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MANUAL DE ORGANIZAGION ¥ FUNMCIONES '
L OPERARIO 14) | NICARAGLIA |

=4 |

TITULD DEL CARGD OPERARIOA)

Il UBICACION DEL CARGO

Arsa CONTRALORIA DE OPERACIONES
1 RELACIONES JERARQUICAS

Fepora a Administrader de Sala

Suparviza a : Mo ejarce suparyisian
Y OBJETIVO DEL PUESTO

Asequrar la opgratividad de las maguinas tragamonedas realizande & mantenimisnia
preventivo, cerclordndose gue la presentacian y limoieza de las magquinas sea optima en
toda momento.  De igual forma, llevar un control y registro figurosc de los contadores
glectrénicos v mecanicos.

W FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Fresentar al Agente os Seguridad ce sala al momento de su ingreso 1as manedas v bilietes
que lieve consiga, Taclitands | revison de carteras y mochilas de su gertensnscia.

2 Cumplir estrictamente con fos hararios sefalacos por @l Administrador, debiendo registrar su
hora de ingreso, salida y refrigario en la tarjeta de asistencia que se encuentra en la entradgd
da la sala con el Agente de Seguridad. ¢

3 Realizar el relevo de turno con el{la) operario{a) del siguiente tumao. e

3.7 Wilizar 2 Cuaderno og "Ooorencias Taorncas” para realizar al releve de turmo
3.1.1 Anatar lo acontecida durante &l turna con las maguinas: cugles guedan inopgrativa :
con que numera da Orden de Trebgjo, cudles presentan continuamente cédigos de erar y
loda la irformacion perfinents ¢ necesana para el {la) operanalal gue imaoia &l tumo edme
tarnbien para 2l t&onico de sala.
3.1.2 Consignar en &l Cuaderna de "Coogrrencias Técmicas' cuanias llaves de maguinas y
de reselen se sntregan ¥ en que estaclo,
212 Consigrar la entregs oetallada de herramiertas o &l maletin do las - mismas
31,4 Venticar la operatividad de las magquinas,
Caorrecto funcionamianto ce las chapas de las puertas de |as maquinas ¥ que esten
cerradas sorectamente
- Estada de las llaves de maguinas: complatas, no rotas o deterioradas, erumeradas,
- Estadao de las lengletas: caragiias s estuvieran coras o dobladss
- Draps cerados v laorados, E
2. 1.5 Informar al Administrador g2 lurmo ge na cumpdirse con o anies mencionado
316  Consignar a hral de las anotacionss nomores completos, firma y selio de
aperadares (entrarte ¥ saliznte], asl como la firma v sello del Adminstracor de warne.
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4 Realizar diariamente mantenimiento preventiva y de limpieza a las maquinas de la sala.

4.1 Verficar qua los Muorescentas de las maquinas esiEn operativos.

4.2  Realzar dianamente la impiezs externa de las maguinas
441 Werhcar que no guede en las maguinas pegamento de cirlas
422 deemcalaie.
423 “Verficar que la férmica de 85 maguinas estén en dptimas
candiGionss

4.3 Efectuar el ajuste a lag botonaras v reemplaze de las mismas, cuancdo 523 necesans,
colocando lag leyendas de las mismas :

42 Nedificar gque [as billeteraz se ercuertran bien colocadas v funcionando
4.5 Arreglar & cableado interno de las maguinas,

4.8 Observar qus los repuestos utilizados para reparar las maquinas sean los adecuados, no
uillizanda plastices, papeles, ni manedas coma sustitutos de repuestos.

4.7 vVerhcar que no exstan elsmentos extrafios sobre |la maguina gue produzcan gafos
fisicos extemos yio internas. Ejemplo; vagas con gaseosa, jugas o cigamillos

48 Verficar que las maquinas tengan activada la alarma de puera {gue funcionsn fos
parlantes de estasz)

2 Obsorvar sl las maguinas presentan premios yo rellenos consecutivos poco
frecuentes (tres rellenos consecutivos en una misma maguina).

£ Infarmar antes ce reslizer sl iercers inmegiataments a8l Administrador ¥ al téenico de =589
gCerca de esia acwrencia.

5.2 Dear moperativa la maguing con Orden de Trabajo y anctare en & Cuaderns de
"Dourrancias Teoicas”

5.3 Boliciar [a Orden de Trabajo, &0 case 1o se encuentre presente el Administrador de
tumo

& Frestar alencion ragica 8 los requerimientos de o2 clientes por desperfactes de maguinas.
daroo selucién 2 los problemas que er magquinas se prasentan ¥ gue compelan a2 su campa

7 Realizar el procedimiento de Premio Mayor o Pago por Progresive en el formato
"Bolets de Wovimiento de Valores”,

Campletar Sicna farmets con los daos sclicitacos

51 @2 un gremio progresiie lomar |3 foto al panel con le cantidad ganaocs
Feagistrar ios contadores mocanicos y electrdnicos de imag v finales

Fealzar los caloulos respectives, segon formula para conocer &l monto a pagar,
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7.8 Wenfcar los contadoras de mice sempre an el cuadernc de "Secusncia del Formata ide
mavimientos ge Yalores'. |
7.6 Wernficar que &l manta a pagar coincida con la diferencia entre los contadores de Final e
irici, i
T E 1 Verficar en squsllas magquinas gue cusnian C-E"I 4ta. Lactura, gue aste noisa
increments &0 meyor cantidad que al de ATP [Jackpoll. 51 se ciera ol caso comanmcarn &l
Addministrador y solicitar autorizacion para el pago.
THe2 En maguinas IGT poker homologadas, no puede avanzar unicamenie @
cantador de la 4tz Lectura, 51 fuera asi. comunicarsalo al admimsirador antes da pracader
al pago del premic.

77 Fimar y sellar el fermata en original y copia una vez concluido el procedimisnto:
operadora. admimnstradar.
7.8 Verificar 2 el contador de “Door Gpen’ s2 ha incremertsoo namalmania
P81 Inforrmar gl Administrader de tumo en caso se constatara que diche contador se be
incrementado de manera cusual, cara descanar la pos L‘~| dad de una manipulacion
7.9 Siel manto @ pagar 25 superior 3 CR1 200 cordobas, 2 e saiolard al chiente ganadar sy
cedula (2e tomara fowo del mismo con la cdmara)l y 52 |2 tomara una foto a le pantzila d= 2
maguina gends sz musstra al pramia
7.10 DCrevolver el talonario del formato & 12 ogjera para gue alla reglice @l page al cliente
ganader y wanga custedia del mismoe en (g Caja Cabina

B Realizar el procedimiento de Relleno de Hopper en el formato "Boleta de Movimiento
de Valares".

8.1 Completar dicha formata con los datos salicitados. -
8.2 Realizar el procedimiento para Relleno de Hopper en campafila del Administrador e
Turn. %

B3 Regsirar los contadores mecanicos y electronicos de inicio ¥ fingles.

84 Realizar los célculos respectivos venficanoo qua el contador de OUT haya registado
carraciamente la canudad de monacdas o fichas gue fatalban pagar por maguina

2.0 Firmar y sellar ¢ formato en cogoresl ¢ copa dana @az Soncluico el procedimier tu
operadora, administrada:.

BB Werificar =i el cortadar de “Door Open’ 22 ha incrementace nemmalments.

B6.1 Informar al Adminsirader de turng en caso s constatara que diche contadar 22 ha

incrementado de manera inusual, pare descartar [ posibilidad de una manipulacian.

87 Devolver el lalonanc cel formats a la cajera para que ella tenga custodia del mismo en la
aja Cabing.

8 Ragiztrar en & Cuademao de "Secuenca del Formate de Movimignia de Valores' segun
madels estiablzsida. la intermacon requenda, principaiments contometros de ATF ¢ diz
Lectura. que sirva come referencia para realizar los procedimientss da Premic Mayor y Pago
ge Prograsivo con dates referenciales de inicio y final,

10 Raalizar el "Retleno Inigal’ a cada maguina nueva que ingresa utilzando &l formate “Salata
dir Maowmignto oo Valones”
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01 Catecar a manuscrito |2 frase “Rellene Inicial” &n la pane supsror dal formate pars
arocedsr al releno (fando inicial de monedss con el que empieza de aclerdc 8 la
denoiminacidn de |2 magquing)

0.2 Registrar las contadores mecdnicos y ecliénicos de inicio

11 Participar en < procedimiente de “dperturas de Hopper® que realice gl
Administrador. AR

1.1 Raal zar ¢ pracsdimiento de “Apsrturas de Hopper segln 1o establscida.

117 Anatar los contadores electrdnices en e mismo momento de retirar las monadag del |
drop d= la maguina.

11 5 \erificar el comaa de monedas =n la Caa Cabina con el adminisrader, snetando en el
Cuaderno de “Orursncias Técnicas”la cantidad de monedas encontradas en cata maguina
11.4 Registrar informacion perinsnts en el formalo de "Door Dpen” . :

12 Participar en sl procedimiento de conteo cuando éste se realice durante su horario de
lrabaje,

17 1 Efecluzr con anticipacion al dia ce contsa con el administrador del tumo anterior, |a
preperacion de la sumators e los formatos de “Mowvirignios de Valores® da Premios
Mayores v Relienos de Hopper de |2 ssmana |

12.2 Vigilar nue na nayan mansdas dispersas &0 E@s maaumnas cuands 55 reslza 21 contgs
shaoders ¢ dracs)

125 Realzar limpieza de hoppeis v panes ortsmas de las maguinas durame &
procedimiznia de conled.

124 Realzar la toma de contadares macdnicos y elsctranicos an la calculadora Casic.

13 Devolver monedas o fichas a los clientes que reclamen un pago incompleta en una
maquina, solicitandolas en la caja cabina, previa autorizacidn del Administrador de
Turmo,

131 Comunicars al Administrador el problema y el poroue se tiens gue realizar una devolucon
da monecas L

137 E| aperader realizara un recibo grovisional. consignande el N¥ de maguina, la santidad ce
manadas que se devaiveran, los datos cel diente, y frna de éste Ulime, cela aperadara
y tel administrads

133 Ej operadar salieilara las monedas o fichas 3. cajeroial de@nce como susisng el reclbo
proviziors

134 Registrar ¢ motive o8 la devolcién y |3 canticsd ce mensdas a devs varse en =l
Cuanemo de "Dowrancas Teomoas” '

13.5 Por ningun motive & operador sacard monedas de fa misma maquing para raalizar |5
deyolucizn de manadag, ante arcklemas técnicos s la maguina.

1% 6 Cuaddo el técuico revise '8 maguing v oelemming cusl e5 'a fala, realizara una ficha
tecnica y oevolvera a la Caja Cabina las monsdas que fueron devusitas &l clianie
guedando anulados oy secbos orovisionales Que por devalusian de monecss a hohas
pudisran haoar
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13 7 La cajera entregard @ recibo provisiona! enulaoo al léenico para que sea adjuntado & la
ficha tecnica que suslenta la devolucion.

14 Registrar correctamente la entrega de los “Cupones de Sortec”, segun corresponda,
en el formate “Bolefa de Movimvento de Valores” de premios Mayores que haya
realizado,

141 Mantenar el Cugderno 'Control de snlrega da Tickels’, al dia en cada relevo, -para
facilitar 'a venticacion an las sortsas.

15 Entregar os fickets de diversas promoaciongs da acuerda a las bases esteblecicas por la
amprazd, cuando sea designada tal responsabilicad.

16 Mantener limpies, ardenados y sin enmendaduras o borrones tedos los cuadernos de
control del operario(a): “Ocurrencias Teomicas”, “Door Open” y “Secuencia del
Farmato de Movimiento de Valores"®,

181 Ragistrar los contémetros en iz calculadora Casio corectamente, guardands, 13
informacion al finalizar el registra (contadores Mecanicos, Electrénicos, door open y hilletera
de todas la maguinas con las gue cuente 1a sala)

16.2 5 'a magquina esta inoperativa y no se reaistra los contémetros, Indicar en el cuadero
de "Deorvensias Téonizes” & maotivo detallage por el cual se encuentra incpsrabiva ¥ con
Urden de Trabajn.

165 Registrar en &l formata de “Door Open” el contador respectivo en el mamanio én que se
anre una maguina. Dicho regist-o sera nitido. indicando la hora, &l motive de |a apertura de
puerta en farma detallada, el nombre de la persona que realiza la apenura y el numera del
conlémeatro antes ¢ desauss de abor la maouinz,

5.4 Se registrarg en el farmale de "Door Sesn” giariaments los contomelrds e puerta J= =
touas las maguinas hayan sido o no amertas, este reg siro se realzard al moemenio de lamal
todos Ios conomeiros de las maguinas |

16.6 Taner en cuenta que |3 pesencia de algunas fallas en la magquina, solo permile el
registro del contometro despues de o0 la maguina.

166 Sclictzr al finalzar &l o la firma ¥ selle del sdministrador en ol farmato de “Ooo
e

17 Informar al técnico sobre desperfectos en maguinas utilizando el cuademo de
"Ceurrencias Técnicas™,

17.1 Mantener siempre infarmado al técnico de szla sobtre todas (a5 ocurrencias en
maguinas, realizands un rabajo orgamizade y coordinads.

18 Realizar el dropeo de monedas en presencia del Administrador de lumo, en lag
maguinas que sean astriclamente necesarnas

b miemin o shatn por s sl Ui G ey YERBION FECNA DE VIGEHLIA
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181 Realzar este orocedimients de “emergencia” ya sea. por mal funcionamiento del
diverter o para faciitar en las salas de deparfamentos las "Aperiuras de Hopper  pars
autosbastecerse de monsdas. !

19 Crientar 3 log clientes respecto al funcionaments cpesalive de las magquiras y tipos da
jusgos motivandolos a jugar en las M&Ecuinas

20 Asistic abligatonamente a los Cursos de Actualizacion para Operaras programadas por el
Area de Recursos Huarmnos cusnda ke sea indicado

21 Cuidar sus implementos de lrabajo con total responsabilidad, en caso de deteriors solicitar al
administrader la compra. en case de perderles dsbera de reponerios

22 irfermar al Agenie de Segundad v Administrador ce sala sobre actitudes sospechosas que
abserve er los clienies o personal de sala para evitar o minimizar fesges

23 Comunicar @ Area de Operaciones, Area de Recursos Humanos, Area de Inspsctona.
cualguier tipe de iregularidades observadas en sala.

24 Cumplir estrictamente con les noimas, procedimientos de trabajo y e segundad
establacioos por la empresa.

25 Healizar ctras actvidades que le sean esignadas por el Adminstrador oe wno, ¥ gque e
permitan cumplir con el anjetive dal pueste, sin transgreddic el Reglamento Interna de Trabgjo

Vi. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

%

1 Casps de faltantes en maguinas

En = caso gue los tscnicas del Area de Analisis y Diferencias determinen faltanies enlas
magquinas, v luego gue los resutadas e la investigacian determinen responsasbiidac o

reqligencia del parsanal de sala, diche fallante podrad ser descontaco del haber mersual, en
cuya caso se enterdera aulorizaco el misme medianie [a firna del presanta I
2 Casos de robo ylo apropiacion ilicita

¢
En cass e robe wo apropiaccn jiciia comprobads por parte del persanal gue labora &n
szla, de dinzro. productos materiales, bienes de iz empresa y'o gue esten bajo su custodia o
rezpanzasilidad, el persanal invalucrado debera devalver 2| justipracio o resarci el hisn, caso
contrario adtoriza mediante la firma del presente documento el descuento respective de sus
INgresos

3 Presentacion y actitudes requeridas del personal de salas

31 B personal de sala debers martener una presentacion impecable, una buena Imagsn
arregla

Doctimaemon placmseds ot ba L - ald d S0 Qgansason ¢ wEREI FECHA UE STEERICLE P e :
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Las sefiaritas: deteran utilizar el uniforme respectiva siempra limpia, el calzade debe sor
de vestr (tacos altes minimo Me. 7 ¥ en color que combine con &l uniforma).

Mantensr una imagen lamativa, usando un maquillaje completo v luminoso,
El cabelle cebe estar perfectamente peirads, ordenada v recogide en teda mameanio.

Usar gurarte su permanenciz en la salg 2l fotocheck d= igentificacian con sy nombo
legitde en el lads zouisedo.

Log caballeros: deberan cuidar su aparienca, imoieza ¥ cona de cabello, hacdiends uso de
camiss ¥ corbatla, debienoo porar de igual torma su fotocheck de identificacion.

El personal debers presentarse a trabajar puntualmente en el horare sefslado por el
Adminiglrador de turne, ¥ manterer una aclitud servicial con los clientes, atendienda =us
consullas y reclamos con amabilidad v cortesia. no entrando en digcusiones con log mismos

3.2 Mantener una actitud proactiva, presentando siempre ideas que germitan mejerar la sala,
45l oome preccupandose por realizar un rabajo minucicso.

3.3 Deberd cenducirse con honestidad y transparencia an tada momento

4. Cuadernos bajo su res pansabilidad

EO

4.9 LCuaderno de Jounpncias Técnicss™ Se daberd anotar el detalle de las courencias de
maguinas como codigos de ol pagos de prograsivos, aperturas realizadas. Ordenes
de Trabajo. nomere de fichas téenicas

4.2 Este cuaderns serd utilizado en el relevo de operadores (cebiendo firmar Yy selar s
entrante y el salienta). sin presentar enmendaduras. Asimismo, debesa firmar 2l
Administraclor de tuine {previa revision de las oourencias) en ssfal de conformidad
incdicands en este &l n* de llaves, n® oe cuadernos, n° de magquinas v estado de puertas
asi mismo, ndicar 08 montos de dinera en loz que se encusntran &l ¢ 108 progresivos L I|'
&l g2t de heramientas. '

4 3 Luaderno "Secuencia del Formale de Movimiento de Valores™: deberd anotar
informacion requenida principalmente contametres de ATP v dta Lectura, gue siva como
referencia para realizar los procedimientos de Premia Mayar v Pago de Frogresivo con
datos referenciales d= nico ¢ final..

4.4 Lusdemo de Conbol de enlregs de Tickols' Al finalizar el turne se pegaran ios
desglosables que == rebiren de la pare inferior del farmato “Boleta de Movimisits do
Valores', en donde se indican la cartided de cupones entregados en el 'Premio Mayar
ganado por un cliente. 5 éste no desea los tickets se colocard a manuscrts: &0 el
oesglosatle "el chente no desea tickets' y o= igual forma se pegarz & desglosanle én el
Cuzdemn

Utilizar para el registro en estos cuadernos siempre el modelo vigente.
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5.

m

Formatos bajo su responsabilidad

5.1 _Fomato "Bolefs de Movimiento de Valores' El cual sera llenade con letra legible v sin
enmandaduras para realizar un pago por cae (Premio Mayor) cuando sé necesite
completar un page por Hopper {Relleno de Hoppsrl, o cuando se realice un Pago de
Fragresiva

5.2 Formate de “loor Open™ Este formato es utilizado para llevar el control oe las pusrtas
abiernas, debiendo complatarlo de manera correcta: con el detalle, no usando sbrev sturas
colocando el nombre del perscnal responsable de la aperturs de pustia v deberd ser
firnado y ==llado por el administrader de turna. Utitizar para = registro siempre el modelo
wigente, .
Teambien sz ragistrara &l contadaor de Door Open de todas (as magquinas en el momeania dai
regisiro de contometros diarios an la celouiadare, manteniendo el correlativa tanta en las
fechag, como en & contadar de Door Open, debiéndese lenar el contador de puerta bnicial
v inal chligatoriamente, n ¢l caso de pue & door open ng S8 haya incremenlads, al door
open inizial v fingl 2erdn laz mismaos

En caso de emergencia y de no poder asistie a la sala, debera comunicans con anticipacian
al administradar de tumo, o al Area de Operaciones.

¥il. PROHIBICIONES

L

B oLn B

Retirarse de la sala s conocimiento del Administrador, yo encargado de sala en su

ausencia

Asistir a la sala en el dia de su descanso.

Raalzar cambios en el horaria de trabaje v descanso sin & conocimiento y auterizacidn del
Admenisirador titufar de dia.

Formar grupos cle conversacian cen parsonal de sala v en hararios de trasaio.

Darmér on @l local dursete o tusra oe su horario de trabaja

Fresentarsz dl centro de trabao en estado de ebnedad o con signos svidenies de habe: | Y-
consumico lico

lomar bebidas aleoholicas en el 'ocal, o durante 54 horana de rabajo.

Jugar en las maguinas tragamonredss ce alguna sala pereneciente al gruno empresarial

Qua familiares jueguen en las maquinas tragamaonedas de la sala \
Tomar dinero grestado o adelanto de susldo de la sals, sin autarizacion del Area Recursos
Humanas.

Adultarar boletas. facturas u oftro comprobante de gasto por las compras realizadss Debe §
laner en cuenta que persendl de Auditoria [nterna verificara la validez de estos documentos
LUonversar o recibir visitas persanales en la sala, salvo excepciones auvtorzadas por el
Adrinistraciar.

Recibir [lamadas parsonales en el telstona fijo de |a sala, a8 menos que Sea sumasmanie
MIECESAria

Llavar consige durante las heras de practica o trabaje telefones celulares

Acudir @ reunicnes o lugares de esparsimienia can clientes de 13 sala

Felacianarse sentimentalments con sl perscnal de sala o con cligntes.

Prastar dinerc a4 la sala a ios cliantes para sfectuar jueqos o con afra finalidacd
Cuslodiz dinsro o pertenencias de los clientes daniro de los casillerss del personal
Fecibir regalas o propinas ce los chentes dentro de 18 sala

Utilizar el focal de |s empresa para fines perscna‘es.

LobR et Rl Celts B CU T (7 B B R WEMEY FREGES OF VIGEHGILG “hgpae = e
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21
22
23

24
25
26
er
25

-

a1
i
33
a4
35

LT

38

Utilizar algun material v formatos de salz para fines diferentes a los indicados

Hacar use de |os arefactos. pramics y degustaciones de sala para fines personales.

Ingresar 2 espacios de la gala con personzl para conversar o formar grupos, desatendisndo
& rmisma. !
Comprar ovanager articulos dentro del locsl

Cambiar en caja monesss o fichas de los clientes que estén juganda :

Utilizar e POS (Sistema Operaive para taretss de crédito o debito) para tealizar
transacciones personales o de cualquisr personal de s@a

Regalar cupones que son utlizacos en los soreos

Pagar Premios o realizar Rellenos de Hopper con menedas def carro de camiios.

Devalver monedas direciamente del hopper de la maguina. '

Entregar las laves a olra persona diferents a su releve yo &l administradeor. sin que halla sida
aularizado por sste.

Participar d& pre-contecs sin autorizacion del area de Analisis de Diferancias.

Padir codigos de autorizacion de “Clear” para las maguinas.

Reglizar T=sla las maguinas

Realizar Aperfuras de Hopper v Rellenos de Hogper sin la presencia del administradaor.
Sustraer alguna liave de puerta ¢ reseteo de maguina del juego completa.

Separar monedas o fichas en lachos o en bolsas dentre da las maguinas.

Prestarse moredas de caja o de otras masuinas para somplelar pagos por hapger y ewitar
realizar rellznos

Firmar nar clra persona en los Cuademaos de contrel oe lzs aperaderas.
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