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[ MANUAL OE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES |
OPERARIO (4) NICARAGUA |
| TITULO DEL CARGD OPERARICI{A)
I UBICACION DEL CARGO
Area 3 COMTRALORLS DE OPERACIONES

Il RELAGIONES JERARQUICAS
Reporta a : Administrador de Sala
Supervisa a : Mo gjerce supenision
v QOBJETIVO DEL PUESTO

Asegurar la operatividad de las maguinas fragamonedas realizando & marntanimiento
preventivo, cerciorandase que la presentacitn ¥ limpieza de las maquinas sea aplima en
tado momentz.  De igual forma llevar un contral ¥ regisire riguroso de los contadorss
alactrinicos y mecanicos

W FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Fresentar al Agente de Ssgundad de sala al mamento de su ingreso las monedas y billatios
gue lieve consigo, facilitando |a revision de carleras y mochilas de su partenancia.

2 Cumglir estrictamente con las horarios sefialados por el Administrador, debiendo registrar su
hora de ingreso, salida v refrigerc en la tarfeta de asistencia gue s encuentrs en ia entrada
de |a sala con & Agente de Seguridad.

3 Roalizar el relevo de turno con el{la) operario(a) del siguiente turno.

3.1 Utizar el Cuademo de “Courrenoias Técnicas™ para realizar el relevo de furne.

21,1 Anctar lo acontecido durants el turme can las maguinas: cuales quedan inoperativas
san gue nimero de Orden de Trabajo, cudles presentan continuamente codigos de emor. y
tadz la infermacién petinents v necesaria para el {13} operatiaiz) gque inicia el tumo cama
tarmbién para el tsonico da sala.

5.1 ¥ Consignar en e Cuaderna de "Courercias Técmicas cuantas llaves de magquinas y
da rosetec se entregan y en que estado

2.13 Consignar la entrega detallada de herramientas o el maletin de fag mismas.

314 Verficar la cperatividad de las maguinas

- Correcto funcicnamiento de |as chapas de las puenas de las magquinas y que esten
cerradas corrsctamente.

- Estada de |85 laves da maguinas: comoletas, no rotas o daterioradas, enumsradas

- Eslada de las lenglietas: coiregiras sl estuvissan cortas o dobladag,

- Drops carrados v lacrados

% .5 Informar al Administrador da turne de no cumplirss con o antes mencionado.
316  Consignar al fingl de las anotaciones nombres completos, fimna y selio de
aperadores (entrante y saliente], asi como la firma vy selio del Scdrmirsteador oe turno. Q !E ! 1
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"MANUAL DE ORGANIZAGCION ¥ FUNCIOMES

OPERARID |:|':'l.} - | HICARAGUA

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

4.1 Verficar que los flugrescentes de las magquinas estén operativas.

4 2 Realizar diariamente |la impieza axterna de i35 maguinas.
4721 Venfcar que ng quede en las maguinas pegamerto de cinlas
422 deembalaje.
4.22 Verficar que la formica de las  maguinas esten  en  oplimas
candiciones.

4.3 Efectuar el sjusts & las botoneras y resmplazo de lag mismas, cuando sea necesania.
colocanda las leyendas de las mismas.

4.4 Verficar que las billeteras se encuentren bien colocadas y funcionando.
4.5 Arreglar e cableada interno de las magquinas.

46 Ohservar gue los repuestos utillzados para reparar las maqguinas sean los atecuados. No
utilizanco plasticas, papeles. ni monedas cormo sustitutes de repusstos

4.7 Verificar gus no existan elementos extrafios sobre la maquina gue produzcan danos
fisicos externos yio intermos. Ejemplo vasos con gaseosa, jugos o cigarrillos.

4.8 Verficar que las maguinas tengan aclivada la alarma de puerla {gue funcionen fos
parlantes de astas)

§ Ohservar si las maguinas presentan premios o rellencs consecutivos poco
frecuentes {tres rellenos consecutivos en una misma maguinaj.

& 1 Infarmar antes de realizar el tercero inmediatamente al Administrador y al i&cnico de sala
acerca te esta ocurrencia.

52 Dejar inoperativa la maguina con Crden de Trabajo y anotarlo en el Cuaderna de
“Ocurrencias Tecmeas”

5.3 Sclicitar la Orden de Trabajo, en caso no se encuertre presente el Administradar de
lumo

§ Prestar atencidn répida & los requarimientos de los clientes par desperfectos de maquinas,
dando solucidn a los problemas gue en maguinas se presanten y que competan a su campo

7 Realizar el procedimiento de Premio Mayor o Pago por Progresivo en el tormato
“Boleta de Movimiento de Valores",

7.1 Completar cicha formate con 10s datos solctados

7.2 = s un premio progresiva barmar la fote al panel con fa cantidad ganada

7.3 Registrar los contadores mecanicos v electronicas de inicio y finales,

7.4 Realizar log calculos respectivas, segln farmula para conocer el monto a pagar.
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

OPERARIO (&) NIARLUA

#.b Verficar los contadores de inicio siempre en el cuadernc de 'Secuencia del Farmate de
movimienios de Valores”

7.8 Verificar gue el monto a pagar coincida con la diferencia entre los cortadores de Final 2
imicia.

7.8.1 Verificar en aguellas maguinas que cuentan con 4ta. Lectura, gue éste no se
incremente en mayor cantidad gue el de AT {Jackpet) Si 32 diera €l caso, comunicar al
Admimstradar ¥ solicitar autorizacion para el paga.

T8 En maquinas 15T péker homolegadas, no puede avanzar dnicamente &l
centador de la 4a. Lectura, si fuera azl, comunicarselo al administradaor antes de proceder
al pagao del premio

7.7 Firmar y sellar 2 formato en onginal ¥ copia una wez concluido el procedinienio
operadora, administrado.
FB Merficar s1el contador de “Door Opern’ s& ha incrementado nommalments.
757 Infommar al Administrager de tumo en caso 2o constatara gqua dicho contador 22 ha
incrementado de manera irwsual, para descarlar la posibilbdad de una manipuizcian
V.5 Sielmorto 3 pagar 25 superior 3 CH1.200 cordobag, 2 le sciicitarsd al cliente ganadar su
cedula (2a tomard fata del misimo con la camasa) y se |l= tomara una tote a ‘s pantalia de |a
maguina gonde 52 musstra el preniio
.10 Devolver el talonario del formato a la cajera para gue ella realice al pago al clients
ganader v lenga custodia del misme en la Caja Cabina

B Realizar el procedimiento de Relleno de Hopper en el formato “Bofefa de Movimiento
de Valores™.

8.1 Comgletar dicho fomato con las datos salicitados.

2.2 Reaglizar 2 procedimients para Relleno de Hopper en compatia del Administradar oe

Turna

5.3 Registrar los contadores mecanicos v electrénicos de inicic v finales.

84 Realizar los calculos respactivos varficands que el cantador de OUT haya registrada
correctamante |a cantidad de monsdas o fichas que faltaban pagar par magquina.

.5 Firmar y sellar el formats an original v copiz una vee concluda &l orecedimisnta
aperadara, adrmimstreoor

4 6 Verficar si el contader de "Door Dpen’ 32 ha incremantado normalments.

28.8.1 Informar al Adminigtrador de turno en caso s2 constatara gue dicho contader se ha

incrementade de manera inusual, para descadaria posibilidad de una manipulacidn.

87 Devalver el talonario del formate a la cajera para que ella tenga custodia del misme en 2
Caja Cahina

2 Registrar en =l Cuaderns de "Secuencia del Fomato de Movimiento de Valores™ seqgan
medele estatlecida, la informacidn requerds, principalmente contometres de ATF v dta
Leclura. que sirva como referercia para reslizar los procedimisntes de Premico Mayor y Pago
oe Progresivo con datos referenciales de inicio y final,

10 Realizar el "Relleno lnicial” a cada maguina nueva que ingresa ublizendo el farmate “Bolata
o Moo de Valies”
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

OPERARIO [4) MICARAGUA

10.1 Colppar a manuscrito |a frase “Relleno Inicial” en la parte supencr del formato para
orpceder al rellere (fande inicial de monedas con el gus empieza de acusrdo a la
danominacian de la maquira)

102 Registrar los contadores mesdnicas y elecirenicos de nicio

11 Participar en el procedimiento de “Aperturas de Hopper” que realice el
Administrador,

11 1 Rzalizar el procedimisnta de “Aperuras de Hopper”® sagdn lo establecido.

112 Anatar las contadares slectrénicos en & mismo moemente de refirar las monedas del
drop ce ia maguina.

11.2 Werficar & conteo de moenedas en la Caja Catina con el administrador. anatanda &n el
Cuaderne da "Courrencias Técnicas”1a cantidad de monedas encantradas an cada raguina
11 4 Registrar informacion pertinente en el formato de "Door Upen’

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

12 1 Efectuar con anticipacion al dia de conteo con el administrador del turna anterior 12
preparacion de le sumatoria de los formatos de “Movimiesios deg Valores” de Premics
Mayores y Rellenos de Hopper de ia semana.

12 .2 Viglar que no hayan monedas dispersas en las maguinas cuando sa realiza el contea
(nappers v drops;

173 Realizar lmpieza de hoppers y partes internas de las madauinas durante &
grocedimiento de conted.

124  Realizar la toma de contadares mecanicos y elactrdnicos en la calculadora Casic.

13 Develver monedas o fichas a los clientes que reclamen un pago incompleto en una
maquina, solicitindolas en la caja cabina, previa autarizacion del Administrador de
Turno.

131 Comunicara al Administrador £l problema v €l porque se tiene que reahzar una devolucion
da monedas.

13.2 El operader realizard un recibo provisional consignande el N° de maguina, la centidad ce
manedas que se devalveran, los datas dal clients, ¥ firma de dszte Gltima, des la operadora
y del administradaor

135 El aperadar solicitara las manedas o fichas al cajercia) dejande como susianio el recibho
provisional,

134 Regisrar & mative de |3 devolucion y la cantidad ce monedas a devolverse en el
Cuademso de “Oourrenoas ToOohizas’

135 Por ningun mative & operador sacard monedas de la misma maquing para realizar |a
devolucion de monedas, ants problemas técnicos de la maguina.

136 Cuanda el s&crica revize la maguina y determine cual es la falla, realizara une ficha
¥cnica y devolvera a la Caja Cabinag las monedas que fueron deyuelias gl clientea,
quedando anuladas  los recibos provisionales gue por develucion de monedas o fichas
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

== DFERARID (A) NICARAGLA

13.7 La cajera entregard el recibo provisional anulado al lécnico para que s=a adjuntads a la
ficha técnica gue sustenta la develucicn,

14 Registrar correctaments la entrega de los “Cupones de Sorteo”, segun corresponda.
en el formato “Boleia de Movimiemte de Valores™ de premios Mayores que haya
reglizado.

141 Mantener &l Cuaderno "Contre! de anlvega oo Tickets”, al dia en cada ralevo. para
facilitar la verificacién en loz soneos.

18 Entragar los tickets de diversas promocicnes de acuerdo 3 las bases establecicas par Is
empresa cuando sea designacs tal responsatilidad

16 Mantener limpios, ordenados y sin enmendaduras o borrones todos los cuadernos de
control del operario(a): “Ocurrencias Teécnmicas”, "Door Open"™ y “Secuencia del
Farmato de Movimiento de Valores”.

158.1 Ragistrar los contdmsfros en la calculadora Casio correclameante, guardando la
infarmacién al finalizar el registro (contadores Mecanicos, Elecironicos, door open y billetera
de todas la maauinas con las gque cuente la sala).

16 2 Si la maquina esta inoperativa y no se registra los contarmetros. Indicar en el cuatemo
de “Oourrencias Técmicas”, &l motva detallado por el cual se encusnira inoperativa y con
Crden ce Trabajo

183 Registar n el formate de "Ooor Jpen” el contador respectiva en &l moments en ous se
abre una maguina Dicho registro serd nitido, indicando la hora, el motive ds 'z apertura de
pusita en farma detallada el nambrs de la personz gus realiza la aperlura y @l ndmeo ds
contametro artss v despuss de abrir la maguing

16.4 Se ragistrard en el formato de “Door Open” digriamente los contometres de puerta de
todas las maguinas hayan sida o no abiertas, este registro se realizara al momento de wma
todos |os contdmetras de ias maguinas.

18.5 Tensr en cuenta que la presencia de algunas fallaz en la maguina, solo permis &l
registra del contamstro despuds da abrir la maquina.

16 6 Solcitar al finalizar el wrno, |a firma y sello del administrador en el formata de “Door
Dopen”

17 Informar al técnico sobre desperfectos en maquinas utilizando el cuademo de
"Oeurrencias Técnicas”™.

17.1 Manterer siempre informado al técrico de sale sobre tocas las ocurrencias en
maguinas. realizando un traban organizads ¥ coerdinada

18 Realizar el dropeo de monedas en presencia del Administrador de turno, en las
maquinas que sean estrictamente necesarias. M
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
OPERARIO (4] NICARAGLA

18.1 Realizar este procsdimiento de “emergencia” yz ses poer mal funcicnamienrts del
divertsr o para facilitar en las salas d= depatamentos fas "Aperturas de Hopper® para
autnabasiecarse da maonedas

19 Oriertar a los clientes respects al funcionamiento operative de las maguinaz y tipos de
juegos, motivandolos a jugar en 1as maguinas.

20 Asistir ohligatoriamente a los Cursos de Actualizacidn para Operarias programados por
Area de Recursos Huamnos cuando le saa indicado.

21 Guidar sus implamantos de trabajo con total responsabilidad. en caso de detenaro salicitar al
administrador |2 compra, en caso de perderlos debera de repanatlos.

22 Infarmar al Agente de Seguridad y Administrador de sala sobre actitudes sospechosas qus
observe en los clientas o personal de sala para avitar o minimizar nesgos

23 Comunicar @l Area de Operaciones, Ares de Recursos Humanos. Area de Inspecioria,
cuglguier tipoe de irregularidades abservadas an 2ala.

24 Cumplir estrictamente con las normmas, procedimientos de trebaje vy ode  seguncas
establecidos por la emprasa.

25 Reslizar otras actvidades que le sean asignadas por &l Administrader de turno, y que |
parmitan cumplir con el abjetive del pueste, sin transgredir el Reglamento Interng de Trabaja

VI. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1 Casos de faltantes en maguinas

En =l caso gue los Wenicos del Area de Analisis v Diferencias determinen faltantes en las
maguinas, v ivege gue los resultados de la investigacion deterrminen responsabiliced o
negligencia del personal de sala, dicha faltante podra ser descontada del haber mensual, en
cuyo casa se entenderd autorizade €l misma mediante |a firma del presentes.

2 Casos de robo y/o apropiacion ilicita

En caso de robo wo apropiacidn licita comprobada, per parte del personal que labora en
sala, de dinera, productos materiales bienes de la empresa yio que estén bajo su custodia o
responsabilidad, el persongl involucrado debara devolver el justiprecio o resarcir el bien. casad

contrarie, autoriza mediante |a firme del presants documento 2 descuento respectivo de sus
iNQresos,

3 Presentacion y actitudes requeridas del parsonal de salas

2.1 El persanal de sala deberd mantener una presentacion impecable, una buena imagen y ir IEII
arreglo.
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MANUAL DE ORGAMIZACION ¥ FUNCIONES

OPERARIC (A] MR AGUA

Las sefioritas: deberan utilizar el uniforme respactivo siempra limpia, o calzado debe ser
de vestir facos altos minimo Mo, ¥y en colar gue combine con al uniforrme).

Mantensr una imagen llamativa, uganda un maguillaje completo ¥ luminoso,
El cabella debe esiar perfectameanta painada. ordenado y recogids en todo momento.

Usar durante su parmansnoia en la sala el fotocheck de identficacian con su nombra
egible. en ¢ lado izguierds.

Los caballeros: deberdn cuidar su aparienciz, limpiezs ¥ corts de cahallo. haciendo uso de
camesa ¥ corbata, debiende pormar de ioual forma sd fatochack de identificacion

El personal deberd presentarss a frebsjar puniualments en el horario ssfalede por el
Administrador e tuma vy mantaner una actitud servicial con log cliesntes. atenciendo sus
consultas ¥ reclamas con amabilidad v cortesia, ne enfrands &n discusionegs con oz mismos

2.2 Mantener una actitud proactiva, presentando siempre idess que permitan mejerar |a salg,
asl como preccupandose por realizar un trabsjo minucioso

3.3 Deberd conducirse con honestidad v transparencia en todo momsnis

Cuadernecs bajo su responsabilidad

41 Cuaderna de “Ueorencias Taocas” Se debera anctar el detalle de las ocurrencias de
maquinas coma codigos de error, pages de progresivos, apsturas reslizadas, Onderes
de Trabajo, ndmem de fichas téchicas.

4.2 Este cuzdemo sera utilizado =n el releve de operadores (debiende firmmar v seliar 2l
entrante y el saliente), sin presentar enmendaduras. Asimismo, deberd firmar ol
Acdministracdar de turno {previa revision de las courrencias) en senal de confarmidad,
indicarnde an este @ n® de laves. n® de cuadernos. n® de maguinaz v estado de pusras,
asi misma, indicar las montos de dinero en los que se encuentran el o los progresives, &y
el set de herramientas

4 3 Cuaderno “Secuencia del Formate de Movimiento de “alores™: deberd anctar la
informacién requerida. principalmente contdmatres de ATP ¢ 4ta Lactura, que sirva camo
referencia para realizar los procedimientos ds Premia Mayor v Paga de Progresivo can
datos referenciales de inicio v final.,

44 Cuaderng de "Contred de enfrega de Ticksrs" Al finalizar e turmno se peqgaran los
desglosables gue se retiran de la parte infericr del formate "Bolslz de MWowmiants de
Vadorss” en donde se indican la cantidad de cupones entregaces en el "Pramic Mayar®
ganado por un cliente. 31 este no desea los fickets. s5& colocara a manuscrto 20 &
desglosable “el cliente no deseatickets” v deigual forma se pegara & desglosatle ene
CLUZ0emi.

Utilizar para el registro en estos cuadernos siempre el modelo vigente.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
OPERARIO (4] il it

Formatos bajo su responsabilidad

5.1 Fomate "Boleta de Mowimenio de Valores” El cual serd llenado con letra legible y sin
enmeandaduras para realizar un pago por caja (Premio Mayor), cuando se necesite
carmplatar un pago por Hopper (Relleno de Hopper), o cuando ss realce un Pago de
Frogresive,

5.2 Formato de "Door Open” Este formata es utilizado para lievar @l contrel de las puertas
ablatas debiendo complatario de manera correcta: con el detalle, no usando abrevialurag,
colocando @l nombre del personal responsable de la apertura da puerta v deberd ser
firmade y sellado por el administrader de turno, Wtilizar para &l registro siempre o modelo
vigerite,

También se registrard el contador de Door Open de todas las maguinas en el momenta del
ragistro de contdmetros diaros en la calculadora, manteniendo &l correlative tanto &n las
fechas, como en el contader de Door Open, debiéndoze llenar 2 contador e puerta imcial
y final ohligatoriamente. en el caso ds que el door apen no s haya incrementado, el door
open inicial y final seran los Mismos.

En cazo de emergencia v de no poder asistir a 1z sa's, debera comunicarla con anticipacién
al adrministrador de turno, o al Area de Operacicnes.

Vil. PROHIBICIONES

Cad P

= e R

14
15
16
17
15
19
2r]

Retirarse de la sala sin conooimienta del Administrador, wfo 2ncargads de sals en su
ausancia.

Asizlir a la zala en el dia de su descanso

Realizar cambics en el horario de trabaje v descanso sin & conocimignto ¥ autorizacidn del
Administrader titular de dia

Farmar grupos de conversacién con persanal de sala y en horarias de frabaja.

Carmir en al local, durarte o fuera de su horario de trabajo.

Prasentarse al centro de trabajo en estzdo de ebriedad o con signos evidentes de haber
cansumids boar

Tamar bebidas alcahdlicaz en el lacal, o durants su horario de traba o

Jugar an las magquinas tragamanadas de alguna sala pertenecients al grupo empresarnial

Qe familiares jueguen 2n las maguinas fregamaonedas de la sala. )

Toemar dinero prestado o adelanto ge suelda de la sala, sin autorizacion del Area Begursos
Humanas,

Adulterar boletas. facturas u otro comprobants de gasto por las comaras realizadas Dabe
tenar en cuenta que persenal de Auditoria Irtema verificara la validez de estos dacumanios
Corversar o reciter visitas persanales en la sala, salve excepciones autorizacdas por el
Adminiskradar.

Reacibir lamadas personales en el teléfono fijo de la 2ala, @ menos qus sea sumamente
Mecesarico,

Llevar consigo durante las horas de practica o trabajo teléfonos calulares.

Acudir & reuniones ¢ lugares de esparcimiento con clientes de la zala.

Relacionarse sentimentalmentz con ! personal de sala o con clientes.

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

Custodiar dingro o pertenencias de los clientes dentro de los casilleros del parsonal.

Fecibir regales o proginas de 102 clientes dentro de iz sala

Utihizar &l local de la empresa para fines personales.
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MANUAL DE ORGAMIZACION Y FUNCIONES
CPERARID (A) NICARAGLUA

21
23

-

24
&5
29

2
24
24

-
=

Y
22
33
34
5]
36
37

30

Uitizar algun materal y farmates de sala para fines diferentes a los indicados.

Hacer uso de los artefactos, premios v degustaciones de 2ala para fines personales.

Ingresar a espacics de la sala con perzonal para conversar o formar grupos, desatendianda
Iz misma

Camprar ¢ vender articulos dentro del local

Cambiar en caja monedas o fichas de los olientes que estén jugando.

Litiizar &l POS (Sisterma Operative para tafetas de crédito o débite) para realizar
transaccionss personales a de cualguier personal de sala.

Fegalar cupones gue son utilizados en los sodsas

Fagar Fremios o realizar Reilenos de Hopper con monedas del care de cambios

Devalver monedas directamente del hopper de la maguina.

Entregar lag llaves a otra persona diferente a su relave ywio al administradar. sin qua halla sida
auiorizado por este.

Faricipar de pre-conteos sin autorizacidn del araa de Anzlisis de Diferancias.

Fedir codiges de autcrizacién de "Clear” para las maguinas,

Fealizar Test a lag maguinas

Raalizar Aperturas de Hopper y Rellenos de Hopper sin la presencia del administradar.
Sustraer alguna llave te puarta o resetes de maguina del jusga complato.

Separar monedas o ichas an tachas a an bolsas dentro de las magquinas

Pragtarse monedas de caja o de otras maguinas para completar pagos por hopper v evitar
raalzar rellznos.

Finmar por ofra persona en los Cuadernos de control de las operadoras,

Loy Zonpache waconmds poris oilad =k Oegandmas S e R FESHA OF S RENDLE : . = |
abe b b AP 0 D Lailinas ¢y Datanniclia it Drohedia B0 ¢ Cymrsz s AHNE S




