MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNGIONES
| OPERARIO (3] NICARAGUA

[ TITULO DEL CARGD . OPERARID|A)

] UBICACION DEL CARGO

Araa 2 CONTRALORIA DE OPERACIONES
il RELACIONES JERARQUICAS

Reporta a Administrador de Sala

SuUpervisa a : Mo gjerce supsrasion
IV OBJETIVO DEL PUESTO

Asequrar la operatividad ce las maguinas ragamonedas reslizando & mantenimiento
preventivo, cerciordndose que lz2 presentacien y limpieza de las méaguinas sea aptma en
tode momenta.  De igual forma, llevar un control v registro riguroso de los contadores
glectrdnicos y macanicas

W FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Presentar al Agente de Sequridad ce sala al memento de su ingreso las monedas y billetes
que lleve conzigo. facilitando la revision de careras y mochilas de su perenanciz

2 Cumplir estrictamente con los haranos sefalados por & Administrader. debiendo registrar su
hora de ingreso, galida v refngerio en la tarjeta de asistencia que se encuentra en la entrads
de fa sala con al Agente de Segunidad.

3 Realizar el relevo de turno con el{la) operariofa) del siguients tumo.

2.1 Ublhzar el Cuaderna de "Dowrencias Tdonicas” para realizar 2l relevo de tuma
311 Anotar lo acontecido durante el turna con las maguinas: cuales quedan incperativas,
con que ndmero de Orden de Trabajo, cuales presentan continuamente codigos de armor, v
toda la informacian perinents y necesana para el (la) operanoia) que inicia el furno, como
tambisn para el técnico de =ala.
3 1.2 Consignar an el Cuadema de “Duurencias Técnicas” cuantas llaves de maguinas y
de reseteo se entregan y en gue estado
313 Consignar la entrega detallada de herramiantas o el maletin de las mismas
3.1 .4 Verificar Ia operatividad de las maguinas:;
- Correcto funcionamiento de las chapas de las puertas de las maguinas y que estén
cemradas cormectamente.
- Estado de las llaves de maguinas: completas. no rotas o detericradas, enumeradas,
- Estado de las lengletas: comegiias si estuvieran cortas o dobladas,
- Drops carrades v lacrados.

3.1.5 Infemar al Administrador de turno de no cumplirse con lo antes mencicnada.
316  Consignar al final de las anctaciones nombres complelos, firma v sello de
operadares {entrants y saliente), asi como la firma y sello del Administrador de turno.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
OPERARIO (A)

MIGCARAGUA J

4 Realizar diariamente mantenimiento preventive y de limpieza a las magquinas de la sala.

4.1 Verficar que los flucrescentes de las maguinss esten operativos.

4.2 Resalizar diariamente la impieza externa de las maguinas.
421 Verfficar que no quedes en las maquinas pegamento de cintas
4272 deembalgje.
5 422 VMerfficar que la formica de las  maguinas estén en  optmas
\" | Condicioness,

'ﬁ 4.3 Efectuar el ajuste a las botoneras y reemplazo de las mismas, cuando sea necesario:
»fﬁ colocando las leyvendas de las mismas.
{f:‘. 4.4 Wenficar gue las billeteras se epcuentren bien colocadas y funcicnanda.
.l
E‘tﬁ- 4% Armeglar el cableado inferno de las magquinas,

48 Observar gue los repuestos wtilizados para regarar las maguinas sean los adecuados, no
utiizando plasticos, papeles. ni monedas coma sustitutos de repuestos

Venticar que no existan elementos extrafios sobre 13 maguina que produzean dafios
fisicos externos yio inlernos. Ejemplo; vasos con gaseosa. jugos o cigarrilios

4.8 \enfcar que las maquinas tengan activada la alarma de puerta {gue funsionen los
pariantes de éstas)

5 Observar sl las maquinas presentan premios yfo rellencs consecutivos poco
frecuentes (tres rellenos consecutivos en una misma mdguina).

2.1 Informar antes de realizar 2 tercere inmediatamente al Administrador v al técnico de sala
ACErca de esta oourrencia.

&2 [ejar ingperativa la maguina con Orden de Trabajo y anotarlo en el Cuadsmo de
"Oourrencias Tecnicas”

=.2 Bolicitar Iz Orden de Trabaje, en caso no se encuenire gresente el Administradar de
tumo

6 Prestar atencion rapida a los requenmientos de los chentes por desperfectos de manuinas
danda selucion a los problemas gues en maquinas se presenten v gue competan a su campo.

7 Realizar el procedimientoc de Premic Mayor o Pago por Progresive en el formato
"Boleta de Mowvimiento de Valores™.

.1 Completar dicho formato con los datos salicitados.

/.2 si es un premio progresiva tomar la foto al panel con la cantidad ganada.

7 3 Registrar los contadores mecanicos y electrdnices de inicio y finales.

7 4 Realizar los calculos respectives. segdn formula para conacer el monta a pagar
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

DPERARIO (4) MICARAGUA

¢35 Vertficar los contadores de inicio siempre en el cuademo de “Secuencia del Formato de
movimiantos de Valores®
1.6 Verfficar que el monto @ pagar coincida con la diferencia entre los contadores de Final e
inicio.

761 Verihicar en aqueilas magquinas que cuentan con 4ta Lectura. que este no se
incremente en mayor cantidad que el de ATP (Jackpaot). Si se diera el caso. comunicar al
Administrador y solicitar autorizacign para el pago.

FE2  En magunas IGT péker homologadas, no puede avanzar Unicamenie el
contador de |3 4ta. Lectura, si fuera asl, comunicarsela al administredor antes de proceder
&l pago del pramio.

f7 kFmmar y sellar & formate en original y copia una vez concluido € procedimiento:

f operadora, administrador,

7.8 Verficar ai el contador de "Door Open® se ha incrementadoe normalmente.
7.8.1 Infarmar al Administrador cle turno en caso se constatara gue dicho contador se ha
incrementado de manera inusual, para descartar la posibilidad de una manipulacian
79 3 el monto a pagar es superior a ©51,200 cordobas, se le solicitara al cliente ganador su
cedula (se tomara foto del mismo con |la camara) v se le tomara una foto 2 la pantalla de |
maquina donde s mueastra el pramia
F.10 Devolver el talonario de! formate 2 la cajera para gue ella realce el pago al cliente
ganador y tenga custodia del mismo en la Caja Cabina.

B Realizar el procedimiento de Relleno de Hopper en el formate "Bolefa de Movimiento
de Valores",

B Completar dicha farmato con los dates solicitados.
$.2 Fealizar el procedimiento para Rellenc de Hopper en compafiia del Administrador de
urna.

8.3 Regwstrar los contadores mecanicos y electrénicos de inicio y finales,

84 Reglizar los calculos respectivos verificando que & contador de OUT haya registrado
correctaments fa cantidad de monedas o fichas que faltaban pagar por magquina.

85 Fumar y sellar &l formate en original y copia una vez concluido el procedimianto
operadora, administrador

8.6 Verificar 21 el contador de "Door Open” se ha incrementado nomalments

8.6.1 Informar al Administrador de tumo en case se constatara que diche contador e ha

incrementado de manera inusual, para descartar la posibilidad de una manipulacion.

87 Devolver el talonario del formatoe a la cajera para que alla tenga custadia del mismo en |a
Caja Cabina.

9 Registrar en el Cuadermno de "Secuencia del Formato de Movimiento de Valores”™ ssgun
modelo establecdo, 3 informacien requenida, principalmente contdmetres de ATP y 4ta
Lectura, que sirva como referencia para realizar los procedimientos de Pramio Mayor ¢ Pago
de Progresivo con datos referanciales de inicio y final

10 Realizar el "Rellens Imicial’ a cada magquina nueva gue ingresa utilizandao el formato "Balera
e Movirniento de Valones™
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
OPERARIO (A) MNICARAGLA

1

o

1071 Colocar @ manuscrito la frase “Relfeno Inicial” en la parte superior del formato para
proceder al relleno (fondo inical de monedas con & Que empieza de acuerda a fa
denominacién de la maguina).

10.2 Registrar los contadores mecanicas y elecironicos de inicio

1 Participar en el procedimiente de “Aperturas de Hopper” que realice e
Administrador.

11.1 Realizar el procedimianta da “Aperturas de Hopper® segin o establecida.

11.2 Anotar los contadores electranicos 2n &l misme momente de retirar las monedas del
drop de la maguina

11.3 Vernficar el conter de monedas en la Caja Cabina con €l administradeor, anctando en &
Cuzdemao de "Ocuwrrencias Tecnicas™ la cantidad de manedas encontradas en cada magquina.
11.4 Registrar informacidn pertinents en &l formato de “Door Open”

2 FParticipar en el procedimiento de conteo cuando éste se realice durante su horario de
trabajo.

121 Efectuar con anficipacion al dia de conteo con el adrmiristrador del tumao anterior, 13
preparacicn de la sumatoria de los farmates de “Mowimisotos de Valores™ de Premios
Mayaores vy Rellonos da Hopper de Iz semana,

12.2 Vigilar que no hayan monedas disparsas en las maquinas cuando s2 realiza el conteo
(hoppers v drops)

123 Realizar limpieza de hoppers v pares intermas de |as maguinas durante sl
peocedimienio de conted.

124  Realizar la toma de contadores mecanicos v electrdmeos en la calculadora Casic

13 Devolver monedas o fichas a los clientes que reclamen un pago incompleto en una

maguina, solicitindolas en la caja cabina, previa autorizacion del Administrador de
Turma,

13.1 Comunicara al Adrmimstradar el problema v el porque se tiens que realizar una devolucian

1

de monedas.
32 El operador realizard un recibo provisional, consignandeo &l N° de maaquina, 13 cantidad de

rnonedas que se devolveran, los datos del cliente, v firma de éate Oltima, de la operadora
y del administradar.

13.3 El operador solicitara las monadas o fichas al cajerala) dejanda como sustento el reciho

1
]

1

provisional.

J.4 Regizstrar el motiva de la devolucion y la cantidad de monedas a devolverse en zl
Cuaderna de "Oourrencias Teonicas”

2.3 Par ningan motive € operador sacard monedas de fa misma magquing paa realizar la
devaiucion de manedas, ante problemas técnicos de la maguina.

2.8 Cuando el técnico revise la maguina ¥y delermine cual = la fallz, reslizara una ficha
tecnica y devolverda a la Caja Cabina las monedas que fusron devusltas al cliente

quadando anulados  los recbos provisionales que par devolucion de menedas o fichas
pudieran haber,
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| MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
| OPERARIC () NICARAGLA

137 La cajera entregard &l racibo provisional anulado al @enico para gue sea adjuntacdo 2 la
ficha técnica gue sustenta la devolucion

14 Registrar correctamente la entrega de los “Cupones de Sorteo™, segun corresponda
en el formato “Boleta de Movimiente de Valores" de premios Mayores gue haya
realizado.

141 Mantener el Cuaderno "Contred de anmtregs de Tickels', al dia en cada releva, para
facilitar la verificacidn en los sorleas,

15 Entregar los ticketz de diversas promocionss de acuerde a las bases establecidas por la
empresa, cuando sea designada tal responsabilidad.

f] 1& Mantener limpios, ordenados y sin enmendacduras o borrones todos los cuademos de

control del operariofa): “Ccourrencias Técnicas”, “Door Open®™ y “Secirencia del
Formatfo de Movimiento de Valores"”.

16.1 Registrar los contémetros en la calculadora Casio comectamenie, guardando la
informacidn al finalizar el registro (contadores Mecanicog, Electrénicos, door open v billstsra
de tadas la magquinas con las que cuente a sala).

15.2 5i la maguina estd inoperativa v no se registra los contémetros, Indicar en 2l cuademo
de “Oourrernvas Tecnicas” e motivo detallado por el cual se encuentra inoperativa ¥ con
Orden de Trabajo.

156.3 Reqgistrar en al formato de “Door Opan” el conladaor respactive en el momeanto en que se
abre una magquina. Dicho registro serd nitide, indicando la hora, 2 moetiva de la apertura de
puera en forma detallada, sl nombre de la persona gue realiza la aperura v &l nimera del
cantometra anies y despues de abrir la maquina.

16.4 Se registrard en 2l formate de "Door Open” diariamenie los contémetros de puerta ds
fadas las maquinas hayam sido o no abiertas, esta registro se realizara al momento de tamar
todos los contometros de las maguinas

16.5 Tener en cuenta gue |a presencia de algunas fallas en la maguina, solo permite el
registro del contometro despues de abrir 1a maguina

16.6 Solicitar al finalizar el wrne, la firma ¥ sello dal administrador en &l formate de Door
Clpan”

17 Informar al técnico sobre desperfectos en maguinas utilizando el cuaderno de
“"Ocurrencias Técnicas™.

171 Mantenar siempre mtormado al tgcnice de sala sabve todas las acumrencidas on
maguinas, realizando un trabajo organizado y coordinado

18 Realizar el dropec de monedas en presencia del Administrador de turno, en las
maguinas gue sean estrictamente necesarias.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
OPERARIO (4) NICARAGUA

181 Realizar este procedimiento de “emergencia” va sea por mal funcionamiente del

diverter o para facilitar en las salas de departamentos las "Aperturas de Hopper®  para
autoabastecerse de monedas,

18 Orientar a los clientes respecto al funcionamiento cperativo de las magquinas v tipos de
juegos. motivandeolos a jugar en las maquinas.

20 Asistir obligatoriamente a los Cursos de Actualizacian pars Operarias programados por el
Area de Recursos Huamnas cuando le sea indicado

21 Cuwidar sus implemantes de trabajo con total responsabilidad, en caso de deteriaro saficitar al
\{"} acministrador {3 compra, en caso de perderlos deberd de reponerios.

22 Infarmar al Agente de Seguridad y Administrader de sals sobra acttudes sospechosas que
observe an los clientes o personal de sala para evitar o minimizar riesgas.

23 Comunicar al Area de Operaciones, Area de Recursos Humanes Area de Inspectaria,
cualguier ipo de irregularidades observadas en sala.

24 Cumplir estrictamente con las nomas, procedimientos de trabajo vy de seguridad
establecidos por la empresa.

25 Realzar ofras actividades que le sean asignadas por &l Administradar de turno, ¥ gue fe
permitan cumplir con &l objetive del puesto, sin transgredir el Reglamenta Interne de Tra bajo.

Vl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1 Casos de faltantes en maguinas

Er £ caso gue las tecnicos del Area de Analisis y Diferencias determinen faltantss en las
maguinas, y luego que los resultados de 1a investigacion determinen respensabilidad o
negligencia dal persanal de sala, dicho faltante podra ser descomtade del haber mensual, en
Suys caso se entendera aulonzado el mismo mediante la firma del presente.

2 Casos de robo yio apropiacion iliclta

En caso de robo yio apropiacion ilicita comprobada, por parle del personal gque lsbora en
5dla, de dinero, productos materiales, bienes de 1a emiprasa yia que estén baje su custodia o
responsabilidad, el personal involucrado debera devalver el Justiprecio o resarcir el bien, caso
contrano, autoriza mediante |3 firma del presente documento el descuasnis respective de sus
ingresos.

3 Presentacion y actitudes requeridas del personal de salas

4.1 E! personal de szla deberd mantener una presentacion impescable. una buena imagen v
arreglo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Y
OPERARIO [A) NICARAGU

Las sefioritas: deberan utilizar el uniforme respeciivo siempre limpio, el celzada debe sar
de vesiir facos altos minmae Ko, ¥ v an color que combine con el uniforme),

Manrtensr una imagen lamativa, usando un maguillaje completo y luminoso
El cabella dabe estar perfactamente peinado, ordenado v recogido en odo momento,

Usar durante su permanencia en ia sala el folocheck de idenfficacidn con su nombre
iegible, en el lado izquisnda.

Los caballeros: deberdn cuidar su apariencia, limpieza vy corte de cabello, haciendo uso de
camisa y corbata. debiendo portar de igusl forma su fotogheck de identificacian.

E! personal deberda presentarse a trabajar puntuaimente en @ horaro sefalado por &l
Administrador de turmo, ¥ mantener una actitud servicial con los clientes, atendienda sus
!'-I-:n::-nsultas ¥ raciamos con amabilicad y cortesia, no entrando en discusionas con las mismos.

;‘;} 3.2 Mantener una actitud proactiva, presentando siempra ideas que permitan mejorar |a s3la
) asl comeo preccupéndese per realizar un frabajo minucioso.

¢ 3.3 Deberd conducirse con honestidad y transparencia en tode momenio

lL".' 4. Cuadernos bajo su responsahilidad

4.1 Cuaderno de “Ocwrencias Tacnicas” e deberd anotar el detalle de las ocurencias ds
mié&gquinas como codigos de eror, peges de progresivas, aperturas realizadas, Ordenas
de Trabajo, nimero de fichas técnicas.

4.7 Este cuaderno sera utlizado en el relevo de operadores {debiends firmar y sellar 2f
entrante vy el saliente), sin presentar enmendaduras, Asimismo, debera fimar ol
Administrador de urne (previa revisidn de las ocurrencias) en sefal de contormidad,
indicando en este al n® de llaves, n° de cuademog, n® de maguinas v estado de puertas
asi misme, indicar los montos de dinero en los gue se encuantran el o log progresivos, v
&l set de hemramientas.

4.3 Cuaderng  "Secuencia del Formato de Movimiento de Valores™ debera anstar la
infermacion reguenda, principalmente contametros da ATP y 4ta Lectura, que sirda cama
referencia para realizar 02 procedimientos de Premic Mayor ¥ Pago de Progresivo con
datos referenciales de inicio y final.,

44 Cuaderng de "Confrd de antrega de Tickels™ Al finalizar el turno s pegaran oS
desglosables que se refiran de la parte inferior del tormato “Bolela de Mowreenfo do
Valores", en donde se indican la cantidad de cupones entregados en 21 "Fremia Mayor”
ganado por un cliente. Si éste no desea los lickels, se colocara a manuscrita en el
desglosable ‘el cliente no desea tickets” v de igual forma se peogara el desglosable er al
cuaderna.

Utilizar para el registro en estos cuadernos siempre ¢ modelo vigenta.

Moemees s sabaeacn for o Drksoed e Jmpeoocatn g WEREEA FRCHA & AGEHCLA

e
RedEs ke A e epeslaonn v sarn u LT ST P TR T oo Fagna T ce 8




MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
OPERARIO (A) RHGAFAGLA

5.

Formatos bajo su resspaonsabilidad

=1 _Formato "Boleta de Movimients de Valores™ El cual sera llenado con letra legible y sin
enmendaduras para realizar un page por caja (Pramic Mayor), cuando ss necesite
completar un pago por Hopper (Rellene de Hopper), o cuando se realice un Pago de
Frogresivo.

5.2 Formals de “Door Open”. Este formato es utilizado para lievar el contral de |as puartas
abiertas, debiendo complefario de manera corecta: con el detalle. no usando abreviaturas.
colocande el nombre del personal responsable de la apertura de puerta y deberd ser
firmado y sellado por el administrador de turno, Utilizar para el fegistro siempre &l medsio
vigente

Tambien se registrara el contador de Door Open de todas las maguinas en el momsnto del
registro de contémetros diarics en la calculadora, manteniendo el corelativo tanta en las
fechas. como en el contadar de Door Open, debigéndose llenar el cortador de puerta insial
y tinzl obligatoriamente, en el caso de que el door open no se haya incrementada, el door
open inicial v final serén los mismos.

En caso de emergencia v de no poder asistir a la sala, debera comunicarlo con anticipacian
al administrador de turne, o al Area de Operacionss

Vil. PROHIBICIONES

1

L B

11
12
13

14
13
16
17
18

5

20

Refirarse de Iz sala sin conocimiente del Adminisirador, y'o encargado de sala en su
duUsEncia
Asistir a la sala en el dia de su descanso,

Realizar cambios en el horane de trabajo v dessanso sin el conocimiento y autorizacién del
Administrador tilular de dia

Formmar grupes de conversacitn con persenal de sala y en horarios de trabajo,

Dormir en el local, durante o fuera de su horano de frabajo.

Presentarse al centro de trabajo en estado de ebriedad o con signos svidentes da haber
consumido licor

Tomar bebidas alcohdlicas en el local, o durante su horario de trabaijo.

Jugar en las maguinas tragamonedas de alquna sals perfenecients al grupo empresarial.
Que familiares jusguen en las maguinas ragamonedas de la sala

Tomar dinera prestado o adelante de sueldo de la sala, sin autarizacion del Area Recursos
Humanos.
Adulterar boletas, facturas u otro compraobante de gasto por 1as compras realizadas. Debe
tener en cuenta gue personal de Auditoria Interna verificara la validez de estos documantos
Conversar o recibir visitas personales en la sala, salvo excepciones aulorizadas por el
Admnisirador

Recbir llamadas personales en el teléfenc fijo de 1a sala, @ menos que sea sumamente
Necasano.

Lisvar consigo durants las horas de practica o rabajo teléforos celulares

Acudir a reuniones ¢ lugares de esparcimiento con clientes de la sala.

Relacionarse sentimentalmente con &l personal de sala o con clientes.

Prestar dinero de la sala a los clientes para efectuar juegos o con otra finalidad

Custodiar dinera o pertenencias de los clientes dentro de los casilleros del persanal,

Recibir regalos o propinas de los dientes dentro de la sala

Utilizar &l local de la empresa para fines personales
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21
22
23

Utilizar algar material y formatos de sala para fines diferentes a los indicados.

Hacer uso de los artefacios, premios y degustacicnes de sala para fines personales,

Ingresar @ espacios de la sala con personal para conversar o formar grupas, desatendienda
la misma,

Comprar o vender articulos dentro del local,

Cambnar en caja monedas o fichas de los clientes que estén jugando.

Utlhzar e POS (Sistema Operativo para tarjgtas de créditc o debito) para realiza:
transacciones personales a de cualquier parsanal de sala.

Regalar cupones que son utilizados en los sorteos

Pagar Premios o rezlizar Rellenos de Hopper con monedas del carmo de cambios.

Devolver manadas directamente del hopper de |a maquing

Entregar las llaves a otra persona diferente a su relevo wo al administrador, sin gue halla sido
autorizado por sste

Patticipar de pre-conteos sin autorizacion dei area de Analisis de Diferencias.

Padir codiges de autonzacion de "Clear” para las maguinas.

Fealizar Tesl a laz maguinas.

Realizar Aperturas de Hopper y Rellencs de Hopper sin Ia presencia del administrador
Sustraer alguna lave de pusria o reseteo de maguina del juego complata

separar monedas o fichas en tachos o en bolsas dentro de las maguinas.

Prestarse monedas de caja o de ofras maquinas para completar pagos por hopper ¥ evitar
realizar rellenos.

Firmar por otra persona en los Cuadermos de control de las operadoras.
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