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M^*-rAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ADM¡NISTRADOR DE SALA

NICARAGUA

TITULO DEL CARGO :

UBICACIÓN DEL CARGO

Área

RELACIONES JERÁRQUICAS

Reporta a .

ADMINISTRADOR DE SALA

CONTRALORiA DE OPERACIONES

Supervisa a

Contraloría General de Operac¡ones
Gerente de Operaciones - Nicaragua

Cajero
Operario
Anfitriona
Mantenimiento
Jocketa

IV. OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar, Organizar, Controlar y Supervisar la admin¡strac¡ón efect¡va de los recursos existentes en las
salas asignadas, logrando mantener e incrementar el n¡vel de producción de las mismas cumpliendo
con las políticas, normas y procedimientos establecidos por la organización.

V. DE LA EJECUCION DE LAS FUNCIONES Y SUS RESPONSABILIDADES

La empresa ha implementado un sistema ¡nterno denominado salones network, med¡ante el cual se
¡ngresa, reg¡stra, coordina y se dá respuesta de d¡versos hechos que acontecen en las salas de
Tragamonedas a n¡vel nacional e internacional, dependiendo el caso, y las d¡ferentes Áreas de la
empresa, de tal forma que los órganos de dirección de la empresa puedan tomar conocamiento
inmediato de los hechos y adoptar las dec¡s¡ones que correspondan.

Como tal el cargo de Adm¡nistrador de Sala siendo un cargo de confianza y de dirección, tiene bajo su
responsabilidad el ingreso y registro diario en la pág¡na de salonesnetwork.com todas las
comunicaciones y coordinaciones con las diferentes áreas de la empresa, especificando
detalladamente los requerimientos, pendientes, documentación requerida, observac¡ones de su
personal, entre otros aspectos que considere necesarios, indicando el área que debe evaluar cada
punto a través de los dist¡ntos ASUNTOS de dicha página.

1 .'t . En el asunto "Producción" ingresarán lo relac¡onado con las área de: Manten¡m¡ento, Personal,
Capacitac¡ón, Transportes, Un¡dad de Contómetros, Unidad de Análisis de Producción y
Diferencias, Segur¡dad, Sistemas, lnspectoría, Finanzas; excepto los envíos del Bnet, conteos y
toma de contómetros de máquina.

1.2. En el asunto "Marketing" ingresarán lo relacionado con el área de Marketing: sorteos y
promociones adjuntando las fotografías que correspondan a cada evento.

1.3. En el asunto "Decoración" ingresarán lo relacionado con el área de: Decoración
1.4. En el asunto "Maquinas lnoperattvas" deberán ¡nformar todo lo relacionado con las maquinas,

progresivos, ruleta, derbys, etc. Lo que corresponda a concesionarios debe ser por el Outlook.
D@umento elaborado por la lJndad de Organtzaoón

y Métodos delArea de Capacjtac¡ón y Des¿rolo
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MA.-rAL DE ORGAN Y FUNCIONES \lcenecua
ADMINISTRADOR DE SALA

1.5. En el asunto "Legal", todo lo referente a municipios, INTUR, Cuerpo de Bomberos, otros trámites
legales.

1.6. En el segmento 'lNLOG" los requer¡mientos
Almacén, como. útiles de oficina, artículos
adm¡nistrativa y de publicidad.

1.7. En el segmento "SAG", deberán anotar todos los gastos que requiere la sala:
o Presupuestados: hasta 48 hrs antes del conteo de sala
. Extra presupuestado: máximo hasta el mediodía 12.00 p.m.

A f¡n de que sea evaluado y autorizado por el anal¡sta de gastos.

Para efectivizar el ingreso y registro de toda clase de información en el s¡stema de salones network, la

empresa proporciona al Administrador un código de usuario y contraseña (clave secreta) que le
permite accesar al sistema e ingresar la información necesaria. D¡cho código de usuario es de carácter
reservado y personal, siendo el Admin¡strador el único responsable de su custodia y de toda
información que se envíe por ¡ntermed¡o de su cuenta (cód¡go de usuario).

El Administrador deberá tener en cuenta que el ¡ncumpl¡m¡ento de estas dispos¡c¡ones podrá ser
consideradas como falta grave por el empleador, dependiendo de las c¡rcunstancias, en que dicho
incumplimiento ocurre y en función a los pr¡ncip¡os de razonabilidad y proporcionalidad.

El ¡ngreso de los datos e información antes mencionada, así como la custodia, reserva y uso adecuado
del código de usuario, al s¡stema salones network, no excluye las demás func¡ones que se detallan a
cont¡nuación.

VI. FUNCIONES GENERALES

1. Cumplir las normas y dispositivos generales establec¡dos por la Empresa en forma diar¡a, con
ef¡c¡encra y efectividad necesarias.

Cumplir con los reglamentos internos y todo tipo de disposiciones de trabajo o comunicados y normas
de segur¡dad emit¡dos por la empresa para su e¡ecución.

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

lnformar de manera inmediata al Jefe inmed¡ato las ocurrencias o incidentes que se hayan suscitado
sobre asuntos ¡nherentes a su cargo, con oportunidad y efic¡encia para su evaluación y toma de
medidas.

Verificar que su puesto de trabajo cuente con el ambiente y equipamiento necesarios para el
desarrollo de sus funciones.

6. Apoyar en la l¡mp¡eza y desinfección del espacio asignado.

7. Participar de manera obligatoria de los Cursos de Capacitación programados por el Departamento de
Capacitación y Desarrollo cuando le sea ¡nd¡cado.

8. Part¡cipar activamente en la página de Personas Network y Salones Network.

9. Mantener en absoluta reserva v confidencialidad el códioo de usuario asionado para el uso de
salones Network, haciéndose responsable de toda información que se envíe por medio de esta
cuenta.

10. Realizar otras actividades que le sean asignadas por el Jefe inmediato y que perm¡tan cumplir con el
obJet¡vo del puesto.

Oocumenlo elaborado por la Unidad de Organización
y Mélodos delArea de Capacitaaón y Desarollo
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M¡IrAL DE ORGAN Y FUNCIONES
ADMINISTRADOR DE SALA

VII. FUNCIONESESPECiFICAS

1 . Tener en consideración lo siguiente:

L 1 . Respetar y controlar el horar¡o establec¡do por turno:
. turno (A) de día : De 7:00 a.m. a 04:00 p.m.
. turno (B) vespertino - noche. De 4:00p.m.a '12:00 p.m.
. turno (C) noche De 12:00 p.m a 7:00 a.m.

2. Realizar las actividades que sean necesarias para asegurar el normal func¡onamiento de la sala
buscando incrementar los niveles de seguridad, la imagen de la sala, el clima laboral, los tiempos
de respuesta a los requerimientos entre otros.

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

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

. Asegurar el estado de conservación y buen uso de las llaves de drop, de oficina, de
máquinas y billeteros de las m¡smas, teléfono móvil y cargador, control remoto de TVs,
a¡re acond¡c¡onado entre otros.

. Las memorias de clear de máquinas deben estar guardados en la Bóveda.

2.2. El Administrador del turno A deberá dejar los ¡nsumos necesarios para la degustación en los
turnos B y C de la sala a su cargo, para asi evitar efectuar compras en horario nocturno.

2.3. Participar en los relevos del personal de sala: cajeras y operadoras, verificando que se
efectúen de manera correcta, firmando y sellando los cuadernos de relevo respectivos:
cuaderno de ocurrencias, cuaderno de door open, formato de relevo en caja: 'Apertura y
Cierre de Caja Cabina".

o Verificar que los rec¡bos provisionales por faltantes en caja cab¡na no permanezcan por
más de 24 horas en la sala a su cargo, caso contrar¡o canjear dicho provisional con
dinero de la bóveda si se supera dicho plazo, e informar a Auditoria lnterna para el
descuento respectivo según proced¡miento.

2.4. Realizar en forma sorpresiva arqueos de Caja-Cabina verif¡cando los recibos, facturas, boletas
de pago, tachos de monedas, entre otros y completar el formato de Apertura y Cierre de Caja
Cabina, respectivamente s¡ encuentra faltantes o sobrantes:

. Enviar dicho formato escaneado al Área de Auditoría lnterna con cop¡a a la Jefatura de
Operaciones, y archivarlo en un file, a fin de generar la investigación correspondiente.

. Cuando los resultados de d¡cha investigación determinen responsab¡lidad o
negligencia del personal de sala y se detecte un faltante, éste podrá ser descontado del
haber quincenal, en cuyo caso se entenderá autorizado el mismo mediante la firma de
un recibo definit¡vo. Guardar en la bóveda el dinero que se encontrara como sobrante, y
comunicar el hecho a Auditoria lnterna.

Documenlo elaborado por la lJnidád de Organ¡zación
y Métodos delArea de Cepac¡lac¡ón y Desarrollo
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DE Y FUNCIONES Vclnecul
ADMINISTRADOR DE SALA

2.5. En salas que no func¡onan 24 hrs:

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

dejando en ella una cantidad mínima para el día s¡guiente.
. Se debe informar a la Jefatura de Operaciones la hora de apertura y cierre de la sala.

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

Cert¡ficado de Fumigación, Permiso de Bomberos, Licencia San¡tar¡a, Carnet Sanitarios,
permiso lntur, Permiso de Policia, Permiso de Venta de Cervezas y otros documentos

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

cuenta al abogado responsable de su sala.

3. Realizar diariamente el relevo de turno con el admin¡strador entrante; teniendo en cuenta lo

s¡gulente:

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

o personal encargado, según lo indicado por la Jefatura de Operaciones
Solicitar al administrador entrante el fotocheck y Cedula verificando la concordancia de datos.

Efectuar el relevo del Fondo Fijo, arqueando la bÓveda, drop de of¡cina y ca,¡a cabina

utilizando el formato "Apertura y Cierre de Bóveda".
Rev¡sar el efect¡vo, comprobantes de gastos que hayan sido organ¡zados en sus respectivas

"Liqu¡dac¡ones de Gastos", las bolsas de monedas y/o f¡chas token.
Registrar los faltantes o sobrantes de bóveda en el formato de "Apertura y Cierre de Bóveda",

coriunicando de estos hechos al Área de Auditoria lnterna.
Enviar diariamente y bajo responsabilidad, hasta las 10.00 am, la información de la "Apertura

y Cierre de Bóveda" ut¡lizando el Sistema BNET. (Bnet bóveda).
Relevar con el Admin¡strador titular o volante lo siguiente:

. El teléfono móvil asignado a la sala y el cargador del mismo.
o El file legal actualizado, documentos, escritos, legales y otros.
o Manual de procedim¡entos adm¡nistrativos.
. Manual de funciones del personal de sala.
. Máquina fotográfica.
. Control remoto de equipos. (TV, a¡re acondicionado' DVD, otros).

3.2.
3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

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

"observac¡ones".
La llave de la Bóveda es de uso exclus¡vo del Adm¡nistrador t¡tular del turno A, por lo

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

3.8. lnd¡car en el "Cuaderno de Ocurrencias Adm¡nistrativas" :

. Todos los artículos indicados en el punto 3.7.

. Los acontec¡m¡entos más relevantes que debe conocer el adm¡nistrador del sigu¡ente

turno tales como: v¡s¡tas que deberá atender, coordinac¡ones que deberá real¡zar, entre

otros.
. Los premios ex¡stentes en exhibición.
. Los productos que se recib¡eron para degustación.

Documento elaborado por la Un¡dad de Organizaoón
y Métod6 delArea de Capaotaoón y DesáÍollo
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M,-_-IAL DE Y FUNCIONES -ucaRaculADMINISTRADOR DE SALA

5.3. Entregar las memor¡as al técnico de sala cuando las solicite pa'a rcalizat clear en alguna
máquina con su conocimiento y Ia autorizac¡ón del Área Técnica.

5.4. Evaluar e informar sobre la adquisición de repuestos de menor cuantia tales como:
fluorescentes, arrancadores. etc. coordinando con la Jefatura de Operaciones.

5.5. Presenciar el cambio de la parte ylo pieza de la máquina.
5.6. Custod¡ar todos los repuestos de máquinas que le sean proporcionados por el técn¡co 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 máquina.
5.8. Dévolver los repuestos de máquinas no ut¡l¡zados 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 1 semana

5.9. Enviar al Área Técnica los repuestos para las reparaciones con cualqu¡er trabajador de su

sala (por lo general con el de mantenim¡ento), o con transporte de la empresa. En el caso de

salas de Mánagua, no se puede designar al técnico de sala para transportar piezas

importantes como tarjetas, fuente de alimentación, otras.

6. Establecer y especificar de manera detallada el control y seguridad de los repuestos y

componentes de máqu¡nas que son trasladados de sala al taller y del taller a sala.

6.1. Será el único responsable de recoger, de la agencia, la encomienda que contiene el envío

del Componente y/o repuesto de Almacén
6.2. Abruá la encomienda en presencia del Técnico de la sala y un testigo (operador, cajera o

anfitriona).
6.3. Verif¡car que el paquete que contiene el componente y/o Repuesto se encuentre

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

retornarlo al Taller Técnico.
6.5. lnformar al Superv¡sor Técn¡co con cop¡a a la Jefatura Técnica, Jefatura de Operaciones,

lnsectoría y Auditoria la ocurrencia de la devoluclón del componente y/o repuesto.

6.6. Enviar al Taller Técn¡co los componentes y/o repuestos reemplazados.
6.7. Verificar que la Guia 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, funcionam¡ento de equipos y el estado de muebles y

enseres:

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

. Accesorios de los servicios Higién¡cos (lavado de manos, grifería, cisterna del ¡nodoro,

taza del inodoro, exter¡or del inodoro. espejos, otros utensilios) deb¡damente l¡mpios.

. Asegurarse que el personal de mantenimiento de la Sala cumpla a cabalidad con los

procesos de limpieza indicados en su Manual de Funciones.

Plazo Máximo

3 dias

Dogumenlo elabofado por la undad de orgañrzaoón
y Mctod:: delAfea de capacrtaqon y oesarollo
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DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ADMINISTRADOR DE SALA

. Asegurarse que la gestión externa, que vaya a realizef el personal de mantenimiento
de sala -como compras, sea por un corto tiempo.. Asegurar la operatividad de las luces y decorativos.. sala siempre decorada, con los premios y promociones en exhib¡ción, af¡ches
debidamente ubicados en atriles y enmarcados.

. A¡re Acondicionado operativo, caso contrario, coord¡nar con el Área de Mantenim¡ento.. Asegurarse que el compulador y los d¡sposit¡vos de comunicación de la sala (modem,
router, etc.) se encuentren trabalando en un ambiente adecuado de ventilación y con
energía eléctrica estab¡lizada, para asi evitar problemas con estos., caso contrario
reportarlo al Área de Sistemas con copia a la Jefatura de Operaciones, solicitando
instrucciones y la aprobación sobre la reparación con un técn¡co local (En caso de salas
de Departamento).

7.1 . lnformar ¡nmed¡atamente a la Jefatura de operaciones la necesidad de mejora en la
infraestructura de la sala. por ejemplo cambio de p¡so, repintado de paredes, iluminación,
estado de drops y coderas, ¡nstalac¡ones eléctricas, tapizado de s¡llas, estructuras de
decorat¡vos entre otros.

7.2. Colizar los trabajos que serán realizados por terceros, presentando como mínimo tres
cotizac¡ones al área de mantenim¡ento.

7.3. Solicitar al Área de Mantenimiento la Orden de Trabajo respectiva, por cada lrabajo a realizar,
¡ndicando s¡ es que se contratara el serv¡cio de terceros y el nombre completo dé la persona
que otorgó la autorizac¡ón

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

7.5. Coordinar que la realizac¡ón de los trabajos se efectué en horas de menor afluencia de público
y supervisar la cal¡dad del mismo, si observa desperfectos en los trabajos que realizan los
especialistas 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 - Realizaf o designar a alguien de sala la realización de las compras; que hayan s¡do
autor¡zados previamente por la Jefatura de Mantenimiento, del mater¡al que se neces¡te para
el trabajo.

7 .8. Dar solución inmediata a los problemas de URGENCIA que puedan presentarse en la sala
referidos a carp¡ntería, gasfitería, electricidad, pintura e iluminac¡ón, entre otros, debiendo
contratar especialistas de la zona, constatando que d¡chos profes¡onales de preferenc¡a,
cuenten con "Recibo de Honorarios".

7.9. Solicitar el comprobante de gastos respectivo por la compra de repuestos y/o materiales
necesar¡os para realizar los trabajos urgentes, requeridos para su liquidac¡ón en el formato
correspondiente, anotando en éste el respectivo código de autorización de gasto brindado por
el Anal¡sta de Gastos vía asunto SAG en Salones Network.

7.'10. Mantener en custod¡a y al día el inventar¡o físico de activos de la sala que podrá ser revisado
en cualqu¡er momento por los órganos control.

7.1 1 . lnformar per¡ódicamente por correo electrón¡co, a: Auditoría lnterna y/o lnspectoria y a la
Jefatura de Operaciones, sobre la ex¡stencia de bienes susceptibles de dar de ba.ja y esperar
las indicaciones de dichas Áreas

7.'12. Autoabastecer la sala de monedas, para lo cual deberá:

Oocume¡lo elaborado por ¡a Unrdad de O,g¿nr¿ectón
y Mélodos delArea de C¿pec'tac,ón y Desaro'to
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M,\-JAL DE ORGAN Y FUNCIONES '\rcemcue
ADIVIINISTRADOR DE SALA

o Realizar el procedimiento de "Apertura de Hopper" en compañía de la operadora de la
sala, manten¡m¡ento o técnico (si estuv¡era en sala), por ningún mot¡vo lo hará solo.

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

. Completar el formato físico "Apertura de Hopper'' con el detalle de la cant¡dad de
monedas encontradas en las máquinas que se real¡zó las aperturas, para luego anotar
en é1, el código numérico de autor¡zac¡ón que se generará en el sistema Genex al
momento que el dig¡tador inserte la información en la página de "Movimiento de
Valores".

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

o en el drop de la oficina (Titular del turno B, C o volante), con llave y de manera ordenada;
nunca deberá dejar bolsas de monedas en el piso o sobre el escritorio.

Abastecer de monedas y fichas a la Ca.ja Cabina (llevándolas personalmente), teniendo en cuenta
que el fondo de Caja no debe exceder el monto autor¡zado por la Gerenc¡a de Finanzas que

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

8.1. Verificar y revisar la parte posterior del formato "Apertura y Cierre de Caja Cabina", en donde
se consignará el detalle de la compra solicitada.

8.2. Revisar, en la Caja Cabina, los formatos de "Liquidaciones de gastos" que le entregue el

cajero (a) durante la compra de monedas, verificando su correclo llenado, firmarlos y sellarlos
en señal de conformidad, asi como los b¡lletes de córdobas y dólares.

8.3. lnformar al cajero sobre las var¡ac¡ones en el t¡po de camb¡o, solicitando vía teléfono móvil
esta informac¡ón a la Jefatura de Finanzas.

Realizar la gestión adm¡n¡strativa y operativa de la sala en base al presupuesto semanal asignado
y reg¡strándolo en un archivo en Excel en la PC.

9.1. Real¡zar 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 necesar¡o, para lo cual deberá explicarle los requ¡sitos necesarios
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 sol¡c¡tar ¡nmediatamente el comprobante
de pago.

9.4. Mostrar al agente de seguridad de puerta todo producto que ingrese a sala y que firme y selle
el comprobante de pago y registre el detalle de la compra rcalizada en el cuaderno de
"Ocurrencias de Seguridad" en el momento que ingresa el producto.

9.5. Verificar que los comprobantes estén a nombre de la Razón Social que corresponda según
sea el gasto, y cuenten con los requ¡s¡tos exigidos por la DGI: RUC con datos de pie de
imprenta, serie y fecha de impresión.

9.6. Verificar que la factura o comprobante este correcta no manchada ni alterada y que sea
original.

9.7. Verificar todos los datos y la correcta emisión, la veracidad de los importes, que no ex¡stan
adulterac¡ones, y cuadrar los totales de los "Formafo s de liquidación entregados por el (la)
cajero (a), f¡rmarlos y sellarlos en señal de conformidad.

9.8. Los artefactos u objetos que sean regalados por los proveedores en calidad de "oferta", deben
ser cons¡derados como premios para los sorteos mensuales.

L

Oocumenlo elaborado por la unidad de Organización
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MA-¿AL DE ORGAN Y FUNCIONES
ADMINISTRADOR DE SALA

9'9. Sacar fotocop¡a a los comprobantes de gastos (facturas, boletas y/o rec¡bos de honorar¡os),
que tuv¡eran que ser cambiados por otros (tienen algún borrón, ehmendadura u otro detalle
que lo haga nuro) y adjuntarro a un recibo provisionar áebidamente deta[ado.

. comunicar ár Agente de seguridad de sala sobre dicho camb¡o, a fin de que tenga
conoc¡miento y haga las anotaciones pertinentes en el Cuaderno de "Ocurénc¡as áe
Seguridad".

9 10. Solicitar autor¡zación a la Jefatura de Operaciones para eiecutar cualquier gasto que exceda
al presupuesto semanal de sala autorizado. Entendiéndose que debe ser e;cepcional ya que
se deberá ajustar sus gastos al presupuesto existente.

9.11. Solicitar todos los cód¡gos de autorizac¡ón de gastos por el asunto SAG al Anal¡sta de Gastos.

10. Planif¡car y organizar la asignación de personal idóneo según el cuadro aprobado por su gerenc¡a
inmediata

10.1. lndrcar al personal nuevo, cuáles serán sus funciones y evaluarlos en su desempeño.
10.2. Enviar la cedula del personal nuevo escaneados por e-mail, el primer diá al Área de

Recursos Humanos, para formalizar el ingreso de los nuevos trabajadores o colaboradores.
Luego enviar la evaluación 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 respect¡vo
al personal nuevo y que haya sido promovido en la sala. As¡mismo, el boletin lnfirmativo y el
Reglamento lnterno de Trabajo.

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

deb¡endo informarles que podrán ser ¡ncrementadas conforme a las nuevas disposiciones,
que serán comunicadas vía correo electrónrco

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

10.7 Cumplir con la devolución, bajo responsab¡lidad, de documentos referentes a Comunicados,
Comprobantes de Pago y memorándum de sanciones, debidamente firmadoi á¡-Á*" oJ
Recursos Humanos, en un prazo no mayor a 3 días (en saras 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 asignada (,,Maestro de sala,'¡ y sus horarios
semanales.

1 I Controlar la 
-as¡stencia 

y puntualidad del personat asignado a su cargo, revisar las tarjetas
diariamente, firmartas y sellarlas en señal de conformidad.

11.1. Verificar que todo el personal cuente con el control (tarjeta) de asistencia respectiva, según
su Razón Social, en donde deberá regislrar su asistenciá 

"Á 
fo,ra personal y Ln caso oe no

contar con ellas sol¡citarlas al Area de Recursos Humanos.
11.2- Enviat las tarjetas de control de asistencia al Área de Recursos Humanos más tardar los días

24 de cada mes, para su evaluación y proceso a la Unidad de plan¡llas.
11'3. coord¡nar con el Área de operacio¡ás y Recursos Humanos, el rol de horarios y descansosdel personar a su cargo: cajeras, operadoras, que serán cubiertos por leisonar vorante.

DocLrmenlo elabofado por ia lJnrdad de orqanrzacron
y Mélodos delArea de Capac,lecron y Desarro o

vERsór,¡
20

FECHA DE vtGENctA I
ocrlDre 2or2 | Pagrna 9 de 19



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
NICARAGUAADMINISTRADOR DE SALA

Ten¡endo en cuenta que el día de su descanso, el cajero ni el operador con más experiencia
en la sala no descansará. El día del conteo, no descansará la operadora que realiza dicho
procedimiento.

'11.4. lnformar a la Jefatura de Operaciones, con cop¡a a Recursos Humanos, sobre las faltas,
tardanzas, descansos y/o movim¡entos del personal de la sala a su cargo, oportunamente
para su evaluación y toma de decisiones.

1l.5. Solic¡tar a la Jefatura de Operac¡ones con copia a Recursos Humanos, llamados de atenc¡ón,
suspensiones o retiro debidamente sustentado del personal de la sala a su cargo e indicar en
un lnforme, los mot¡vos por los cuales sol¡c¡ta la amonestación o el retiro.

12. Planificar y supervisar las labores as¡gnadas al personal de la sala a su cargo, permaneciendo en
la m¡sma el mayor t¡empo posible verificando el desempeño honesto y eficiente.

12.1. Drigr reun¡ones con todo el personal, como mín¡mo una vez por mes, a f¡n de darles a
conocer sus avances y objetivos.

12.2. Entenar y or¡entar al personal en los diferentes trabajos de la sala a su cargo, logrando que
sean funcionales.

12.3. Verificar diariamente que la ¡nformación en los cuadernos de: Ocurrencias Técnicas, door
open, billeteras, progresivo, formato de Relevo entre cajeras "Apertura y Cierre de Caja
Cabina", cuaderno "Secuencia del formato boleta de Movimiento de Valores", verificar lós
consecutivos de las facturas de bar y otros que ut¡l¡cen las operadoras, cajeras y anf¡trionas,
se encuentren sin enmendaduras, con la información detallada y al día, firmai y sellar en
señal de conformidad.

'12.4. Supervisar la calidad del servicio que el personal brinda a los clientes haciendo las
recomendaciones del caso en forma permanente y manteniendo contacto con el público de la
sala, el mayor tiempo posible para conocer e identificar puntos de mejora.

12 5. Enviar en archivo de Excel, según modelo en asunto "Monitoreo áe Clientes,,en salones
network los días martes de cada semana, el "Cuadro de Control de Frecuenc¡a de Clientes".

12.6. Supervisar el trabajo de las Anfitrionas debiendo proporcionarles los materiales y
herramientas necesarias para un adecuado trabajo en la decoración de sala.

12.7 Evaluar mensualmente ambos Administradores: áe día y de noche, el desempeño de todo el
personal de la sala a su cargo, efectuando su calificación mediante ia pagina web
" p e rso n as n etw o rk. co m,'.

12.8. Recibir y entregar oportunamente la carta de fel¡citación al colaborador que resulte el mejor
colaborador del mes.

12.9. lmpartir el entrenamiento necesar¡o a los administradores aspirantes durante su etapa de
práct¡ca en las salas.

12 lo.Orieniar y brindar información completa sobre los juegos en las máquinas.l2.ll.Realiz acciones que permitan captar nuevos clientes.

l3 Supervisar la imagen y presentación del personal de sala, ver¡ficando que todos cuenten con el
uniforme e identificación respectiva y realizar las recomendaciones que seán del caso.

l3 l Solicitar los un¡formes en forma oportuna al Área de Recursos Humanos con copia al Área
de Operac¡ones.

13 2' Verificar que todo el personal cuente con su ident¡ficación y lo lleven puesto m¡entraspermanezcan en la sala y que además el personal femenino r" en"r"nire debidamente
maquillado.

Documeñto etaboráOo por ta Untoad de Orqantzactón
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
ADMINISTMDOR DE SALA

17. Supervisar el procedimiento de conteo en la sala a su cargo y realizar las coordinaciones que
fueran necesarias para d¡cho procedimiento.

17 .1. Preparar toda la documentac¡ón requerida para las actividades de conteo, tales como:
prem¡os mayores, rellenos y aperturas de hopper, así como el resumen totalizado y revisado
de las "boletas de movim¡ento de valores", por t¡po de valor.

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

17.3. Partic¡par y supervisar el procedimiento de conteo, vaciado y emboisado de monedas que
realiza el Grupo de Conteo.

17.4. Envia¡ por correo electrón¡co a la 'Unidad de Contómetros" la ¡nformación ingresada al
sistema Genexs, referido al conteo, prem¡os Mayores, progresivos, Rellenos di Hopper,
Aperturas de Hopper y a la Gerencia de Finanzas la informatión sobre el estado final de la
Bóveda y Caja Cabina, stock de fichas, Presupuesto de Gastos, así como la información
adic¡onal que requieran.

17.5. Superv¡sar y hacer segu¡miento al envío de la información diaria de la toma de contómetros
mecánicos y electrónicos.

17 6. Evaluar la producción de las máquinas en forma semanal (conteo a conteo), reportando a su
Sectorista de Operac¡ones, cualquier anormalidad que pudiese afectar la producción de la
sala para su inmed¡ata evaluación, análisis y toma de medidas.

17.7. Mantener reserva de toda información de carácter confidencial estando prohibido de su
divulgación al personal de la sala y/o a terceló!, EiEll6ñ6161-ratios de jioductividad así
como sus orígenes, causas, desarrollo, gestión de la competencia y en geneial, toda clase de
información calificada como confidencial.

17.8. lnformar oportunamente al Área de F¡nanzas la gestión económ¡ca 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
func¡onamiento de la sála, atendiendo las neces¡dadei de cada turno y vigilaÁdo el correcto
almacenamiento y distribución de los m¡smos.

18.1 . Realizar el pedido semanal de formatos (considerando el stock minimo), papel higiénico,
jabón líquido entre otros (¡ncluye repuestos) al Área de Almacén por el ásunto INLOG en
salones network, los mismos que serán enlregados a cada salá según cronograma de
despachos.

18.2. Mantener un stock mínimo de formatos de liquidaciones de gastos, Guías de Remisión-
Remitente, Formatos de gastos. boletas de movimiento de valoies, formatos de ,,Apertura y
cierre de Bóveda", 'Apertura y cierre de caja cabina", Formato de Enrrega de Bienes y
Valores, fichas de trabajo y otros.

18.3. Supervisar que los formatos util¡zados en la sala mantengen su numeración correlativa,
llevando el orden y control respectivos.

18.4. Utilizar formatería original, no se hará uso de fotocop¡as de formatos, salvo autor¡zac¡ón
expresa de la Jefatura de Operaciones.

19. Emitir de manera correcla 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 m¡sma Razón Social.
Documenlo elaborado por ta Unrdad de Oroaarzactón
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ADMINISTRADOR DE SALA

19.2. Marcar con un aspa en Motivo del Traslado el punlo: "Traslado entre establec¡mientos
miembros de una misma empresa".

19.3. Consultar al Área de Contabilidad cualqu¡er duda sobre el llenado conecto de este formato.

20. Realizar los sorteos de premios de sala, de acuerdo a las directivas enviadas por market¡ng.

20.1. Firmar, sellar y colocar fecha del día en todos los t¡ckets que se d¡str¡buyan para real¡zar
sorteos en la sala.

2O.2. Colocar los afiches en lugares visibles de la sala y en atriles con mica o v¡dr¡o.
20.3. lndicar a la anfitriona u otro personal de sala la distribución oportuna de los volantes en

lugares estratégicos.
20.4. Entregar a la anf¡triona de la sala a su cargo, el formato de "controt de premios", para que

después de realizada la compra de premios ella complete dicho formato especificando en
forma clara y nítida que se compró y a qué precio.

20.5.

20.6.
20.7.

Respetar los horarios establecidos para la realización de los sorteos de gala y hacer valer el
ticket que sea extraído del ánfora, según lo indique las bases del sorteo.
Realizar personalmente los sorteos de fin de mes o estelares.
verificar que la anfitr¡ona luego de realizar los sorteos, descargue los premios en dicho
formato, manlen¡éndolo 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 Aud¡toria los originales del formaio de "Entrega de Bienes y

Valores", las cop¡as quedaran archrvadas en sala.
20.l0.capacitar a su personal para que pueda realizar esta función de manera adecuada.
20.1 1 .Colgar las fotos de los cl¡entes ganadores (Progresivo, Premios Mayores significativos,

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

21. Mantener comunicac¡ón permanente con Marketing a fin de dar a conocer las necesidades
referidas a publicidad entre otros aspectos.

21.1. Enviar a Market¡ng hasta el dia 08 de cada mes máximo, la programación de los premios y
promoc¡ones que se sortearán en el sigu¡ente mes, así como el cronograma de degustación.

21.2. solicitar por asunto lNLoc en salones network, afiches, volañtes, t¡ckett y demás
herramientas publicitar¡as haciendo uso adecuado de los mismos, bajo sanción en caso de
hallar mal uso y/o desperdic¡o (no uso) de los mater¡ales publicitarios.

Brindar reportes que le sean encomendados por la empresa a la Jefatura de Operaciones de
manera oportuna, para su evaluación, análisis, medidas respect¡vas, y con miras al incremento de
la producción de la sala a su cargo. Dichos reportes, información y/o sugerencias podrán serv¡r a la
Gerencia para la toma de dec¡siones empresariales

21.3. Enviar mensualmente vía Salones Network - Asunto: "Salón de Clase" el "plano de Ubicac¡ón
de las Máquinas en Sala" actualizado.

21.4. f enü actual¡zado el lnventar¡o de máquinas de sala, ubicarlo en un lugar visible de la oficina
de administración, e ingresarro en asunto TNVENTARTOS en sarones network.

21.5. Colgar mínimo una vez al mes en asunto: MEJORES CLIENTES, las fotos y datos completos
de los 20 mejores cl¡entes de la sala. Actualizar dichas fotos cada mes, ináicando si se hizo
alguna variación o cont¡núan'los misrnos.

Documento elaborado por ta Unrdad de Organrzaoón
y Mélodos delArea de capacrtac¡ón y oesaÍo¡to

vERsróN FECI]A OE VIGENC¡A
Página 13 de 19

NICARAGUA



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
ADMINISTRADOR DE SALA

22. Presentarse como encargado de sala ante las autoridades y cumplir con las d¡sposiciones legales y
las normas de la empresa en salvaguarda de los intereses de la institución e informar a la Jéfaturá
de Operac¡ones.

22.1. Solicitar con educación y cordial¡dad a los representantes de las autoridades del gobierno,
municipales y pol¡c¡ales la acreditación respectiva (Cedula y credencial), en caso contrario, se
les negará cualquier tipo de ¡nformación.
Preguntar el molivo de la v¡sita y de ser necesar¡o comun¡carse con el abogado a cargo de la
sala o a otro abogado que ¡ntegre el staff, para seguir sus ¡nstrucc¡ones.

22.2. En v¡sitas de autor¡dades del INTUR, actuar según procedimientos indicados por su abogado
de sala y enviar el acta levantada por el inspector a Oficina Central.

22.3. fener en cuenta que bajo ningún motivo deberá asentar una demanda o dar declarac¡ón,
man¡festación o firmar algún documento a ninguna autoridad si no cuenta con la aprobac¡ón
del abogado a cargo de la sala u otro que conforma el staff de la empresa.

23. Participar en el proceso de transferenc¡a de adm¡nistradores.

23.1. Presentar los informes y documentación que sean sol¡c¡tados por su Jefatura y/o Sector¡sta, o
personal de Aud¡toria lnterna al nuevo administrador.

23.2. Firmar las Actas de Entrega que le indique el Auditor,
administrador.

entregando el cargo al nuevo

23.3. lnformar sobre los trámites o pagos pend¡entes en sala, para no afectar la cont¡nu¡dad y
operatividad de Ia misma.

24. Asistir a reuniones de coord¡nación con la Gerencia cuando se le cite, deb¡endo presentar el
informe respectivo si se lo solicitaran.

25. Cumplir cada uno de los puntos especificados en el Manual de Funciones, Reglamento lnterno de
Trabajo, así como normas y directivas que dicte la empresa bajo su responsaU¡iOaO, caso conlrario
conllevará a la suspensión del vínculo laboral existente o no renovación de contrato y/o
depend¡endo de la gravedad de la falta el ret¡ro de la empresa.

26. Realizar otras actividades que le sean as¡gnadas por la Jefatura de Operaciones y que le permitan
cumplir con el objetivo del puesto.

27 - Deberán anotar los gastos que requiere Ia sala en la página de salones network - Asunto: ,'SAG,,
en forma lextual v corrida, señalando claramente el moi¡vo del gasto y la semana ¡ealizaran la
compra Adicionalmente, deberán reg¡strar dichos gastos en el foimato 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 aprobator¡a

-_ - 9"1 analista de gasto, quienes registrarán el No de código de autor¡zac¡ón.
27 .2. si no cuentan con ra autorización señalada nq pueden-proceder con el gasto.
27 .3- En-el caso que algún gasto no tenga respuesta oportuna, deberán llama-r telefón¡camente a la

Jefatura de Operaciones. solic¡tándoles la urgencia de su atención, a fin de no afectar la
operat¡vidad de la sala

27.4. Deberán anotar los gastos que requiere la sala, presupuestado: 48 hrs antes del día de
conteo y extra presupuestado: máximo hasta el mediodía (12 oo p.m.) a fin de que sea
evaluado y autorizado por el analista de gastos.

Documeñlo elaborado por ta Unrdad de Organ,zac¡ón
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MANUAL DE oRGANtzAclóH y rut¡clor.¡es
ADMINISTRADOR DE SALA

27'5 Queda totalmente prohibido retirar o usar dinero de sala, por cualqurer concepto, sino secumple con los pasos señalados en el presente documento.
27'6'En caso que algún administrador utilice dinero de sata para pagar o comprar algún gasto queno esté auto.rizado, el importe del mismo será desconiadá iái no-"r.prir con las funcionesencomendadas.
27 '7 ' En el caso de presentarse algún gasto de carácter emergente para la operat¡v¡dad de sala(aniegos, rotura de caños, atoro de tuberías, corto ciicu¡io,'etc¡ oeoeran coordinar la¡nmediata atención con su sectorista de operaciones Ad¡cionalmááte registrar la soluciónacordada en el SAG correspond¡ente a su sala en SN y réguiariza la solicitud deautorización en er formato adjunto según procedrm¡ento estabrácido:
27'8'con la finalidad de separar los gasto-s qúe tienen pr".rpráttá-páestablecido, de aquellosgastos que no están en el presupuesto, deberán describii los gastos-de caoa sálá, ;Js,:";lformato señalado:

2Z .A.1. Gastos presupuestados fijos (PESTAñA EN EXCELL):
27.9.1.1. presupuesto semanal de atención al cliente.
27 .g 1 2 presupuesto mensual de premios y promociones.
27 8.1 3. Presupuesto semanal de gastos administrativos, movilidad y movil¡dad y

viáticos técnicos (S¡ los tuviera).

27.8.2. Gastos fuera det presupuesto fijo (PESTAñA EN EXCELL):
27.g.2.l.Gastos por remodelación, ampl¡ación.
27 '8'2.2 Gastos de mantenimiento ¡mportantes de sala (reparacaón total de a¡re

27 a 2 3 É:J3§ ilX'"?;3' 1': T il',::', ;l :;,:"1? ::['ll# ;§ :;;:.,¿" .. ;,, ;;; ;
,? 8, 4 3:5:3X!: :,l,:UiH ",,i" J?,i?i;Ii"l1H,j:ffif iff J;*" *." "^*"fugas de agua, alquiler de grupo electrógeno, etc.).

VIII. FUNCIONES ADICIONALES PARA ADMINISTRADORES DE SALAS DE DEPARTAMENTOS.

l. Aprovisionamiento de monedas y fichas.

Se deben abastecer de monedas y fichas realizando el procedim¡ento de ,,Aperturas de Hopper,,. Deacuerdo a las normas establec¡das y se hará con la freculüá qr" r" *qr¡"ál'0" 
".r"roo 

a la ventadiar¡a y movim¡ento de la sala.

2. Asignación de personal de sala.

m"lrj1{"::,r""X",ff;:[:**"t 
para ta sata, previa autorización de ta Jefatura de operaciones y et

3. Solicitud y devolución de repuestos.

solicitar al Área Técnica.de manera oportuna, vía correo erectrónico los repuestos de máquinas quesean necesar¡os, utir¡zando er formato en excer ,.Nota 
de neaiao po,r aeji"";;;;; sa/as,,, rear¡zando er

;:T#";}i:il;":lr. De isuar forma, reatizar las aeroiu"rner-¡"-j;;ü partes, en un ptazo

Enviar al Area Técnica, las partes y/o p¡ezas a reparar,. p_oniendo especial cu¡dado en el embalaje delas piezas frág¡les, comun¡cando al'Áréa Técnica vL teléfono ,oril ár¡én"Jo, 
-J'número 

de,'Gula deRemisiÓn" ' fecha de envío y. Agencia de Transpártes así como, un correo electrón¡co a la cuenta delsupervisor técnico, Jefatura der Área Técnica, y bectorista oe operaciánás. 
- -'-'

4. Procedimiento de Conteo
Docume^to etaborado po, ta rJn,dii-ii6ñá--¿ac,ón
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Con el apoyo del grupo de Conteo, realizarlo en un lugar reservado, permitiendo el ingreso a los
clientes, las mamparas de vidrio de la puerta de la sala no deben estar ab¡ertas, por prótección del
equipo de a¡re acondic¡onado (incluso en las salas que no lo t¡enen).

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

Unidad de Anális¡s de Diferencias:

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

o Los formatos or¡ginales de "Aperturas de Hopper", "Aperturas de Billetera" y "Fichas
Técnicas".

Auditoría lnterna:

o Las formatos originales de "L¡quidaciones de Gastos' que contienen anexados los
formatos or¡ginales de "Boletas de Movimiento de Valores" de Premios Mayores, pagos
de Progresivos, Rellenos de Hopper y comprobantes de pago.

o 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. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

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 func¡onara el correo electrónico, se deberá llamar al Área de Sistemas.

3. En caso de robo y/o apropiación ¡lícita comprobada, por parte del personal que labora en sala, de
dinero, productos materiales, bienes de la empresa y/o que estén bajo su custod¡a o
responsabilidad, el personal involucrado deberá devolver el justiprecio o resarc¡r el b¡en, caso
contrario, autoriza med¡ante la firma del presente documento ei descuento respecüvo de sus
ingresos, sin perjuic¡o de las acciones administrativas y legales que corespondan tomar.

4. Custodia de llaves en salas tragamonedas.
4.1. Por ningún mot¡vo n¡nguna persona deberá tener duplicados de las llaves custod¡adas por el

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

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

4.3. En caso de pérdida de llaves:

4.3.1. De llave de máquinas, billeteros y drops, generar una "Nota de ped¡do" 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 respect¡vo. El envío del lnforme será por e-mail á la Jefdura áe Operaciones y
al Área Técnica. quienes realizarán las gest¡ones'que correspondan p;ra su reposic¡ón. En
caso de requer¡r el cambio de llave por rotura o deterioro, el administrador solo deberá

Documento eláborado por ta Un'dad de Organrzaclon
y Métodos delA.ea de Capac¡tac¡ón y Desarrolo
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env¡ar una "Nota de Ped¡do" por la llave que desea cambiar, debiendo devolver la llave
rota o deteriorada al Área de Almacén en un lapso no mayor a las 12 horas de haber
recib¡do la llave nueva.

4.3.2. De ttave de la bóveda o del local, que se encuentre en su custodia deberá informar
¡nmed¡atamente a la Jefatura de Operac¡ones, al Area de Seguridad y Gerencia de
Finanzas (casos de pérdida de llaves de Bóveda) via teléfono móvil sobre el hecho
acontec¡do. anotándolo en el cuaderno de "Ocurrencias Adm¡n¡strat¡vas", asimismo
deberá realizar un informe sobre lo acontecido para enviarlo vía e-ma¡l a la Jefatura de

Operaciones, qu¡en real¡zará ¡as gest¡ones correspond¡entes con el Área de Segur¡dad el
cual será el encargado de enfegar el duplicado de la llave al administrador.

4.3.3. De las llaves de la puerta pr¡nc¡pal de las salas en Managua, el Área de Operaciones
deberá gestionar el cambio de la totalidad de las chapas, estando presentes los
representantes de las s¡guientes áreas:

. Área de Seguridad.

. Área de Auditoría lnterna.

. Área de Operaciones.

a. En el caso de las salas de Departamento, el admin¡strador t¡tular turno "A", será el responsable
de realizar el cambio de la totalidad de las chapas, ten¡endo como test¡go al administrador de la
sala cercana o de personal del Área 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 custod¡a del administrador titular del turno "A" de la sala y los duplicados
deberán ser enviados o trasladados al Área de Segur¡dad.

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 recibir
algún tipo de sanción, por el ¡ncumplimiento 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 familiares de los trabajadores jueguen en la sala, el adm¡nistrador

deberá comunicarlo de inmediato al Área de operaciones y a las áreas pertinentes.

Mantener en pelecto estado de conservación la vivienda de los administradores, así como los

bienes muebles, equipos y enseres con que cuente la m¡sma.

7.1 . lnformar por correo electrónico a la Jefatura de Operaciones y al Área de Auditoría lnterna y/o

lnspectoría, si es que se encontrase material en desuso o almacenado y/o bienes para

darles de baja en el lnventar¡o respectivo y eliminarlos.
7.2. Hacer uso d-e la vivienda o habitación asignada, teniendo en cuenta que cualquier visita de

familiares, amigos o conocidos a la m¡sma debe ser autorizada previamente por la Jefatura

de Operaciones.
lnformar a su Jefatura la decisión de no querer habitarla, indicando los mot¡vos.

lnformar a su Sectorista o Jefatura inmediata la necesidad de nuevos enseres que les permita

vivir con seguridad y comodidad.
Comunicar-al Área'de Auditoria lnterna si se compraran articulos, artefactos eléctricos, o

muebles para la viv¡enda o sala (previa autorización de Su Jefatura) para que los ¡ncluyan en

el lnventario.

b.

7.

7.3.
7.4.

Oocumento elaborado por la Unidad de Organización
y Métodos dd Área de Capacitación y Desanollo
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7.6. Realizar las coordinaciones pertinentes con la Jefatura de
cambio de vivienda, por mal estado, por estar ub¡cada lejos
propietario y rec¡bir las instrucciones pertinentes para el caso.

X. PROHIBICIONES

l. Esta .completamente prohibido abrir el CPU para realizar cualquier manipulación y/o reparación, salvo
autorización del Área de Sistemas.

2 El adm¡n¡strador tlene pleno conoc¡m¡ento que el uso de lnternet en la sala es restringido, por lo que el
acceso para vis¡tar pág¡nas. Web, deberá estar bloqueado, solo estará habilitado el acieso á las pálinas

^ de lntemet autor¡zadas por la empresa y correo electrónico med¡ante el programa Ouflook Express.3. Esta. completamente prohibido l.a instalac¡ón de cualquier programa 
"n 

i" 
"órpriaoora, 

salvo autorización
escrita (correo electrónico) del Area de S¡stemas.

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

alucinógena.
6. Adulterar boletas de venta u otros comprobantes (facturas, recibos, etc.) que sustentan gastos de sala.7. Adulterar información económica relat¡va a la producción de la sala.
8. Adulterar cuadernos o formatos de control de asistencia del personal, y otros de control de proced¡mientos

dados por la Empresa.
9. Manipular' borrar o realizar otro t¡po de variaclones en los S¡stemas de Audio y Video (DVR y cámaras) de

la sala, sin previa autorización de los técnicos de cámaras o su Jefatura.
10. Real¡zar "clea/'o borrado de memoria a las máquinas sin previa autorización del Área Técnica.
11. Autorizar al técnico a realizar un clear a las máquinas s¡n haber sol¡c¡tado la respectiva orden de trabajo y

autorización al Área Técnica.
12 Jugar en las máquinas tragamonedas de las salas del grupo empresarial o perm¡t¡r que sus famil¡aresjueguen en las máqu¡nas tragamonedas de la sala.
13. Permitir el ingreso de ex trabajadores a las salas para jugar en máquinas.
14 Omitir información oportuna sobre retiros voluntar¡os o'abandono dá traba¡o del personal de sala.
15. Mantener repuestos en stock en sala y retirarlos sin "Guía de Remisión", datos iompletos y/o firmas.
16. Entregar las llaves de la bóveda, local y oficina de administración a terceros.
17_.leiar dinero de uso personal dentro de ra bóveda o en su escritorio de trabajo.
18. Cambiar monedas o f¡chas al personal de sala.
19. Custod¡ar d¡nero o pertenencias de los cl¡entes dentro de la oficina.
20. Ultlizat el PoS (S¡stema operat¡vo para tarjetas de crédito o déb¡to) parc rcalizat transacciones

personales o de cualquier personal de sala.
21. Realizar pre-conteo sin la autorización expresa del Área de Anál¡s¡s de Diferencias - Jefatura de Finanzas.
22- Ulilizar dinero de sala para préstamos o adelantos, sin la autorización del Área J" R""rrros Humanos y el

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

código de autorización en SAG de salones network.
Ut¡lizar d¡nero de sala y/o de su prop¡edad pata realizar préstamos a clientes.
contratar los servic¡os del personal de sala paru realizat trabajos de mantenimiento, degustac¡ón,
entreten¡miento u otros sim¡lares, así como a familiares de los mismoi.
Retirarse de la sala s¡n antes relevarse o hacerlo sin dejar las llaves del local y de las máquinas.
Llevarse el celular fuera de la sala cuando va a refrigerár o de compras.
Dormir en la sala durante su horario de trabajo reglamentario.
Relacionarse sent¡mentalmente con el personal dé sala o con los clientes.
Realizar ¡euniones con el personal de sala en momentos en donde hay gran afluencia de público.
Recib¡r vis¡tas personales en la sala u ofic¡na de administración, ra¡o niriguna s¡tuac¡án. 

-

Operaciones, de requerir un
de la sala o por solicitud del

24.
25.

26.
27.
28.
29.
30
31.
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