MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
OPERARIO (A) MACARRELIA

I TITULS DEL CARGO 3 OPERARIO{A)
I UBICACION DEL CARGO

Area x CONTRALORIA DE OPERACIONES
i RELACIONES JERARQUICAS
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QBJETIVO DEL PUESTO

Agagurar la operatividad de las maquinas tragamenedas reafizando el mantanimients
preventivo, cercigrandoss que |a presentacion y limpiaza da [as maguinas sea optima en
tode momento. De igual forma, llevar un control v registra rgurose de los contadores
electrénicos ¥y mecanicos.

FUNCIOMNES ESPECIFICAS

Praseniar al Agente de Seguridad de sala al momento de su ingresa las monadas v billetes
gue lleve consigo, facilitando la revisidn de carteras vy mochilas de su pertenencia

Cumplir estrictamente con los horarios sefialados por el Administrador, debiendo registrar su
hora de ingreso, salida y refrigerio en la tarjeta de asistencia que se ancuentra en la enfrada
de |a sala con el Agente de Saguridac

Realizar el relevo de turmo con el{la) operario{a) del slgulents turno.

3.1 Utilizar el Cuaderno de "Ocurmancias Técnicas ™ para realizar el relevo de tumo.

3.1.1 Anotar lo acontecido durante el turno con las méquinas: cuales guedan inoparativas,
con gque numero de Orden de Trabajo, cuales presentan continuamente codiges de error, v
toda la informacitn pertinente y necesaria para el {la) operariofa) que inicia el turno, como
también para &l técnico de sala

2.1.2 Consignar en el Cuaderno de "Ocumencias Téonicas” cuantas llaves de maquings v
de resefeo 26 entregan ¥ en que estado.

3.1.3 Consignar la entrega detallada de herramientas o el maletin de las  mismas.

3.1.4 Verificar |1a operatividad de las maguinas:

- Corracto funcionamiente de |as chapas de las puertas de las maguinas v que estén
cerradas corectamente

- Estada de las llaves de maguinas: complatas, no rotas o delerioradas, enumeradas

= Esiado de las lengletas: corregitlas si estuvieran cortas o dobladas.

- Drope carrados y lacrados,

3.1.5 Informar al Administrador da turne de no cumplirse con lo entes mencicnado.
316 Consignar al final de las anotaciones nombres completos, firma y sello de
operadores (entrante y saliente). asi como la firma y sallo del Administrador de turno.
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

OPERARIO (A) MR RGN

4 Realizar diariamente mantenimiento preventivo y de limpieza a las miquinas de la sala.

4 1 Verficar gue los fluorescantas de las maguinas esten operativos.

4.2 Realizar diariamente |a limpieza externa de las maguinas.
421 Verificar que no quede en las maguinas pegamento da cintas
422 deembalaja ;
422 Verificar que la formica de Ilas maguinas esten en  optimas
condiciones.

4.3 Efectuar sl ajuste a las botoneras y reemplaze de las mismas, cuando sea nacesario,
colocando las layvendas de lag mismas.

44 \erificar gue las billeteras se encuentren bien colocadas y funcionando.
45 Arreglar el cableado interna de [as magquinas.

4 6 Obsarvar qua los repuestos utilizados para reparar las maquinas s2an los adecuados, no
utilizande plasticos, papeles, ni monedas como sustitutos de repuestos.

4.7 \erificar que no existan elementos exirafcs sobre la magquina que preduzcan dafios
fisicos externos wo intarnos. Ejemplo; vasos con gaseosa, jugos o cigamillos

4.8 ‘Verficar gue las maguinas tengan activada le alarma de pusrta (que funcionan los
parlantes de dztas).

5§ Observar si las maguinas presantan premios yo rellenos consecutivos poco
frecuentes (tres rellenos consecutivos en una misma maguina).

5.1 Informar antes de realizar &l bercaroc inmeadiatamente al Adminisirador v al iecnico de2 sala
acerca de esta ocurrencia.

5.2 Dejar inoperativa la maquina con Orden de Trabajo y anotario en el Cuaderno de
"Ceurnencias Tecnicas’™

53 Solicitar la Orden da Trabajo, en caso no se encuentre presente el Administrador de
turno

6 Prestar atencion rapida a los requermientos de los clientes por desperfectos de maguinas,
dando solucion a los problemas gue en maquinas s2 presenten y que competan a su campa.

7 Realizar el procedimiento de Premio Mayor o Pagoe por Progresivo en el formato |
“Boleta de Movimiento de Valores™,

7.1 Completar dicho formato con los datos solicitados.

7.2 51 85 uUn premio pragresiva tamar |a foto al panal con fa cantidad ganada

7.3 Regisfrar los contadores mecanicos y electronicos de inicio y finales,

7.4 Realizar los calculos respectivos, segun fdrmula para conocer & monto a pagar.
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

OPERARIO {A) PHEAIEAGIL

7.5 Verificar los contadores do inicio giempre en el cuaderne de "Secuencia del Formato de

mmowimienios de WValores®

7.6 \erificar que el monte a pagar caincida con la diferencia entre los contadores de Fingl e

inkcin.

7.6.1 Verficar en aguellas magquinas que cuentan con 4ta. Lectura, que éste no se
incremante an mayor cantidad que el de ATP {Jackpot). Si se diera al caso, comunicar al
Administrador y solicitar autorizacion para &l pago.

762 En maquinas 3T pdker homologadas, no puede avanzar Unicaments el
contador de la 4ta. Lectura, si fuera asi, comunicarsala al administrador anfes de procedsr
al pago del premio.

7.7 Fimar y sellar e formato en original y copia una vez concluido el procedimiento

cperadora, administrader,

7.8 Verificar =i el contador de "Door Open” s2 ha incremantado normalmente.
7.8.1 Informar al Administrador de tumo en caso se constatara gue dicho contador se ha

incrementada de manera inusual. para descartar la posibilidad de una manipulacion.

7.5 Siel monto a pagar es superior a ©H1,200 cordobas, se le solicitara al clients ganadaor su

cadula (se tomard foto del mismo con la cémara) y se ke tomara una foto a la pantalla de la
maguina donde s muesire el premio.

7.10 Devolver &l talonario dal formato a la cajera para que ella realice el pago al cliente

ganador y tenga custodia del mismo en la Caja Cabina.

Realizar el procedimiento de Relleno de Hopper en al formato “Boleta de Movimiento
de Valoras "

8.1 Completar dicho formata con los datos solicitados.

8.2 Realizar el procedimiento para Rellena de Hopper an compafifa del Administrador de
Turno,

8.3 Registrar los contadores mecanicos v electrénicos de inicio y finales.

8.4 Reslizar los calcules respectives verificando gue el contader de OUT haya registrado

corfectamenta la cantidad de monedas o fichas que faltaban pagar por maguina.

85 Firmar y sellar el formate en original y copia una vez concluide el precedimienta:

operadora, administrador

B.6 Verificar si el contader de "Door Opan” sa ha incrementado nomalments.
861 Informar al Administrador de tumo en caso se constatara que dicho contador se ha

incrementado de manera inusual, para descartar |a posibilidad de una manipulacitn.

8.7 Devolver el talonario del farmato a la cajera para que ella fenga custodia def misma en la

Caja Cabina.

-

Registrar en & Cuaderno de “Secuencia del Formato de Movimiento de Valores™ segin
modelo establecida, la informacidn requerida. principaimente contometras de ATP y 4ta
Lectura, que sirva como referencia para realizar los procedimientes de Premio Mayor y Pago
de Progresivo con datos referenciales de inicie y final, s

=¥

10 Realizar el *Rellens Inicial" a cada maguina nueva que ingresa utilizando el formata “Ei‘-a.ln-taé_T

de Wavimiento de Valones”
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
OPERARIO (A) ML ARAR N
10,1 Colocar 8 manuscrita la frase "Reffeno Inicial” an la parte superior del formato para

proceder al rellenc (fonda inicial de monedas con el que empieza de acuerds a la
denominacién de la maguina).

10.2 Repistrar los contadores mecanicos y electrénicos da inicia

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

11.1 Realizar el pracedimiento de “"Aperturas de Hopper® segin lo establecido.

11.2 Anoctar los contadores electrénicos en el mismo momento de retirar las monadas del
drop de la maguina.

11.3 Verficar el conteo de monedas en la Caja Cabina con &l administradar, anatando an al
Cuademo de “Ocurrencias Técnicas™ la cantidad de monedas encontradas en cada maguina.
11.4 Regisirar informacién pertinente en &l formato de “Door Open” .

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

12.1 Efectuar con anticipacidn al dia de cont=o con el administrador dal turno anterior, |a
preparacion de la sumatoria de los formatos de “Mowvimienios de Valores” de Premios
Mayores y Rellenos de Hopper de la semana.

12.2 Vigilar que no hayan monedas dispersas en las maquinas cuanda se realiza &l conteo
{hoppears v drops)

123 Realizar limpieza de hoppers y partes intemas de las maquinas durante &l
proecadimienta de contso.

12.4  Realizar |a toma de contaderes mecanicos v electrénicos en |a calculadora Casio.

13 Devolver monedas o fichas a los cllentes que reclamen un page incompleto en una

maquina, solicitAndolas en la caja cabina, previa autorizacidén del Administrador de
Turna.

13.1 Comunicara al Administrador el problema v el porque se tiene que realizar una devalugian
de monedas.

132 El operador realizara un recibo provisional, consignanda el N* de maguina, la cantidad de
monedas que se devolveran, los datos del cliente, y firma de éste Gltimo, de la operadara
y del administrador.

133 El operador solictara las monedas o fichas al cajero(a) dejando como sustento &l recibe
provisional.

13.4 Registrar &l motive de la devolucidn v la cantidad de monedas a devolverse en &l
Cuaderno de "Ocumencias Técnicas”,

13.5 Por ningdn motivo &l operador sacard monedas de la misma maguina para realizar Iz
develucion de monedas, ante problemas técnicos de la maguina.

13.6 Cuando el téecnica revise la magquina y determine cual es |z falla, realizard una ficha
técnica y devolvera a la Caja Cabina laz monedas que fueron devueltas al clisnte, &
quedando anulados los recibos provisionales qua por devaolucidn de monedas o fichas
pudieran haber,

Dduiais sulicmdn par b fl=idad 2 Organiadodn VERSKIN FECHA TIE WIGERMCLE i e
MEoa0s 25 A i Lusectesin ¢ Darammbs: 1.0 Cichure 7017 ¢ Crerasnnas 2gna 4 43




MAMNUAL DE QORGANIZACION ¥ FUNCIONES
OPERARIO (A) WE LN

13.7 La cajera entregara &l reciba provisional anulado al técnico pera que sea adjuntado a la
ficha técnica gue sustenta |a devolucian.

14 Registrar correctamente la entrega de los "Cupones de Sorteo”, segin corresponda,

en el formato "Bolefa de Movimiento de Valores™ de premios Mayores gue haya
realizado.

14.1 Mantener el Cuaderno "Controf de enfrega de Tickets” al dia en ceda relevo, para
facilitar la verificacidén en los sorleas.

15 Entregar los tickets de diversas promociones de acuerdo a las bases establecidas por la
emprasa, cuando sea designada tal responsabilidad.

16 Mantener limpics, ordenados y sin enmendaduras o borrones todos los cuadernos de
control del operario(a): “Ocurrenclas Técnicas”, “Door Open™ y "Secuencia del
Formato de Movimianto de Valores®.

16.1 Registrar los contdmetros en la calculadora Casle corectamente, guardande la
informacian al finalizar el registro (contadoras Mecanicos, Electrdnicos, door open y billetera
de todas la maguinas con las gque cuente la sala).

16.2 Si la maquina esta inopearativa y no s registra los contomebros, Indicar en el cuademo
de “Ocurrencizs Técnicas”, el maotivo detallado por &l cual se encuentra inoperativa y con
Crrden de Trabajo.

16.3 Registrar en el formato de “Door Open” el contader respectivo en &l momente en que se
abre una maguina. Diche registre 2era nitido, indicando la hora, el motivo de la apertura de
puerta en forma detallada, el nombra de [a persona que realiza |la apertura y &l numern del
contametro antes y despues de abnr la maguina,

15.4 Se registrara en el formato de "Door Open” diarizamente los contdmetres de puera de

todas las maquinas hayan sido o no abiertas, este registro se realzara al momento de fomar
todos los contdmetros de las maguinas.

16.9 Tener en cuenta que la presencia de algunas fallas en la maquing, sola permite el
ragistro del contdmetra despuss de abrir la magquina.

18.6 Solicitar al finalizar el turma. la firma v sello del administrador en el formato de “Ooor
Open”

17 Informar al técnico sobre desperfectos en maguinas utilizande el cuaderno de
“Ceurrencias Técnicas"”.

17.1 Mantener siempre informado al técnicc de sala scbre todas las ocurrencias en
maquinas, realizende un trabaje crganizade v 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 ¥ FUNCIONES
L OPERARIO (A) MR

18.1 Realizar este procedimiento de “emergencia” ya sea: por mal funcionamiento del
diverter o para facilitar en las salas de deparfamentos las “Aperturas de Hopper” para
autoabastecerse de monedas.

18 Cnentar a los clientes respecto al funcionamiento operative de las maguinas vy tipos de
juegos, motivandolos a jugar en las maquings.

20 Asistir obligatoriamente a los Cursos de Actuslizacion para Operarias programades por &l
Area de Recurses Huamnos cuands le sea indicado,

21 Cuidar sus implementos de trabajo con tetal respensabilidad, en caso de detarioro salicitar al
administradar la compra, en casa de perderios debera de reponerios.

22 Informar al Agente de Seguridad v Administrador de zala sobre actitudes sospechosas que
aoserve en |os clientes o personal de sala para evitar o minimizar riesgos.

23 Comunicar al Area de Operaciones, Ares de Recursos Humanos, Area de Inspectoria,
cualguier tipo de irrequlardades observadas en sala.

24 Cumplir estrictamente con las normas, procedimientos de trabajo v de seguridad
establecidos por la empresa,

25 Reaslizar otraz actividades que le sean asignadas por el Administrador de turns, y que le
permitan cumplir con &l objetive del puesto, sin transgredir el Reglamenta Internc de Trabajo.

V1. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1 Casos de faltantes an_maquinas

En el caso que los téenicos del Area de Analisis y Diferencias determinen faltantes en las
maguinas, v luego que los resultados de |a investigasion determinen respensabilidad o
negligencia del personal de sala, dicho faltante podra ser descontado del haber manszual, en
cuyo caso se entendera sutorizado el mismo medianta la firma del presente.

2 Casos de robg y/o apropiacion ilicita

En caso de robo yo apropiacidn llcita comprobada, por pare del personal que labora en
sala, de dinero, productos materiales, bienes de la empresa yio que estén bajo su custodia o
responsabllidad, el persanal involucrado deberad devolver el justiprecio o resarcir 2l bien, caso ]
contrano, autoriza mediante Ia firma del presente documento el descusnto respective de sus

ingresos.

3 Presentacién y actitudes requeridas del personal de salas

3.1 Bl personal de sala deberd mantener una presentacian impecable, una buena imagen vy -"x ; "'.J'
arregla,
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
OPERARIC (4) MICARAGLIA

Las sefioritas: deberan utilizar el uniforme respective siempre limpio, al calzado debe =ser
de vestir (tacos altos minimo Mo. 7 y en coler que combine con el unifarme).

Mantener una imagen llamativa, usanda un maguiliaje completo y luminoso.
El cabello debe estar perfactamente painado, ordenada y recogido en todoe momanto.

Usar durante su parmanencia en la sals e folocheck de identificacidn con su nombre
legible. en el lado izquierda.

Los caballeros: deberan cuidar su apariencia, impieza y cone de cabells, haciendo uso de
camisa y corbata, debiendo pertar de igual forma su fotochack de identificacion

El personal debera presentarse a trabgjar puntualmente en el horane sefalado por el
Administrador de turno, ¥ mantener una actitud servicial con los clientes, atendienda sus
consultas v recitamos con amabilidad y cortasia, no entrando en discusiones con os mismos,

3.2 Mantenar una actitud proactiva, presentando siempre ideas que parmitan majorar la sals,
asi coma preccupandoss por realizar un trabajo minucieso.

33 Debera conducirse con honestidad v transparencia en todo momento

. Cuadernos bajo sy responsabilidad

4,1 Cugderno de "Ocurmencias Tdenicas™ Se debera anotar el detalle de las ccurrencias de
magquinas como codigos de error, pages de progresivos, aperturas realizadas, Ordenss
de Trabajo, numero de fichas tecnicas.

4.2 Este cuaderno serd utilzade en el relevo de operadores (debiendo firmar y sellar el
entranta ¥y el saliente), sin presentar enmendaduras. Asimismo, deberd firmar el
Administrader de turne (previa revisidn de las ocurrencias) en sefal de conformidad,
indicando en este el n® de flaves, n® de cuadernos, n® de maguinas y estado de puertas,
asl misma, indicar los montos de dinere en los que se encuentran el o los pragresives, v
el g2t de herramientas

4 3 Cuademo ‘Secuencia del Fermato de Movimiento de ‘alores™ deberd anotar Iz
informacion requerida, principalmente contémetros de ATP v 4ta Lactura, que sirva como
referencia para realizar los procedimientos da Premio Mayer v Pago de Progresive con
dates referenciales de inicio v final..

4.4 Cuaderno de “Conirgd de entregg de Tickets” Al finalizar el wurno se pegaran los
desglosables que se retiran de la parte inferior del formato “SBolata de Movimienlo de
Valowes®, en donde se indican la cantidad de cupones entregades en el “Pramic Mayor'
ganado por un cliente. Si ésie no desea los tickets, se colocard a manuscrte en e
desglosable “el cliente no desea tickets” y de igual forma se pegarg el desglosable e
cuaderno.

Utilizar para el registro en estos cuadernos siempre el modelo vigenta.
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
OPERARIO (A) NICARAGLA

B.

Formatos bajo su responsabilidad

5.1 Formato "Bolets de Movimiento de Valores™ El cual sera llenado con letra legible v sin
enmaendaduras para realizar un pago por caja (Premio Mavor), cuando se necesite

completar un pago por Hopper (Refleno de Hopper), o cuando ze realice un Pago de
Progresiva.

5.2 Formato de "Door Open'; Este farmate a2 ulilizado para llevar al control de |as puertas
abierias, debiendo completarlo de manera comrecta; con el detalle, ne usando abreviaturas
colocando el nombre del personal responsable de Iz apertura de puerta v debers ser
firmada v sellado por &l administrador de turno. Utilizar para el registro siempre el modelo
vigente,

Tambi&én se registrara &l contador de Door Open de todas las magquinas en &l momento del
registro de contometros diaros en 8 calculadore, mamenienda el corretativo tanto en las
fechas, como en el contador de Door Open, debieéndose llenar el contador de pueria inicial
¥ final cbligatoriamanta, en el caso de gue &l door open no se haya incrementado. el door
open inicial y final seran los mismos.

En caso de emergencia vy de no poder asistir a la sala, debard comunicarlo con anticipacian
al administrador da turno, o al Area de Operacionas.

Yil. PROHIBICIONES

o LR e b

L= -

11
12
13
14
16
17
18

14
20

Fetirarza de la sala sin conocimiento del Administrador, y'o encargado de sala en su
Ausencia,

Aszistir a la sala en el dia de su descanso.

Eealizar cambics en el horario de trabajo v descanso =in e conocimiento y autorizacion del
Administrador titular de dia.

Formar grupos de conversacion con personal de sala y en horarios de trabajo,

Dormir en el iocal, durante o fuera de su horario de trabajo.

Praesentarse al centro de trabajo en estado de ebriedad o con signos avidentes de haber
consumido ficor,

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

Jugar en las mdguinas tragamonadas de alguna sala perteneciente al grupa empresarial.
Ciue familiares jueguen en las magquinas tragamoneadas de |a sala.

Tomar dinero prestado o adelanto de sueldo de Ia sala, sin autorizacion del Area Recursos
Humanos.

Adulterar boletas, facturas u otro comprobants de gasta por las compras realizadaz. Debe
tener en cuenta que personal de Audtorna Interna verificara la validez de estos documeantos.
Conversar o recibir visitas personales en @ sala, salve excepriones autorizadas per &
Administradar,

Fecibir llamadas personales en el teléfono fijo de la sala, 8 menos gque sea sumamente ey

NECcasaria.

Lizvar consige durants las horas de practica ¢ trabajo telefonos celulares.

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

Felacionarse sentimentalmanta con al parsonal de  sala o con clientes.

Prestar dinero da la sala a los clientes para efectuar juegos o con ofra finalidad.
Custodiar dinerc o pertenencias de los clientes dentre de los casilleros del personal.
Fecibir regalos o propings de [os clientes dentro de la sala.

Liilizar el local de la empresa para fines personales.
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MAMUAL DE ORGANIZACION ¥ FUMCIONES
OPERARIO (A) NICARAGUA

21
23

25

28
28
30

Y
32
33
35
36

35

Utiizar algin material y formatos de sala para fines diferentes a los indicados.

Hacer uso de los artefactes, premios y degustaciones de sala para fines personales.

Ingresar a espacios de 1a sale con personal para conversar o formar grupos, desatendiendo
la misma.

Comprar o vender articulos dentro del local.

Cambiar en caja monadas o fichas de los clientes qua astén jugando.

Ltilizar & POE (Sistema Operative para tarjetas de crédito o débito) para realizar
transacciones personales o de cualguier perzonal de sala.

Regalar cupones que son utilizados en los sorteos.

Pagar Premios o realzar Rellenos de Hopper con monedas del carro de cambios.

Devolver monedas directamente del hopper de la maguina.

Entregar las llaves a otra perzona diferente a su relevo yo al administradar, sin que halla sido
autorizado por asle.

Participar de pre-conteos sin autarizacion del area de Analisis de Diferencias.

Fedir codigos de autorizacidn de "Clear” para las magquinas.

Realizar Tezt a lag magquinas.

Raalizar Aparturas de Hopper y Rellenas de Hopper sin la presencia del administrador.
Sustrasr alguna llave de puerta o resetes de maquina del juego completo,

Separar monadas o fichas en tachoz o en bolsas dentre de las maguinas.

Prestarse monedas de caja o de ofras maquinas para completar pagos por hopper y avitar
realizar rellenos.

Firmar por otra persena en los Cuademos de control de las operadoras.
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