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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

) DPERARIC (A) NIGARAGUA
i TITULD DEL CARGO ! COFERARIOLA)
il UBICACION DEL CARGO
Area CONTRALDRIA DE OFERACIDMNES

v

1

Fonon crho saabes o e Ui G 2 e el g WERZiSH FECHE DE SIEEr1s

RELACIONES JERARQUICAS

Repora a Administradeor de Sala
Supervisa a : Mo gernce supenision
OBJETIVO DEL PUESTO

Azequrar |3 operatividad de las magquinas tragamonsdas realizanda el manianimiznic
preventiva, cerciorandose que la presentacion v limpieza de laz maguinas sea optima 2n
fodo. momento,  De igual forma, levar un control ¢ registro ngurose de los contadores
electranicos ¥ macanicos,

FUNCIONES ESPECIFICAS

Fresantar al Agente de Segundad de sala al momenis de su ingreso las monedas v billetes
que lleve consige, facilitando |3 revisian de cartsras y machilas de su pertenancia

Curnplir estrictaments con 103 horanos 2efialados por 2l Administraclor, debienda registrar su
hora de ingrese, salida y refrigeno en la tansta de asistencia gue se encuentra en la entrada
de la sala con 2f Agente de Segquridad

Realizar el relevo de turno con el(la) operarioda) del slguiente turmo.

31 Wtlizar el Cuaderne de "Douwrencias Tecnicas” para realizar el relevo ce tuma.

311 Anotar o acontecide durante el turna con las maguinas: cuales quedan inoperativas,
con qua numera de Grden de Trabajp, codles prasentan continuameante cadigos de emor, y
toda la informacion pertinente y necesaria para € (la] operariola) que inicia el turno, cama
tambign para & técnico de sala,

3.1.2 Conzsignar en el Cuadermno de "Ocirrencias Téonicas” cudntas llaves de maguinas v
de reselao sa antragan v en gue estado.

2.1.3 Censignar la entrega detallaca de harramientas © 2l maleiin de las  mismas.

314 Werificar la operatividad de las magquinas:

- Carrecto funcionamisnto de las chapas de [as puertss de las manguinas y que esten
carradas corectamente.

- Eztado da las llaves de maguinas: complelas. no ralas o detedioradas, anumaradas.

- Estado de las lengletas: comegirlas 51 estuvieran cartas o dobladas,

- Drops cerradog v lacrados

3. 1.5 Infermar al Administrador de turno de ne cumplirze con o antes mencionado.
318 Consignar al final de las anolaciones nombres completos, firma v selic de
cperadores [entrante v saliertz) asicoms g firma v sells d2t Administradar de turns
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WANUAL DE ORGANIZAGION ¥ FUNCIONES |
OPERARIC (&) NIEAHAUM

4 Realizar diariamente mantenimiento preventive y de limpieza a las maguinas de |a sala.

4 1 Verficar qua los flugrescentss de las maduinas estén oparativos

4.2 Realizar dianamente la limpisza exema de las maguinas.
421 Nenficar gue ne quade en 1as maquings pegamanta da cintas
422 deembalae.

4,22 Verficar gua  la  firmica de  las magquinas  estén 2n optimas
condiciones.

45 FEfectuar el ajuste a las baloneras y reamplaze de las mismas, cuanda sea nEcesario
colacands las leyendas de las mismas,

A2 Merificar que 135 billeteras se encuentren bien colocadas y funcionanda,
4.5 Arreglar el cazlescn interna de las maauinas.

4 6 Ohservar gue los repuestos utilizados para raparar 128 magquings sean os adacuadas, no
utilizande plasticas, papeles. ni monedas cama sustitutos de replestos.

AT Wenficar que no existan elemantog extrafos sobre |3 maguina que produzcan dafos
fisicos extemos we internos. Ejermpla; vasos con gaseasa, jugos a cigarrillas.

4.8 Nerificar que las maguinas tengan activada la slarma de puerla {gue funcionen ‘os
parantas de &stas).

5 Ohservar si las méquinag presentan premios ylo rellenos consecutivos poco
frecuentes (tres rellenos consacutivos en una misma maguinal.

51 Informar artes de realizar el tercero inmadistaments & Administrador y al tecnico de szl
acarca de esta oourrencia.

5.2 Dejar noperativa |3 magquing con Orden de Trabao y anotarlo en gl Cusdemo o2
“Dourrancias Téonicas”
5.2  Eplicitar 1a Orden de Trabajo. en caso ne se encuenire presenle al Administrader de

tuermio

& Prestar atencion rapida a los reguedmientes de los cliientss por desperfectos de macgquinas,
gando salucidn a los problemas que en maguinas sa prasenten y gue competan a su campo.

7 Realizar el procedimiento de Premio Mayor o Pago per Frogresivo en el formato
“HBoleta de Wovimienio de Valores”™,

7.1 Completar dicho formata con Ios datos solictados.

7.2 5i @5 un premio progresive tomar la foto al panel con la cantidad ganada

7.3 Registrar los cantadores mecdnicos v electrénicos de infcio y finales.

7.4 Realizar los caloulos respectives. sequn fomula para conocer &l manto a pagar.
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T MANUAL DE ORGAMIZACION ¥ FUNCIONES

OPERARID (A) MICARATER

7§ warificar los contadores de inicio siempre an el cusdemo de “Secuanciz del Formato de
movimientos de Walores”.
7 6 verficar que el monto a pagar coincida can la diferencia entre los contadores de Final 8
inicia
7.6.1 Verficar en aquellas maquinas gue cusntan con 4ta. Ledlura, que gsle na 52
incremente en mayer cantidad que el de ATP iJackpatl Si se diera & caso, comunicar al
Administrador y solicitar autorizacion para el paga.
Te2 En méquinas |IGT poker homologadas, no pusde avanzar unicaments &l
coniador de la 4ta. Lecturs, si fuera asi, comunicarselo al administrador antes ds procecer
al pago dal premia.

77 Fimar ¥ seliar el formata en criginal y eopia upa vez conchide el procedimianto:
pperadora, administrador.

78 Verficar si el contader de “Deor Ogen” se ha incrementado nommalmente.

7 8.1 |nfarmar al Administrader de turmo en caso se constatara que dicho contadar se he
incrementado de manera inusual, para descartar la posibilidad ge una manipulacion.

7.8 5iel monto @ pagar es superior a $§1,200 cordobas, se le solicitard al chiente ganadar su
sedula ise tomara fote del mismo con la camara) y s le lomarg una foto a la pantalia de |a
macuina donde se muestre el premio.

710 Devalver el talonario del formato a la cajera para gue ella realice & paga al cliente
ganadar y tenga custodia del misme en la Caja Cabina.

8 Realizar el procedimiento de Relleno de Hopper en el formato "Boleta de Movimiento
de Valores".

84 Completar diche formato con los datos golictados

8.2 Reslizar el procedimiento para Relleno de Hoppsr en compania del Administrader de

Turno.

8.3 Registrar los contadores mecanicos y electronicds de inicia y fnaleg.

8.4 Realizar Ios calculas respectivos verilicando que el contador da DUT nhaya registrado
corectaments [z cantidad de monedas o fichas que faltaban pagar por maguina

85 Firmar y sellar &l formate en original y copa una vez concluido € procedimisnio
aperadora, administrador.

3 E Verficar si ¢ contador de “Door Open” se ha incrementade nomalments,

851 Informar gl Administrador de urne en caso & constatara gue dicha cantador 52 ha

eramentada de manera inusual, para descartar la posibilidad de una manipulacion

8.7 Devolver el {2lonaric del farmate a la cajera para gue ella tenga custodia del mismao en la
Caja Cabina.

9 Registrar en el Cuademo de 'Secuencia del Formate de Movimiento de Walores® segdn
modelo establecido. la infermacién requerda, principaimente contdmelros e ATP v 4ta
Lectura, que sirva coma referencia para realizar los procedimientos de Premia Mayor i Fago
de Progresiva con dates referenciales de inicia y final.

10 Realizar & "Rellenc Inisial’ a cada maguina nueva que ingresa wtlizanda el formata ‘Bolefs
de Movimiento de Valores”,
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES |
O
L OFERARIO (A M ARARY

101 Colocar & manuscrita 12 frase “Relleno tniclal” en la pane supsricr del formata para
proceder al relleno {fonde imicial de monedas con el gue empieza de acuerdo a la
genaminacion de la maguina).

10.2 Registrar los contadares mecamicas y electrdnicos de nicio

11 Participar en el procedimiento de “Aperiuras de Hopper” que realice el
Administrador.

11.1 Realizar el procedimienta ds "Aperuras de Hopper' segun lo establecido.

112 Anatar los contadores electrénicos en el mismo momento de retirar laz monedas del
drop de 'a maguing.

11 % Verificar o conten de monedas en la Caja Cabina con el administrador, anotando en 2!
Cuaderne de Clourrencias Técrmicas” la cantidad de monedas sncortradas en cada rrAguing.
11.4 Registrar informacidn pertinente en el formata de "Doar Open” .

12 Participar en ¢l procedimiento de conteo cuando este se realice durante su horario de
trabajo.

221 Efectuar con anticipacion al dia de conteo con el administrader del turng anterior, la
preparacion de la sumateriz de los formatos da "Mowimienlos de Valores” de Premios
Mayares y Rellenos da Hopper de la semana.

12.2 Vigilar que no hayan menedas dispersas an las maquinzs cuanda se realiza el conieo
ihoppers ¥ drops).

12.3 Realizar limpieza de hoppers y pares intemas de las maguinas durante el
procedimiento de conteo.

124  Realizar |a toma de contadores mecanicos y electronmeos en la calouladara Casio

1% Devolver monedas o fichas a los clientes que reclamen un pago incompleto en una
maguina, sclicitandolas en la caja cabina, previa autorizacion del Administrador de
Turna,

131 Comunicars &l Administrador &l problema y el porque se tiene que realizar una gevoludion
de monedas

13.2 Elaperador realizara un reciboe provisional, cansignands el M* die maguina, la cantidad e
monadas gue se develveran, les datos del clents, y firna de este alimo, dela opsradora
y del adminisirador.

13,3 El operador solicitara las monedas o fichas al cajero(a) dejando comao sustente el recibo
provisional.

134 Registrar el motive de la devolucién y la cantidad de monedss a devolverse en &l
Cuadamo de "Qourencias Técnicas”

135 Par ningin motive el cperador sacara monedas de la misma maguina para realizar la
devalucian de maonadas, ante problemas Wcnicos de la maguina.

196 Cuande al técnico revise 1a maguing v determine cual es la falla, realizara una ficha
técnica y devolverd 3 la Caja Cabing las monedas gue fueron devueltas al cliente,
guedande anulados los recibos provisionales que por devolucion de monedas o fichas
pudisran haber.
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

OPERARIC (A HICARAGLLA

1327 La cajera entregard el recibo provigional anulado al técnico para que sea aojuntado 2 |a
ficha tecnica gue sustenta la devolucion,

14 Registrar correctamente la entrega de los “Cupones de Sorteo”, segin corresponda,
en el formate “Befeta de Movimienfo de Valores" de premios Mayores que haya
realizada,

14,1 Mantener g Guedemo “Corlr de erifrege de Tickels”, al gis en cada relevo, para
facilitar la verficacion en los sorteos.

15 Entregar los tickets de diversas promesiones de acusrdo a las bases establecidas por la
empresa, cuanda sea designada tal responzsabilidad.

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

16,1  Regstrar los contémetros en |3 calculadora Casic corectamente, guardando la
informacion al finalizar el registro (contadores Mecanicos, Elsctrénicas, door apen y billetera
de todas la maguinas con las que cuents ia sala).

16.2 51 la maguina estd inoperative v na s registra los contdmetros, Indicar en el cuaderna
de “Oeurrencias Téonicas”, el motive detallada por el cual se encuentra incperativa v con
Crden de Trakajo

14.3 Registrar en el formato de "Door Open” el contadar respectivo @n el momento 2n qus se
abre una maquina. Diche registre serd nitido, indicande la hora, el motive de la apertura de
puera en forma detallada, &l nombre de la persona gue realiza la apertura y el nimaro del
cantametra antes v después de abrir Ia maguing.

16 4 Se registrara en el formate de "Door Qpen” diariaments los contometres de puarta de
todas las magquinas hayan sido o no abnierdas, este regislro se realizara al momento de fomar
todaos ios cantdmetres de las maquinas.

18.9 Tener en cuenta gue la presancia de algunas fallas en la maguina, sole permits
registra del contametro despuss de abrir la maguina.

16,8 Solcitar at finalizar el turmo. la firma y sello del administradar en el tormato de “Door
Cren”

17 Informar al técnico sobre desperfectos en maguinas utilizando el cuaderne de
“Qeurrencias Técnicas™

17.1 Mantener siempre infarmade al téenico de sala sobre todas las oourrencizs en
midquinas. realizando un frabajo organizade y coordinado.

18 Realizar el dropeo de monedas en presencia del Administrador de turno, en |as
magquinas gue sean estrictamente necesarias.
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
NIC A RAGLLA
CPERARIC (A)

181 Realizar este procedimiento de “emergencia™ ya sea: por mal funn:ic:nar‘nie;ntc el
diverter o para facilitar en las salas de depsramentos las “Aperturas de Hoppar”  oara
auloabastecerse de monedas.

18 Orientar a los clientes respects al funcionamisnta aperative de lag magquinas v tpos de
jJados, motivindales a jugar en las maquinas.

20 Asislic obligateriamente a los Cursos de Actualizacion para Operarias programadas por el
Area de Recursos Huamnos cuando le sea indicado.

#1 Cuidar sus implementes de trabajo con total responsabilidad, en caso de detenoro salictar al
administradar la compra, en caso de parderlos debera de ragonarlos.

22 |Informar al Agente de Seguridad v Adminisirador de sala soore sctitudes sospechosas gue
ckserve an los clientes o parsonal de sala para evitar o minimizar rfesgos.

23 Camunicar al Area de Operaciones, Area de Recursos Humanos, Area de Inspectera,
cualquizr tipo de irregularidades observadas en sala,

24 Cumglir estrictamente con las nommas, procedimientoz de frabajo v de seguridad
establecidos por la empresa.

25 Fealizar olras actividaces gque le sean asignadas por & Administrador de tumo, ¥ que g
permitan cumplir con 2 ohjstivo del puesta. sin transgredi & Reglamento Interna de Trabajo.

¥|. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1 Casos de faltantes en maguinas

En el caso que los técnicos del Arsa de Analisis ¢ Diferencias determinsn faltantes en las
maguinas. ¥ luege que los resultados d2 Iz investigacian determinen responsabilidad o
negligencia del parsonal de sala. dicha faltante podra ser descontado del haber mensual. en
cuyo caso 2 antandara auterzade e misma madiante la firma del prazente.

2 Casos de robo yio apropiacion ilicita

En case de robo wWo agropiacidn ilicita comprobada, por parte del personal que labora en
zala, de dinero. productos materiales. bienes de la empresa o que astén bajo su cugledia o
razpanzakbilidad, el perscnal invelucrade deberd devolver el justiprecio o resarcir el bisn, caso
contraria, auloriza mediante la firma del presante documento el cescuanio respactive de sus
iNgresns

4+ Presentacién y actitudes regueridas del perseonal de salas

2.1 El persgnal de sala debera martensr una pressntacion smpecable, una buena imagen v

areglo.
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MAMUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
DPERARIO (A) PHCARAGLA —|

Las sefigritas: deberdn utilizar el uniforme respsctive siamare [mpio. el calzado dete ser
de vestir {tacos altos minime No. 7 y en color gue combine con &l uniforme).

tantener una imagen llamativa, usando un maquillajs completo y luminosa.
El catello debe estar pefactamente peinado, ordenado y recogida en toda mamento.

Usar durante su permanencia en la sala el folocheck de dertificacién con suU nomore
legible. en &l lado izguierdo.

Los caballeros: deberan cuidar su apariencia, lmpieza v corte de caballo. haciendo uso de
camisa v coroata, debienda partar da igual forma su fotochack de identificacion.

El personal deberd presentarse a trabajar puntualmenia an 2 horano sefalado por &
Adrrinistradar de2 tumo. y mantener una achitud servicial con los clientes, alendiendoe sus
cansultas y reclamas con amabilidad y cortesia, no entrando en discusiones can lzs mismas.

3.2 Marterer una actind proaciva, presertando siemore ideas cue permitan mejarar la sala,
asl come preccupandose por realizar un trabajo minucioso

4.3 Deberd conducirse eon honegtidad v transparencia £n todo momenta

4. Cuadernos bajo su responsabilidad

41 Cuadarne de "Oourenmas Técnicas™ Se deberd anatar el detalle de las oourrencias de
maauinas como cddiges de eror. pagos de progresives. aperturas realizadas, Ordenes
de Trabajo numera da fichas técnicas.

4 7 Este cuaderno sera utilizado en el relevo de operadores (debiendo firmar y sellar &l
entrarte v el saliene), sin presentar enmendaguras. Asimisma, debera firmar =i
Administrador de turno {previa revision de las ocurrencias) en sefal de conformidad
indicarde en 2ste & n° da laves. n® de cusdermaos, n" de magquinas ¥ estado da puatas,
asi mizma, indicar los montos de dinero en los que s& encusntran &l o 125 progresvas, ¥
el set de herramiantas.

4 3 Cuaderna “Secuencia del Formato de Meovimniento de Walpras': debera snatar &
informacion reguerida, principa'ments cantametros de ATF y 4ta Lectura, gue 2inva cama
referencia para realizar los procedimientos de Fremia Mayor y Paga de Progresivo con
datos referenciales de inicio y final.

4 4 Cuaderna_de “Cootro! de entreges de Tickets”. Al finalizar el turno s pegardn los
desglosables que se retiran de la parie inferior del formato “Bolels de Movimicnta de
Valores® en donde se indican la cantidad de cupones entregades en el "Fremio Mayor”
ganzdo por un cliente. Si éste no desea los tickets. s colocara a manuscrito en &l
desgiosable *s cliente no desea ticksts' v d= igual ferma se pegara el desglosable en el
cuadsmo.

Utilizar para el ragistro en estos cuadernos siempre el modelo vigente.
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
OPERARIO (4] i -I

a.

Formatos bajo su respoensabilidad
5.1 Formato "Bolela de Movinmiento de Valores” El cual 203 llenado con letra legible y i

enmendaduras para realizar un pege por caja (Premio Mayor) cuando se necesile
campletar un page por Hepper (Rellenc de Hogoer), o cuando o realice un Pago do

Progresivo.

52 Formate de “Door Open’” Este formale ez uilizade para llevar el contral de las puartas
amertas, debiendo completarle de manera corecta: con ¢l detalle, no usando abrevisturas,
calacanda e nombre del personal responsable de la apertura de puedta y  debsra ser
firmada v sellado por 2l administrador de tuma Wtilizar para € registro siempra el modale
vigenis,

También se registrard el contador de Door Open de todas las maguinas en el momenta del
ragistro de contometros diarios en la calculadora, manteniendo el correlativo tanto en fas
fechas. como en el contador de Door Open, detiendese llenar el contadar de puerta inicial
v final obligatoriamente, en el caso de gue el door open no 58 haya incrementada, el door
apen inicial v final 2erdn 125 mismas.

En caso de emergenciz y de no poder asistic a ls sala, debera comunicars con anticipacian
al administrador de wrne, o 8l Area de Operacicnes.

Wil. PROHIBICIONES

LT I o

[on ]

13

14
1h
G
17
18
15
20

Retirarse de la sala sin conccimiente del Administrador, yio encargado de sala en su
ALISENCE.

Asiztir a la sala en 2| dia de su descansa

Realzar cambios en el horane de trabajo y descanso sin el cenccimients v autarizacian del
Aoministrador titular de dia.

Farmar grupos de conversacidn con persenal de szla y an horarios de trabajo.

Dormic en el local. durants o fuera de su horario de trabaja.

Presertarse al centre de frebajo en estado de ebredad o con signos evidentes de haber
consumido licor,

Taomar bebidas alcohdlicas en el lacal, o durante su horaria de rabajo.

Jugar en las magquinas tragamensdas de alguna sala pertenaeciente al grupc empresarial

Cue familiares jueguen en las magquinas tragamenedas de la sala.

Femar diners prestada o adelants de suslde de la sala, sin autorizacion del Area Recursos
Humancs,

Adutterar boletas, facturas v otro comprobante de gasto por lag compras realizadas. Debe
tener en cuenta aue persanal de Auditora Intarma verificara la validez de estoz deoumentas,
Conversar o recibir visitas personales en la sala, salve excepcionss autorizadas por &
Adrministrador.

Recitr llamadas personales an al teléfono fijg de la sala, a meanos que 523 sumamenia
nacasarns.

Lievar consiga durants 1zs horas de practica o trabaje telefones celulares.
Acudic 8 reunignas o lugares de esparcimisnto con cliantes de la sala

Relacionarse sentimentalmeante con el personal de sala a con clientss

Prestar dinero de la 2ala & los clientes para efectuar juegos o con otra finalidad,

Cugtodiar diners o pertenencias de los clisntes dentro de los casillerss del parsonal.

Recibir regalos o propinas de los clientes dentro de [a sala

Utilizar el local de la empresa para fines parsonales.

Croanrkin el sk pot b Unidasde Dmaressco g [ WERE DN FECHA OE §104CL, | “pdno S de 3 o
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30

31
3z
33
K1

36
a7

Utilizar algon material y formatos de sala para fines dferentes a los indicados.
Hacer uso de los arefactas, pramics y degustaciones de sala para fines personales.

Ingresar & espacios de |3 sala con personal para conversar o formar grupos, desatandiendo
la misma.

Comprar ¢ vender articulas dentro del local.

Cambiar 2n caja monedas o fichas de los clientes que estén jugando.

Utlizar e POS {Sistema Operstiva para tarjetas de crédito o debite) para reahizat
tranzacciones personales o de cualquier parsonal de sala

Regalar cupones que son Utilizados en los s0rtess.

Pagar Pramios o realizar Rellenos de Hopper con manadas det carms de cambuos.

Devalver monedas directamente del hopper de la maguing

Entregar las llaves a oirs persona diferente a su relevo yio al admimstrador, sin gue hzlla sido
autarizado par estea.

Parficipar de pre-gontens sin autorizacion del area de Analisis de Diferencias.

Pedir codigas de autorizacien de "Clear” para |as maguinas.

Fealizar Test & las magquinas

Realizar Aperturas e Hopper y Rellencs de Hopper sin la presencia del administrador
Sustraer alguna llave de puerta o reseteo de maquina de! juego completo.

Separar monadas o fichas en tachos o en bolsas denfro de las maguinas

Prestarze monedas de caja o de otras maguinas para completar pagos por hopper ¥ enfitar
realizar rellenos.

Firmar por atra persena en los Cuademos de conirol de las operadaras
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