MANsL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

ADMINISTRADOR DE SALA MICARAGUA

I, TITULO DEL CARGO : ADMINISTRADOR DE SALA
Il. UBICACION DEL CARGO
Araa CONTRALORIA DE OPERACIONES
. RELACIONES JERARQUICAS

Feporia 2 ; Contraloria General de Operaciones
Gersnte dae Operaciones - Nicaragua

Supervisa a ; Cajero
Operario
Anfitriona
Mantenimisnto
Jocketa

IV, OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar, Organizar, Controlar y Supervizar la administracion efectiva de los ratursos existentes an las
salas asignadas, logranda mantensr ¢ incrementar el nivel de produccién de fas mismas cumpliendo
con las politicas, normas y procedimientos establecidos por [a organizacion.

V. DE LA EJECUCION DE LAS FUNCIONES Y SUS RESPONSABILIDADES

La empresa ha implemantado un sigtema intemo denaminado salones network., mediante el cual se
ingresa, registra, coordina y e da respuesta de diversos hechos que acontecen en las salas ds
Tragamonedas a nivel nacional e internacional, dependiends el caso, y las diferentes Areas de la
empresa. de tal forma que los drganos de dirsccion de la empresa puedan tomar conocimiento
inmediato de los heches y adoptar las decisiones que comespondan

Como tal & carge de Administrades de Sala siendo un cargo de confianza y de direccion, bana bajo su
regponsabilidad el ingreso y registre diario en la pagina de salonesnetwork.com  todas las
comunicaciones v coordinaciones con las diferentes dreas de |a empresa. espacificands
detalladamente los reguerimientos, pendienies. documentacidn requernida, observaciones de su
personal, entre otros aspectos gue considers nNecesaros, indicandao =l &rea gue debe evaluar cada
punta a través de los distintes ASUNTOS de dicha pagina.

11 En al asunto 'Produccion’ ingresaran lo relacionado con las area de. Mantenimiento, Persanal,
Capacitacion, Transpores Unidad de Coniémetros. Unidad de Andlisis de Produccion y
Diferencias, Seguridad. Sistemas, Inspeclorla, Finanzas; excepto los envios gel Bret, conteos y
toma de conlbémeiros de magquina.

12 En el asuntc “Marketing” ingresaran lo relacionadoe con el drea de Marketing soreos y
promociones adjuntando las fotografias gue comespandan a cada evento

1.3 En el asunts *Decoracion’” ingresaran lo relacionada con el area de: Decoracion

14 En &l asunto “Maguinas Inoperativas’ deberdn informar iodo lo relacionade con las maquinas,
progresivos, ruleta, derbys, eto. Lo que corresponda 3 ooncesionarios debe ser par al Outlook
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1.5. En &! asuntz "Legal’ toda lo referente a municipios, INTUR, Cuerpo de Bomberos, otros framites
legales
1.8 En & segmente “INLOG" los requerimientos semanzles o quincenales que realzan al Area de
Almacén, como. Utiles de oficing, articulos de limpieza, repuestos de maguina, formatearia
administrativa y de publicidad.
1.7. En el segmento *SAG", deberan anctar todos los gastos que requiers |a sala;
» Presupuestados hasta 48 hrs antes del conteo de sala
s Exira presupuestado: mazimo hasta el mediodia 12.00 p.m.
A fin ce gue sea evaluado v autorizado por el analista de gastos.

Para efectivizar el ingreso y registro ce toda claze de informacian en &l sistama de salones network, |a
empresa proporciona al Administrader un cadgo de usvario y contrasefia (clave secreta) que le
parmita accasar al sistema e ingresar la infarmacian necesaria. Dicho oédigo de usuario 23 de caraciss
reservade y persanal, siendo el Administrador el Unico responsable de su custodia ¥ de toda
informacidn que se envie por intermedio de su cuenta (cédigo de usuano).

El Administrador deberd tener en cuenta gue &l incumplimients de estas disposiciones podra ser
consideradas como falta grave por el empleader, dependiendo de las circunstancias. en que dichg
mcumplimiento ccurre ¥ 20 funcidn a los principios de razonahilidad y proporcionalidad.

El ingreso de los datos e informacian antes mencionada, asi como la custodia, reserva y uso adecuado
del cédigo de usuario, al sistema salones network, no excluye las demas funciones que se detallan a
continuacion

VI. FUMCIONES GENERALES

n

Cumglic las normas vy dispositivos generales establecidos por la Empresa en forma diana, con
eficiencia y efectividad necesarias.

Cumplic con los reglamentos internos v tode tipo de disposicionss de trabaje o comunicados ¥ Normas
de seguridad emitidas por la empresa para su gjecusion,

Cumplir con los haorarios establecidos, registrando su ingrese y salida del centro de trabajo de
acuerdo con los sistemas de control dispuestos por la emprasa

Infarmar de manera inmediata al Jefe inmediato las ocurrencias ¢ incidentes que se hayan suscitado
sobre asuntog inherentes a su cargo. con oportunidad y eficiencia para su evaluacicn y toma de
medidas

verficar que su puesto de trabajo cuente con el ambiente y equipamiento necesanos para sl
desarmllo de sus funciones

Apoyar en la impieza y desinfeccion del espacio asignada.

Participar ¢e manera obligatoria de los Cursos de Capacitacion programados por &l Departamento de
Capacitacian y Desarrolle cuando ie s2a indicada

Participar activamente en la pagina de Personas Network y Salones Network.

Manterner en abscluta reserva v confidencialidad el cédigo de usuario asignads para el uso de
salones Metwork, haciéndose responsable de toda informagion que se envie por medic de esia
cugnta.

10, Realizar otras actividades que le sean asignadas por el Jefe inmediato y que permitan cumplir con el

abjetive del pussio.
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Vil. FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Tener an considaracidn 1o siguiente:
1.1 Respetar y controlar &l hararia establec:do par turne:

« turno {A) de dia De 700 am ad4:00 p.m.

# lurno (B) vesperino = noche:  De 4:00p.m.a 12:00 p.m.

s turno {C) nochs De12:00pma 700 am.

2  Realizar las actividades gue sean necesarias para assgurar el normal funcicnamiants de la sala
buscando incrementar los niveles de seguridad, la imagen de la sala, el clima laboral, los tiempos
de respuasta a los requenmientoz entre oiros.

2.1, Custodiar en todo momenio llaves y equipos para controlar las operaciones reglizadas en ia
zala

« La llave de las maguinas las entregara a la operadora cada vez gue las necesite
acompanandala a realizar cualgueer procedimients, con la respsctiva devolugidn una
vez terminado el trabajo en &sfas.

« Asegurar el estado de conservacidn y buen uso de las llaves de drop, de oficina, de
maquinas v billeteros de [as mismas, teléfono movil y cargadaor, contral remoto de TWs,
aire acondicionado entre otros

« Las memorias de clear de maguinas deben estar guardados en la Bovada.

2.2, El Administradar del turno & debard dejar [os insumos necesanos para la degustacidn en los
turnes B y C de la sala a su cargo, para asi evitar efectuar compras an horario nociurmo

2.3, Participar en los relevos del personal de sala: cajeras y operadoras, verificando gue se
gfectien de manera correcta, fimanda y sellando los cuadermos de releve respectivos;
cuademe de pourrencias, cuaderno de door open, formato de releve en caja “Apartura y
Cierre de Caja Cabina”,

o erificar gue los recibos provisionales por faltantes en caja cabina no permanezcan por
mas de 24 horas en la sala a su cargo, caso contrario canjear dicha provisional con
dinero de la biveda si se supera diche plaze, e informar a Auditoria Interna para &l
descuento rezpectiva segln procedimienta.

2 4  Realizar =n farma sorpresiva arquecs de Caja-Cabina verificands los racibog, facturas, boletas
da pago, tachos de monedas. entre atros y completar el formato de Apertura y Cierre de Caja
Cabina, respectivamente s1 encuentra faltantas o sobrantes:

«  Enviar diche formato escaneado al Area de Auditoria Intema con copia a la Jefatura de
Operaciones. y archivarlo en un file, a fin de generar la investigacion comespandianta.

« Cuando log resultades de dicha inveshgacidn detérminen responsabilidad o
negligencia del personal de sala y s& detecte un faltants, éste podra ser descontado del
haber guincanal, en cuyo caso se entendera autorizado al migmo mediante |a firma de
un recibo definitivo Guardar en la bévada el dinero gue se encontrara como sobrante, v
comuyrnicar el hecho a Auditoria Intema.
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2.2

2.6

En salas que no funcionan 24 hrs.

« Al cierre de sala guardar en la boveda todo el efsciiva que hubiese en la Caja Cabina,
dejando en ella una cantidad minima para £l dia siguiente.
« Se debe informar a la Jefatura de Operaciones la hora de apertura y cisrre de la sala

Mantener en lugar de facil acceso los siguientes documentos: file legal, Licencia de Alcaldia,
Certificade de Fumigacion, Permise de Bomberos Licencia Sanitaria, Carnet Sanitanos.
Permisa Intur, Permiso de Policia, Permiso de Venta de Cervezas y ofros documentos
indicados por el Area Legal. Al vencimenta de la vigencia de cada documento debera dar
cuenta al abogado responsable de su sala.

3 Realizar diariamente el relevo de turno con el administrador entrante; teniendo en cuenta (o
siguiente

31

32
3.3

a6

3.7,

3.48.

Belevar dnicamente con el administracor titular, un administrador volante, personal calficado,
o personal encargado. segun lo indicade por la Jefatura de Operaciones.

Solicitar al administrador entrants el fotecheck y Cedula verificando fa concordancia de dates
Efectuar &l relevo del Fonde Fijo, argueands la béveda. drop de oficina y caja cabina
utilizande el formata “Apertura y Cigrre da Béveda™

Revisar el efective, comprobantes de gastos que hayan sido organizados on sus respecivas
‘Ligusdaciones de Gastos”, las belsas de monedas y/o fichas taken.

Registrar los faltantes o sobrantes de boveda en &l formato de "Aperiura y Cierre de Baveda"
comunicando de estos hechos al Area de Auditaria Interna,

Enviar dianamente y bajo responsabilidad, hasta las 10.00 am, la informacian da la "Apenura
y Cierrs de Béveda™ utilizando el Sistera BNET. (Bnet boveda)

Relevar con el Administrador titular o volante lo siguiente:

El teléfono mavil asignade a la sala y el cargador del misma.

El file legal actualizade. decumentos, escritos, legales y otros

Manual de procedimientos administrativos,

hManual de funcianes de! persanal de sala

Magquina fotografica.

Control remato de equipos. (TV, aire acendicionade, VD, otros).

« Las llaves de la puera principal, llave de cficina, Haves de magquinas y sus drops, de |3
sala a su cargo y anotardo en el formato “Aperiura Cierre de béveda” en
‘observaciones’.

e La llave de la Béveda es5 de uso exclusivo de! Administrador titular del turnc A, por lo

cual no debera entregarias ni siguisra el dia de su descanso.

4 & & @&

Indicar en el "Cuaderno de Ocurrencias Administratvas”

» Todos los aricules indicados en el punto 3.7,

« Loz acontecimientos mas relevantes gue debe conocer el administrador del siguienta
turno tales como: visiias gue deberd alender, coordinasianes gue debera realizar, entre
otros

o Los premios exislantes en exhibicion

« Los productos que se recibieron para degustacidn.
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4 8 Venficar gue Ia sala se encuentre en éptimas condicionas de saguridad vy limpieza antes de
retirarse, caso contrario debera informarse a la Jefatura de Operaciones.

310 Verificar gue todas las maguinas se encuentren debidamente ceradas; comunicar & su
Jefatura cualguier acontecimiento en referancia a esta punte para tomar las medidas
correctivas.

4. Verficar y garantizar las condiciones de seguridad de la sala para su nomal funcionamienta:

4.1 Exfintores de seguridad vigentes: conocer su uso vy verificar que el personal de sala tenga
dichos conacimientos

4.¢, Existencia de lucss de emergencias, sefiales de seguridad, alarmas oparativas, entre otros

4.3 Paneaux fotografico actualzade, &l misme gue debe estar en custodia del Agente de
Zeguridad de puerta, el administrador v la operadara,

4.4 Participar de ejercicios de seguridad o simulacros coordinados con las  Institucionas
correspondiantes v la Jefatura de Operaciones

4.5 Comunicar al Agente de Seguridad de sala en caso de encontrar alguna persona (cliente o
personal de salz) ulilizando monedas falsas, intervenirio ¥y avisar al Supervisor de Seguridad,
policia del sector, dando cuenta al abopada de la sala en caso tuviers gue realizarse una
denuncia.

4.8 Vigilar gl correcto use de las maguinas por parte de los clientes. quedando prohibido que
aslos puadan maover, empujar © golpear las mismas

« Comunicarse con ¢ area Lagal para daterminar si s& debe hacer una denuncia policial
«  Coordingr con la Jefatura Tecnica para revisar |la maguing en mencion.

47, Informar a la Jefatura de Operaciones v al Supervisor de Seguridad, an caso obsarve
condiciones de riesgo en |z sala

3. Venficar la comecta operatividad de las magquinas ragamonedas de la sala a su cargo, repartanda
al lecnico de sala cualguer despertecta encontrado

s Las baloneras deberan encontrarse en buen estado, cualguier deterioro de las mismas
debera ser comunicado.

« La pantalla debera verse nitidamentes.

= Los displays bien iluminados con fluorescentes operativos,
Los shides geberdn ser vistosos
Los numeros de inembargables deben estar visibles; caso contrario solicitar su
rapasicién al Area Técnica

« Las coderas deberan estar presentables y no gastadas

Los contdmetros electrdnicos vy mecanicos dabeardn estar aperativas

Enchapes de maquinas debaran encontrarse an buean estada,

Silla comaoda para los clientes, tapizada y pintada de manera adecuada.

8.1 Reporiar al Supervisor Tecnico y Sectorista cualquier desperfecto de maguinas que no haya
podido zer reparado por el téenico de zala.

52 Generar mediante sistema Genexs la Orden de Trabajo respectiva, para poder realizar el
seguimiento a la operatividad dea fas maguinas en farma oportuna.

FECHE DE S1GEXLIA
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2.3, Entregar las memeras al 2cnice de sala cuando las solicte para realizar clear en alguna
maquina con su conocimienta v la autorizacién del Area Técnica.

9.4, Evaluar e informar seobre la adguisicion de repuestos de menor cuantia fales coma:

fluorescentes, arrancadores, etc. coordinands con la Jefatura de Operaciocnes.

3. Fresenciar el cambic de la parte v/ pieza de la maguina,

G, Custodiar todos los repuastos de magquinas gue le sean proporcionadoes por al técnico de gala,

2n un lugar sequre hasta =l memento de su devolucion al Area de Almacén.

57 Solcitar al técnico la coma del Informe presentades al Area Tecnica par &l clear realizada en
alguna maguina

3.8, Devolver los repuestos de maguinas no ulilizades o dafiades, en canje de o5 solicitados al
Almacén Central. luego de su reemplazo o utilizacion en forma inmediata -considerando
plazos maximos sefialados

Lugar Plazo Maximo
fManagua 3 dias

Departamentos 1 semana

5.5 Enwviar al Area Técnica los repuestcs para las reparaciones con cualguier trabajader de su
sala (por o gensral con el de mantenimientn), o con transparte de la emprasa. En el caso de
salas de Managua, no se puede designar al técnico de sala para. transportar piszas
imporiantes coma tarfetas, fuenie de alimentacion, otras.

g, Establecar v especificar de manera detallada el control v =eguridad de los repuestos v
companentes de maquinas gue son trasladados de sala al taller y del taller a sala

B.1  Sera el Unico responsable de recoger, de la agencia, la encomienda que contiene &l envio
del Componente y/o repuesio de Almacan.

6.2 Abrira la encomienda en presencia del Tacnico de la sala y un testigo (oparadar, cajera o
anfilnona).

B3 Werificar que el paquete que contiene 2l Componente yio Repuesio se encuentra
debidaments sellads o lacrado

6.4 La existencia de diferencias no debera ser manipulada. En su lugar debera embalario y
retomaro al Taller Técrmon

B:5. Informar al Supervisor Técnico con oopia @ la Jefatura Tecnica, Jefatura de Operaciones,
Inzectoria v Auditoria la ocurrencia de la devolucion del components yio repuasta

6.6  Enviar al Taller Técnica los companentes o repuestos reemplazados.

6.7 Werficar que la Guia de Remisidn g2 congignen la informacion detallada de! repuesto.

=]

Verificar la limpieza y el orden de la infraestructura {paredes, pisos, fachada y de cada uno de los
embiantes de la sala) en genaral e la sala, funcionamianto de equipos v el estado de mushles v
ENSEras:

= Servicios higienicos con ambientadar, dispensadaor de papal y jabdn liquido.

+ Accesorios de los Servicios Higienicos (lavadeo de manaos, griferia, cistema del inodaro,
tara del inodoro, exteror del inodaro, espejos, ofros utensilios) debidaments limpios.

= Aszegurarse que £ personal de mantenimiento de |a sala cumpla a cabalidad con fos
procesos de limpiaza indicados en su Mancal de Funciones.
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« Asegurarse gue la gestidn externa, gue vaya a realizar €l personal de mantenimiento
da sala —como compras, sea por un corto tiempo,

= Asegurar la operatividad de las luces y decarativos.

+ Sala siempre odecorada, con los premics y promociones en exhibicion, afiches
debidamente ubicados en atriles v enmarcadaos

« Ajre Acondicconads operative, caso contrario, coordinar cen el Arsa de Manlanimiento.

» Asegurarse que el computador y los digpositivos de comunicacion de la sala (modeam,
router, ete.) se ancuentren trabajando en un ambiente adecuado de ventilacidn y con
anergia eléctrica estabilizada, pera asi evitar problemas con estos., caso confrano
reportarc al Area de Sistemas con copia a la Jefatura de Operacionss, salicitando
instruccionas y la aprobacian sobre [a reparacion con un téenico lecal (En caso de salas
de Departamento).

7.1. Informar inmediatamente a la Jefatura de OCperaciones la necesidad de mejora en la
infraestructura de la sala, por gjemplo cambio de pise, repintado de paredes, iluminacion,
estade de drops y coderas, instalaciones eléctricas, tapizado de sillas, estrucluras oe
decaralivas antre otros.

7.2 Cotizar los trabgjos que seran realzados por terceros, présentando como minima tres
cotizaciones al area de mantenimienta.

7.3 Salicitar al Area de Mantenimiento ta Orden de Trabajo respectiva. por cada trabajo a realizar,
indicando si 25 que se contratara el gervicio de terceros v el nombre compleio de la persona
gue glorad la autorizacion

7.4. Scolictar e codigo de autorizacion por los gastos de serncos al Analista de Gastos mediante
SAG en Salones Metwork.

7.5 Coordinar que la realizacién de los trabajos se efectué en horas de manor afluencia de pablico
y supervisar [a calidad del mismo, si observa desperfectos en los trabajos que realizan los
especialisias de abras comunicaro directamente a la Jefatura de Mantenimiento y Jefatura de
peracionas.

7.6. Todo trabajo no realizado en forma opartuna debe ser informade a fa Jetatura de Operaciones
para las acciones correspondientas.

! 7 Realizar o designar a alguien de sala la realzacidn de las compras, que hayan sido
autorizados previamente por la Jefatura de Mantenimiento. del material que se necesite para
&l trabajo.

7.8. Dar solucion inmediata a los problemas de URGENCIA que puedan presentarse en iz sala
referidos a carpinteria, gasfiteria, electricidad, pintura & iluminacion, entre otres, debiendo
contratar especialistas de la zona, constatando que dichos profesionales de preferencia,
cuanten con *Recibo de Honorarios”

7.5 Solictar e comprobante de pastos respectivo por la compra de repuestos ylo matenales
necesarios para realizar los trabajos urgentes, requarndos para su liguidacion en el formato
corespondiente. anctands en &sta el respective codigo de autorizacion de gasto brindado por
gl Analsta de Gastos via asunto SAG an Salones Netwark,

710 Mantener en custodia y al dia ¢l inventario fisico de actives de la sala gue podra ser revisado
en cualquier momento por los organos control.

7.11 Informar periddicamente por correc electronico, a: Auditoria Interna yio Inspectara v a2 la
Jefatura de Operaciones, sobre |a existencia de bienes susceptibles de dar de baja v esperar
las indicaciones de dichas Arsas

712 Autoabastecer la sala de monedas, para lo cual debera

Nocamanis elahorado perls Uridad de Organzadan
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= Realizar el procedimiento de "Apertura de Hopper’ en compafia de |la cperadora de la
sala, mantenimienta o técnico {si estuviera en sala), por ningun mativo lo hara solo.
Contar, embolsar las fichas o monedas y sellar las bolsas.
Completar € farmato fisico “Apertura de Hopper' con el detalie de la cantidad de
monedas encontradas en las maguinas gue se realize las aperturas, para luego anotar
en &l =l codigo numérico de autorizacion que se generara en el sistema Genex al
momentc que el digitador inserte la informacion en la pagina de "Meovimiente de
Walores”.

7.13 Guardar el dinero producto de las aperturas siempre en la boveda (si fuera titular el turne A)
o en el drop de la oficina (Tilar del tumo B, © o volantg), con llave y de manera ordenada;
nunca deberd dejar bolsas de monedas en el piso o scbre €l escntorio

8. Abastecer de monedas y fichas a la Caja Cabina (llevandolas personalments), teniendo en cuenta
que el fondo de Caja no debe exceder el monto autonzado por la Gerencia de Finanzas gue
comresponde & ©F 10,000 cordobas como maximo y de CF 33, 000 cordobas en salas grandes.

8.1, Verificar y revisar la parte posterior del formato “Apertura y Cierre de Caja Cabina’, en donde
se consignara ¢l detalle de la compra solictada

B.7 Revisar, en la Caja Cabina, los formatos de “Liquidacionss de gastos” gue le entregue @l
cajero (a) durants la compra de monedas. verificande su corecto llenado. firmarlos y sallarlos
en sefal de conformidad. asi come los billetas de cérdobas v dolares

8.3 Infarmar 3l cajero sobre las variaciones en el tipo de cambio, solicitando via telefono mavil
esta informacion a la Jefatura de Finanzas.

9 Realizar la gestion administrativa y operativa de la sala 2n base al presupuesto semanal asighada
y registrandolo en un archivo en Excel en la PC,

9.1, Realizar la planfficacian de compras semanales de acuerdo al cronograma de degustacion

3.2, Delega al personal de sala (por lo general de mantenimiento), en casos solo de urgencia, |a
compra de algun producio necesario, para lo cual deberad explicarle los reguisitos NEcesarios
de los comprobantes. realizarlo a proveedores que cuenten con RUC, buena calidad y de
acuerdo al presupuesto asignado 8 su sala.

0.3, \arificar la calidad del producto comprado asi como solicitar inmediatamente el comprobante
de pago.

9.4 Mastrar 2l agente de seguridad de puerta tede producto que ingrese a sala y que firme y selle
af comprobante de pago y registre el detalle de la compra realizada en el cuaderno de
"Oeurrencias de Sequndad’ en & momento que ingresa el producto

95 Verfisar que los comprobantes estén a nombre de la Razdn Social que corresponda segin
sea el gasto. y cuenten con los requisitos exigidos por la DG RUC con datos de pie de
imprenta, serie y fecha de impresian

4.8, Verificar que la faciura o comprobante este correcta no manchada ni alterada y que 2ea
original

5.7, \erificar todos los datos y la corecta emision, |la veracidad de los importes, que no existan
adulteracicnes, v cuadrar los totales de los “Formatos de liquidacidn entregados por el (1a)
cajerc (a), firmarlos y sellarlos en sefial de conformidad

8.5 Los arefactos u ohjetos gue sean regalados por log proveedores en calidad de “oferta”, ceben
sl congiderados coma premins para los sorteos mensuales.
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949 Sacar fotocopia & los comprobantes de gastos (facturas, boletas yio recibos de honorarios)
que tuvseran que sar cambiados por otros (tienen algin borron, enmendadura u olro detalle
que lo haga nuio) y adjuntaro a un recibo provisional debidamente detallado

= Comunicar al Agente de Sesguridad de sala sobre dicho cambio. a fin de que tenga
conacimiento y haga las anotaciones pertinentes en el Cuaderno de “Ocurrencias de
Seguridad’.

910, Solicitar autorizacién a la Jefatura de Operaciones para gjecutar cualquier gaste que exceda
al presupuesta semanal de sala avtorizade. Entendiéndoze que debe ser excepcional ya que
se daberd ajustar sus gastos al presupuesto exisients,

4.11. Solicitar todos los codigos de autorizacion de gastos por @l asunto SAG al Analista de Gastos

10. Planificar y arganizar la asgnacidn de personal idéneo segun el cuadro aprobado por su gerencia
inmediata.

10,1, Indicar al personal nuevo, cuales seran sus funciones y evaluarios en su desempeno

10.2. Enviar la Cedula del personal nueve escaneados por e-mail, el primer dia al Area de
Recursos Hemanos, para formalizar el ingreso de los nuevos trebgjadores o colaboradoras
Luegeo enviar la evaluacion y los documentos en sobre carrado en un plazo no mayor a los 5
dizs (gn salas de daparfamentas).

10.3. En el Area de Recurscs Humanos se les entregara el manual de funciones y cargo respectivo
al personal nueve v que haya sido promovido an [a sala. Asimisma, el boletin informativo y 2l
Reglameanta Intarno de Trabajo.

10.4, Mantener actualizade el "Manual de Funcionas” designade en cada sala.

10.5 Verficar que toda su personal cuente con su respactive manual de funciones actualizado
debiendo informarles que podran ser incrementadas conforme a las nuevas disposicionas
que SEran comunicadas via correa slectranico.

106 En caso de reguerirse Reglamentos Interncs para el personal de la sala, podran ser
solicitadoz al Area de Recursos Humanos. debiendo devolver el cargo respectivo por su
antrega, debidamente firmada,

10.7. Cumplir con la develucién, bajo responsabilidad, de documentos referentes a Comunicados,
Comprobantes de Pago y memorandum de sanciones, debidamente firmados al Area de
Recursos Humanos, en un plazo no mayer a 3 diaz {en salas de Departamento). v 24 horas
(en salas de Managua)

10.8. Informar semanalmente al Area de Recursos Humanos en formate de Excel, el total de
colaboradores con los gue cuenta la sala asignada ("Maestro de 3ala®), y sus horarios
semanales.

11. Controlar la asistencia y puntualidad del personal asignade a su cargo, ravisar las tarjetas
diariamente, firmarlas y sallarias an safial de conformicdad.

11.1 Verificar que todo el personal cuante con el control (farjeta) de asistencia respectiva. segun
gu Razdn Social, en donde debera registrar su asistencia en forma persenal y en casa de no
contar con 2llas solictarlas al Area de Recursos Humanos,

11.2 Enviar las tarjetas de control de asistencia al Area de Recursos Humanas mas tardar los dias
24 de cada mes, para su evaluacion y procese @ la Unidad de Planillas.

11.3 Coordinar con el Area de Operaciones y Recursos Humanos, el rol de horarios v descansos
del personal & su cargo: cajeras, operadoras, que seran cubiertos por persanal valante
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Teniendo en cuenta gua el dia de su descanso, &l cajerc ni el operador con Mas experiencia
en la sala no descansara. El dia del conteo, no descansari la operadora que realiza dicha
procadimisnto.

11.4. Informar a la Jefaiura de Cperaciones, con copia a Recursas Humanos, sobre las faltas,
tardanzas descansos ylo movimientos del personal de la sala a su cargo. oportunamente
para su evaluacion v toma de decisiones.

11.5. Solicitar a la Jefatura de Operaciones con copia 8 Recursos Humanos, llamados de atencion,
sUSPENSioNes o retiro debidamente sustentado del personal de [a sala a su cargo @ indicar an
un Informe, los motivos por los cuales solicita fa amonestacion o el refiro.

12. Planificar ¥y supervisar |as labores asignadas al personal de la 2ala a su cargo, parmanaciands an
la mizgma el mayar bempa posible verificande 2l desempefio honesto y eficients.

12.1. Dirigir reuniones con todo el personal, como minimo una vez paor meas, a fin de darles a
Conocer sus avancas v objetivos

12.2. Entrenar y orientar al personal en los diferantes trabajos de |a sala a sy carga, logrando que
sean funcionales.

12,3, Verficar dianaments gue la infermacion en los cuadernos de: Qcumencias Técnicas, door
open, billeteras, progresivo, formato de Relevo entre cajeras “Apertura y Cierre de Caja
Camna, cuadermna “Secusncia del formato boleta de Movimiento de Valores™, verificar los
consaculivas de las facturas de bar y olros que ubilicen las operadoras, cajeras y anfitrionas,
ze encuentren sin enmendaduras, con la informacién detallada v al dia, firmar ¢ sallar an
sefal de conformidad

12.4. Supervisar la calidad del zervicio gue el personal brinda a log clientes hacendo las
recomendaciones del caso en forma permanents ¥y manteniendo contactio con el pdodico de la
sala, el mayor tiempo posible para conocer & identficar puntos de mejora.

12 5 Enviar en archivo de Excel segin modelz 2n asunto “Monitoreo de Clientas”™ an salones
netwark las dias martes de cada semana. 1 "“Cuadre de Control de Frecuencia de Clientes”.

126. Supervisar el trabajo de las Anfitrionas debiendo proparcionaries los matariales y
haeramisntas necesanas para un adecuado trabajo en la decoracidn de sala.

12.7. Evaluar mansualmante ambos Administradores: de dia v de noche. el desempefo de todo &l
personal de la sala a su cargo, efectuando su calificacidn mediante la pagina web
“personasneiwork.com™

12.8. Recibir y entregar cportunamente |a carta de felicitacidn al colaborador gue resulte gl mejor
colaborador del mes.

128 Impartr &l entrenamienta necesario 3 los administradores aspirantes durante su stapa de
practica en las salas.

12 10 Onentar y bondar informacion completa sobre los juegos en las maguinas

12,11 Realizar acciones que permitan caglar nuevos chentes.

13. Supervisar la imagen y pressntacion del personal de sala, verificando que todos cuenten con el
uniforme g identificacidn respectiva y realizar fas recomendacianas que s=an del caso,

131 Solicitar los uniformes en forma oportuna al Area de Recursos Humanos con copia al Area
de Dperacionas.

13.2 WVernficar gque todo el personal cuente con su identificacion y lo lleven pueste mientras
parmanezcan &n la sala ¥y gue ademas el personal femeninog se encuentre debidamente

rmaquiliado.
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a3

16.

13.3. Solicitar al Area de Recursos Humanos los camet de identificacién y uniformes para el
personal nuevo, para aquellos que lo perdieron, o en caso esie deteriorado. En este ditimo
cazo, se enviaran los dafados al Area de Recursos Humanos.

Manlener siempre una correcta presentacion personal, usar durante |as horas de trabajo, ropa de
vestir: Caballeros: camisa y pantalén de vestir, corbata Damas: pantalon, vesbdo o falda, blusa ce
vestir, v gl fotocheck o sclapin, manteriendo Uha apariencia fisica puicra ardenada; limpieza,
tabello arreglado.

Realizar las gestiones pertinentes a pagos del personal, asi como la presentacion de documentos
requerndos por la empresa

15 1. Realizar el page por 2! servicio de alguiler del local solo en las salas autorizadas por la
Gerencia de Finanzas mediante cheque de gerencia o depdsito bancario a la cuenta del
propietario, recibiende el voucher de deposito respective y solicitande el codigo ds
autorizacion correspondiente,

15.2. Enviar los recibos de luz. agua, teléforo y cable al Area de Contabilidad, previo ragistro en un
‘suaderno de carges'. & fin de que sean cancelados en la Sede.

15.3. Comunicar al abagado de la sala ylo Jefatura de Operacicnes, la posibilidad de alguilar
lacales colindantes a las safas a fin de raalizar ampliaciones.

15.4. Efectuar de manera parsonal, el pago de remuneraciongs aconomicas a 05 rabajadores Y
benaficiarias de la sala a su cargo con dinera de la boveda a aguellos que no tengan aun
cuenta en el banco.

15.5. Realizar la lquidacidn de los recibos ylo bolstas de pago originales (en el farmato
correspondiente), carciordndose de hacer firmar dichos documentos al colabarador en senal
de canformidad.

15.6. Solicitar codigo de autorizacion de gastos en SAG de salones para sustentar £l pago del
bono por record de conteo de todo el personal de la sala.

Supervisar el pago de premios, constatando la correcta toma de contometros en el cuademo de
control en aperadores: “Consecutiva de Premio” o premio anterior, realizar los calculos respectivas
y proceder a firmar y sellar (o nombres y apslidos de fos firmantes en premio, en case No contaran
can sella) el formato “Boleta de Movimianto de Valores™ (original y copla), en sefal de
conformidad.

16 1. Verificar que la cajera pague el premio al cliente ganador, quien debera firmar el formata,
maostrar su Cedula y registrar el numere del misme, asi samo su direccion.

16.2. Verfficar en caso se hayan realizado Premios Mayores o Reflenos de Hopper &n su ausencia;
el correcto llenado, revisar los contdmatros indicados, y recalcular &l monto del premio de las
'Boleta de Movimienta de Valores” (original y copia), para luago firmarlos v sellarlos

16.3. Anular los formatos "Boleta de Movimiento de Valores™ en original y copia en caso de error o
tachén y guardaros en un archive hasta el dia del Conteo, los cuales se enviaran con el total
de documentos a la Unidad de Analigis de Diferencias.

16.4 Informar a la Jefatura de Operaciones v a la Unidad de Analisis de Diferencias, s1 abserva
qua =e ha realizado en alguna maguina tres rellenos en un dia, dejarla inoperativa y solicitar
una Orden de Trabajo, para que 528 revisada por un W&cnico.

16 5 Lkevar registro de los premios fuertes pagados y de existir continuidad de estos (2 en un dia)
en una sola maquina deberd de informar a la Jefatura de Oparaciones y al Area Tecnica y
seguir las indicaciones brindadas
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17. Supervisar el procedimiento de conteo en la sala a su carga y realizar las coordinaciones que
fueran necesanas para dicho procedimienio

18.

15

1A

172

17 3

17.4.

17.8.

Preparar tods la documentacion reguerida para las actividades de conteo, lales como:
premies mayores, rellenos y apsriuras de hopper, asi como el resumen totalizado ¥ revisado
de las "boletas de movimianio de valores”, por tipo de valor.

Realizar &l conteo, &l mismo gue se deberd efactuar en un lugar reservada, permitiendo 2l
ingreso a los clientes, las mamparas de vidrio de |a puerta de |a sala no deben estar abiertas,
por proteceidn del equipo de aire acondisionade (incluse en as salas que no lo tienen).
Faricipar y supervisar el procsdimento de conteo, vaciade y embolsado de monedas que
realiza el Grupg de Conteo.

Enviar por comeo electranice 2 la “Umcad de Contémetros® la informacién ingresada al
sistema Genexs, referide al canteo, Premios Mayores, Progresivos, Rellencs de Hopper,
Aperturas de Hopper vy a la Gersncia de Finanzasg |a infermacion sabre el astado final de la
Béveda y Caja Cabina, stock de fichas, Presupuesto de Gastos, asi como la informacian
adicional que requiaran.

. Supervisar y hacer seguimiento ai envia de la informacion diaria de la toma de contémetros

mecanicos y electranicos.

Evaluar la produccion de las maguinas en farma semanal (conteo a contea). reportando a su
Sectorista de Operaciones, cualguier ancrmalidad que pudiese afectar la produccion de la
sala para su inmediata evaluacian, analisis y toma de madidas,

 Mantener reserva de toda informacidn de cardcter confidencial estando prohibidc de su

divulgacion al personal de la sala yio a terceros, tales como los ratios de productividad asi
comg sus offgenas, causas. desarrollc, gestidn de la competencia y en general, toda clase de
informacién calificada come cenfidancial.

Informar opartunamente al Area de Finanzas la gestibn economica realizada en sala
semanalmente después del contes, mediante los formatos en Excel implementades pars
dicha fin,

Contralar el uso eficaz de los materiales, formateria ¥ cuadernos de control para £l normal
funcionamiento de la sala, atendiendo las necesidades de cada turno y wigilande el corracto
almacenamiento y distribucién de los mismes.

18.1

18.2

18.3.

164

Realizar el pedido semanal de formatos (considerando el stock minimo), papel higiénico,
iabon liquids entre otros {incluye repuestos) al Area de Almacen por &l asunto INLOG en
salones network, los rmismos que seran entregados a cada sala segln crenograma de
despachos

Manterer un stock minimo de formatos de liquidacionss de gastos, Guias de Remision-
Remitente, Formatas de gastos. boletas de movimients de valores, formatos de “Apenura vy
Cierre de Béveda™, "Apertura y Cierra de Caja Cabina”, Formate de Entrega de Bisnes ¥
Valores. fichas de trabajo y otros.

Sunervisar que los formatos utiizados en la sala mantengan su numeracion correlativa.
llevando el orden y contral respectivos.

Utilizar formaterla anginal no se hard uso de fotocopias de fermatos, salva autarizacion
axpresa de |a Jefatura de Operaciones

Emitir de manera correcta y segun procaedimiento la 'Guia de Remisien’, no deben tener errcres ¢
enmendaduras

19.1,

La direccitn de partida y de llagada deben de perienscer a la misma Razon Social
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16.2. Marcar con un aspa en Motwa del Trazlado = punto: “Traslado entre establecimentos
migmbros de una misma empresa’
103 Consuttar al Area de Contabilidad cualguiar duda sobre el llenado correcto de este farmato.

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

21.

20.1 Firmar, sellar y colocar fecha del dia en todos los ticksts que se distibuyan para realizar
soreos en la sala.

20.2. Colocar los afiches en lugares visibles ds la sala y en atriles con mica a vidria.

203, Indicar a la anfitriona w otra personal de sala la distribucion oportuna de los volantas en
lugares estratagicos

204, Entregar a la anfitriona de |a sala a su cargo, el formato de “Caontrol de Premios’, para que
después de realizada la compra de premios lla complete dicho formate espacificands 2n
forma clara y nltida que s compré y a gué pracio.

20,5 Respatar los horarios establecidos para la realizacion de los sorteos de gala y hacer valer el
ticket que sea extraldo del dnfora. segun lo ind:aue las bases del sortea.

20.6. Realizar personalments los sorteas de fin de mes o estelares.

207 Warficar que la anfitriona luego de realizar los sorteos, descargue los premios &n dicho
formato, manteniéndelo siempre al dia

208 Constatar al corecto llenada del farmato de “Entrega de Bienes y Valores

20.9. Entregar o enviar 2l Area de Auditoria los originales del formato de “Entraga de Bienes y
Valores®, las copias quedaran archivadas en sala.

20.10.Capacitar a su personal para que pueda realizar esta funcién de manera adecuada.

20.11.Colgar las fotos de los clientes genadores (Progresivo, Premios Mayores significativos,
Sorteas especiales. efc ) en el Asunto ‘Marketing” de Salones Network,

Mantener comunicacién permanente con Marketing a fin de dar a conocer las necesidades
refendas a publicidad entre otros aspectos.

21.1. Enviar 2 Marketing hasta el dia 08 de cada mes maximo, la programacién de 05 premios y
pramociones gue se sortearan en el siguiente mes, asi como el cronograma de degustacion.

21.2. Solicitar por asunto INLOG en salones network, afiches. volantes, tickets y demas
herrarmientas publicitarias hasiends use adecuado de les mismos, bajo sancion en caso de
hallar mal usa ylo desperdicio (no use) de los materiales publicitarios.

Brindar repartes gue le ssan encomendados por la empresa a la Jefatura de Operaciones de
manera oportuna, para su evaluacién, analisis. medidas respectivas, y con miras al incremento de
la produccion de la sala a su cargo. Dichos repones. informacion y/o sugerencias podran servir @ la
(Gerancia para la toma de decisiones empresariales

713 Enviar menzualmente via Salones Network — Asunto: “Salon de Clase” el "Plano de Uicacian
de las Magquinas en Sala” actualizado

21.4, Tener actualizado el Invertaric de maguinas de sala, ubicario en un lugar visible de la oficina
de administracion, e ingresario en asunta INVENTARIOS en salones network,

21,5 Colgar minime una vez al mes en asunto: MEJORES CLIENTES, las fotos y datos completos
de los 20 mejores clientes de la sala Actualizar dichas fotos cada mes. indicande si se hizo
alguna variacidn o contindan los mismos.
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22 Presentarse como encargado de sala ante [as autonidades y cumplir con las disposiciones legales v

23

24

las normas de la empresa en salvaguarda de los intereses de |a institucion e informar a la Jefatura
de Operaciones

22.1. Solicitar con educacion y cordialidad a los representantes de las autoridades del gobiemneo,
municipales y policiales la acreditacién respectiva (Cedula y credencial), en caso contranio, s&
les negara cualguier fipo de informacion
Freguntar el motivo de la visita y de sar necasario comunicarse con &l abogado a cargo de la
sala o a otre abogado que integre el staff. para seguir sus instrucciones

22 2. En visitas de autoridades del INTUR, actuar segun procedimiantos indicados por su abogado
de sala y enviar af acta levantada por el inspector a Oficina Central,

22.3. Terer en cuenta gue bajo ningun moivo deberd asentar una demanda o dar declaracion,
manifestacion o firmar algun documenta a ninguna autoridad si no cuenta con la aprobacion
dal abogade a carge de la sala u ofro gue conforma el staff de la empresa,

Farticipar en el procesa de transferancia de acministradores.

23.1 Presentar los informes y documentacion que sean salicitades por su Jefatura yio Sectorista, o
parsanal de Auditoria Interna al nuevo administrador,

232 Firmar las Actaz de Entrega que l2 indique el Auditor, entregando el cargo al nuevo
administradar

233 Informar sobre log tramiles o pagos pendientes en 2ala, para no afectar la continuidad v
aperatividad de la misma.

Asistir a reuriones de coordinacién con la Gerencia cuands se le cite, debiendo presentar el
informa rezpective si 32 lo 2olicitaran.

Cumphr cada uno de los punios especificados en el Manual de Funciones. Reglamento Inteme de
Trabajo, asi como normas y directivas gue dicte 1 empresa bajo su responsabilidad, caso contrario
conllevara a la suspensidn del vinculo laboral existente o no renovacién de confrata wio
dependiendo de la gravedad de 1a falia el retiro de la empresa,

28, Realizar otras actividades que e sean asignadas por la Jefatura de Operaciones v que |2 permitan

27,

cumplir con el ohistive del puesto

Deberan anotar los gastos gue reguisre ia sala en la pagina de salones network - Asunto: "SAG"
en forma texiyal v corrda, sefialando claraments el motivo del gasto y |a semana realizaran |a
compra. Adicionalmente, deberdan  registrar dichoz gastos en el formato en Excel adjunto,
sefalando los detalles que en 2l s2 indican

27 1. Para gue puadan comprar o pagar algun gasto, deberan contar con la respuesta aprobatona
del analista de gasto quienes registraran =1 N de codigo de autonzacian,

27.2.51 no cuentan con la autonzacidon sefalada no pueden proceder con el gasto.

27 2 En el casa que algin gasto no tenga respuesta oportuna, deberan llamar telefénicamente a la
Jafatura de Operaciones. solicitandobes fa urgencia de su atencion, a fin de2 no afectar Ia
operatividad de la sala

274, Debaran anotar |og gastos gque reguiera la sala, presupusstado: 48 hrs antes del dia de
conten vy extra presupuestado; maximo hasta 2l mediodia (12.00 pm.) a fin de gue sea
evaluado y autorizado par al analista de gastos.
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27 5 Queda totalmente probitndo retirar o usar dinero de sala, por cualquier concapla, sinc se
cumple con los pasos sefialados en el presente documento
27.6. En caso que algin adminstradar utilice dinero de sala para pagar o comprar akgun gasto que
no esté autorizads, el imporie del mismo sera descontado por no cumplic con las funciones
encomendadas
27 7. En =l caso de presentarse algin gasto de caracter emergente para |a operatividad de sala
faniegos. rotura de cafos, atero de tuberias, corfo circuito, etc) deberan coordinar la
inmediata atencidn con su Sectorista de Operaciones. Adicienalmente registrar la solucion
acordada en el SAG correspondiente a su sala en SNy regularizar la solicitud de
autarizacion en el formato adjunta segun procedimiento establecido
27.8. Con la finalidad de separar los gastos que tienen presupuesto pre-establecido, de aquellos
gastos que no estan en el presupuesto, seberdn describir los gastos de cada sala, segun el
formato sefalado:
27 8.1, Gastos presupuestados fijos (PESTANA EN EXCELL):
27 8.1.1. Presupusesto semanal de atencién al cliente.
27 .B.1.2 Presupuesic mensual de premios ¥ promacionss
27 813 Presupuests semanal de gastos administratives, movilidad y movilidad y
viaticos tecmicas (51 log tuviera)

27 8.2 Gastos fuera del presupuesto fijo (PESTANA EN EXCELL}:

27.8.2.1. Gastos par remodelacién, ampliacion.

27622 Gastos de mantenimiento importantes de sala (reparacion total de are
acondicionado, pintado integral de sala, cambio de piso, etg).

27 B2.3 Gastos menores de mantenimiento de sala (cambio jebe de drop, pintado y
tapizado de sillas, cambio de focos, retogue de pared. etc. ).

27.8.2.4 Gastos de emergencia yo prioritanos (microfono malogrado, coro circutto.
fugas de agua, alguiler de grupo eleciragens, etc.)

VIIl. FUNCIOMES ADICIONALES PARA ADMINISTRADORES DE SALAS DE DEPARTAMENTOS.

1. Apravisiocnamiento de monedas y fichas

Sa deben abastecer de maonedas vy fichas realizando e procedimiento de “‘Aperturas de Hopper”. De
acueerdo a las normas establecidas y se hara con |3 frecuencia gue se requiera, de acuerde a la venta
diaria y movimienta de la sala

2. Asignacion de personal de sala

Reclutar y seleccionar al personal para la sala, previa autorizacion de la Jefatura de Dperacionas v el
Area de Recursos Humanos

3. Solicitud y devolucién de repuestos.

Solicitar al Area Tecnica de manera aportuna, via cormeo electronico los repuestos de maguinas que
sean necesaros, utiizando el formato en excel “Nota de Pedido por Hepuestos de Salas”, realizando el
seguimients de su envie. De igual forma, realizar las devoluciones (canje) de partes, &n un plazo
maximo de 1 sgimana.

Enviar al Area Tecnica, las partes yio pezas a reparar, poniendo especial cuidado en gl embalae de
las piezas fragiles. comunicando al Area Técnica via teléfono movil asignado, el nimero de "Gula de
Remisidn”. facha de envio y Agencia de Transportes asi como, un comeo electronico a la cuesnta del
superviser %ecnico Jefatura del Area Técnica. y Secterista de Opsracionss

4. Procedimiento cde Conteo
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Con el apoyo del grupo de Comtes, realizarlo en un lugar reservado, permitienda el ingrese a los
cliertes, las mamparas de vidrio de la puerta de la sala no deben estar abiertas. por proteccidn del
equipo de aire acendicionado {inclusa en |as salas que no |2 tienan).

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

Unidad de Analisis de Diferencias:

* Las copias de los formatos 'Balsta de movimiento de Valaras® de Premios Mayores,
Pagos de Progresivos y Rellencs de Hopper,

+ |Los formatos originales de “Aperturas de Hopper®, “Aperturas de Billetera” y “Fichas
Técnicas”

Auvditoria Interna;

+ Las formatos orginales de “Liguidaciones de Gastos” gue contienen anexados los
tormatos originales de “Boletas de Movimiento de Valares® de Premics Mayores, Pagos
de Progresivos. Rellenss de Hopper y comprebantes de page.

« Los onginales de los formales de "Entrega de Bisnes y Valores®™.

» Los vouchers de POS: VISA y MASTERCARD.

» Realizar diariamente los depdsitos de dinero en el banco y en la cusnta gue ke indigue la
Jefatura de Finanzas. Guardar los mismos hasta la visita dé un Auditor a |2 sala.

1X. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1 El horano de atencion al publice en salas tragamonedas son las 24 horas el dia, salvo
disposicicnes expresas de la Gerencia Genearal para algunas salas.

2. En caso que no funcionara el comeo electronico, se debera llamar al Area de Sistamas,

3. En caso de robo yio apropiacién ilicita comprobada, por parte del personal que labora en sala, de
dinerc, producios matenales  hienes de ls empresa ylo gque esten bajo su custodia ©
responsabilidad, el personal involucrade deberd deveolver el justiprecio o resarcir €l bien, caso
cantraria. autoriza mediante ia firma del presents documenta el descusnto respectivo de sus
ingresos, sin perjuicio de las acciones administrativas y legales que comespondan tomar.

4 Custodia de llaves en salas tregamanedas.
41, Por ningun maetive ninguna persona debera tener duplicados de las llaves custodiadas por el
administrador.
42 En caso de ser suspendide, coordingr con la Jefatura de Operaciones, para var a quien se
reasignara el control de Ia llave de la tdveda hasta reintegrarse en sus labores.

4.3 Encaso de perdida de llaves!

431, De llave de maguinas, billeteros y drops, generar una "“Nota de Pedido” de la llave
extraviada y realizar un informe sefalando el codigo y modelo de la llave, dia ¥ hora gel
axtravio y &l nombre de la persona a guen se |a delegaron para gue se realice el
descuento respectivo. El envio del Informe sera por e-mail a la Jefatura de Operaciones y
al Area Técnica quienes realizaran las geshones que comespondan para su repozicion. En
caso de requerr el camiio de llave por rotura o detencro, el administrador solo debera
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enviar una “Mata de Pedidge’ por la llave que desea cambiar, deblanda devaolver la llave
rata o deteriorada al Area de Almaceén en un lapso no mayor a las 12 horas de haber
recinida la llave nuava,

4327 De llave de la boveds o del local que se encuanire en su custodia debera informar

inmadiatamente a la Jefatura de Operaciones. al Area de Seguridad y Gerencia de
Finanzas (casos de pérdida de llaves de Boveda) via teléfono mavil sobre el hecho
acontecido, anotardols en &l cuadernc de "Ocurrencias Administrativas’, asimismao
deberd realizar un informe sobre lo acontecido para enviario wia e-mail a la Jefatura de
Operacicnes, quien realizard |as gestiones correspondientes con el Area de Sequridad el
cual sera gl encargado de entregar el duplicade de la llave al administradeor.

433 De las llaves de la peera principal de fas salas en Managua, &l Area de Operaciones

a.

debera gestionar el cambio de la totalidad de las chapas. estando presentes (oS
representantes de fas siguientes dreas,

+ Area de Seguridad:

= Area de Auditoria Interna.

+ Area de Operaciones,

Er &l caso de las salas de Departamento, el administradar ttular turno “A°, sera el responsable
de realizar el cambic de la totalidad de las chapas. teniendo come testigo al administrador de la
sala cercana o de personal del Area de Operaciones y Seguridad, en todo el proceso.
Levantandose un acta con las respectivas firmas de log involucrados. E! original de Ias llaves
deberd estar en custodia del administrador ttular del turno “A" de |3 sala y los duplicados
deberdn ser enviados o rasladados al Area de Ssgundad.

5. Llenado del formate “Boleta de Movimiento de Valoreg® de Premioc Mayor

5.

Las fotos tomadas que demuestren la jugada ganadora deberan ser nitidas, pudiends recibir
algun tipo de sancidn, por el incumplimiente de dicha disposicion. En todas las salas las fotos
tamadas deberan ser archivadas virtualmsnte para su revisidn por parte de los organos de
control de la empresa

&. En el caso de percatarse que familiares de los trabajadores jueguan en la sala, el administrador
debera comunicarla de inmadiate al Area de operaciones y a las areas pertinentes,

7. Mantener en perfecto estade de conservacién la vivienda de los administradores, asi coma los
bienes rmuebles, aquipos ¥ enseres con que cusnts la misma.

7.1.  Informar por coreo electranca a la Jefatura de Operaciones y al Area de Auditoria Interna yo
Imspectorfa, & g8 que se encontrass material en desuso o almacenads o bienes para
darles de baja en el Inventario respectivo y shiminarlos.

7.2, Hacer uso de la vivienda o habitacién asignada, teniendo en cuenta qus cualguier visita de
familiares, amigos o conocides a la misma debe ser autarizada previamente por la Jefatura
de Dperacionas,

7.3.  Informar a su Jefatura |a decision de ng querer habatarla, indicando los motivos.

74  Informar & su Sectorista o Jefatura inmediata la necesidad de nuevas enseres que les pemuila
Vivir con seguridad v comedidad

75 Comunicar al Area de Audioria Interna si se compraran articulos, artefactos slectnicos, o
muetles para la vivienda o sala {previa autorizacion de su Jefatura) para qua los incluyan en
el Imventario
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76 Realizar las coordinacionas parinentes con la Jefatura de Opsracionss, de reguerr un
cambio de vivienda, por mal estado, por estar ubicada lejos de la sala o por soliciiud del
propietario y recibir las instruccionas pertinentas para el caso.

X. PROHIBICIONES

KA -2

2ol B

10.
1.

12

13

14.
15

16

17.
18.
15.
20.

21
2

23

24,

29

26
27
28
29
30

31.

Esta complatamente prohibido abrir 2l CPU para realizar cualquier manipulacion yfo reparacion, salvo
autorizacion del Area de Sisternas.

E! administradar tiene pleno conocimiento gue &f uso de Internst en la sala es restringido, por lo gue el
acceso para visitar paginas Web, debera estar blegueado, sela estars habilitado el acceso a las paginas
de Internet autenzadas por la empraesa v comeo electrénico mediante el programa Outlogk Express.

Esta completamenta prohibido la instalacion de cualquier programa en la computadora. saivo autorizaciaon
ascrita (comreo electronica) del Area de Sistemnas

Tomar behidas alcohdlicas an el local, o durante la jornada de trabajo.

Prasentarse a laborar en estado de ebredad ¢ con svidencias de haber bebido licor o alguna sustancia
alucindgena.

Adulterar boletas de venta u otros comgrobantes {facturas, recibos, etc.) gue sustentan gastos e sala.
Adulterar informacion econdmica relativa a la produccidn de |a sala.

Adulterar cuaderncs o formatos de control de asistencia del personal, y otros de control de procedimientos
dados por la Empresa.

Manipular, borrar o realizar ofro tipa de vanaciones en los Sistemas de Audic v Video (DVR y camaras) de
la sala, sin previa autarizacidn de los técnicos de camaras o su Jefatura, .

Realizar "clear” o borrado de memaria a las maguinas sin previa autorizacion del Area Tecnica.

Autorizar al técnico a realizar un clear a las maguinas sin haber solicitado |a respectiva orden da trabajo y
autarizacién al Area Técnica.

Jugar en las maguinas tragamonedas de las salas del grupe empresarial o permitir gue sus familiares
jueguen en las maguinas tragamaonedas de la sala.

Permitir &l ingreso de ex rabajadores a las salas para jugar en maguings.

Omitir informacién oportuna sobre retiros valuntarios o abandono de trabajo del personal de sala

Mantener repuestos en stock en sala y retirarlos sin "Guia de Remisian”. dates completos ylo firmas
Entregar as llaves de la bdveda, local y oficina de administracién a terceros.

Dejar dinero de uso persanal dentro de la bdveda o en su escritorio de trabajo.

Cambiar monedas o fichas al personal de sala.

Custodiar dinero o pertenencias de los chientes dentro de la oficina.

Utilizar el POS (Sistema Operativa para tarjetas de crédito o débito) para reslzar transaccionas
parsonales o de cualquier perscnal de sata

. Realizar pre-conteo sin la autarizacion axpresa del Area de Andlisie de Diferencias - Jefatura de Finanzas

Utilizar dinera de sala para préstamos o adelantos. sin la autzrizacion del Area de Recursos Humanos y el
razpectivo codigo en SAG de salones nebwark,

Utilizar o dispener de dinero por adelantado, cuande adn no se cuenta con la autorizacion y respechivo
codigo de autorizacidn en SAG da salones network.

Ltilizar direro de sala yio de su propiedad para reslizar préstamos a clientas.

Contratar los sarvicios del personal de sala para realizar trabajos de mantenimienta, degustacidn,
entretenimiento u otros similares, asi comao a familiares de los mismaos

Retirarsa de Iz sala s anles relevarse o hacerlo 2in dejar las liaves del local v de las maguinas

Llevarse &l celular fuera de la sala cuando va a refngerar 0 ds compras

Ciormir en 1a sala durante su horang de trabajo reglamentario.

. RBelacionarze sentimentalmente con el personal de sala o con las clientes

Realizar reunianss con el personal de sala en mameantos en donde hay gran afluencia de publica.
Recibir visitas personales en la sala u oficina de administracion. bajo ninguna situacion
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32

33
34

35.
. Hacer uso de los artefactos, degustacionas y premios de sala para fines personales.
a7.

38
Cerrar la sala sin aulorizacion de su Jefatura immediata o si atenta contra la seguridad de la misma
40.

44

42.

45,
45,

48

49

30

Ingresar a salas de la empresa gue no sean lag asignadas por su Jefatura.

Litilizar el local de la empresa para fines personales. :

Otorgar permisos al parsonal de sala sin autorizacién del Arsa de Recursos Humanos.
Utilizar los formatos v bienes de sala para fines diferentes a los indicados por la empresa

Degpurar monedas falsas en los hoppers o drops de las magquinas tragamonedas sin autorizacion del Area
de Analisis de Diferancias.
Comprar o vender articulos dentro del local.

Realizar demandas ante cualguisr autoridad a nombre de la empresa u ofras que la invelucre en forma
directa o indirecta sin conacimiento del drea Legal o abogado que supervise la misma.

Cocinar en sala, salve autorizacion expresa de su Jefatura inmediata,

Ingresar a paginas de Internet no permitidas que no sean de trabajo, salvo indicaciones de |la Jefatura de
Operacicnes. debienda permitir que el Inspector verifigue el historial de dichas paginas.

. Realizar acciones que pudieran dafar la imagen que debe proyectar eomo responsable de sala

Recibir regalos o propinas de fos chientes.

Ragalar tickets que son utilizados en los sorteos.

Vender premios u obsequios gue fueron sorteados y que algun cliente no guiso recibir por motivos
personales

. Salir de compras con el parsonal de sala (cajera, operador, anfitriona, tecnico de sala, jocketa); solo podrd

hacaro can al personal de mantamimiento &i fuera necesarne

Acudir a reuniones o lugares de esparcimiento con personal ylo clientes de la sala

Permitir =l ingreso o permanencia en la vivienda de los admimstradores en Departamentos, de
trabajadores de la sala, familiares, amigos o personas extrafias, sin la autorizacion de la Jefatura de
Operacicnes

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

Prohibiciones en el dia de contao

e Cemar las puertas de la sala con llave o candade para realizar el conteo, salve autorizacidn de la
Jefatura de Operaciones yio Area de Seguridad de la empresa

» Sacar alos chentas gue se encuentran jugando en sala. durante €| contea

+ Indicarlez a los clientes gue bajen sus créditos durante el contad.

_Prohibiciones e indicaciones para salas con Resolucion INTUR

« Mover o cambiar maguinas, se conservara an |a sala solo las maguinas tragamonedas autorizadas gue
hayan sido declaradas expresamente al INTUR, salvo aularizacién expresa del abogada.

» Realizar algdn sorteo, juege o similar, sin comunicar y consultar praviamente al area legal, para las
instrucciones del casa.

» Las camaras de video deben permanecer operativas y grabande ininterrumpidaments. cubriende la
totalidad de maguinas fragamonedas, en caso conirario se deberd de poner en conocimisnts inmeadiato
de los técnicos de camara y del Area legal.

+ Mo verficar que en la sala de juegos se exhiba en Gada maguina, con claridad y en espanol, |a
descripoion de las posibles apuestas, con indicacidn del tipo o valor de maneda, billete u otro media
que la maquina acepte, ademas de describir las jugadas ganadoras, & indicar que en Casd da mal
funcionamiento de la maguina se anula la jugada y todos los pagos realizados como consecuencia de
dicha jugada
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