administrador un codigo de usuano ¥ contragefla (clave secreta) que e
parmite accesar al sistema e ingrasar la informacion necesaria. Dicho codigo da usuario es de caracter
reservado vy personal, siendo el Administrador el (nico respansable de su custodia y de toda
infarmacion gue se envie por intermedio de su cusnta (cddigo de usuaria).

El Administradar deberd tener en cuanta que & incumplimiente de estas disposiciones podra ser
consideradas como falta grave del tabajador, dependiendo de las circunstancias, en gue dicho
imeumplimienta acurre y en funcién a los principios de razenabilldad y proporcionalidad.

El ingresa de las datos & informacién antes mencionada, asl como la custodia, reserva y usa adecuado
del cadigo de usuario, al sistema salones network, no excluye las demas funcianas que se detailan 3
cantinuacian.

VI. FUNCIONES GEMERALES

1. Cumplir las nomasz v dispesitivos generales establecidos por la Emaoresa en forma diaria. con
eficiencia y efectvidad necesarias.

2. Cumplic con los reglamantos intermos y todo tipe de disposiciones de trabajo o comunicados ¥ NOrMmas
de seguridad emitidos por la empresa para su gjecucian.

3. Cumplir con los horarios establacidos, registrando su ingreso y salida del centro de trabajo de
acuerda con las sistemas de conirol dispuestos por la emporasa.

4. Informar de manera inmediata al Jefe inmediato las ccurrencias o incidentas que se hayan suscitado
sobre asurtos inberentes & su cargo, con oportunidad y eficiencia para su evaluacicn y foma da
madidas.

5. Werficar que su puesto de tabajo cuente con el ambiente y equipamiento necesarios para el
gesarollo de sus funciones.

§. Apoyar en la limpieza y desinfeccicn del espacio asignace,

7. Participar de manera obiigatoria de los Curses de Capacitacion pragramadas por &/ Departamento de
Capacitacién y Desarrolio cuando le sea indicado.

Participar aclivamente en la pagina da Parsonas Network y Salones Netwark

Mantener en sbscluta reserva v confidencialidad el codige de usuario asignado para el usc de
salanas MNetwork, haciéndose responsable de foda informacion qus se envie por medio de esta
ciuents.

10. Realizar otras actividades que |e sean asignadas por el Jefe inmediate y que permitan cumglir con el
objetivo del puesto.
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Vil. FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Tener en consideracitn lo siguients:
1.1. Respetar y controlar @l horario establecido por turno:

¢ wrno (A) dedia - De 7:00am. a04:00 p.m.

+ turno (B) vespertino = noche;  De 4:00p.m.a 12:00 p.m.

« tumo (C) nocha : De12:00pma 7:00am.

5 Realizar las actividades que sean necesarias para asegurar & normal funcionamients de la sala
buscanda incrementar les niveles de seguwiidad. la imagen de la zala. el clima faboral, los empas
de respuesta a los requerimientos entre otros

2 1. Custodiar en todo momente llaves y equipos para controlar |as operaciones realizadas en 1a
sala.

« La llave de las macuinas las entregard a |a operadora cada vez que las neceste,
acampafidndola a realizar cualquier procedimiento, con la respectiva devolusion una
vez terminado el trabajo en estas.

+ Asegurar el estado de conservacidn y buen uso de las llaves de drop, de oficina, de
maquinas y billetercs de las mismas, taléfons miwil y cargader, confrel remoto de Ts,
gire acondicionado entra otros.

« Las memarias de claar de maguinas deben estar guardados en la Boveda.

a5 El Administrader del turno A debera dejar los insumes necesarios para la degustacion en los
turnos B v C de |a sala a su cargo, para asl evitar efectuar compras en harana nacturmo.

23 Paricipar en 108 relevos del personal de sala: cajeras y operadaras, verificando que sa
efectiien de manera comecta, firmande v sellando los cuadernos de releva respectivos:
cuadarns de ocurrencias, cuademo de door open, formato de releve en caja: “Aperlura y
Cierre de Caja Cabina’.

r/‘\l, mas de 24 horas en la sala 8 su cargo, caso contrario canjear dicho provisional con
'?l“ dinerc da la béveda si se supera dicho plazo, e informar a Auditoria Interna para el
descuento respectiva segln procedimisnta.

?:'. + ‘erficar que los recibos provisionales por faltantes en caja cabina no permanezcan por

% 2.4, Realizar en forma sorpresiva arguecs de Caja-Cabina verificando los recibos, facturas. boletas
da paga, tachos de monedas, enfre otres y completar el fermato de Apertura y Cierre de Caja
Cabina, respectivamente si encuentra fallantas o sobrantes.

«  Erwiar dicho formato escaneado al Area de Auditoria Interna con copia & la Jefatura de
Operaciones, ¥ archivarla en un file, a fin de generar la investigacion cormespondisnts

» Cuzndo los resultados de dicha investigacon detarminen responsabilidad o
negligencia del personal de sala v se detecte un faltante, aste podra ser descontado oel
hater guincenal, n cuyo caso se entendsrd autorizade el misma mediante la firma de
un recibo definitive. Guardar en |a boveda el dinero gque e encontrara como sobrante, ¥
comunicar el hecho a Auditoria Interna.

Duszamanic maborscs o la Loidad do Orparlzaain YERSKIK | FECHA QIF VKGEKCLA E 5ok o0
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2:5.

2.8:

En salas gue no funcignan 24 hrs:

» Al cierre de sala guardar en la boveda todo el efectivo que hublasa en |a Laja Cahina.
dejando en ella una caniidad minima para <! dia siguiente.
= Se debe informar a la Jefatura de Operacionas la hora de apertura y ciame de la sala.

Mantener en lugar de facil sccaso los siguientes documentos: file legal, Licencia de Alcaldia.
Certificado de Fumigacien, Permisa de Bomberos, Licencia Sanitaria, Carnet Senitarios.
Permize Intur, Permiso de Polisia. Permiso de Venta de Cervezas y otros documentos
indicadas por el Area Legal Al vencimients de la vigencia de cada documents debera dar
cuenta al abogado responsable de su sala,

3. Realizar digriamenta el relevo de tumo con el adminigrador enfrante; teniendo en cuerta lo
siguianta;

31

Relevar Gricaments con el administrador titular, un administrador volante. persanal calificada,
o personal encargada, segun lo indicado por la Jefatura de Cperaciones.

3%  Splicitar al administrader entrante el fatocheck v Cedula verificando la concordancia de datos.

33 Efectuar el relevo del Fonda Fije, arqueando la béveda. drop de oficing v caje cabina
utilizanda el formate *Aperura y Ciere de Boveds™

1.4 Revisar el efective, comprobantes de gastos gue hayan sido crganizados en sus respaclivas
"Liquidaciones da Gastos”, las balsas de monedas yio fichas token

3.5, Ragistrar los faltantes o scbrantes de béveda en el formata de “Apertura ¥ Cierra da Boveda’,
cormunicanda de estas hechos al Area de Auditoria Intema.

36, Enviar diariamente v baje responsabilidad, hasta las 10.00 am, e informacién de la “Apanura
y Ciarre de Baveda™ utilizanda el Sistema BNET. [Bnet baveda).

17, Relevar con el Administrador titular o volanta lo siguiente:

« Eltaléfono mavil asignado a la sala y &l cargador del mismo.

« El file legal actualizade, documentes, escritos, legales y otras.

« Manual de procedimienios administrativas.

«  Manual de funciones del personzl de sala.

« Maguina fotagrafica.

« Control remota de equipos. (T, aire asendicionado, DVD, otras).

+ Las llaves de |3 puera principal, lave de cficina, llaves de magquinas ¥ sus drops, de la
sala & su cargo v enotarlo en el formato “Apertura vy Ciere de biveda’' en
‘spservacionss’

« La llave de |z Baveda es de uso exclusive del Administrador titular del turna A, por ko
cual no deberd entregarlas ni siquiera el dia de su descanso.

38 Indicar en el "Cuaderne de Ocurrencias Administrativas”

v Todas los articulos indicedes en el punto 3.7,

» Los acontecimientos mas relevantes que debe conocer el administrador del siguiente
wrio tales como: visitas que debera atender, coordinaciones que debera realizar, antre
ofras.

= Los premios existentes en exhibicién,

» Los productos que se recibiaron para degustacian.

e i W - sl B
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1.8, Verficar que |a sala se encuentre en optimas condiciones de seguridad y limpieza antes da

retirarse, caso confrario deberd informarse a la Jefatura de Operaciones.

3,10, Verifiear gue todss las maguinas se encuentren debidamente cerradas; comunicar & su

Jefatura cualguier acontecimianta en referencia a este punto para tomar las medidas
corractivas.

4 Verificar y garantizar |as condiciones de segurided de la sala para su normal funclanamiento:

4.1.

q4.2.

43

a4

4.5,

4.6

4.7.

Extintores de seguridad vigentes; conocer su ugo y verificar que el perscnal de sala terga
dichos conocimisntas.

Existencia de luces de emergancias. sefiales de seguridad, alarmas cperativas, entra otros.
Paneaux fotografico actuslizade, el mismo gque debe estar en custodia del Agente de
Seguridad de puerta, el administradar y la operadora.

Participar de sjercicios de segurided o simulacros coordinados con las Institucionss
carraspondientes y Ia Jefatura da Operaciones,

Comunicar al Agente de Seguridad de sala en caso de encontrar alguna persona (cliente o
personal de sala) utiizende monedas falsas, intervenido y avisar al Supenvisar de Segurdad,
nolicia del sector, dando cuenta al abogade de la sala en caso tuviera gue reslizarse una
danuncia

\igilar el correcto uso de las maguinas por parte de los clientes, quedando prohibide gus
estos puadan mover, empujar o galpear las mismas.

« Comunicarse con & area Legal para determinar si se deba hacer una denuncia policial.
» Coordinar con la Jefatura Técnica para revisar la maquina an mencicn.

Infarmar & la Jefatura de Operacignas y al Supervisor de Seguridad, en caso observe
condiciones de rnesgo an la sala.

& Verificar la correcta operatividad de |as maguinas tragamonedas de la sala a 5U cargo, repartanda

- al téenica de sala cualquier desparfecto encontrado

« Lasz boloneras deberdn encontrarse en buen estado, cualguier deterioro da lag mismas
deberd sar comunicada,
La pantalla dehera verse nitidamente.
Les displays bien iluminados con fluorescenies oparalivos.
Los slides deberan ser vistozos.
Les nimeros de inembargables deben estar visibles; caso contrario solicitar su
repesicidn al Area Tecnica
» Las coderas deberan estar presantables y no gastadas,
= Laos contometros electronicos y mecanicos deberan estar opsratives.
Enchapes de maguinas deberan encentrarse en buen estade.
Silla comoda para los clientes. tapizada y pintada de manera adecuzds.

5.1. Repostar al Supervisar Técnico y Sectorista cualquier desperfecto de maquinas gue no haya
podido ser reparado por el 1&chico de sala.
52  Generar mediante sistema Genexs la Orden de Trabajo respectiva, para peder realizar el
seguimiento a la operatividad de las maquings en ferma oporuna
Gzl slaberado or k2 Unkad de Ongan e | '-'I':'_IE_F':"'I FECIH DEWIGENGLS Daane 5 da 13
y Mincdos dof Area de Capaciciie y Deasocls | 2 [ T i
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5.3
5.4

5.5:
3.6,

27
A,

Rz

Entregar las memorias al técnico de sala cuando las solicite para realizar clear en alguna
maguina con su canacimiento y |a autorizacion del Area Técnica,

Evaluar e informar sobre la adguisicién de repuestos de menor cuantia tales como
fluoreseantas, arancaderes, eic. coordinando con |a Jefatura de Operaciones.

Presenciar el cambio de la parte yio pleza de la maguina.

Custodiar todos los repuestos de maguinas gue le sean proporcia nadas por el técnica de sala,
an un lugar segurs hasta el momento de su devolucién al Area de Almacen

Solicitar al técnica la copia gel Informe presentado al Area Teécnica, por el clear realizado en
glguna maguina,

Devolver log repuestos de maguinas no utlizados o danados, en canje de los solicitados al
Almacén Central, luego de su reemplazo o utilizacidn en forma inmediata -considerando
plazes maximes sefalados:

Lugar Plazo Maximo
Manzgua 3 dias

Departamantos 1 semana

Enwiar al Area Técnica los repuestos para las reparaciones con cualquier trabajadar de su
sala (por lo general con el de mantenimiento), o con transporte de la empresa. En el caso da
salas de Managus, no sa puede designar al fecnice de sala para transporiar piezas
importantes como tarjetas, fuente de alimentacién, atras

E. Establecer v especificar de manera detallada & control y seguridad de los repuastos ¥
componentes de maguinas que son frasladados de sala al taller y del taller a sala.

g1, Serd el dnico responsable de recoger, de la agencia, |a encomienda que contiene &l anvia
del Componente y'o repuaste de Almacen.
6.2 Abrra la encamiends sn presencia del Técnico de la sala y un testigo {operador, cajera o
. anfitricna)
5.3 Vedficar gue el paguete que contiens el Componente yio Repuesio se encuenire
¥ debidamente sellado ¢ lacrado.
f’] q" £.4. La existencia de diferencias no deberd ser manipulado, En su lugar daberd embelario y
L+ retormario al Taller Téenico.
: 6.5, Informar al Sugervisor Técnica con copia a la Jefatura Técnica, Jefatura de Operaciones,
f : Insectoria y Auditoria la ocurrencia de la devolucion del companents yia repuesto.
oty §.6. Enviar al Taller Técnico los componentes y/a rapuestos reemplazados.
% 7. Verficar que la Gula de Remisién se consignen la informacion detallada del repuesta.
7. \erficar la limpieza v g orden de la infraestructura (paredes, pisos, fachads y de cada uno de los
ambientss de la sala) en general de la sala, funcionamiento de equipos y el estada de muetles v
BnSares;
« Sarvicios higienicos con ambientador, dispensadar de papel y jaban liquida.
«  Accesoros de los Servicios Higiénicos (lavado de manos, griferia, cisterna del inadaro,
taza del inodaro, exteror del incdore, espejos, ofros utensilies) debidamente limpics.
= Asegurarse que £ personal de mantenimiento de la sala cumpla a cebalidad con los
procesos de limpieza indicados an su Manuz| de Funciones
> e oty ateeen e | 4" el
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Tals

T.2.

s

T4

7.3,

T.6.

W T8

7.8

»  Asegurarse gque |a gestidn exlarna, que vaya a realizar el perscnal de mantenimiento
de sala —como compras. saa por un corto tiempo,

» Asegurar la operatividad de |as luces y decoratives.

» Sala slempre decorads, con los premios v promociones en exhibicion, afiches
debidamente ubicedes en striles y enmarcados.

»  Aire Acondicionade operativa, caso contrario, coordinar con el Area de Mantanimiento.

»  Asegurarse gque el computador vy los dispasitives de comunicacion de la sala (modam,
router, etc.) se encuentren trabajando en un ambiente adecuada de wentilacian y con
energia electrica estabilizada, para asi avitar problemas con estos. caso contrario
reportarlo al Area de Sistemas con copia = |a Jefatura de Operaciones, solicitande
instrucciones y |a aprobacidn sobre la reparacion con un t&cnico local (En cago de salas
de Departameanto).

informar inmediatamente a la Jefatura de Operaciones la necesidad de mejora en la
infraestructura de Iz sala, por ejempic cambio de pizo, repintade de paredes, iluminagion,
estado de drops v coderas, instalaciones eléctricas, tapizado de sillas. estructuras de
decorativos entre otros.

Cotizar los trabajps gue seran reslizados por terceros. presentande coma minimo tres
cotizaciones al area de mantenimiento.

Solicitar al Area de Mantenimiente la Crden de Trabajo respectiva, por cada trabajo a realizar,
indicando =i es que se contratara el senvicio de tercaros y el nombre completo de |a persona
gus otorgd la autorizacian.

Solicitar el codigo de autorizacion por los gastos de servicios al Analista de Gastos mediants
BAG en Salones Metwork.

Coardinar gue la realizacidn de los trabajos se efectué en horas de menor afluencia de poblice
y supervizar fa calidad dal misma, si observa desperfectos en los trabajos gue realizan los
especialistas de abras comunicarlo directamente a la Jefatura de Mantenimienta v Jefatura de
Oparacionas.

Todo frabsjo no reslizado en forma oportuna debe ser informado a la Jefatura de Operacicnes
para las acciones corespondientes.

Realizar o designar a alguien de sala la realzacion de las compras; gue hayan sido
aulerizades previamente por la Jefatura de Mantenimiento, del material que se necesite para
el trabajo.

Dar selucion inmadiata a los problemas de URGENCIA que pusdan presentarse en la sala
referidos & carpinteria, gasfera electrcidad. pintura @ lluminacién, entre otros, dehienda
contratar especialistas de la zona, constatando que dichos profesionales de preferencia
cuenten con *Recibo de Henaranos',

Solicitar el comprobante de gastes respectivo por la compra de repuestos yio meteriales
necesarios para realizar los trabajos urgentas, requeridos para su liguidacien en el formato
corraspandiente, anctanda en este el respectivo codigo de autorizacidn de gaste brindads por
el Analista de Gastos via asunio SAG en Salcnes Network.

. Mantener en custodia y al dla al inventario fisico de activos de la sala que podra ser revisada

eh cualguier momento por les organos confrol.

- Infermar pencdicamente por comeo electrdnice, a: Auditorfa Interna ya Inspectoria v & la

Jefatura de Cperaciones. sobre |a existancia de bienes susceptibles de dar de baja v esperar
las indicaciones de dichas Areas.

T2 Autoebastecer la sala de meonedas, para lo cual debera:

Cnmimsnts sinboradn par b Unidad e Crganizocion | VERSION FRECHA DE WERYTLE
¥ Moo del Smn ce Capacincion v Cesarals | r Ui} Clzainem 2042
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» Realizar el procedimiento de “Apertura de Hopper” en compafia de |a operadara de la

sala, mantenimiento o técnico (31 estuviera an sala), por ningun motivo lo hara solo.
Contar, embalsar las fichas o menadas y sellar las bolsas.
Complatar &l formata fisico “Apertura de Hopper® con el detalla de la cantidad de
manadas encontradas en las maguinas gue e realizd las aperturas, para luego anotar
en el, el cidigo numeérco da autorizacion que e generara en &l sistema Genex al
momente que e digtader inserte |a informacidn en la pagina de "Movimiento da
Valares”

7.13. Guardar &l dinere producto de las aperturas siempre en la baveda (81 fuera titular del wrno Al
o en el drop de |a ofizing (Tiwlar del tumao B, C o volante), con llave ¥ de manera ordenada;
nunca debera dejar bolsas de monedas en el piso o sobre el escritorio.

8 Abastecer de monedas y fichas & la Caja Cabina (llevandolas perzonalments). teniendo en cuenta
que el fonde de Caja no debe exceder =l monto autonzado por la Gerencia de Finanzas gue
comesponde a ©F 10,000 cordobas camo maxima y de CF 35, 000 cordobas en salas grandes.

8.1, “erficar v revisar la pane posterior del formato “Aperiura y Ciarre de Caja Cabina”, en donce
se consignard el detalle de la compra salicitada.

82 Revisar en la Caja Cabina, los formatos de “Liguidaciones de gastos” que le aniregue &l
cajero {g) duranta la compra de maonedas. verificando su correcto llenado, firmarlos y sellaros
an sefal de conformidad, asi come los billetes de cordobas y ddlares.

8.3, |nformar al cajerc sobre las varizciones en el tipo de cambia, solicitands via tatafong mowl
acta informasian a la Jefatura de Finanzas.

9. Realizar la gestién administrativa y operativa de la sala en base al presupuesto semanal asignado
i y registrandelo en un archivo en Excel en la PC.

v/ - .
-:Lfr-'*:l" 5. Realizar la planificacion de compras semanales de acuerdo al cronograma de dequstacidn.
E:. 8.2, Delegar &l personal de sala (por lo general de mantenimiento), en casoes zolo de urgencia, la
compra de algun products necesaria, para lo cual deberd explicarle los requisitos necesarios

ce los comprobantes realizaro a proveedores que cuenten con RUC, buena calidad v de
acuerdo gl presupuesto asignado a su sala,

§.3. Werificar |a calidad del producte comprado asi como salictar inmedistamants al comprobante
da pago.

0.4, Mastrar al agente de seguridad de puerta tedo producio qua ingrese a sala y qua firme y selle
el comprobante de pago y registre sl detalle de la compra realizada en el cuademo de
*Dourrencias de Segurided” en el momento gue ingrasa el producto.

9.5, Verifizar que los comprobantes estén a nombre de la Razdn Social que corresponda segun
sea =l gasto, y cusnien con los reguisitos exigidos por la DGl RUC con datos de pie de
imprenta, serie y facha de impresidn.

0.8, \erficar gue le factura o comprobante este correcta no manchada ni allerada y que sea
crigingl.

97 Verificar todos los dates v la corecta emision, la veracidad de los importes, qua no existan
adulteraciones, y cuadrar los totales de los "Formatos de liguidacion entregados por el {Ia)
cajero (a), firmarlos y sellarlos en seial de conformidad.

0.8 Las artefactos u chjetos gque sean regalados por los proveedores en calidad de ‘ofarta”’, deben
s@r considerados camo premios para los sortess mensualas.
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¢ Wélodos cal Aras da Dapesiae dns Detamaln Ll | Delid e B e




MANLUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
ADMINISTRADOR DE SALA NICARAGUA

8.9,

2,10,

8.1

Sacar fotocopia a los comprobantes de gastos (facturas, boletas yia recibos de honoranos),
que tuvieran que ser cambiados por otres (tienen alglin borrén, enmendadura u ofro detalle
que [o haga nulo) y adjuntare a un reciba provisionsl debidamente detallado,

= Comunicar al Agente de Seguridad de sala sobre dicho cambie, a fin de qus tenga
conecimients ¥ haga las anctaciones pertinentes en el Cuadernc de *Ocurrencias de
Segurndad”.

Salicitar avtonzacion a |a Jefatura de Operaciones para ejecutar cualquier gasto que exceda
al presupuesto semanal de sala autorizado, Entendiéndose gue debe ser excepcicnal ya gue
2a debera ajustar sus gastos al presupuesto existente.

Solicitar todos los codigos de autarizacion de gastos por &l asunto SAG al Analista de Gastos

10. Planificar y arganizar la asignacion de perscnal idoneo segun el cuadro aprobade par su gerencia
inmediata.

101,
10.2,

10,3,

10.4.
10.5.

106

10.7.

[ ‘!Lgf/ 10.8.

Indicar &l personal nuewvo. cudles seran sus funciones y evaluarlos en su desempefic.

Enviar la Cedula del personal nuevo escaneados per e-mail, el primer dia al Area de
Recursoz Humanos, para formalizar el ingreso de las nuevos trabsjadores o colaboradores.
Luega enviar la evaluzcion y los documentos en scbre cerrado en un plazo na mayer a los 5
dias (en salas de deparamentos),

En & Area de Recursos Humanos se les entragara &l manual de funciones y carga respactivo
al perscnal nuava y que haya sido promovido en la sala. Asimismo, el boletin Infarmative y el
Reglamento Interno de Trabajo.

Mantener actualizade el "Manual de Funciones” designado en cada sala,

Werificar gue todo su persanal cusnte con su respectiva manual de funciones actualizado,
debiendo informarles que podran ser incremsntadas conforme a las nuevas disposicionss,
que seran comuricadas wia carras electronica.

En caso de requerirse Reglamentos Internos para el personal de la sala. podran ser
salictados al Area de Recursos Humanos debisndo devolver el cargo respeciive por su
entrega, debidarmente firmada,

Cumglir con la devolusion. bajo responsabilidad, de documentos referentes a Comunicados,
Comarebantss de Pago y memordndum de sanciones. debidamente firmados al Area de
Recursos Humanos, en un plazo no mayor a 3 dias (en salas de Departamento), ¥ 24 haras
(en salas de Managua)

Informar semanalmente al Area de Recursos Humancs en formata de Exeel, el total de
colaboraderes con los gue cuentz la sala asignada {"Maestra de Sala"), v sus horarioz
semanales.

§‘::.f": ::5 11. Controlar |a asistencia y puntualidad del personal asignado a su cargo, revisar las tarjetas
TR diariamente, irmarlas v sellaras en sefal de conformidad.
11.1. Medificar que tado el personal cuente con el control (tarjeta) de asistencia respectiva, segan

.2

14.3:

su Rezen Social, en donde debera registrar su asistencia en farma persanal v en caso de no
contar con ellas salictaras al Area de Recursos Humanos

Enviar las tarjetas de control de asistencia al Area de Recurses Humanos mas tardar los dias
24 de cada mes, para su evaluacion y proceso a la Unidad de Planillaz.

Coordinar con el Area de Operasiones y Recursos Humanos, el ral de horarios ¥ descansos
del perscnal a su carge: cajeras, operadoras, que serdn cubiertos por personal volante

Desomanin Baboraco wor la Unkded de Qvgarigasin VEREIOH PECHE B VESEYTLA
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11.4

Tenianda en cuenta que el dia de su descanso, el cajero ni el operador con MAS experancia
en |a zala ho descansara. El dia del conteo, no descansard la operadara gue realiza dicha
procadimianto,

Informar a la Jefatura de Operacionas, con copia a Recursos Humanas, sobre |as faltas,
tardanzas, descanszos yio movimientas del perscnal de la sala a su cargo, oporiunamente
para su evaluacldn y toma de decisiones

. Sodicitar a la Jefatura de Operaciones con copia a Recursos Humanos, llamadas ce atencidn,

suspensicnes o retiro debidamente sustentado del personal de la sala a su carge 2 indicar &n
un Infarme, los motivas por los cuales solicita la amenastacién o gl rstirg,

12. Planificar y supervisar las labores asignadas al personal de la sala a su cargs, permanaciendo en
la misma el mayor tiempo posible verificendo el dasempefio hanesto y eficiente.

1.1,

12.4.

125
12.6.

12.7

12.8.

12.8.

Dirigir reuniones con todo &l personal, como minima una vez por mes, = fin de darles a
CONCCEr SUs avances y objetivas,

. Ertrenar y orientar al personal en los diferentes trabajos de |a sala a su cargo, logrando que

sean furcionales.

. Werficar diariamente que la infarmacién en los cuadernos de: Ocurrencias Tecnicas. door

open, billsteras, progresivo, formete de Releve entre cajeras “Apertura y Ciemra de Caja
Cabina”, cuaderna “Secuencia del formato bolsta de Movimiento de Valeras®, verificar los
consecutives de las facturas de bar y otros que utilicen las operadoras, cajeras y anfitionas,
so encuentren sin enmendaduras, con ls informacién detallada y al dia, firmar y sellar en
sefial de conformidad.

Supervisar la calidad del servicio gue el personal brinda a los clienies haciendo las
recomendaciones del case en forma permanente y manteniendo contacte con el pablico de ia
sala, & mayor tiempo posible para conocer e identificar puntos de mejora.

Enviar en archivo de Excel, segin modelo en asunto “Menltoreo de Clientes” en salones
netwoerk los dias maries de ceda semana, el "Cuadro de Control de Frecuencia de Clientes’
Supervisar el trabajo de las Anfitionas debiendo proporcionaries [os materiales v
heframiontas necesarnas para un adecusde trabajo an la decoracion da sala.

Ewaluar mensuglmente ambos Administradores: de dla v de noche, & desempaho de todo 2
perscnal de la sala a su cargo, efectuando su calficacidn mediants la pagina web
“nersonasnetwork.com”.

Recibir y entregar operunamente la carta de felicitacién al colabarador que resulte &l mejar
colaborador del mes.

Impartir &l entrenamiento necesario & los administradores aspirantes durante su eiapa de
practica en [as salas.

12 10.Orientar y brindar informacién completa sobre lozg juegos en las maguinas.
12.11 Realizar acciones gque permitan captar nuevos clientas.

13. Bupervisar la imagen y presentacién del personal de sala, verficanda gue todos cuenten con &l
uniforme e identificacion respectiva y realizar las recomendaciones que sean del cazo.

13.1. Solicitar los unifarmes en forma oportuna al Area de Recursos Humanos con copia &l Area
te Operaciones.

132, Verfficar que tode el persanal cuente con su identificacidn y lo lleven pusslo mieniras
permanszcan @0 la sala y gus ademas el personsl femening e encuentre debidamante
madguitlado.

5 - c cpiarst ) : 1
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13.3. Solicitar al Area de Recursos Humanos los carnet de identificacion y uniformes para el
personal nueve, para aquelios que la perdieron, o en caso esté detericrado. En este Oftimo
caso, e enviaran los dafados al Area da Recursos Humanos

14, Mantenar siampre una carrscta presentacion parsonal, usar durante las horas de trabajo, ropa de
vestic Caballeras: camisa v pantalon de vestir, carbata. Damas: pantaldn, vestide o falda, blusa de
vestir, y el folocheck o solapin, manteniendo una apanencia fisica pulcra y ordenada: limpieza.
cabelio arregiado.

15. Realizar las gestiones perinentes a pagoes del personal, asi como la presentacion de documentos
requesidos por la empresa.

15.1. Realizar 2! pago por el senvicio de alguiler del local solo en las salag autorizadas por |2
Gerencia de Finanzas mediante cheque de gerencia o depdsito bancario a la cuenta del
propietario, recibiendo el voucher de depdsito respectivo y solicitando el cadigo de
autarizacion comrespondients.

15.2. Enviar los recibos de luz. agua, teléfono y cable al Area da Contabilidad, previo registre en un
'‘zuadernc de cargas’, a fin de que sean cancelados en la Seda.

15.3. Comunicar &l sbogado de la sala ywo Jefatura de Operacionas, la posibilidad de alquilar
lacales cofindantes a las salas a fin de realizar ampliaciones.

154 Efectuar de manera personal. el page de remuneraciones econdmicas a los trabajadores y
beneficiarios de la sala a su cargo can dinero de la bdveda a aguelles que no tengan aun
cusnta an el banco.

15.5, Realizar la liqwdacién de los recibos wio boletas de pago conginales (en = formato
correspondiente), cercicrandose de hacer firmar dichos documentos al colaborader en sefial
de confarmidad.

15.6. Solicitar cadige de autorizacidn de gastos en SAG de salones para sustentar ef pago del
bona por record de contaa de todo el personal de (3 sala

16. Supervizar el page de premiog, constatando 13 correcta toma de contdmetros en el cuadema dz
canirol en cperadores: "Ceonsecutive de Premio” o premio anterior, realizar los ealculos respactivos
y proceder & firrmar v sellar (o nombres y apellidos de les firmantes en premig, en caso no contaran
con sella) & fermato “Boleta de Movimienio de Valores" (original y copia), en sefal de
confemidad.

16.1. Verficar que la cajera pague el premic al cliente ganador, quien debera firmar el formato,
maostrar su Cedula y registrar & nimero del misma, asl comoe su direccion

16.2. Verificar en caso se hayan realizado Premios Mayores o Rellenos de Hopper en su ausencia;
el corecto llenado, revisar los contdémetros indicadas, y recalcular el maonto del premio ds las
‘Boleta de Movimiento de Valores” (ariginal y copia), para luege firmarlos y sellarlos.

16.3. Anular los formatos “Boleta de Movimiento de Valores® en original y copia en caso de rrar g
tachdan y guardarlas en un archivo hasta el dia del Conteo. los cuales se enviaran con & il
de docurmantos a la Unidad de Analisis ge Diferancias.

16.4. Infarmar a la Jefatura de Operaciones y a |a Unidad de Analisis de Diferencias, si observa
que se ha realizads en alguna maquina tres rellenos en un dig, dejarls inoperativa i zolicitar
una Orden de Trabajo, para que sea revisada por un técnico.

16.5. Llevar registro de los premios fuertes pagados y de existir continuidad de estos (3 en un dia)
en una sola maquina deberd da informar a la Jefatura de Operacicnes y al Area Técnica y
saguir las indicaciones brindadas.
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17. Supervisar el procadimeents de contes &n la sala a su cargo v realizar las coordinaciones que
fueran neceszanas para dicho pracedimiants,

17.1. Preparer tode la documantacién requerida para las actividades de contec, tales como
premics mayores, relenas y aperturas de hopper, asi como al resuman totalizado y revisado
de las "boletas de mavimiento da valoras”, por tipo de valor,

17.2. Realizar &l conteo, &l mismo que 32 debera efectuar en un lugar reservads, permiliendc el
ingreso a los clientas, las mamparas de vidrio de la puerta de |a sala no deben estar abieras
por prateccian del aquipa de aire acondicionado (inclusce en lgs salas que no o tienen].

17.3. Participar y supervisar &l pracedimianto de conteo. vaciado y embolsado de monadas que
redliza 2 Grupo de Canten

174, Enviar por correa electrdnico 8 la “Unidad de Contometros’ a2 informacion ingresada a
sistama Genexs, referids al conteo, Premios Mayores, Progresivos, Rellenos de Hoppsr
Aparturas de Hopper v a la Gerencia de Finarzas |a informacion sobre el estado final de la
Baveda v Caja Cabina. stock de fichas, Presupuesto de Gastos, asl como la informacidn
adicianal que requieran.

17.5. Bupenvisar v hacer seguimianta al anvia da la informacidn diara de la toma de contémetras
mecanicos vy electrdnicos

17.6. Ewvaluar la produccién de las maquinas en forma semanal {cantea & conteq), repartande a su
Sectorista de Operacionas, cualguier anormalidad que pudiese afectar la produccion de Iz
sala para su inmadiate svaluacion, analisis y toma da madidas.

17.7. Mantener reserva de toda informacion de cardcter corfidancal astanda grehibido de su
divulgacién al personal de la sala yio a tercarps. tales coma o ratios de productividad asf
cama sus origenes, causas, desarmolle, gestion de |la competencia y en general, toda clase de
infarmacian calficada como canfidencial.

17.8. Informar oportunamente al Area de Finanzas la gestin econdmica realizada en sala
samanalmente cespués del contec, mediante los formatos en Excel implemeantades para
dicko fin.

18, Cantrodar & usa eficaz de los matedales. formateriz vy cusdemos de control pars &l normal
funcionamiento de la sala, atendiendo fas necesidades de cada tumo v wvigilando el comecto
almacenamiento y distribucidn de los mismas.

1E.1. Realizar el pedido semanal de formatos (considerande el stock minimo), papsl higignico,
jeben liguido entre ofros (incluye repusstes) al Area de Almacén por el asunto INLOG en
salones network. los mismes gue seran entregedos a cada sala segln cranograma de

gespachos.
| 857) 18.2. Mantener un stack minimo de formatos de liguidaciones de gastes, Guiss de Remisian-
Vg Remitente, Formates de gastas, boletas de movimiento de valores, formatos de "Aperura y
[,I ;;F Cierre de Boveda" “Apsrura v Cierre de Caja Cahbina”, Fomato da Entrega de Bisnes y
- Valares, fichas de trabajo y otros.

55? 18.3. Superviser gque los fermatos utilizados en la sala mantengan su numerscian corralativa,

S Hevando el orden v conirol respectives o
H.,,-; 1B.4. Utilizar farmateria eriginal, no s hard use de fotocopias de formates, salvo autorizacidn
% Ry axpresa de la Jefatura de Operacianss.

‘h ; 19. Emitir de mansra correcta y segun procadimienta la "Guia de Remision”, no debsn tensr srores o
enmeandaduras.

19.1. La direccién de partida y de llegada deben de pertenecar a la misma Razdn Social.
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18.2. Marcar con un aspa en Mative del Traslado el punto: "Traslade entre sstablecimientos
miembros de una misma emaresa’.
15 3. Consultar al Area de Contabilidad cualquier duda sobre &l lenade correcto de este formato

2+, Redlizar los sortaas de premios de sala, de acuerdo a las direstivas enviadas por rnarketing.

20,1 Firmar, sellar y colocar fecha del dia en todos los tiskats gue se distribuyan para realizar
sortens en la gala.

202 Caolocar los afickes an lugares visibles de la sala y en atriles con mica o vidrio,

20,3, Indicar a la anfitriana u otro perscnal de sala la distibucidn cpertuna de los volanies en
lugaras astratégicos,

20.4. Entregar a la anfiriona de la sala a su cargo, el farmate de "Control de Premics’, para que
después de realizada la compra de premics ella complete dicho formato especificando en
forma clara y nitida gue s& campré ¥ 8 qué precia.

20.5. Respeter las hararios establecidos para la reslizacion de los sorteos de gala ¢ hacer valer el
ticket que sea extraldo del anfora, segln ko indique |as bazes del sortea

20.5. Realizar persanalments los sortecs de fin de mes o estelares

20.7. Verificar gue la anfitriona luege de realizar los sortecs, cescargue los pramios en dicho
formato, manteniéncolo siempre al dia.

906 Canstatar el corecto llenads del formato de “Entraga de Bienes y Valores®

209 Entregar o enviar al Area de Auditoria los criginales del formato de “Enirega de Bienes y
\alares”, las copias quedaran archivadas an sala.

90,10, Capacitar & su parsonal gara gue pusda realizar esta funcion de manera adecuaca,

20.11.Calgar las fotos de los clientes ganaccores (Progresive, Premios Mayores significativaz,
Someos especiales, ete) en el Asunta “Marketing” de Salanes Network.

21 Mantener comunisacidn pemanente con Marketing 2 fin de dar a conocer |as necesidades
referidas a publicidad entre otros aspectos.

31.1. Enviar a Marketing hasta el dia 03 de cada mes maximo, la programacidn de los premios y
promociones gue se sarteardn en el siguiente mes. asl como el crencgrama de dequstacidn.

21.2. Solicitar por asurto INLOG en salones network, afiches. volantes, tickets y demas
heramientas putiicitarizs haciendo uso adecuado de los mismos, bajo sancion en cast de
kallar mal use yo desperdicio {no uso) de los materiales publicitarios.

Brindar repores que le sean encomendados por fa empresa a |a Jefatura de Uperacianas de
manera cpartuna, para su evaluacian, analisis, medidas raspactivas, v con miras al incremsnta de
la produccién de e sala a su carga. Dichos raponas, infarmasian y/'o sugerencias podran 2nir a la
Gerencia para la toma de declsiones empresariales

993 Erviar mensuaiments via Salonss Network — Asunto: “Salon de Clase” el "Plang de Ubicacidn
de las Maguinas en Sale”’ aciualizado.

51 4. Tener actualizado el Inventario de maguinas de sale, ubisarls en un lugar visible de la oficina
dea administrscien, & ingresarls en asunto INVENTARIOS en salonas natwork,

5 21.5 Colgar minimo ung vez al mes en asunta: MEJORES CLIENTES, las fotos y datos campletos

de los 20 majores clisntes da la sala. Actualizar dichas fotos cada mes, indicando si s= hizo

alguna wvariasion o contindan los mismaos.
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22, Presentarse como encargado de sala ante lag autoridades y cumplir con las disposiciones legsles v
Ias normas de la emprasa en salvaguarda de los intereses de la institucion e informar a le Jefatura
de Qperaciones,

221, Solicitar con educacion y cardialidad a los representantes de las autoridadss del gobierno,
municipalas y paliciales la acraditacidn respectiva (Cedula v credencial). en case contrario, s
les negara cualguier ipo de informacion.

Preguntar &l motivo de |a visita v de ser necesario comunicarse con el abogado a cargo de g
sala o a otro abogado gue integre el staff, para seguir sus instruccionss,

22.2. En visitas de auforidades dal INTUR, actuar saqgun procedimientos indicados por su abogado
de salay enviar el acta levantada por &l inspectar a Oficina Cantral.

223 Tener en cuenta gue bajo ningOn motive debera asentar una demanda o dar declaracidn,
manifestacién o firmar algin documento a ninguna awteridad si no cuanta con la aprobacién
del abogade a cargo de la sala w otro que conforma el staff de la empresa,

23. Participar en el procesa de transferancia de administradones.

23.1. Presentar los informes v documentacion que sean seliciiados par su Jefatura yio Sectonsta, o
personal de Auditaria Interna al nuevo administrador.

23.2. Firmar las Actas de Entrega gque le indigue el Auditor, entregando & cargo &l nusvo
administradar.

23.3. Informar sobre las tramides o pagos pendientes en sala, para no afectar la continuidad y
operatividad d= Iz misma

24 pgistic a reuniones de coordinacian con la Gerencia cuando se le cite. debiendo presentar el
infarme respectivo si se lo selicitaran

25 Cumplir cada une de los puntos espacificados en el Manual de Funcicness, Reglameants Interno de
Trabajo. asi come normas v directivas que dicte la empresa bajo su responsabilidad, caso eantrarnia
conllevard a la suspension del vinculo leboral existente o no rencvacidn de contrato o
dependiendo de la gravedad de la falta el retiro de ls empresa.

26, Realizar otras actividades que le sean asignadas por la Jefatura de Operacicnss y que le permitan
cumplic con el abjetiva dal puesto.

. Dekerdn anaotar los gastos que requizre la sala en la pagina de salones network - Asunto: "SAG
en forma taxfual v carrida, sefialendo claramente & motivo del gasto ¥ la semanz realizaran la
compra. Adicionalmente, deberan registrar dichos gastos en el formato en Excel adjunts,
safalando los detelles que 2n &l se indican.

27.1. Para que pusdan comprar o pagar algun gaste, deberan cantar con la respuesta aprebatoria
del analista de gasto quienes registraran al N° de cadigo de autorizagion,

27.2. 5 na cuentan con la autorizacion sefiglada ne puadan proceder con & gasio.

27.3. En el casa que algun gasto no tenga respuesia oportuna, deberén llamar telefdnicamente a la
Jefatura de Operaciones, solicitandoles la urgencia de su atencién, a fin de no sfectar la
operatividad de |2 sala.

27 4. Deberan anctar los gastos que reguiera la sala, presupueestado: 48 hrs antes del dia da
contec y extra presupuestado: maome hasta el mediodla (12.00 p.) 8 fin de gue sas
evaluado v autorizada por el analista de gastos.
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278 {ueda totalmente prohibide retirer o usar dinere de sala, por cualguier cencepte, sing 52
cumple con los pasos senalados en el presente documento.

27.6. En caso que algdin administrador ulilice dinero de sala para pagar o comprar algin gasto que
na esté autorzado, el importe del mismo serd descontado por no cumplir con las funciones
encomendadas.

27.7.En 8l caso de presentarsa algln gasto da caracter emergents para la opaeratividad de sala
(aniegas, rotura de cafios, atero de tuberias, como circuito, etc.) deberan coordinar la
inmediata stencion con su Sectorsta de Operaciones. Adicionalmente ragistrar la selucitn
acordada enel SAG comespondiente a su sela en SN v regulanzar la salicitiud de
autarizacidn en el formato adjunto segun procedimiento establecido.

27.8. Can la finalidad de saparar log gasioz gue tienen presupuesio pre-sstablecido, de aqueilos
gastos que no estin an al presupuesto, deberan describir los gastos de cada sala, segon &l
formato safalada:

2781 Gastos presupuestados fijos (PESTANA EN EXCELLY:
27.8.1.1. Presupuesio semanal de atencidn al clients.
27812 Presupuesio mensual da premios ¢ promocionas.
27.8.1.3. Presupuesio semanal de gastos administrativos, movilidad y movilidad y
vidticos técnicos (30 los tuviera).

27.8.2. Gastos fuera del presupuesta fijo (PESTAMNA EN EXCELL):

27.6.2.1. Gastos por remodelacion, ampliacion,

27.8.2.2 Gastos de mantenimiento importentes de sala (reparacion fotal da aire
acondicicnada, pintada integral de sala, cambio de piso, etc),

27825 Gastos mencres de mantenimiento de sala (cambio jebe de drop, pintada v
tapizedo de sillas, cambio de focos, retaque de pared, etc.).

27524 Gastos de emergencia yo priontaros (micrdfono malograde, corto circuite,
fugas de agua, alquilar de grupo electrégeno, etc.).

VIIl. FUNCIONES ADICIOMNALES PARA ADMINISTRADORES DE SALAS DE DEPARTAMENTOS.

1. Aprovisionamiento de monedas y fichas

Se deben abastecer de monedas v fichas realizande el procedimiento de "Aperturas de Hopper®. Da
4 acuerdo a las normas establecidas ¥ se hard con la frecuencia gue se reguiera, de acuerda a la venta
diaria y movimienio de la szla

2. Asignacidén de personal de sala

Reclutar y seleccionar al persanal para la sala, pravia autarizacidon da la Jefatura de Operaciones v el
Arpa da Recursos Humanos.

3. Soalicitud ¥ denvalucién de repuestos.

Salicitar al Area Técnica de manera oportuna, via comen electrdnice los repuestos de magquinas que
sean necasanas, utilizanda el formato en excel "Nota de Pedido por Repuestos de Salas’, realizande &l

> sequimiente de su envie, De igual forma, realizar fas devoluciones (canje) de partes. en un plazo
maxima de 1 samana.

Enviar al Area Técnica, las partes yio piezas a reparar. poniendo especial cuidado en &l embalge de
las piezas fragiles. comunicando al Area Técnica via teléfono mdvil asignada, ef nimerc de "Guia de
Rarmizidn®, facha de envio v Agencia de Transportes asi coma, un corren electrdnico a la cuenta del
supenvisor tecnico. Jefatura del Area Téonica, y Sectorista de Operacionas,

4. Pracadimisnta da Contan

Cazpuninatla eabenada gor ke Unkdad 92 Orasnizacia VERZION FECHESA DEWVIENTLY Fagine 15ds 18
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Con & apoyo del grupo de Centep, realizarlo en un lugar reservado, permitiends el ingreso a los
clientes, las mamparas de vidrio de la puerta de la sala no deben estar abisdas, por proteccion del
equipe de aire acandiclonade {inclusa en las salas que no lo tianen).

Revisar al término de conteo todos los documentos que enviara & Oficina Central en sobres cerrados
individuales a las siguientes Araas:

Unidad de Anallsls de Diferencias:

» Las copias de los formatos "Boleta de movimiento de Valores™ de Premios Mayores,
Fagos de Progresives y Rellenos de Hopper.

« Los formatos ariginales de ‘Aperuras de Hopper', "Aperturas de Billstera” y “Fichas
Técnicas',

Auditoria Interna:

+ Las formatos crigingles de “Liguidaciores de Gastos' gue contienan anexados los
farmatos crginales de "Boletas d& Movimiente de Valores™ de Premios Mayares, Pagos
de Progresivos, Rellenos de Hopper y comprobantes de pago.

Los criginales de los formatos de "Entrega de Bienes y Valores’.
Los vouchers de POSVISA v MASTERCARD.

+ Realizar diaramente los depdsitos de dinero en &l banco y en la cuenta gue le indigue la

Jefatura de Finanzas. Guardar los mismos hasta Ia visita de un Auditar a la sala.

IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

T

El horario de atencién al publico en salas tragamonedas son lss 24 heras del dia, salvo
disposicicnes expresas de la Gerencia General para algunas salas.

En caso que no funcicnara el coren electrénico, se deberd llamar al Area de Sistemas.
En caso de robo o apropiacién ilicita comprobada, por parte del personal que |abora en sala, ce

dinero, preductos matenzles, blenes de la empresa yio que estén bajo su custodia ©
responsabilidad. el personal invelucrade ceberd devolver el justiprecio o resarcir el bien, caso

g contrario, sutoriza mediante la firma del presente decumento el descuenio respeclive de sus
"'-.5‘“ v ingrasos, sin perjuicio de las acciones administrativas y legales gue correspondan tomar.
\:]'r‘"sr 4. Custodiz de llaves en salas tragamanedss
4.1, Por ringun motiva ninguna persona deberd tener duplicados de las llaves custodiadas por el
; sdministrador.
42, En caso de ser suspendido, coordinar con la Jefatura de Operaciones, para ver a guien se
reasignard &l control de |a llave de la béveda hasta reintegrarse en sus labores.
4,3, En caso de pérdida de llaves:

431, De llave de maguinas, billeteros y drops, genarar una "Nota de Pedido” de la llave
extravizda y realizar un informe sefialando el codigo y modela de la llave, dia y hora dal
axtravic v el nombre de |la persona a quien se la delegaron para gue se realice &
descuento respectiva. El ervio dal Informe serd por e-mail a la Jefatura de Operaciones y
ai Area Técnica quienes realizaran las gestiones que correspondan para su reposicion. En
casa de requenr el cambio de llave por rotura o deteriora, 8l administracor solo debera

e & e e | e EevEeEh | ougna teae s
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enviar una "Nota de Pedide”™ por la llave que desea cambiar, debianda devalver la llave
rota o deteriorada al Area de Almacén en un lapso no mayor a las 12 horas de haber
recibido |a llave nuewva.

432 De lave de fa bdveda o dol local, que se encuenire en zu custodia deberd informar
inrediatamente 2 la Jefalura de Operaciones, al Ares d= Segundad y Gerencia de
Finanzas [casos de pérdida de llaves de Boéveda) via teléfona mowil schbre 2 hecho
acentecida, anotandolo en el cuaderno de “Cleurrencias Administrativas®, asimismo
debers reglizar un informe scbre fo acontecido para enviaro via &mail a la Jefatura de
Operaciones, quien realizard las gestiones comespondientes con el Area de Seguridad el
cual serd al ancargado de entragar el duplicade de la llave al administrador,

4.2.3, De las llaves de la puerta principal de las salas en Managua, el Area de Operaciones
debera gestionar &l cambic de la (otalidad de las chapas, estando presentes los
regresentantas de las siguientes areas:

«  Area de Sequridad.
= Araa de Auditoria Interna.
« Area de Operaciones.

a. En el caso de las salas de Departamanto, al administrador titular turno "A°, sera el responsable
de realizar el cambio de |a totalidad de las chapas, teniendo como testigo al administradar de la
gala cercana o de personal del Area de Operaciones v Seguridad, en todo el proceso
Levantandose un acla con [as respectivas firmas de los involucradas, El original de las llaves
debera estar en custodia del administrador fitular del furno "A™ de la zala y los duplicados
deberdn sar enviados o trazladades al Area de Seguridad.,

5. Llenadeo del formato "Boleta de Movimiente de Valores” de Premioc Mayor.

5.1, Las fotos tomadas que demuestren Iz jugada ganadara deberan ser nitidas, pudiendo recibir
algun tipo de sancién, por 2 incumplimiento de dicha dizspesicidn. En tedas lag salaz las fotos
tomadas deberan ser archivadas virtualmente para su renvisidn por parte de los drganos de
contrel de la empresa.

6. En el casc de percatarse que familiares de log rabajadores jueguen en la sala. el administrador
debera comunicarlo de inmediato al Area de cperacicnes y a las dreas pedinentes.

7. Mantener en perfecto estado de conservacian |3 vivienda de los adminisiradores, asi como los
bignas muebles, eguipos v enseras con gue cuente la misma.

7.1, Informar por coreo electronics a la Jefatura de Operaciones v al Area ce Auditoria Interna wio
Inspectoria, si @2 gue se encontrase matedal en desuso o almacenado y'o bienes para
darles de baja en &l Inventaro respactvo y eliminarios

7.2, Hacer uso de la vivienda o habitacicn asignadsa, teniendo en cuenta que cualquier visita de
familiares. amigos o conocdos a la misma debe ser aulorizada previamente por la Jefatura
de Operacicnes.

7.3 Informar a 2u Jefatura la decizién de no guerer habitaria, indicande los motivos.

74, Informar a su Sectorista o Jefatura inmediata 2 necesidad de nuevos enseras que las parmita
Yivir con seguridad y comadidad.

7.5. Comunicar al Area de Auditoria Intema =i se compraran articulos, arefactos eléctricos, o
muebles para la vivienda o sala (previa autorizacion de su Jefatura) para gue los incluyan en
el Inventario.

Deoumenin saboraco por s Urisad de Orgseizaman UERSEIH FECHA OiE VIS EHECLA
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7 6. Realizar las coordinaciones pertinentes con la Jefatura de Operaciones, de ragueric un
cambio de vivienda, por mal estado, por estar ubicada lejos de la sala o per solicitud del
prapietario v recibir [as instrucciones pertinentas para el caso,

X. PROHIBICIONES

1. Esta complatamente prohibide abnr el CPU para realizar cualquisr manipulacién y'o reparacion, salva
autorizacion del Area de Sistemas.
2 El administrador tiene plana conocimiente gue el uso de Intermet en la sala es restringido, peor lo gue el
aceeso para visitar paginas Web, debers estar blogueado, solo estara habilitado el acceso 8 las paginas
e Intarnet autorizadas por la emgresa y comes electrénico mediante el programa Oullock Express.
3. Esta completamente prohibido la instalzcién de cualquier programa en la computadora, salve autorizacion
escrita (comeo electrénica) dal Area de Sistemas.
4, Temar bebidas alcohdlicas en &l local, o durante la jornada de trabajo
5. Presertarse a laborar en estade de ebriedad o con evidencias de haber bebido licor ¢ alguna sustancia
alucinogsna,
8. Adulterar boletas de venta u otros comprobantes (facturas, recibos, ete.) que sustentan gastos de sala,
7. Adulterar informacidn econtmica relativa a la produccidn de la sala,
8 Adulterar cuademos o fomatos de contrel de asistencia del perscnal, v ofros de control de procedimientos
dadoz por la Emprasa,
9. Manipular, borrar o realizar otro tipa de varaciones en los Sistemas de Audio ¥ Video [DVR y camaras) oe
|3 sala, sin previa autcrizacion de los tecnicos de camaras o su Jefatura,
10. Realizar “clear” o barrado de memaoria a las magquinas sin previa autorizacion det Area Técnica,
11, Autorizar &l ¥cnico a realizar un clear a las magquinas sin haber solicitado la respectiva orden de trabajo y
autorzacian al Area Técnica,
12. Jugar en las maguinas tragamonedas de las salas del grupo empresarial o permitir qua sus familiares
iueguen en las maguinas tragamonedas de |3 sala,
13, Pamitir el ingreso de ex trabajadores a |as salas para jugar en maguinas
14, Omitir infformacién opartuna sobre retiros velurtaries o abandono de trabaje del personal de sala
15. Mantener repusstes en stack an sala y retirarlos sin "Guia de Remision®, datos completos yfa firmas
16. Entragar las laves de la boveda, local iy oficina da administracion = terceros,
17. Digjar dinere de uso personal dentro de la boveda o en su escrilario da trabajo.
18. Cambiar monedas ¢ fichas al persenal de sala.
18, Custodiar dinaro o pertenencias de los clientes dentro de |a oficina.
20. Utilizar & POS (Sistema Operative para tarjetas de crédite o débito} para reslizar transaccicnes
parsohales o de cualguier personal de sala,
71, Realizar pre-cantao gin la autorizacion expresa del Area de Andlisis de Diferencias - Jefatura de Finanzas.
(22, Wilizar dinaro de sala para préstamos o adelantas, sin la autorizacién del Area de Recursos Humanos v el

28/ respectve codigo en SAG de salones network.
~i'y 23 Utilizar o disponer de dinere por adelantado, cuando adn no se cuenta con la autarizacion y respectivoe
If"ﬁ'[_‘.-‘l?l codigo de autorizacion en SAG de salones network.
e

24, Utilizar dinare de 2ala yfo de sy propiedad para realizar préstamos a clientes.
25 Contratar los servicios del personal de sala para realizar trabajos de mantenimiente, degustacién,
entretenimiento u otros similares, asi como a familiares de fos mismos.

- 26, Retirarse de la sala sin antes relevarse o hacerlo sin dejar las llaves del local y de las maguinas.

27. Llevarse el celular fusra de la sala cuando va a refrigerar o de campras.

28, Dormir en la sala durante su horario de trebaje reglameantano.

20, Relacionarse sentimantalmente con el parsonal de sala o con los clientes.

30, Realizar reunicnes con el personal de sala en moementos en donde hay gran afluencia de pdblico.
31, Recibir visitas persanales en la sala u oficing de administracidn, bajo ninguna situacion.
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32.
33.
34
38,
J6.
J7.

43
. Recibir regalos o propinas de los clientes.
45,
48,

47,

48.
49.

50

51.

Ingresar a salas de la empresa gue ne sean las asignadas por su Jefatura,

Litilizar el local de la empresa para fines personales.

Otorgar permisos al personal de sala sin autorizacién del Area da Recursos Humanos.

Utilizar los formatos y hienss de sala para fines diferentas a los indicados por la emprasa.

Hacer uso de los artefactos, degustaciones y premios de sala para fines parsonales.

Depurar monedas falsas en los happers o drops de las magquinas tragamonedas sin autorizacion del Area
de Analisis de Diferancias.

. Comprar o vender articulos dentra dal local.
. Cermrar la sala sin autorizacion de su Jefatura inmediata o &l atenta contra la segundad de la misma,
.Reglizar demandas arte cualquier autorndad a nombre de la empresa u otras que la imvolucre en forma

directa o indirecta sin conocimiento del area Legal o abogadoe gque supervise la misma.

. Cocinar en sala, salve autorizacidn expresa de su Jefatura inmediata
ngresar a paginas de Internet no permitidas que no sean de trabajo, sekve indicaciones de la Jefatura de

Cparaciones, debienda permitir gue &l Inspector verifiqua el historial de dichas paginas.
RFealizar acciones gue pudieran dafar |a imagen gue debe proyectar como responsable de sala,

Regalar tickats gqua san utilizadoes en log soraas.

Vender premios u obsaquios gue fueron sorfeados y gue algin cliente no quise recibir por motivos
personales.

Salir de compras con el persanal de sala (cajera, operadar. anfitriona. tacnico de sala, jecketa);, sdla podra
hacerlo con el personal de mantenimients si fuera necssano,

Acudir a reuniones o lugares de esparcimients con personal yo clientes de (3 sala

Pamitir &l ingreso o permanencia en la wvivienda de los administradorss en Departamentos, de
trabajadores de la =ala, familiares, amigos o personas extrafias, sin la autorizacidn de la Jefatura de
Operacionses.

Realizar en |a vivienda de los administadores o en la sala actos que atenten contra la moral y las buenas
costumbres.

Prohibiciones en el dia de conteo

» Cemar laz puertas de la sala con llave o candado para realizar el conteo, salvoe autorizacicn de la
Jefatura de Operaciones yio Area de Seguridad de la emprasa.

¢« Sacar a los dientes que 2e encuentran jugands en sala, durante al contes.

¢ Indicarlezs a los dientes gue bajen sus créditos durante al contas.

. Prehibiciones e indicaciones para salas con Resolucidn INTUR

« Mover o cambiar magquinas, s& consenara en |a sala solo las maguinas regamonadas autarizadas que
havan sido declaradss expresamente sl INTUR, szalvo autarizacion expresa del abogado,

» FRealizar algun sorteo, jusgo o similar, sin comunicar v consultar previamente al area legal. para las

instrucciones del caso.

Las camaras de video deben permanacer operativas y grabande ininterrumpidaments, cubriendo la

totalided d= magquinas tragamonadas, en caso contrario 52 debera de poner en conocimiento inmediato

de los técnicos de cdmara v del Area legal.

= Mo verficar gque en la sala de jusgos se exhiba en cada méaquina, con claridad v en espaficl, la
descripoidn de las posibles apuestas, con indicacidn del fipe o valor de moneda, billete u olro medio
gue la maquina acepte, ademas de describir las jugadas ganadoras, ¢ indicar que en case de mal
funcionamiento de la maquina s anula fa jugada v todes los pages realizados como consecuencia de
dicha jugada.
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