
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
TECNICO

-

ffi-

l. TITULO DEL CARGO : TECNICO DE TALLER

II. UBICACIÓN DEL CARGO

Area DEPARTAMENTO TECNICO

III. RELACIONESJERARQUICAS

Reporta a : Jefe Técnico
Supervisor Técn¡co
Jefe de Taller

S upervisa a No ejerce supervisión d¡recta

IV. OBJETIVOS DEL PUESTO

Real¡zar el mantenimiento prevent¡vo, correctivo, reparac¡ón y repotenciación de las
máquinas tragamonedas y las partes electrónicas de las m¡smas asignadas en taller
o sala según sea el caso, a f¡n de prolongar el período de vida út¡|, garantizando su
óptimo funcionamiento.

Solicitar en coordrnación con el admin¡strador de sala las sol¡c¡tudes de repuestos
para mantener el buen func¡onam¡ento y presentac¡ón de las máqu¡nas (en caso de
ser destacado a sala).

Asegurar que las máquinas tragamonedas estén l¡stas y operativas con la finalidad
de que puedan ser enviadas a las salas (en caso de permanecer el tallel.

V. FUNCIONES GENERALES

1. Cumplir las normas y dispos¡tivos generales establec¡dos por la Empresa en forma
diaria, con eficiencia y efectividad necesarias.

2. Cumplir con los reglamentos ¡nternos y todo tipo de disposiciones de fabajo,
comun¡cados y normas de seguridad emitidos por Ia Empresa.

3. Cumpl¡r con los horarios establec¡dos, registrando su ¡ngreso y salida del Centro
de Trabajo de acuerdo con Ios S¡stemas de Control dispuestos por la empresa.

4. lnformar de manera inmediata al jefe inmediato las ocurrencias o incidentes que se
hayan suscitado o sobre asuntos ¡nherentes a su cargo, con oportunidad y
eficiencia para su evaluación y toma de medidas.

5. Asistir a laborar formalmente vest¡do, y usar obl¡gator¡amente la "Gabacha"
asignada por el Departamento Técnico.

6. Ver¡f¡car que su puesto de trabajo cuente con el ambiente y equ¡pamiento
necesarios para el desarrollo de sus funciones.

7. Mantener l¡mpio, ordenado y en buen estado de conservac¡ón su lugar de trabajo.

Doomenro elaboEdo porra Unrd¿d de O¡ganzacrón y
Métodos delAreá de capelacbn y oesarolro

VERSION FECHA OE VIGENCIA



MANÚAL OE ORGAI.¡IZACIÓN Y FUNCIONES

As¡stirobligator¡amentealosCursosdeCapacitaciónprogramadosl.

9. Participar activamente en la página de Personas Network'

l0.Realizarotrasactividadesqueleseanasignadasporlajefaturadeláreayquele
permitan cumplir con el objetivo del puesto'

1. Presentar al Agente de Seguridad de Sala al 
'9t::]99",t^'-19::^"^" iT::::1":

;Tiüi§ ñÜñ" "Ñg" v n"¡" de ruta' facilitando la rev¡s¡ón de carteras v

mochilas según sea dispuesto'

2 cumplir con el horario establec¡do p."t F :-?1111i"0]:^g:,1tT:t;l-]iL"t?.::
NTSii# ]i ',iii"""",. ,''"i;;;"á s'r' portando su 

-Hoi'^9:I*ii"^:?1:;:ilffii.il ;uffÉ¿";; i; ;ñ; y procedimientoi esrabrecidos por ra

ñ

frñ-

empresa.

3. Revisar diariamente, al iniciar su turno' el cuaderno de ocurrencias técnicas con la

f¡nal¡dad de rcaliza( rr"' i"p"i""¡o""s pendientes, registrando todas 1as

ocurrenc¡as qr" 
"" 

p,""tnt"n en el turno' en la ficha técnica respectiva'

4.Realizarelmantenim¡entopreventivodelasmáquinastragamonedasdelaSalaen' ' 
]-oirá Oirt¡r, verificando que su estado interno y externo sea ópt¡mo'

5. Realizar la inspecc¡ón fis¡ca de máquinas en sala que le sean asignadas de

acuerdo a Resolución oíá"üiri ;rio; v¡gente. verif¡cando el Óptimo

func¡onam¡ento de los componentes principales' serie' modelo y st¡ckers'

6. Comunicarse diariamente con su a fin de

informar todas las noé-i"O"t respecto a las máquinas lragamonedas'

efectuando tas consuttas nácesariai sobre requerimientos de repuestos'

comunicando de manera'inmeJiata cualquier desperfecto que se presente con

las máqu¡nas tragamonedas'

7. Realizar la reparación ¡nterna de las máquinas . 
(hoppers' rieles' ópticos'

comparadores, nitteteros, monitores, tarjeta principal y otros) deb¡endo llenar y

registrar para cada .."o i"'Éi"ná récñica respectiva considerando los datos

correctamente anotados ú""f'"' ft"i'' motivo' conclusión' medidas a tomar' etc )

S.lnformar al Admin¡strador y Supervisor Tecn¡co.de.Zona delegado por la Gerencia

Tecnica, la necesidad o" t"p!i"tio" y/o mantenimiento de las máquinas que le

sean encargadas.

9. lnformar al Administrador de manera ¡nmediata cuando una máquina quede

" "ffiil;; ;;i" q," 
"r 

;;üé;;'; un1(or') etd-e¡-ic-rrsbejc en er

Sistema Genex; asrmlsmo, comuñicar a su Slrpgrvisor Técnico En caso no se

encuentre, deberá generarla el Encargado de Sala'

FUNCIONES ESPECIFICAS

ill I-,<ln.u."n. 
"r"oo,"oo 

po,ru uñrd¿Lr de ureán'zacoñ v

M.r.rlós de Áfea de cap4r¿oóñ v Désatuno
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MANUAL OE ORGANIZACION Y FUNCIONES

10. Efectuar su trabajo en las mejores condic¡ones posibles, buscando no perturbar
el ambiente de la Sala, manteniéndola siempre limpia y ordenada el área
ocupada.

1'l.lnformar al Administrador cada vez que la máqu¡na presente borrado de lectura
estadÍst¡ca Gg¡_§lCe¡) a fin de que solicite la (O.T.) Orden de Trabaio
respectiva para solicitar vía RPC el código de autorización de clear al Supervisor
Técn¡co generado y reg¡strado por el Sistema Genexs.

12. f omar contómetros (mecánicos y electrón¡cos) de inicio y fin toda vez que se
realice algún trabajo correct¡vo o de manten¡m¡ento en las máqu¡nas a su vez
emitir su f¡cha técnica y anotar en el cuaderno de control de puerta ab¡erta.

13. Verificar, revisar y mantener en orden el cableado de ¡nterconex¡ón general de
todas las máquinas.

14. Verif¡car el óptimo funcionamiento y operatividad de las máquinas tragamonedas
asignadas mediante pruebas de partes y piezas: encendido, apagado,
conf¡gurac¡ón, pruebas de test, verificaclón de botoneras, comparador, billetera,
ópt¡cos, hopper, mon¡tor. ¡luminación, sonido, chapa de puerta, reset etc., según
sea indicado detectando probables fallas.

15. Controlar el correcto func¡onamiento de los progresivos en caso que la sala
cuente con los m¡smos; reportando de manera inmediata sobre cualquier falla
que pudiera presentarse a la Gerencia Técnica.

16. Verificar el estado de los repuestos en cuanto a operatividad y func¡onab¡lidad,
así como realizar el seguim¡ento del pedido de repuestos con el Supervisor
Técnico.

17. Brindar informes en caso de desperfectos en máqu¡na, así como la necesidad de
repuestos; en caso de relevos de técn¡cos deberán entregar med¡ante
memorándum, los repuestos nuevos y/o util¡zados para su devoluc¡ón a la Sede
coordinando con el Admin¡strador.

18. Reg¡strar los datos de la Ficha Técnica correctamente considerando cada campo
del formato cada vez que se realice una reparación en las máquinas
tragamonedas; asimismo, cuando se efectúe un test de hopper o jugada de
prueba deberá especificar los datos completos, debiendo ser firmado y sellado
por el Administrador v técnico.

'19. Embalar y lacrar las partes y/o piezas que son trasladadas hacia las instalaciones
del Taller Técnico. con la Guia de Remisión respectiva, Ficha Técn¡ca para su
entrega al Área de Reparaciones y posterior elaboración y entrega de la Orden
de Servicio de Reparación (OSR) de la pieza o parte a reparar al módulo
correspondiente.

20. Enviar el informe sobre el estado de máquinas cada vez que le sea solicitada, por
la Gerencia Técnrca y en caso de relevos técnicos.

21. lnstalar las máquinas que ingresan a la Sala en presencia del Administrador y el
Operado(a) de máquinas, ejecutando las pruebas necesar¡as (configuración,
cal¡bración. test) para delarla operativa y llenando la ficha técnlca respectiva. En
caso de presentarse algún desperfecto. deberá comun¡calo al Jefe inmediato.

D@umenio elaoor¿do por la Unrdad de Organ¿&ón y
Mélodos de¡ area de capeflaqóñ y Desárcrlo



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

22. Solicitar a la Gerencia Técnica las instrucciones básicas del funcionamiento y

mododejuegodelasmáquinasnuevasquesellevanaSalaeinstruiralpersonal
en Juegos.

23,Encasodepresentarseinconvenientesoincidentesdurantelasrepafaciones-- qr" pruO"n atrasar los t¡empos de entrega (falla de repuestos' demora. de

Jo.dru", Transporte de repüestos, etc..) comunicarlas a tiempo a su Jefe

¡nmédiato via verbal y/o escrita para que conste y se tomen las medidas

correctivasnecesariasqueagiliceneltrám¡teylaelecuc¡óndedichaslabores.

24. Mantener un trabajo organizado y de total coord¡naciÓn con el Operador(a) de la

Sala, capacitando án temas técnicos y otros que considere necesarios'

25. Efectuar cambios en los juegos de las máquinas, recibiendo para ello los
-- progr".ut respect¡vos, ciÁtas, slides entre otros según indicaciones de su

§up=ervisor Técnico de Zona cuando le sea solicitado'

26. Solicitar las instrucciones básicas sobre el funcionamiento y modo de.iuego de

las máquinas nuevas que ingresan a la Gerencia Técn¡ca

27. Observar e informar al Agente de seguridad y Adminisfador de sala actitudes- 
"o#"f'o"u" 

en los clien-tes y/o persónal de sala para ev¡tar y/o minimizar el

ingieso de monedas y b¡lletes falsos y otras modalidades de estafa, baio

responsabilidad.

28. Comunicar a la Sede Central. Gerenc¡a Tégnica, de Operaciones. área de

observadas en Salas.

29

ñ

ñ

o; debiendo t9T:11".1 
"' ]1

Gefe"c,a Técn,ca sobre Ña quier anomaiía o desperfecto para coord¡nar las

soluciones, con su personal técnico asignado'

30.Encasodequelasmáquinaspresentenfaltantesy/osobfantesreportadosporel- 
Ár"" de Análisis y Diferencias, deben ser verificados por el técnico de sala y

emit¡r la ficha técnica respectiva, describiendo claramente la operatividad o falla

de la misma, en presencia del Administrador.

31'Efectuaroportunamentelarendic¡óndemovilidadyViáticoscadavezqueretorna
Je tos via¡es programados y con el v¡sto bueno de la Gerencia Técnica sea

tramitado á Ca¡u óni.u según corresponda, cumpliendo con las dispos¡ciones y

presentanOo loi documentot de rendic¡ón establecidos en el procedim¡ento para

Li.no fin. Asimismo, efectuar la devoluciÓn de viáticos a CaJa Central de ser el

caso.

EN EL CASO DE PERMANECER EN TALLER

1. Realizar la revisiÓn general de la máquina tragamonedas que le sea asignada'

"órpio¡rnOo 
la toialidad de partes y piezas, realiza¡ el mantenimiento de la

máqllna y l¡mp¡eza general: del hopper. rieles. Ópticos, comparadores billetera'

monitor, tarjetas, etc.

Dodñenlo elaboÉdo por lá uñróad de Orga¡rzáctóñ y

Mé(odos delÁroa decap& aoón v Desa.olro "'*,f,o,.t :§tn"^ | euo'n" e o" a



MANUAL DE oRGAÑtzAc¡óN Y FUNcIoNES

2. Efectuar cuando sea necesario' el desarmado total o parcial de la máquina para la

revisión de sus partes V pl"i*'"'i"t'ánao y env'iando las que están en mal

L"ii¿" ,iérp"*isor de ialler para su debida atenc¡ón'

3.Evaluar el estado general de la máquinas tragamonedas provenientes de

importaciones, (si func¡onan iorráctamente o han llegado en mal estado) para

determinar si se requrereni "rrnio. 
de fórmicas, programas slides' leyendas de

denominación, conrig'racioiás o" Lq"¡po"' repiniaoó' aditamento de partes y/o

piezas, etc.

4.lnformarsobreelestadodelasmáqu¡nastragamonedasasignadasaSuJefatura
inmediata, para la autorizaJán J" t' habilitaciÓn' reparaciÓn o mantenim¡ento

t"gún io. ,á.rft"dos de la verificaciÓn realizada'

5. Realizar Ia revisiÓn completa de todo el cableado interno' asi como de las

" '';;;;;"^;" 
y empalmes oe ias maquinas tragamonedas encomendadas'

6 Ejecutar test y juegos de prueba en las máquinas tragamonedas asignadas'

venficando ., "onng"'Ján 
y evatuanoo el .corecto 

funcionamiento y

áp"i"triá"0 de cada u-na de sus partes y componentes

7.Ver¡ficareindicareltipodeconfiguracióndelamáquinatragamonedas,enbasea' ' 
f o. pátton"t establecidos por la Jefatura ¡nmed¡ata'

8. Reglstrar en la la fecha' hora y descripción de

los resultados de la revlslÓn técnica y mantenimientos realizados en forma diaria'

g.solicitar un formato de Orden de Servicio de Reparación y registrar ?l-9:1111::- -"á." 
O" detectarse partes y/o piezas que no funcionan para su reparaclon

inmediata e informar al Jefe lnmediato'

10. Llenar la Orden de Servicio de Reparación señalando los datos de las partes y/o

'" 
;;;; qr; ;" 

"n","nt'"n 
án Áaiésta¿o v solicitar la f¡rma del de Taller para

áutorizai su reparaciÓn en mÓdulo'

11. Solicitar los mater¡ales y/o herramientas necesarias para efectuar la habilitación o
' 

,epáraciOn s¡ se tratasen de reparaciones básicas'

12. Efectuar el armado de máquinas tfagamonedas, que le sea encomendada con

utilización de partes y piezas necesarlas'

13. Realizar fabajos de camb¡os de Sistemas de ,luego, botoneras, Cableado de

máquinas entre otros t"Ü'1"" "1p""'les 
segúÁ eI requerimiento 9tt-"1T'111:

oor el Jefe inmediato. ef tipoie máquina as¡gnado. material y repuesto que esten

"l 
ul"un"" de efectuar d¡cha labor'

14. Solic¡tar requisiciÓn o pedidos de materiales' repuestos y/o insumos que sean

necesarios en la labor á! 
-n"U,f 

¡ta"¡On de máquinas tragamonedas que le sea

encomendada, informando a su Jefe ¡nmediato'

15. Entregar las partes y/o piezas necesarias coordinando con el de Taller' para

su reparación o p",u q'álá';;:Ú:¡* al módulo respectivo' adjuntando la

Orden de Servic¡o de Reparación (OSR)

DMmento elabor doo por l¿ l-rnload de r)rs¿n¿aoon y

Melodos ó.1 ar e¿ de CaP&¡¿oón v Desárono

vER§ÓN
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MANUAL DE oRGANtzActó1J v rullcloNes
TECNICO

v .

l6 Compretar er armado de ras máquinas tragamonedas, después de rearizar rasreparaciones y soricitud de materiares, iomprobando 
"b"r¿" ",, "áiiu"tuoperat¡v¡dad y funcionamiento

17. lnformarse. sobre los tipos de máquinas adquiridos por Ia empresa, así comoespecificaciones técnicas en coordinación con su Jefatura inmeáiata V áq,p""de Aabajo, para estar capacitado y lograr una efic¡ent,e 
-habil¡ta"¡ón 

t iup;;;;;;
de máqu¡nas que le sean encomendadas.

18. Brindar apoyo en el embalaje y traslado de las máquinas tragamonedas,
sol¡c¡tando a su Jefatura superior ios materiares, equ¡pás de trasfadol c¡nturone"de seguridad, herramientas y aditamentos nua"rrrio" para e.¡ecutar d¡cha labor,lomando las medidas de precaución y faciladades necesár¡as. 

'

19. Hacer uso adecuado de las herram¡entas y materiales de trabajo que seanasignados a su responsab¡,dad informando 
"óbr"., u.tudo un torma periOOta yutilización, para que la Jefatura ¡nmed¡ata determine ii ion requeridas mejoras ocamb¡os.

20 Mantener informado a su Jefatura inmediata sobre ras ocurrencias que se hayanpresentado y que ¡mp¡dan el normar y óptimo desarrolo de sus funciones. '
21 Efectuar ¡a inspección fisica de máquinas ar finar de ra hab¡ritac¡ón que re hanS¡do as¡gnadas, según formato (MMT) y/o (AMT) de acuerdo a "RO" iResotuciODirectoral) de sara' verificando er óptimo iunciónamiento de ros componentesprincipales, serie, modelo y stickers.

22. Efectuar oportunamente ra rendición de moviridad y viáticos cada vez que retornade los viajes programados y con el visto bueno de la Gerenc¡a fácn¡ca ieatramitado a Caja Chica según. corresponda, cumpliendo con las disposiciones ypresentando los documentos de rendición estabrecidos en er procedimiento paá
dicho fin. Asimismo. efectuar ra devoruc¡ón de v¡áticos á ca¡á centrat o" sái Jcaso

DISPOSICIONES COMPLEMETARIAS

utilizar la Ficha Técnicapara sustentar ros trabajos correct¡vos o de verificación
(test. jugadas de prueba) que sean efectuadas en máquinas, debiendo compietarto
incluyendo ros contómetros mecán¡cos y erectrónicos (asi no hayan ,"r¡aáál á.¡como de compretar correctamente ros campos der formato según sea er áaso,deb¡endo incluir fecha y hora.

Mantener una presentación impecable y buen arreglo personal durante sus labores
:!^:1? ,t].i:mo, trabajar.puntuaimente en et háraiio señatado por ta cerenciárecnrca ponando su respectiva y Hoja de Ruta
Mantener una actitud servicial en todo momento con los clientes, no entrando endiscus¡ones bajo ningún punto de v¡sta.

ootumento elaboÉdo pof ta u.*oo" or..."*
Melodos detafeá de cápe,tá@ñ y uesárc/¡o

FEcHA DEvtcENcta I
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MANUALEE ORGANIZACIéÑ Y FUNCIONES

4.Mantenefunaactitudproact¡Va,presentandosiempreideasqüepermitanmejorar
la Sala, asi como preocuü""'íoii"ul¡tu' un trabajo minucioso. De igual forma'

o1úeiá'ctn¿uc¡rse con honestidad y transparencia en todo momento'

Directiva de Control de Repuestos:

Repuesfos NueYos

5. El Técnico coordinará con el Adm¡nistrador. de Sala los repuestos necesarlos a
- 

,t¡rJái á" el mantenimiento y reparac¡ón de.. maquinas de sala para que sean

""ii"ilr0"" 
po, 

"r 
na,-''inirt'.aoór dé sala, med¡ante """T;l"?xr"J::: establecido

con copia a de Operaciones y Gerencta Técnica Luego' el Administrador

deberá verificar l, ¡n"tur"Jián á" iá" i"pu".to. adquiridos para cada máquina de

acuerdo a la nota de pedido solicitada'

Repuesfos Usados

6.ElAdministradoryelTécnicodeberánrea|izaruninventariodetodoslosrepuestos
utilizados como de ro, 

"""u0"ni"" 
que hubieran en Sala Los mismos deberán ser

enviados med¡ante ,n" 
-éiiu'áL 'nemis¡ón e informar por correo al area de

Almacén con cop¡a " Á'Jt"iá inte'na' Gerencia Técnica y de

Operaciones.

EláreadeAuditorialnternaestaráfacultadadereal¡zar¡nventariossorpresivosde
;Ñ;;" y eLaoora,a las actas respectivas tT:T:j^"^:11:1j.Í:::1*"11:
::ffi]"J" 1r; §il;';"';;p;;;iá" n'"'o" v/o usados para. entresarlos ar área de

Añ-r"";;d;"acta firmada páiel Ram¡n¡étrador de dÍa' de noche v del Técnico

de Sala.

Casos de Robo y/o Apropiación llícita

8. En caso de robo y/o apropiaciÓn ilic¡ta comprobada por parte del personal que

labora en sala. de oiü'o 
-piáJ'ctos 

materiáles' bienes de la empresa y/o que

estén bajo su custoo¡a á iesponsabilidad el personal involucrado deberá devolver

el justiprecio o ,""",1ii eiiien, rrac¡enoose la empresa cobro y autorizando el

trabaiador a ser descontado de sus ingresos'

VIII. PROHIBICIONES

1. Retirarse de la Sala o Área sin conocim¡ento del Admin¡strador y/o encargado de

§;ü "" 
su ausencia á del supervisor de Taller según corresponda.

2. Abrir las máquinas y/o ret¡rar repuestos s¡n la autorización del Adminisfador o del

Taller según corresPonda'

Oocumenlo elabqado por la Unrdad de Orgar¿ación y

Mérodos derÁreadeCapac ác'ón v Oesarollo
vER§ÓN
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

3. Dormirse durante su horario de trabajo reglamentario.

4. Realizar pre-conteos sin previa autorizac¡ón de la Gerencia de Análisis de
Producción y Diferencias.

5. Realizar Ram CIear a las maquinas sin autor¡zac¡ón de la Gerencia Técnica; ya
sean eventuales o programados.

6. Mantener repuestos en stock en Sala y/o ret¡rarlos sin la Guía de Rem¡sión
respectiva.

7. Dormir en el local, durante o fuera de su horario de fabajo.
8. Presentarse al centro de trabajo en estado de ebriedad o con signos ev¡dentes de

haber consumido licor u otras sustancias aluc¡nógenas.

9. Tomar bebidas alcohólicas en el local o taller durante su horario de trabajo.

10. Juoar en las máquinas traqamonedas de alguna Sala perteneciente al
Empresanal.

11. Tomar dinero prestado o adelanto de sueldo de la Sala, sin autor¡zac¡ón de
Recursos Humanos.

Conversar o recibir visitas personales en la Sala, salvo excepciones autor¡zadas
por el Adm¡nistrador y la Gerencia Técnica.

Relac¡onarse o tener un vínculo sent¡mental con sus compañeros de trabajo o
con los cl¡entes, que afecten las relaciones laborales o comerciales en su centro
de trabajo.

Utilizar el local de la empresa para fines personales.

Utilizar algún material y/o formatos de sala para fines diferentes a los rndicados

Hacer uso de los artefactos, prem¡os y degustaciones de Sala para f¡nes
personales.

Comprar o vender artÍculos dentro del local.

lnstalar software, programas de cómputo, bajar música o cualquier información
de lnternet, de interés personal, chatear, en las computadoras de la empresa, sin ,
autorización del jefe del área.

Usar los medios de comunicac¡ón telefónicos, lnternet, Correo electrónico, Chat
para beneficio propio y no para la ejecución de sus funciones.

Retirar ¡nformación en CD, diskettes, escritos u otros medios relacionados a las
act¡v¡dades de su área, sin la autorizac¡ón de su Jefatura.

lngresar con computadoras portát¡les a la empresa s¡ no cuentan con la
autorizac¡ón de la Gerencia General, así mismo éstas no deben ser conectadas a
la red de la Empresa.

Retirar mater¡ales, herramientas y/o ¡mplementos as¡gnados al área sin
autorizac¡ón de su Jefatura tnmed¡ata y s¡n guia de rem¡s¡ón.

Las demás contenidas en el Reglamento lnterno de Trabajo.

Grupo

12
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