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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
OPERARIO (4]

MICARAGLA |

v
1

TITULO DEL CARGO ; OPERARIO(A)

UBICACION DEL CARGO

Ares CONTRALCRIA DE OPERACICNCS
RELACIONES JERARQUICAS

Reporta a ; Administrador e Szla
SUperdisa a ; Mo gerce supenisidn
OBJETIVO DEL PUESTO o

Asegurar e operatividad de las maguinas tragamonedas realizanda el mantenirmsato
preventive, cerciorandose gue (2 presentzcidn v limpieza de las maguinas sea aptima en
teda momento De igual farma, Uevar un contol v registro rigurose de los contadares
electranicos ¥ mecdnicos.

FUNCIOMES ESPECIFICAS

Presentar al Agents de Seguridad de sala al momente de su ingreso las monsdss y hilletes
que lleve consigo. faclilanda s revisidn de carleras v mochilas de su pertenencia

Cumplir estrictamente con los horarios senalados por el Adminisirador, debiendo registrar su
hera de rgrasa, salida v refrigena =n |3 tareda de asistencia que se encuentra en la entrads
ce & sela con el Agents de Seguridad.

Realizar el relevo de turno con el(la) operarioa) del siguiente turna.

471 Utlizar el Cuaderns de "Coorrencias Tecnicss para realzar 21 releva de turna
=11 Aretar o acontecido durantz el turno con las magquinas: cuales quedar IMCEpErativas,
Son gue numere ¢e Orden de Traoaje, cudles presentan continuemsnts codigos de enor, W
toca lz informacian pertinente ¥ necesarz para el (&) saerar oiay que inicia = turng, cons
también para 2! téenico de sala
47 7 Congignar en 2 Cuaderne de "Ocorenciss Téonicos” cugntas llaves de TAQUINAS
nE reselos se entragan ¥ en que asiado
3.1.3 Caonsignar ia entrega detzllada de heramientss o el maletin de (35 mismas.
.94 VWerdficar la aporatvidad de las maguinas:
- Carrecto funcionamisnio de lzs chapas de las puertss de las maguinas y e estin
sefadas comectamente.
- Estada de las llaves de maguinas: completas, no rotas o dalerioradas, enumerades.
- Estado de las lengletas corraginlas siestuvieran cortas o dahisdas.
Orops esradas y lacrados.

&.1.5 intormar al Adminstrador de turna de re sumplirse con e antes mercicnada
216 Consignar &l final de las snotaciones nombres comatstos, firma y sello da
opergdares (entrante y saliento), 25 como la firma v selio fel Admin strader de turna
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| | OPERARIC [A) MICARAGUA

4 Reallzar diariamente mantenimiento preventivo y de limpieza a las macguinas de la sala.

4 1 Verficar que los fluarescentes de las maguinas esten operativos.

47 Realizar diariamente 1a impieza externa de las maguinas,
471 Verificar que no queds =n les maguings pegamsnia de cihtas
4 22 e embalae.
477 Varficar ous @ formica de  las maguinas  esten en  oplimas
candicionas.

4.3 Efectuar el ajuste 3 las betoneras v reemplazo de las mismas, cuando 2ea necesario,
colocando las levandas de lag mismas.

4 4 werticar gue las billeterss s encuaniren bien colocadas y funcicnands.

45 Amreglar &l cableado interno de las maguinas.

4% Ohservar qus los repuestos utilizadas para reparar las maguinas sean los adecuados, no
utilizands plasticos. papeles, ni monedas coma suslilutos de repuestos.

47 Werificar que no existan slementos exirafios sobre @ maguina que produzcan dartos
fisices externss wo infsrres  Ejemals; vasos con gaseosa, jugos o cigarilos

48 Wenificar que las maquinas tengan activada la alarma de pusrta (gue funcionen [os
parantss de &stas),

§ Observar si las maguinas presentan premios yo rellenos consecutives poco
frecuentes (tres rellenos consecutivos en una misma madgulinal,

5 1 Informar artes de realizar el tercero inmadiatamente al Administradar v al técnico de sala
anerca de esta ocurrencia

5.2 Dejar inoperativa la maquina con Orden ce Trabaje y anctaro en e Cuaderna [
Clourmenoi=s Teemcas”

5% Solicitar la Orden de Trabajo. en cas0 no se encuentre presente el Administrador de
rna

§ Prastar atencidn rapida a 'os reguarimientos de los clientes por desparfectos de maguinas,
danda solucian a los proglemas que en maguinas se presenien ¥ que compalan a su camao

7 Realizar el procedimiento de Premio Mayor o Pago por Progresive en el formato
“Boleta de Movimiento de Valores ™.

7.1 Compietar dicho fermato can los cates solicitados.

7.2 3l @5 un premic progresive tomar la foto al pane’ con la canticad ganada,
7.3 Registrar las contadores meeanicos y electréricos o nicio ¥ finales
i

7.4 Reglizar los calculog respectivos, segon farmula para conocer @l manta a pagar.
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T8 Wentoar los contadores de inicio siempre en el caaderns de "Becuencis dsl Faormata de
mawimientos de Walores',
T B Verifioar gue & manta a pagar coincida can la diferencia entre los contadares de Final e
imicie
7B Wenficar er aquellas maguinas que cuentan con 4ta Lectura, gue ésta no so
incremanta an mayor cantidad que el de ATFP (Jackpotl. 5 sa digra &l casa, comunicar al
Administrador v solicitar autorzacicn para el pago.
TEZ  En maguings IGT poker homeologadas, no pusde avanzar unicamente el
cantador de la #a, Lectura, si fuers asl, comunicarselo al administradar antes de proceder
al page del premic.

F7 Fumar v osellar el formato en ariginal ¥ copla una vez concluide o procedimisnto:
operadera, administradaor,

7.8 Nearfficar si el confador de "Door Ogen” se ha incrementads normalmente.

T &1 Informar al Administrador de turne &0 case se constatara gue dicha contadar se ha
incrementade de mansra inusugl, para descanar la posibilidad de una manipulacicn.

7.4 5 eimonts a pagar es supenar a CF 200 carcobas, se le solicitara al cliente ganador U
cadula (se womara folo del misms con [ camana) v se e tomara una folo a la pantallz de la
rmignuing donde se muestrs 2 premn

710 Desalver el taloraric del formate a 13 cajera para que ella realice al pago al clients
garadar v tenga custodia del misma en la Caja Cabina.

£ Realizar el procedimiento de Relleno de Hopper en el formatoe “Bolefa de Movimienic
de Valores".

&1 Complatar dicha farmeto con los datos solicitados

2.7 Realizar gl pracsdimisnio para Rellezna de Hopper en compania def Administrador dea

Turmmo.

8.3 Registrar log contadores mecanicos v electrdnicos de inicio v finales.

g4 Realizar los calculos respectivos verificando qua el contador de OUT haya registrada
correctamente la canbdad de monedas o fichas que faltaban pagar por magquina.,

8.5 Firmar y s=llar gl formats en orginal ¥ copia una vez conciuido el procedimisnio
aparadara, administragor

8 B Werticar si el cortador de "Daar Dper” 52 ha incrementade nomalmants

281 Infarmar al Adminisiracor S wurms an Saso s sonstatara gque cichs conladar 22 ha

incrementada de manera inusual, para descartar la posibilidad de una maniguiacion

a. 7 Devolvar el talonans el formata a la cajara para gque alla tenga custadia del mismo on la
Caja Cabina

9 Registrar en & Cuzdemo 42 "Secuencia del Formato de Movimiento de Valores” segin
madelo establecido. la informacién recuerida. princigalmeanta cantémeatos de ATE y 413
Leclura, que sirva cama refersncia garza realizar las procedimiantas de Premia Maya- v Paco
cz Frogresivo can dalos refersnziales ds inico v final

10 Realzar el *Relleno Imoial® a cada maguina nusva que ingresa ufilizando &l farmato “Boela
ile Mowimianto de Valores™ , i
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101 Colocar @ manusante la frase "Relleno Inicial™ en |3 parte superiar del farmate para
proceder al relleno (fondo inicial de monsdas con &l que empieza de acuarde a la
danominasian de la magquina)

10.2 Registrar los contadores macanicos y electranicos de inicic

11 Participar en el procedimiento de ‘“Aperturas de Hopper” que realice ol
Administrador.

111 Realizar &l procedimiento de *Asarturas de Hopper' segln lo establecido.

113 Anotar los contadores electronicos en el mismo momerto de reticer las monadas del
drop de la maguina.

115 Vavificar el contea de monedas =0 la Caja Cabina con el administrador. anatando en el
Cuaderna de "Ooumencias Tionicas” |la cantidad de monedas encenlradas en cada maguina
11.4 Registrar informacion pertinenie en el formato de “Door Open’” .

12 Participar en el procedimiento de conteo cuando éste se realice durante su horario de
trabajo.

12 1 Efectuar con anticipacion al dia de contes con el administrador del tumo antenar; s
preparacion de la sumstona de los formatos de “Movimmenios e Valores” ds Pramios
Mayores v Rellenos de Hopper de |a semana.

12 2 Vigilar que no hayan mensdas dispersas er las maguinas cuando se realiza el contao
ihoppers v drops).

12.3 Realizar limpieza de hoppers v partes intemas de las maguinas durants el
pracadimenta de contea.

17 4  Realzar la toma de contadores macinicos y alectrénicas &n la calculadora Casio.

13 Devolver monedas o fichas a los clientes que reclamen un pago incompleto en una
méaguina, solicitandolas on la caja cabina, previa autorizacion del Administrador de
Turna.

134 Comunicara 3 Administrador el problama y el porgue se tiene que realizar una davoluciin
de monedas.

13.2 El operader realizard un recibo previsional consignands el N° de maguina, la cantdad ce
manedas que se devolveran, los datos del clients, y firma de este oltima, de la operadora
y el administradar,

133 Fl operador solicitars las monedas o fichas al cajerc{a) dejando como sustento el racibo
provisional.

134 Registrar el motive ds e devalucion y |2 cantdad de monedas a devaolverse en 2
Cuademno te "Dourrancizs Taonmoas”

13.5 Por ningun motivo el operador sacara monsdas da la misma maguina para rezhzar la
davalucian de monedas, ante problemas ienicos de la maguina.

136 Cuando &l técnico revise la maguina vy determing cual es la falla, realizaa una ficha
técnica v cevolvera a la Caja Cabina las manadag que fusron devueitas al clene,
guedanda anulados los recibos provisionales gue por cdeyolugion de monedas a hchas
pudieran habar
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137 La cajera entregard 2 reciho provizioral anulade al téonico para que g2a adjuntada a la
J P ..
fiche t&onica que sustenta la devolucion.

14 Registrar correctamente la entrega de los “Cupones de Sorteo”, segun corresponda,
en el formato “Bolets de Movimiento de Valores” de premios Mayores que haya
realizado.

14 1 Mantener el Cuadernc "Confrol de enirega de Tickets”, al dia en cada releve, para
facilitar la werificacitn en los somens

15 Entregar los tickets de diversas promociones de acusrdo a las bases establecidas por la
empresa, cuando sea designada tal responsabilidad

16 Mantener limpios, ordenados y sin enmendaduras o borrones todos los cuadermnos de
control del operariofa): “Ocurrencias Técnicas”, "Door Open” y “Secuencia deof
Formato de Movimiento de Valores™,

161 Registar los contometras an la calouladora Casia carrectaments, guardanda la
irformacian al finalzar el registra (contadaores Mecanicos. Electranicos. deor open vy billeters
da todas la maguinas con las que cuente 12 sala).

18.2 5i la manuina s5ta inoperativa y no 52 registra los contémetros, Indicar en sl cuacamo
de “Cowrencias Técnicas” el motive detallada por el cual se ancuentra inoperativa v con
Cirdden de Trabaja.

16 3 Registrar en e formato de "Door Open el conladar respective en el mamenta en que s2
abre una maguina. Dicho reqstre serd nitido, indicands la hora, &l motivo de |a apertura de
puerta &n forma detallada, &l nombre de la persena que realiza |2 spenura y el numerg del
cortématro antes v despuds de abrir la maouing.

16 4 S= registrard en el formate de “Door Open® diariaments los contometios de puerta as
todas las méguinas hayan sido o no acienas, este registro se realzara al momento de tarmar
todos los contémetros de las magquinas

165 Tener 2n cuents gue 13 presencia de algunas fallas en la magquina, solo parmite 2|
registro d2l contometra despuds de abrir la maouing

18,6 Salctar al fralizar el turno. |a firma v selle del administrador en el formato ce "Coor
Cpen”

17 Informar al técnico sobre desperfectos en maquinas utilizande el cuaderno de
“Oeurrencias Técnicas™,

17.1 Mantener siempre informado al técnico de sala sobre todas las ocumencias an
maduinas, realizando un trabzjo organzado y coordinado.

18 Realizar el dropeo de monedas en presencia del Administrador de turno, en las
maguinas que sean estrictamente necesarias.

GEEFE LT R T P T i T T S B S HEFTRCTES TRE WERBIOY FFREA LT VERCHLTS
| £ FPCEE SN T VR i | 1N e | e 1 1 12 EE L T LR LRy L

- b Rk Bl H R
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121 Reslizar este precedimianto de “emergencia™ ya sea: por mal funcionamiento del
diverter ¢ para facilitar sn las salas de departamentos las "Apsrturas de Hoppar®  para
aulcabastecerse de monedas

19 Crientar a los cientes respectz a furcionamiento operatvoe de las maounas v hpos ce
Juegas, motivandoios a jugar en las maguinas.

20 Asislir obligatoriaments & los Cursos de Aclualizacion para Opsrafas programados por el
Ares de Recursos Huamnos suands e sea indicada

21 Cudar sus implementos de trabajo con total respensabilidad, en casa de detenors soliciar o
administrador la compra, en caso ds perderlos debera de raponerlos

22 Informar al Agente de Segundad y Adminisirador de sala sobre actitudes sespechosas que
absarve en los clientes o parsanal de sala para evitar o minimizar nesgos

23 Comunicar al Area de Operaciones. Area de Rsoursos Humanas, Area de Inspectoria
cualguier ipo de irequlanidades obsarvadas en sala.

24 Cumplic estrictamente con las narmas  procadimiertos de frabae y de seguiidac
estabiecidas gor la ampresa.

25 Realzar otras actividades gue e sean asignadas por el Administrador de tumo, y qua le
permitan curnplr son el objetivo del puesto, sin transgredin el Reglamento Interns de Trabajo

VI. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1 Casos de faltantes en maguinas

En el casa que los técnicos del Area de Analisis y Diferencias determinen fall3Mmes en las
maquinas, ¥ luego gue los resutadas de la investigacian determinen respensabilidad o
regligencia del personal de sala, diche taftants podra ser descontade dsl haber rmensyal, an
cuya case se entenderd autorzade el misms meadianta la frma dal presente.

2 Casos de robo ylo apropiacion ilicita

En caso de robo yio apropiacion ilicita comprobada, por parle del perscnal que labara er
salg, d= dinera, productas materales. bienes ge la emprasa yio que sstén bajo su custedia o
responsabilicad, &l persoral involucrade deberd develver el justiorecia o resarcir el tien, caso
contrare, avtorza mediante |a firma del presante documento el descuento respectivo de sus
INgrEsas,

3 Presentacion y actitudes requeridas del personal de salas

31 E! personal de sala debera mantensr una presaniacon impecable, una buens imagen y
arragla.
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Las seforitas: deberan uiilizar el uniferme respschivo sigmpre limpio, &l calzado debs ser
tle vestr (taces allos minime Na. 7 y en color que combine con &l unforme.

Martensr una imagen llamatva, usands un maquillaje completo y lurmnoso
Fl cabella debe estar perfectamente peinada, ordenado y racogida an todo momento.

Usar durante su permmanencia en la sala el folocheck de identficacidn con su rombre
leginle, en el lado Zouisrdo

Los cahalleros: detaran cuidar su apanencia, lmpieza y corle de cabslla, hasiendo uso de
carmiza y cornata, debiendo portar de igual forma su fotacheck de identficacion.

El personal deberd presentarse & lrabajar puntualmenie en ¢ horano sehaiaco por el
administrador de turnoe, ¢ manterer una actilud servicial pon los clientes, atendiendo sUs
consullas y reclamos con amatilidad y coresia. no ertranclo en oiscus1onas con los ismics

12 Manterer una actitud proactiva, presentande siempre ideas gue permnitan msjoras la zala.
a5 come preccupandose por realizar un frabajo minucioso.

54 Deberd conducirse con honestidad y transparencia en tedo mamentd

4. Cuadernos bajo su responsabilidad

v
4.1 Cuaderna de ‘Courrencias Teéonicas'. Se deberd anotar el detalle de las pounencias de

raqunas comao codigos de error, pagos de progresives. aperturas realizadas, Oroenss
de Trabajo, nimero de tichas lecnicas.

4.5 Este cuaderna sera utiizada en el re'svo de cperadores (detendo firmar ¥ sellar =
entrante y @l salients) =0 presentar enmendaduras  Asimisme, deners firmar 2
Sdminstradar de turmna (previa revisién de las ccurrencias) en sefal de conformidad
ifdicando en este el n® de laves. n® do cugdemos, n” de maguinas ¥y estado de puenas
asl misme, indicar los maontos de dinero en los gue se encuertran el o los progresivas, y
el =at de heramientas.

4.3 Cusdemo ‘Secuencia del Formato de Movimignto de Valores': dsbers anctar la
nformacian requerida, gring palments contdmetros ce ATP v Ha Lectura, que sirva coma
referencia para realizar los procedimientos de Premio Mayar y Pago de Progresiva son
datos referencialss de inicio v final,,

4.4 Cuaderne de “Contml de onticga de Tickeis® Al finalizar & tumo se pegaran los
desglosables que se retiran de la pare inferior dal formato “Bofela do Movinventa de
Valores” en dende se indican ia cantidad de cupones entregados en el “Preamio Mayer
ganade por un cliente, S ésts no desea los tickets, se colocara 3 manuscrito en &l
dezqgosable ‘sl clisntz no desea tickets” y de igual forma se pegera el desglosable =0 &l
cuadsrno

Utilizar para el registro en estos cuadernos siempre el modelo vigente.
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5. Formalos bajo su responsabilidac

Vil PROHIBICIONES |

Grth s Ry

b o o

11

11

12

14
15

18
i

L

4
I

20

5.1 Formato “Bolels de Movimento de Valores' El cual sera lenada con lelra legitle v sin
enmendaduras pars realizar un pago por cae (Premio Mayor), cuando se necesite
camplatar un page par Hopper {Relleno de Hoppsr), o cuando se realice un Pago de
Progresivo

5.2 Formata de “Door Open” Este fonnato es ulilizade para llevar el control de las puertas
abiertas. detsendo completaric de manera correcta: con €1 detalle, no usando abreviaturas,
colocando e nombre del personal responsable de la aperura de puerta y  debera ser
firmada v sellada por el adminisirader de turna. Ulilizar para & regislro sigmpre €l modelo
vigente.

Tambign 2o registrara el contador de Door Open de todas las méguinas en el mamanta del
registro de contometros diarios en la calculadara, manteniendo el corelativo lanta &n |3z
fachas, como en el contadar de Doar Open, debiéndose llenar el contador de puarta inicial
y final obligatariamente, en el caso de que el deor open no se haya incrementaco, & doar
open inicial y final seran los mismaos.

En cass de emergencia v oe no poder asistir a la sala, debara cemunicarlo con anticipacion
al administradar de turno, o al Area de Operaciones. P

1
Ratirarsa do la ssla sin conacmianta del Acministrador, o encargs
ausencia
Asistir a la sa3la en el dia de su descanse.
Realizar cambios en &l horaria de trabajo v descanso sin el conccimiente y autorizacian cel
Administrader titular de dia
Formar grupos de conversacion con personal de sala y en herarios de frabajo
Dormir en & lacal, durante o fuera de su horario de trabajo.
Presantarse al centra de trabaje en estado de ebriedad o con signos evidentes de haber
consumido icor
Tamar bebidas alcohdlicas en el local, a duranie su horane ds trabajo.
Jugar en las maquinas tragamonedas de alguna sala pertensciente al grups empresarial
Cue familiares jusguen en las maguings tragamonedas de la sala,
Tomar dinera prestado o adelanto de susldo de la sala, sin autorizamén del Arza Recursos
Hurmanas.
Adulterar batetas. facturas w ofro comgrobanie de gasto por las compras realizadas. Debe
laner en cushta que personal ée Auditons Inferna verficard la validez de estos cocumentas
Conversar o recioir visitas personales en la sala, salvo excepcones autorizadas por el
Administradar
Recibir llamadas personales en el teléfone fijo de fa sala, 8 menos gue sea sumamente
Nnecesano.
Llevar consigo durante las horas de practica o trabajo telefonas celularzs.
Acudir a reunicnes o lugares de esparcimiento con clientes de |a =ala.
Relacicnarse sentmentaliments con 2| persenal de sala o con clisntes.
Prasiar dinero de |3 sala a los clienas para efectuar jusgos o con otra finalidad.
Custadiar dinerc o pertenencias de los clientes dentre de los cazilleros del persanal,
Recibir regalos o propinas de los cliertes dentro de la sala.
Litilizar el iocal de |a empresa para fines persanales.

cde =ala an su
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21
s
20

24
24
26
i
2
29

e
e

32
33
34
35

-

38

Utilizar algin materal y fornatos de sala para fines diferentes a los indicados

Hacar usn de los artefactos. premios y degustacionss de sala para fines personales.

Ingresar & espacios de la sala con personal para conversar o farmar grupas, desatendiendn
la misma

Comprar o vender aiticulos dentra del local.

Cambiar en caja monedas o fichas de los clientes que estan jugando

Utitizar =8 POS (Sistema Operative para larjetas de cradite o debito)l para reahzar
lransaccionss persenales o de cualguier perscnal ce sala

Regzlar cupones gue son clilizados en los sorlaos.

Pagar Premios o realizar Rellenos de Hoppsr can monedas del cams de cambios

Dievoiver manedas dirsctaments del happer da la maguina

Entregar 135 l'eves a olra persona diferente & su relevo ylo &l admimistrader, sin gue halla sida
autorizads par este

Farlicipar de pre-conleos sin autorzacion del area de Analisis de Difersn cias.

Pedir cadiges de autorizacion de “Clear” para las maguinas.

Raalizar Test a las maguinas

Realizar Aperturas de Happer y Rellenos de Hopper sin la presencia det sdmiristradar.
Sustraer alguna llave de pusria o reseteo de maguina del jusgo completo

Saparar monsdas o fichas en tachoes o en bolsas dentro de las maguinas.

Prestarse monsdas de caia o de otras maguinas para completar pagas por hopper y evitar
realzar rellenas

Firmar nar clra personz 2n los Cuademos de contrel de las aparadoras.
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