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OBJETIVO OEL PUESTO

planificar, Organizar, Controlar y Supervisar la admin¡strac¡ón efectiva de los recursos existentes en las

salas asignaáas, logrando maniener e incrementar el nivel de producción de las mismas cumpl¡endo

con las pólíticas, noimas y procedim¡entos establecidos por la organización

DE LA EJECUCION DE LAS FUNCIONES Y SUS RESPONSABILIDADES

La empresa ha implementado un sistema interno denominado salones network, mediante el cual se

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

Tágamone-das a nivel nacibnal e interñacional, dependiendo el caso, y las diferentes Áreas de la

"rf,r"a", 
de tal forma que ¡os órganos de dirección de la empresa puedan tomer conocimiento

inmediato de los hechos y adoptar las decisiones que correspondan'

Como tal el cargo de Administrador de Sala siendo un cargo de confianza y de dirección, tiene bajo su

responsabilidad el ingreso y registro diario en la página de salonesnetwork.com todas las

comunicac¡ones y cóordinaáion"i "on 
las d¡ferentes áreas de la empresa, especificando

detalladamente los requerimientos, pendientes, documentación requerida, observaciones de su

personal, entre otros aspectos que considere necesar¡os, indicando el área que debe evaluar cada

punto a través de los distintos ASUNTOS de dicha página

ingresarán lo relacionado con las área de: Mantenimiento, Personal,
Únidad de Contómetros, Unidad de Análisis de Producción y

Diferencras, Seguridad, Sistemas,
toma de contómetros de máquina.

lnspectoría, Finanzas; excepto los envíos del Bnet, conteos y
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1.2. En el asunto "Marketing" ingresarán lo relacionado con el área de Marketing: sorteos y

promociones adjuntando las fotografías que correspondan a cada evento'
1.3. En el asunto "Décoración" ingresarán lo relacionado con el área de: Decoración

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

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



MANs'rL DE ORGANIZA Y FUNCIONES
ADMINISTRADOR DE SALA

NICARAGUA

1.5. En el asunto "Legal",
legales.

todo lo referente a municip¡os, INTUR, Cuerpo de Bomberos, otros trám¡tes

1.6. En el segmento 'INLOG' los requerimientos
Almacén, como: útiles de oficina, artículos
adm¡nistrativa y de publicidad.

semanales o quincenales que realizan al Área de
de lrmpieza, repuestos de máquina, formatearía

1.7. En el segmento "SAG", deberán anotar todos los gastos que requiere la sala.
. Presupuestados: hasta 48 hrs antes del conteo de sala
. Extra presupuestado: máx¡mo hasta el med¡odía 12.00 p.m.

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

Para efectivizar el ingreso y registro de toda clase de ¡nformación en el sistema de salones network, la
empresa proporc¡ona al Adm¡n¡strador un código de usuario y contraseña (clave secreta) que le

perm¡te accesar al sistema e ingresar la ¡nformación necesaria. Dicho cód¡go 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 intermed¡o de su cuenta (código de usuario).

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

cons¡deradas como falta grave por el empleador, dependiendo de las circunstancias, en que dicho

incumpl¡m¡ento ocurre y en func¡ón a los principios de razonabilidad y proporcionalidad.

El ¡ngreso de los datos e información antes menc¡onada, así como la custod¡a, reserva y uso adecuado
del código 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 establec¡dos por la Empresa en forma diaria, con

ef¡cienc¡a y efectividad necesarias.

2. Cumplir con los reglamentos ¡nternos y todo tipo de disposiciones de trabajo o comun¡cados y normas
de seguridad emitidos por la empresa para su ejecuc¡ón.

3. Cumplir con los horarios establecidos, registrando su ingreso y salida del centro de trabajo de
acuerdo con los sistemas de control dispuestos por la empresa.

4. lnformar de manera ¡nmed¡ata al Jefe inmediato las ocurrencias o incidentes que se hayan susc¡tado
sobre asuntos inherentes a su cargo, con oportunidad y eficiencia para su evaluación y toma de
medidas.

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

desarrollo de sus funciones.

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

7. Partic¡par de manera obligatoria de tos Cursos de Capacitación programados por el Departamento de

Capacitación y Desarrollo cuando le sea indicado.

8. Part¡c¡par act¡vamente en la página de Personas Network y Salones Network.

9. Mantener en absoluta reserva v confidencialidad el códiqo de usua!'io asiqnado para el uso de
salones Network, hac¡éndose responsable de toda informac¡ón que se envíe oor medio de esta
cuenta.

10. Realizar otras act¡v¡dades que le sean asrgnadas por el Jefe inmediato y que permitan cumplir con el

[,ocumenlo elaborado por lá Undad de Organ¡zacófl
firélodos del Area de Capac(acrón y Desarrollo
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VII. FUNCIONES ESPECIFICAS

1 . Tener en consideración lo siguiente:

1 . 1 . Respetar y controlar el horario establecido por turno:
o turno (A) de día : De 7:00 a.m. a 04:00 p.m.
o turno (B) vespertino - noche: De 4.00p.m.a 12:00 p.m.
. turno (C) noche

Realizar las act¡vidades que sean necesar¡as para asegurar el normal func¡onamiento de la sala
buscando ¡ncrementar los niveles de seguridad, la imagen de la sala, el clima laboral, los tiempos
de respuesta a los requerim¡entos entre otros.

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

. La llave de las máquinas las entregará a la operadora cada vez que las necesite,
acompañándola a realizar cualquier procedimiento, con la respectiva devolución una
vez term¡nado el trabajo en éstas.

. Asegurar el estado de conservación y buen uso de las llaves de drop, de oficina, de
máquinas 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 Adm¡nistrador del turno A deberá delar los ¡nsumos necesarios para la degustación en los

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

2.3. Partic¡par en los relevos del personal de sala: cajeras y operadoras, verificando que se
efectúen de manera correcta, firmando y sellando los cuadernos de relevo respect¡vos:
cuaderno de ocurrencias, cuaderno de door open, formato de relevo en caja: "Apertura y

Cierre de Caja Cabina".

. Verificar que los recibos provisronales por faltantes en caja cabina no permanezcan por
más de 24 horas en la sala a su cargo, caso contrar¡o canjear dicho prov¡sional con
d¡nero de la bóveda si se supera dicho plazo, e informar a Auditor¡a lnterna para el

descuento respectivo según proced¡m¡ento.

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 Cierre de Caja
Cabina, respect¡vamente 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 la investlgación correspondiente.

. Cuando los resultados de dicha ¡nvestigación determinen responsabilidad o

negligencia del personal de sala y se detecte un faltante, éste podrá ser descontado del
haber qu¡ncenal, en cuyo caso se entenderá autorizado el m¡smo mediante la firma de
un rec¡bo definitivo. Guardar en la bóveda el dinero que se encontrara como sobrante, y

comunicar el hecho a Auditoria lnterna.

Documento elaDorado por ,á Jndad de Orqanrzación
Métodos delÁ¡ea de Capacitacióñ y Desarro¡lo
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2.5. En salas que no func¡onan 24 hrs:

. Al cierre de sala guardar en la bóveda todo el efect¡vo que hub¡ese en la Caja Cab¡na,

dejando en ella una cantidad mínima para el día siguiente
. Se debe informar a la Jefatura de Operaciones la hora de apertura y c¡erre de la sala.

2.6. Mantener en lugar de fácil acceso los siguientes documentos: file legal, L¡cencia de Alcaldia,

Certificado de Fum¡gación, Permiso dé Bomberos, Licencia Sanitaria, Carnet Sanitar¡os,
permiso lntur, permlso de Policia, Permiso de Venta de Cervezas y otros documentos

indicados por el Área Legal. Al vencim¡ento de la vigencia de cada documento deberá dar

cuenta al abogado responsable de su sala.

3. Real¡zar diariamente el relevo de turno con el adm¡nistrador entrante; teniendo en cuenta lo

sigu¡ente.

3.1. Relevar únicamente con el admin¡strador titular, un adm¡n¡strador volante, personal calificado,

o personal encargado, según lo indicado por la Jefatura de Operaciones'

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

3.3. Efectuar el relevo del Fondo F¡jo, arqueando la bóveda, drop de oficina y caja cab¡na

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

"L¡quidac¡ones de Gastos", las bolsas de monedas y/o fichas token'
3.5. Reg¡strar los faltantes o sobrantes de bóveda en el formato de "Apertura y Cierre de Bóveda",

comunicando de estos hechos al Área de Auditoria lnterna

3.6. Enviar d¡ariamente y bajo responsab¡lidad, hasta las 10.00 am, la información de la "Apertura

y Cierre de Bóveda" utilizando el Sistema BNET. (Bnet bóveda)'

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

o El teléfono móvil asignado a la sala y el cargador del mismo'
. El file legal actualizado, documentos, escritos, legales y otros'
. Manual de procedim¡entos administrativos.
. Manual de funciones del personal de sala.
. Máquina fotográfica.
. Control remoto de equipos. (TV, aire acondicionado, DVD, otros)'
. 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 Adm¡nistrador titular del turno A, por lo

cual no deberá entregarlas ni siquiera el día de su descanso

3.8. lndicar en el "Cuaderno de Ocurrenc¡as Admin¡strativas"

o Todos los artículos indtcados 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 real¡zar, entre

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

Págine 4 de 19Documeñto elaborado por la Un¡dad de Organización
Métodos delÁ.ea de Capaciiación y Desanollo
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3.9. Verificar que la sala se encuentre en óptimas condic¡ones de seguridad y l¡mp¡eza antes de
retirarse, caso contrario deberá informarse a la Jefatura de Operaciones.

3.10. Verificar que todas las máquinas se encuentren debidamente cerradas; comunicar a su
Jefatura cualqu¡er acontecimiento en referencia a este punto para tomar las medidas
correctivas.

4. Ver¡ficar y garant¡zar las condiciones de segur¡dad de la sala para su normal funcionamiento:

4.1. Ext¡ntores de seguridad vigentes; conocer su uso y verif¡car que el personal de sala tenga
dichos conocimientos.

4.2. Existencia de luces de emergenciás, señales de seguridad, alarmas operativas, entre otros.
4.3. Paneaux fotográfico 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. Participar de ejercicios de seguridad o simulacros coordinados con las lnstituc¡ones

correspondientes y la Jefatura de Operaciones.
4.5. Comun¡car al Agente de Segur¡dad de sala en caso de encontrar alguna persona (cliente o

personal de sala) utilizando monedas falsas, intervenirlo y avisar al Supervisor de Seguridad,
polic¡a del sector, dando cuenta al abogado de la sala en caso tuviera que realizarse una
denuncia.

4.6. Vigilar el correcto uso de las máqu¡nas por parte de los clientes, quedando proh¡b¡do que
estos puedan mover, empujar o golpear las mismas.

. Comunicarse con el área Legal para determinar si se debe hacer una denuncia pol¡cial.

. Coordinar con la Jefatura Técnica para rev¡sar la máquina en mención.

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

5. Verificar Ia correcta operativ¡dad de las máquinas tragamonedas de la sala a su cargo, reportando
al técn¡co de sala cualqu¡er desperfecto encontrado.

Las botoneras deberán encontrarse en buen estado, cualquier deterioro de las mlsmas
deberá ser comunicado.
La pantalla deberá verse nítidamente.
Los displays b¡en ¡lum¡nados con fluorescentes operativos.
Los slides deberán ser vistosos.
Los números. de inembargables deben estar v¡s¡bles; caso contrario solicitar su
reposición al Área Técnica.

. Las coderas deberán estar presentables y no gastadas.

. Los contómetros electrón¡cos y mecánicos deberán estar operativos.

. Enchapes de máquinas deberán encontrarse en buen estado.

. S¡lla cómoda para los clientes, tapizada y pintada de manera adecuada.

5.1. Reportar al Superv¡sor Técnico y Sectorista cualquier desperfecto de máquinas que no haya
podido ser reparado por el técn¡co de sala.

5.2. Generar mediante sistema Genexs la Orden de Trabajo respediva, para poder real¡zar el
segu¡m¡ento a la operatividad de las maqu¡nas en forma oportuna.

Documento elaborado por a un dad de Organ¡zac¡ón
Métodos delÁrea de Capacilación y Desarrollo Página 5 de 19
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5.3. Entregar las memorias al técn¡co de sala cuando las solicite pata realizaÍ clear en aiguna
máquina con su conoc¡m¡ento y la autorización del Área Técnica.

5.4. Evaluar e informar sobre la adqu¡sición de repuestos de menor cuantia tales como:
fluorescentes, arrancadores, etc. coordinando con la Jefatura de Operac¡ones.

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

en un lugar seguro hasta el momento de su devolución al Área de Almacén.
5.7. Sol¡c¡tar al técn¡co la copia del lnforme presentado al Área Técnica, por el clear realizado en

alguna máqu¡na.
5.8. Devolver los repuestos de máquinas no utilizados o dañados, en canje de los solicitados al

Almacén Central, luego de su reemplazo o utilización en forma inmediata -considerando
plazos máximos señalados:

Luqar

Managua

Departamentos l semana

5.9. Enviar al Área Técnica los repuestos para las reparac¡ones con cualqu¡er trabajador de su
sala (por lo general con el de mantenimiento), o con transporte de la empresa. En el caso de
salas de Managua, no se puede designar al técnico de sala para transportar piezas
¡mportantes como tarjetas, fuente de alimenlación, otras.

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

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

6.2. Abrirá la encom¡enda en presencia del Técnico de la sala y un testigo (operador, cajera o
anfitr¡ona).

6.3. Verificar que el paquete que contiene el Componente y/o Repuesto se encuentre
deb¡damente sellado o lacrado.

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

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

6.6. Enviar al Taller Técn¡co los componentes y/o repuestos reemplazados.
6.7. Ver¡f¡car que la Guía de Remisión se cons¡gnen la información detallada del repuesto.

7. Verificar la limpieza y el orden de la ¡nfraestructura (paredes, pisos, fachada y de cada uno de los
ambientes de la sala) en general de la sala, func¡onam¡ento de equipos y el estado de muebies y
enseres:

Serv¡c¡os h¡g¡én¡cos con ambientador, d¡spensador de papel y jabón líquido.
Accesorios de los Servicios Higiénicos (lavado de manos, grifería, cisterna del inodoro,
taza del inodoro, exterior del ¡nodoro, espejos, otros utensilios) deb¡damente limp¡os.
Asegurarse que el personal de mantenim¡ento de la sala cumpla a cabalidad con los
procesos de limpieza ind¡cados en su Manual de Funciones.

Plazo Máximo

3 dias

Página 6 de 19Documeñto elaborado por ]e unidad de Orgañización
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. Asegurarse que la gestión externa, que vaya a rcaliz el personal de mantenimiento
de sala -como compras, sea por un corto tiempo.

. Asegurar la operatividad de las luces y decorat¡vos.

. Sala siempre decorada, con los prem¡os y promoc¡ones en exhibición, afiches
debidamente ub¡cados en atriles y enmarcados.

. Aire Acondic¡onado operativo, caso contrar¡o, coord¡nar con el Área de Manten¡m¡ento.

. Asegurarse que el computador y los dispositivos de comunicación de la sala (modem,
router, etc.) se encuentren trabajando en un ambiente adecuado de ventilactón y con
energía eléctrica estabrlizada, para asi evitar problemas con estos., caso contrario
reportarlo al Área de S¡stemas con cop¡a a la Jefatura de Operaciones, solicitando
¡nstrucciones y la aprobación sobre la reparación con un técnico local (En caso de salas
de Departamento).

7.1 . lnformar inmediatamente a la Jefatura de Operaciones la neces¡dad de mejora en la
infraestructura de la sala, por ejemplo cambio de piso, repintado de paredes, iluminac¡ón,
estado de drops y coderas, instalaciones eléctricas, tapizado de sillas, estructuras de
decorativos entre otros.

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

7.3. Solicitar al Área de Mantenim¡ento la Orden de Trabajo respectiva, por cada traba¡o a realizar,
indicando si es que se contratara el servicio de terceros y el nombre completo de la persona
que otorgó la autorizac¡ón.

7.4. Solic¡tar el código de autorización por los gastos de serv¡c¡os al Analista de Gastos mediante
SAG en Salones Network.

7.5. Coordinar que Ia real¡zac¡ón 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 directamente a la Jefatura de Mantenimiento y Jefatura de
Operaciones.

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

7.7. Realizat o designar a alguien de sala la real¡zación de las compras; que hayan s¡do

autorizados previamente por la Jefatura de Mantenimiento, del mater¡al que se necesite para
el trabajo.

7.8. Dar solución inmediata a los problemas de URGENCIA que puedan presentarse en la sala
refer¡dos a carpintería, gasfitería, electricidad, p¡ntura e ¡lum¡nac¡ón, entre otros, debiendo
contratar especialistas de la zona, constatando que dichos profesionales de preferencia,
cuenten con "Recibo de Honorarios".

7.9. Solicitar el comprobante de gastos respectivo por la compra de repuestos y/o mater¡ales
necesar¡os pata realizat los trabajos urgentes, requeridos para su liquidac¡ón en el formato
correspond¡ente, 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 act¡vos de la sala que podrá ser revisado
en cualquier momento por los órganos control.

7.11. lnformar periódicamente por correo electrónico, a: Auditoría lnterna y/o lnspectoria y a la

Jefatura de Operaciones, sobre la existencia de b¡enes susceptibles de dar de baja y esperar
las ¡ndicac¡ones de dichas Áreas.

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

Oocumento elaborado por la Unidad de Organización
Mélodos delÁrea de Capacrtacrón y Dasanollo
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9.

. Realizar el proced¡miento de "Apertura de Hopper" en compañía de la operadora de la
sala, manten¡m¡ento o técn¡co (si estuviera en sala), por ningún motivo lo hará so¡o.

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

. completar el formato físico "Apertura de Hopper" con el detalle de la cantidad de
monedas encontradas en las máquinas que se realizó las aperturas, para luego anotar
en é1, el cód¡go numérico de autorización que se generará en el sistema Genex al

momento que el digitador ¡nserte la información en la página de "Movimiento de

Valores".

7.13. Guardar el d¡nero producto de las aperturas siempre en la bóveda (s¡ 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

Abastecer de monedas y fichas a la Caja Cabina (llevándolas personalmente), teniendo en cuenta
que el fondo de Caja Áo debe excedér el monto autorizado por la Gerencia de Finanzás que

corresponde a c$ 10,000 córdobas como máximo y de c$ 35, 000 córdobas en salas grandes.

8.'l . Ver¡f¡car y rev¡sar la parte posterior del formato "Apertura y Cierre de Caja Cabina", en donde

se consignará el detalle de la compra solicitada.
8.2. Revisar, en la Caja Cab¡na, los formatos de "Liquidaciones de gastos" que le entregue el

cajero (a) durante la compra de monedas, verificando su correcto llenado, firmarlos y sellarlos

en señal de conformidad, asi como los b¡lletes de córdobas y dólares
8.3. lnformar al cajero sobre las variaciones en el tipo de camb¡o, sol¡citando vía teléfono móvil

esta información a la Jefatura de Finanzas.

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.

9.1. Realizar la planificación de compras semanales de acuerdo al cronograma de degustación.

9.2. Delegar al personal de sala (por lo general de mantenimiento), en casos solo de urgencia, la
compra de algún producto necesario, para lo cual deberá expl¡carle los requis¡tos necesar¡os

de los comprobantes. realizarlo a proveedores que cuenten con RUC, buena calidad y de

acuerdo al presupuesto asignado a su sala.
9.3. Verificar la calidad del producto comprado así como solicitar inmediatamente el comprobante

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

el comprobánte de pago y registre el detalle de la compra realizada en el cuaderno de
"Ocurrencias de Seguridad" en el momento que ¡ngresa el producto

g.5. Verif¡car que los comprobantes estén a nombre de la Razón Social que corresponda según

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

imprenta, serie y fecha de impresión.
g.6. Verificar que la factura o comprobante este correcta no manchada ni alterada y que sea

orrg ina l.

9.2. Veiif¡car todos los datos y la correcta emisión, la veracidad de los importes, que no existan
adulterac¡ones, y cuadrar los totales de los "Formafo s de liquidación entregados por el (la)

cajero (a), firmarlos y sellarlos en señal de conformidad.
9.8. Los artefactos u objetos que sean regalados por los proveedores en calidad de "oferta", deben

ser considerados como premios para los sorteos mensuales.
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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 (tienen algún borrón, enmendadura u otro detalle
que lo haga nulo) y adjuntarlo a un recibo provisional debidamente detallado.

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

9. 10. Solicitar autorización a la Jefatura de Operaciones para elecutar cualquier gasto que exceda
al presupuesto semanal de sala autor¡zado. Entendiéndose que debe ser excepcional ya que
se deberá ajustar sus gastos al presupuesto ex¡stente.

9.1'1 . Solicitar todos los códigos de autor¡zación 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
¡nmed¡ata.

'10.1. lndicar al personal nuevo, cuáles serán sus funciones y evaluarlos en su desempeño.
10.2. Enviar la Cedula del personal nuevo escaneados por e-ma¡|, el primer día al Área de

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

10.3. En el Área de Recursos Humanos se les entregara el manual de funciones y cargo respectivo
al personal nuevo y que haya sido promovido en la sala. Asimismo, el boletin 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 respectivo manual de funciones actual¡zado,

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

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

10.7. Cumplir con la devolución, bajo responsabilidad, de documentos referentes a Comunicados,
Comprobantes de Pago y memorándum de sanciones, debidamente firmados al Área de
Recursos Humanos, en un plazo no mayor a 3 días (en salas de Departamento), y 24 horas
(en salas de Managua).

10.8. lnformar semanalmente al Área de Recursos Humanos en formato de Excel, el total de
colaboradores con los que cuenta la sala as¡gnada ("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. Verificar que todo el personal cuente con el control (tarjeta) de asistenc¡a respectiva, según
su Razón Social, en donde deberá registrar su as¡stencia en forma personal y en caso de no
contar con ellas solicitarlas al Área de Recursos Humanos.

11.2. Enviar las tarjetas de control deas¡stenciaal Área de Recursos Humanos más tardar los días
24 de cada mes, para su evaluación y proceso a la Un¡dad de Plan¡llas.

'1 1.3. Coordinar con el Area de Operac¡ones y Recursos Humanos, el rol de horar¡os y descansos
del personal a su cargo: cajeras, operadoras, que serán cubiertos por personal volante.
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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
proced¡miento.

11.4. lnformar a la Jefatura de Operaciones, con copia 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. Solicitar a la Jefatura de Operac¡ones con copia a Recursos Humanos, llamados de atención,
suspensiones o retiro debidamente sustentado del personal de la sala a su cargo e ¡nd¡car en
un lnforme, los motivos por los cuales solicita la amonestación o el retiro.

12. Planificat y superv¡sar las labores asignadas al personal de la sala a su cargo, permanec¡endo en
la misma el mayor tiempo pos¡ble ver¡f¡cando el desempeño honesto y eficiente.

12.1. Dirigir reuniones con todo el personal, como mínimo una vez por mes, a f¡n de darles a
conocer sus avances y objet¡vos.

12.2. Enlrena¡ y orientar al personal en los d¡ferentes trabajos de la sala a su cargo, logrando que
sean func¡onales.

12.3. Ver¡f¡car diariamente que la información en los cuadernos de: Ocurrenc¡as Técnicas, door
open, b¡lleteras, progresivo, formato de Relevo entre cajeras "Apertura y Cierre de Caja
Cabina", cuaderno "Secuencia del formato boleta de Movimiento de Valores", verificar los
consecutivos de las facturas de bar y otros que utilicen las operadoras, cajeras y anfitrionas,
se encuentren sin enmendaduras, con la información detallada y al día, firmar y sellar en
señal de conform¡dad.

12.4. Supervisar la calidad del serv¡cio que el personal brinda a los clientes hac¡endo las
recomendaciones del caso en forma permanente y manten¡endo contacto con el público de la
sala, el mayor t¡empo posible para conocer e identificar puntos de mejora.

12.5. Enviar en arch¡vo de Excel, según modelo en asunto "Monitoreo de Clientes" en salones
network los días martes de cada semana, el "Cuadro de Control de Frecuencia de Clientes".

12.6. Supervisar el trabajo de las Anfitrionas debiendo proporc¡onarles los mater¡ales y
herramientas necesarias para un adecuado trabajo en la decoración de sala.

12.7. Evaluar mensualmente ambos Administradores: de día y de noche, el desempeño de todo el
personal de la sala a su cargo, efectuando su cal¡ficación mediante la pagina web
" perso nasnetwo rk. com ".

12.8. Recibir y entregar oportunamente la carta de felicitación al colaborador que resulte el meJor
colaborador del mes

12.9. lmpartir el entrenam¡ento necesario a los administradores aspirantes durante su etapa de
práctica en las salas.

12.10.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
uniforme e identificación respectiva y realizar las recomendaciones que sean del caso.

13.1. Solicitar los uniformes en forma oportuna al Área de Recursos Humanos con copia al Área
de Operaciones.

13.2. Verificar que todo el personal
permanezcan en la sala y que
maquillado.

cuente con su identificación y lo lleven puesto mientras
además el personal femenino se encuentre debidamente
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13.3. Solicitar al Área de Recursos Humanos los carnet de ¡dentificación y uniformes para el
personal nuevo, para aquellos que lo perd¡eron, o en caso esté deteriorado. 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

vest¡r: Caballeros: camisa y pantalón de vestir, corbata. Damas: pantalón, vest¡do o falda, blusa de

vestir, y el fotocheck o solapín, manteniendo una apariencia física pulcra y ordenada: limpieza,

cabello arreglado.

15. Realizar las gestiones pertinentes 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 bancario a la cuenta del
propietar¡o, recibiendo el voucher de depósito respectivo y solicitando el código de

autorización correspondiente.
15.2. Enviar los recibos de luz, agua, teléfono y cable al Área de Contabilidad, prev¡o registro en un

"cuaderno de cargos", a fin de que sean cancelados en la Sede
15.3. Comun¡car al abogado de la sala y/o Jefatura de Operac¡ones, la posibilidad 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 liqu¡dac¡ón de los recibos y/o boletas de pago or¡ginales (en el formato

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

15.6. Sol¡c¡tar 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: "Consecut¡vo de Premio" o premio anterior, real¡zar los cálculos respectivos
y proceder a firmar y sellar (o nombres y apell¡dos de los f¡rmantes en premio, en caso no contaran

con sello) el formato "Boteta de Movimiento de Valores" (original y copia), en señal de

conformidad.

1 6.1 . Verificar que la cajera pague el premio al cliente ganador, qu¡en deberá firmar el formato,
mostrar su Cedula y registrar el número del mismo, así como su dirección.

16.2. Verificar en caso se hayan realizado Premios Mayores o Rellenos de Hopper en su ausencia,
el correcto llenado, rev¡sar los contómetros indicados, 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 Unidad 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 máqu¡na tres rellenos en un día, dejarla inoperativa y sol¡c¡tar

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 una.ó1" máquina deberá de informar a la Jefatura de Operaciones y al Área Técnica y

seguir las ind¡cac¡ones brindadas.
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17. Supervisar el proced¡m¡ento de conteo en la sala a su cargo y rcalizat las coordinaciones que

fueran necesarias para d¡cho procedimiento.

17.1. Prcparcr toda la documentac¡ón requerida para las activ¡dades 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. Realizat el conteo, el mismo que se deberá efectuar en un lugar reservado, permit¡endo el

ingreso a los cl¡entes, las mamparas de vidrio de la puerta de la sala no deben estar abiertas,
por protección del equipo de aire acondicionado (¡ncluso en las salas que no lo tienen).

17.3. Part¡c¡par y supervisar et proced¡miento de conteo, vaciado y embolsado de monedas que

realiza el Grupo de Conteo.
i7.4. Enviar por correo electrónico a la "Unidad de Contómetros" la información ingresada al

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

17.5. Supervisar y hacer seguimiento al envío de la información d¡aria 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, cualqu¡er anormal¡dad que pudiese afectar la producción de la
sala para su inmed¡ata evaluación, análisis y toma de med¡das.

17.7. Mantener reserva de toda información de carácter conf¡denc¡al estando proh¡bido de su

divulgación al personal de la sala y/o a terceros, tales como los ratios de productividad así

comó sus orígenes, causas, desarrollo, gest¡ón de la competenc¡a 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.

18. 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 v¡g¡lando el correcto

almacenam¡ento y d¡str¡buc¡ón de los mismos.

'18.1. Realizar el pedido semanal de formatos (considerando el stock mín¡mo), papel higiénico,

1abón líquido entre otros (incluye repuestos) al Área de Almacén por el asunto INLOG en

ialones network, los mismos que serán entregados a cada sala según cronograma de

despachos.
18.2. Mantener un stock mínimo de formatos de l¡quidaciones de gastos, Guías de Remisión-

Remitente, Formatos de gastos, boletas de movim¡ento 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 correlat¡va,

llevando el orden y control respectivos.
18.4. Ullliz formatería original, no se hará uso de fotocopias de formatos, salvo autorización

expresa de la Jefatura de Operaciones.

19. Em¡t¡r de manera correcta y según proced¡miento 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 establec¡mientos
miembros de una misma empresa".

19.3. Consultar al Área de Contab¡lidad 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 d¡stribuyan para rcalizar

sorteos en la sala.
20.2. Coloca¡ los afiches en lugares vis¡bles de la sala y en atr¡les con m¡ca o v¡drio.

20.3. lndicar a la anf¡tr¡ona u otro personal de sala la distribución oportuna de los volantes en

lugares estratégicos.
20.4. Eñtregar a la anfitriona de la sala a su cargo, el formato de "Control de Prem¡os", para que

después de realizada ta compra de premios ella complete dicho formato especificando en

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

20.5. Respetar loi horarios establec¡dos 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 anf¡triona luego de realizar los sorteos, descargue los premios en d¡cho

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.lO.Capacitar a su personal para que pueda real¡zar esta función de manera adecuada.

20.1 'l .Coigar las fotos de los clientes ganadores (Progresivo, Premios Mayores significat¡vos,

Sorteos especiales, etc.) en el Asunto "Market¡ng" de Salones Network

2l.Mantener comunicación permanente con Marketing a fin de dar a conocer las necesidades

referidas a publicidad entre otros aspectos.

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

promociones que ae sortearán en el s¡gu¡ente mes, así como el cronograma de degustación.

21.2. Sol¡citar 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.

Br¡ndar reportes que le sean encomendados por la empresa a la Jefatura de Operaciones de

manera oportuna, para 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

2i .3. Enviar mensualmente vía Salones Network - Asunto: "Salón de Clase" el "Plano de Ubicación

de las Máquinas en Sala" actualizado.
21.4. Ten actualizado el lnventar¡o de máquinas de sala, ubicarlo en un lugar visible de la oficina

de admin¡strac¡ón, e ingresarlo en asunto INVENTARIOS en salones network.
21.5. Colgar mínimo una vez al mes en asunto: MEJORES CLIENTES, las fotos y datos completos

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

alguna variación o continúan los m¡smos.
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22. Presentarse como encargado de sala ante las autoridades y cumplir con las dispos¡ciones legales y
las normas de la empresa en salvaguarda de los intereses de la institución e informar a la Jefatura
de Operaciones.

22.1 . Solicitar con educación y cordialidad a los representantes de las autor¡dades del gobierno,
municipales y policiales ia acred¡tac¡ón respectiva (Cedula y credenc¡al), en caso contrario, se
les negará cualqu¡er t¡po de información.
Preguntar el motivo de la vrs¡ta y de ser necesario comunicarse con el abogado a cargo de la
sala o a otro abogado que integre el staff, para seguir sus instrucciones.

22.2. E¡ visitas de autoridades del INTUR, actuar según procedimientos indicados por su abogado
de sala y env¡ar el acta levantada por el inspector a Oficina Central.

22.3. f ener en cuenta que bajo ningún 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. Part¡c¡par en el proceso de transferenc¡a de administradores.

23.1 . Presentar los ¡nformes y documentación que sean solicitados por su Jefatura y/o Sector¡sta, o
personal de Auditoria lnterna al nuevo administrador.

23.2. Firmar las Actas de Entrega que le indique el Aud¡tor, entregando el cargo al nuevo
administrador.

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

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

25. Cumplir cada uno de los puntos especificados en el Manual de Funciones, Reglamento lnterno de
Trabajo, así como normas y direct¡vas que dicte la empresa bajo su responsabilidad, caso contrar¡o
conllevará a la suspens¡ón del vínculo laboral existente o no renovación de contrato y/o
dependiendo de la gravedad de la falta el retiro de la empresa.

26. Realizar otras act¡v¡dades que le sean asignadas por la Jefatura de Operaciones y que le perm¡tan
cumplir con el objetivo del puesto.

27.Deberán anotar los gastos que requiere la sala en la página de salones network - Asunto: "SAG"
en forma textual v corrida, 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 . Para que puedan comprar o pagar algún gasto, deberán contar con la respuesta aprobatoria
del anal¡sta de gasto, quienes registrarán el No de cód¡go de autor¡zac¡ón.

27 .2. Si no cuentan con la autor¡zación señalada no pueden proceder con el gasto.
27.3.Eñ el caso que algún gasto no tenga respuesta oportuna, deberán llamar telefón¡camente a la

Jefatura de Operaciones, sol¡c¡tándoles la urgencia de su atenc¡ón, a fin de no afectar la
operativ¡dad de la sala.

27.4.DebeÉn anotar los gastos que requiere la sala, presupuestado: 48 hrs antes del dia de
conteo y extra presupuestado: máx¡mo hasta el mediodía (12.00 p.m.) a fin de que sea
evaluado y autorizado por el analista de gastos.
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27.5. Queda totalmente proh¡bido ret¡rar o usar dinero de sala, por cualqu¡er concepto, s¡no se
cumple con los pasos señalados en el presente documento.

27.6.En caso que algún administrador ut¡l¡ce dinero de sala para pagar o comprar algún gasto que

no esté autor¡zado, el importe del mismo será descontado por no cumplir con las funciones
encomendadas.

27.7.8n el caso de presentarse algún gasto de carácter emergente para la operat¡vidad de sala
(an¡egos, rotura de caños, atoro de tuberías, corto c¡rcu¡to, etc.) deberán coordinar la

inmed¡ata atención con su Sectorista de Operaciones. Ad¡c¡onalmente reg¡strar la solución
acordada en el SAG correspond¡ente a su sala en SN y regularizar la solicitud de
autorización en el formato adjunto según procedimiento establec¡do.

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 descr¡bir los gastos de cada sala, según el

formato señalado:
27.8. 'l . Gastos presupuestados f¡jos (PESTAÑA EN EXCELL):

27.8.1.1. Presupuesto semanal de atención al cl¡ente.
27.8.1.2. Presupuesto mensual de premios y promoc¡ones.
27.8.1.3. Presupuesto semanal de gastos administrativos, mov¡l¡dad y movilidad y

viáticos técnicos (Si los tuviera).

27.8.2. Gastos fuera del presupuesto fiio (PESTAÑA EN EXCELL):
27.8.2.1.Gastos por remodelación, ampliación.
27.8.2.2. Gastos de mantenim¡ento importantes de sala (reparación total de aire

acondicionado, p¡ntado integral de sala, cambio de piso, etc).
27.8.2.3. Gastos menores de mantenimiento de sala (cambio jebe de drop, pintado y

tapizado de sillas, camb¡o de focos, retoque de pared, etc.).
27.8.2.4. Gastos de emergenc¡a y/o prioritanos (micrófono malogrado, corto circu¡to,

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

VIII. FUNCIONES ADICIONALES PARA ADMINISTRADORES DE SALAS DE DEPARTAMENTOS.

1. Aprovisionam¡ento de monedas y fichas.

Se deben abastecer de monedas y fichas realizando el proced¡miento de "Aperturas de Hopped'. De

acuerdo a las normas establecidas y se hará con Ia frecuenc¡a que se requiera, de acuerdo a la venta
diaria y movimiento de la sala.

2. Asignación de personal de sala.

Reclutar y seleccionar al personal para la sala, previa autorización de la Jefatura de Operaciones y el

Area de Recursos Humanos.

3. Solicitud y devolución de repuestos.

Solicitar al Área Técnica de manera oportuna, vía correo electrónico los repuestos de máquinas que
sean necesarios, utilizando el formato en excel "Nota de Pedido por Repuestos 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 Área Técnica, las partes y/o piezas a rcpatat, poniendo especial cuidado en el embalaje de
las piezas frágiles, comunicando al Área Técnica vía teléfono móv¡l asignado, el número de "Guía de
Remisión", fecha de envío y Agencia de Transportes así como, un correo electrónico a la cuenta del
supervisor técnico, Jefatura del Área Técnica, y Sector¡sta de Operaciones.

4. Procedimiento de Conteo
Documento elaborado por la Unrdad de Organización
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Con el apoyo del grupo de Conteo, realtzarlo en un lugar reservado, permitiendo el ingreso a

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

equipo de aire acondicionado (incluso en las salas que no lo tienen)

los
del

Revisar al término de conteo todos los documentos que enviará a Of¡c¡na Central en sobres cerlados

¡ndividuales a las siguientes Áreas.

Unidad de Análisis de D¡ferencias:

. 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 Hoppei', "Aperturas de Billetera" y "Fichas

Técnicas".

Auditoría lnterna:

. Las formatos originales de "Liquidaciones de Gastos" que contienen anexados los

formatos or¡g¡nales de "Boletas de Movimiento de Valores" de Premios Mayores, Pagos

de Progres¡vos, 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 Auditor a la sala.

IX. DISPOSICIONESCOMPLEMENTARIAS

1. 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 Área de Sistemas.

3. En caso de robo y/o apropiación ilÍcita comprobada, por parte del personal que labora en sala, de

dinero, productoi materiales, bienes de la empresa y/o que estén bajo su custod¡a o

responsabil¡dad, el personal involucrado deberá devolver el just¡precio o resarc¡r el bien, caso

coÁtrario, autoriza mediante la firma del presente documento el descuento respect¡vo de sus

ingresos, sin perjuicio de las acc¡ones administrativas y legales que correspondan tomar.

4. Custodia de llaves en salas tragamonedas.
4.1. por ningún motivo ninguna persona deberá tener duplicados de las llaves custodiadas por el

administrador.
4.2. En caso de ser suspendido, coordinar con la Jefatura de Operaciones, para ver a qu¡en se

reasignará el control de la llave de la bóveda hasta reintegrarse en sus labores.

4.3. En caso de pérdida de llaves:

4.3.1. De ttave de máquinas, bitteteros 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 el nombre de la persona a quien 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 Área Técnrca quienes ¡ealizarán las gest¡ones que correspondan para su reposición. En

caso de requerir el cambio de llave por rotura o deter¡oro, el administrador solo deberá

Documenlo elaborado por la Undad de Organizaclón
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env¡ar una "Nota de Ped¡do" por la llave que desea camblar, debiendo devolver la llave
rota o deteriorada al Área de Almacén en un lapso no mayor a las 12 horas de haber
recibido la llave nueva.

4.3.2. De ttave de ta bóveda o del locat, que se encuentre en su custod¡a deberá informar
¡nmediatamente a la Jefatura de Operaciones, al Área de Seguridad y Gerenc¡a 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 acontecido para enviarlo vía e-mail a la Jefatura de
Operaciones, qu¡en realizará las gestiones correspondientes con el Área de Seguridad el

cual será el encargado de entregar el dupl¡cado de la llave al admin¡strador.

4.3.3. De las llaves de la puerta principal de las salas en Managua, el Área de Operaciones
deberá gestionar el cambio de la total¡dad de las chapas, estando presentes los
representantes de las siguientes áreas:

. Área de Seguridad.

. Área de Aud¡torÍa lnterna.

. Área de Operaciones.

a. En el caso de las salas de Departamento, el adm¡n¡strador titular turno "A", será el responsable
de realizar el cambio de la totalidad.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 t¡tular del turno "A" de la sala y los duplicados
deberán ser enviados o trasladados al Área 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, pudiendo recib¡r
algún tipo de sanción, por el incumpl¡miento de dicha disposición. En todas las salas las fotos
tomadas deberán ser archivadas virtualmente para su revisión por parte de los órganos de
control de la empresa.

En el caso de percatarse que fam¡liares de los traba,iadores jueguen en la sala, el administrador
deberá comunicarlo de ¡nmed¡ato al Área 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 electrón¡co a la Jefatura de Operaciones y al Área de Aud¡toría lnterna y/o
lnspectoría, si es que se encontrase mater¡al en desuso o almacenado y/o bienes para
darles de baja en el lnventar¡o respectivo y eliminarlos.

7.2. Hacer uso de la vivienda o habitación asignada, ten¡endo en cuenta que cualquier visita de
famil¡ares, amigos o conoc¡dos a la misma debe ser autorizada previamente por la Jefatura
de Operaciones.

7.3. lnformar a su Jefatura la decisión de no querer hab¡tarla, indicando los motivos-
7.4. lnformar a su Sector¡sta o Jefatura inmediata la necesidad de nuevos enseres que les perm¡ta

v¡vir con seguridad y comodidad.
7.5. Comunicar al Área de Auditoria lnterna si se compraran artículos, artefactos eléctricos, o

muebles para la vivienda o sala (previa autonzación de su Jefatura) para que los incluyan en
el lnventario.

6.

7.

Documeñto eláborado por la Unidad de Organización
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7.6. Realizar las coord¡naciones pert¡nentes con la Jefatura de Operaciones, de requerir un
cambio de vivienda, por mal estado, por estar ub¡cada lejos de la sala o por solicitud del
propietario y recibir las instrucc¡ones pertinentes para el caso.

X. PROHIBICIONES

1. Esta completamente prohibido abrir el CPU paa rcalizaÍ cualquier manipulación y/o reparación, salvo
autor¡zac¡ón del Area de Sistemas.

2. El administrador t¡ene pleno conocim¡ento que el uso de lnternet en la sala es restringido, por lo que el
acceso para visitar páginas Web, deberá estar bloqueado, solo estará habilitado el acceso a las páginas
de lnternet autorizadas por la empresa y correo electrónico mediante el programa Outlook Express.

3. Esta completamente prohibido la instalación de cualquier programa en la computadora,. salvo autorización
escrita (correo electrón¡co) del Área 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 ev¡denc¡as de haber bebido licor o alguna sustancia

alucinógena.
Adulterar boletas de venta u otros comprobantes (facturas, recibos, etc.) que sustentan gastos de sala.
Adulterar información económ¡ca relativa a la producción de la sala.
Adulterar cuadernos o formatos de control de asistencia del personal, y otros de control de procedimientos

dados por la Empresa.
Manipular, borrar o realizar otro tipo de variac¡ones en los Sistemas de Aud¡o y Video (DVR y cámaras) de
la sala, sin prev¡a autorización de los técn¡cos de cámaras o su Jefatura.

10. Realizar "cleal'o borrado de memoria a las máquinas s¡n prev¡a autorización del Área Técnica.
11. Autor¡zar al técnico a rcalizat un clear a las máquinas s¡n haber solicitado la respect¡va orden de trabajo y

autorización al Área Técnica.
12. Jugar en las máqu¡nas tragamonedas de las salas del grupo empresarial o perm¡trr que sus familiares

iueguen en las máquinas tragamonedas de la sala.
'13. Permitir el ingreso de ex trabajadores a las salas para iugar en máqu¡nas.
14. Omitir ¡nformac¡ón oportuna sobre retiros voluntarios o abandono de trabajo del personal de sala.
15. Mantener repuestos en stock en sala y retirarlos sin "Guía de Rem¡sión", datos completos y/o firmas.
'16. Entregar las llaves de la bóveda, local y oficina de adm¡nistración a terceros.
17. Dejar dinero de uso personal dentro de la bóveda o en su escritorio de trabajo.
18. Cambiar monedas o fichas al personal de sala.
19. Custodiar dinero o pertenencias de los clientes dentro de la oficina.
20. Ulilizar el POS (Sistema Operativo para tarjetas de créd¡to o débito) parc rcalizat transacciones

personales o de cualquier personal de sala.
21. Realizar pre-conteo sin la autorización expresa del Area de Análisis de Diferencias - Jefatura de Finanzas.
22. tJtllizat dinero de sala para préstamos o adelantos, sin la autorización del Área de Recursos Humanos y el

respect¡vo código en SAG de salones network.
23. Utilizar o disponer de dinero por adelantado, cuando aún no se cuenta con la autorización y respectivo

código de autorización en SAG de salones network.
24. Util¡zar d¡nero de sala y/o de su propiedad para realizar préstamos a clientes.
25. Contratar los servicios del personal de sala para realizar trabajos de manten¡miento, degustac¡ón,

entretenim¡ento u otros similares, así como a familiares de los m¡smos.
26. Retirarse de la sala sin antes relevarse o hacerio sin dejar las llaves del local y de las máquinas.
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. Relac¡onarse 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 oflcina de administrac¡ón, bajo ninguna situación.

FECHA DE VIGENCIADocumento e¡aborado por la Unidad de Organ¡zac¡ón
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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 áe sala sin autorización del Área de Recursos Humanos.

35. Utilizár los formatos y bienes de sala para fines diferentes a los ¡ndicados por la empresa.

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

37. Depurar monedas falsas en loJhoppers o drops de las máquinas tragamonedas sin autor¡zación del Area

de Anál¡s¡s de Diferencias.
38. Comprar o vender articulos 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 cualquier autoridad a nombre de la empresa u otras que la involucre en forma

directa o ¡ndirecta sin conocimiento del área Legal o abogado que superv¡se la misma.

41. Cocinar en sala, salvo autor¡zación expresa de su Jefatura ¡nmediata.

42. lngrcsar a páginas de lnternet no permit¡das que no sean de trabajo, salvo ¡ndicaciones de la Jefatura de

O[eraciones, debiendo permitir que el lnspector ver¡fique el historial de dichas pág¡nas.

43. Realizar acc¡ones que pud¡eran dañar la ¡magen que debe proyectar como responsable de sala

44. Recibir regalos o prop¡nas de los clientes.
45. Regalar t¡ckets que son util¡zados en los sorteos.
46. Veñder premios u obsequios que fueron sorteados y que algún cliente no quiso recibir por motivos

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

hacerlo con el personal de mantenimiento si fuera necesario
48. Acudir a reuniones o lugares de esparcim¡ento con personal y/o clientes de la sala.
4g. permitir el ingreso o permanencia en la vivienda de los administradores en Departamentos, de

trabajadores de la sala, familiares, amigos o personas extrañas, s¡n la autor¡zación de la Jefatura de

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

costumbres.

51 . Prohibiciones en el día de conteo

o Cerrar las puertas de la sala con llave o candado para realizar el conteo, salvo autorización de la

Jefatura de Operac¡ones y/o Área 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 créditos durante el conteo.

52. Prohibiciones e ind¡caciones para salas con Resoluc¡ón INTUR

Mover o camb¡ar 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 previamente al área legal, para las

instrucciones del caso.
Las cámaras de video deben permanecer operativas y grabando ininterrumpidamente, cubriendo la

total¡dad de máquinas tragamonedas, en caso contrario se deberá de poner en conocimiento inmediato

de los técn¡cos de cámara y del Area legal.
No verificar que en la Sala de juegos se exhlba en cada máqu¡na, con claridad y en español, la
descripción de las pos¡bles apuestas, con indicación del t¡po 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

funcionamlento de la máqu¡na se anula la jugada y todos los pagos realizados como consecuencia de

d¡cha jugada.
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