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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIOMES
OPERARIO () MICARAGUA
TITULO DEL CARGO - QPERARIO(A)
I UBICACION DEL CARGO
Area : CONTRALORIA DE OPERACIONES
1 RELACIONES JERARQUICAS
Feporia a : Adrmunistrador de Sala
Supervisa 3 ; Mo gjerce supenasién

v

QBJETIVO DEL PUESTO

Asequrar la operatividad ds las maguings tragamonedss realizande e manteniniento
preventiva, cerciorancdose gue la presertacidn y limpieza de las maguinas sea dptima en
toco momento. O igual forma, llewvar un control ¥ registro rigureso de los contadores
Clectrdnicos Y macanicas.

FUNCIOMNES ESPECIFICAS

Presentar al Agents de Seguriciad de saia al momente de su ingresa las monadas v billetes
cug leve consigo. faclitanda ‘a revisicn de carteras y mochilas de su pertensncia.

Cumalir estrictamente con los horaras sefdaladas por el Administrador, debianda registiar su
hora de ingrese, 2alida v reffoenc en la taneta oe asistencia que se encuentra en ‘a entrada
vs |3 sala con & Agerte de Seguridad.

Raalizar ol relevo de turno can el(la) operariofa) del siguiente turno.

31 Ltilizar el Cuaderna de "Cowvrencias Téohizas" para realizar el releve de tumo
3.1.1 Anctar ‘o acontecido durante al tumo con las maguinas: cuales guedsn inoperstivas,
con gue numern de Orgen de Trabap, cuadles gresentan continuamente codigos da arrar, v
tocs la informacion perinents v necesaria para el {la) operanala) gue mcia el s, como
tambier para el i2cnico de sala.
3.1.2 Corsignar 2n el Cuadomo de "Oourenoas 1 ecnicas” cugntas llaves de maquinas v
de reseleo se entregan ¥ en gue estado.
2.1.3 Consignar la entrega detallada de herramientas ¢ el malatin de las  mismas
214 Verificar la operatividad de lag maguinas:
- Correcia funcionamignte de las chapas de las puerias dz las maquinas y que esidrn
CEracas carmactamsnls
- Estado ge las llaves de magquinas completas, narotas o detercradas, enumeradas
- Eslado ds 'as lenglstas: corregirlas si estuvieran cortas o dobladas.
Drops carradas v lacrados

3 7.5 Infonmnar al Administrador de turno de no cumplirse con lo antes mencionads
3186 Consignar zl final de las anotaciones nombres completos, fima vy sells de
ooaradares (entrante v saliente). as' coma la frma y sello del Administrador de tuma
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MANUAL DE ORGANIZAGION ¥ FUNCIONES

DFERARIC (&) | sl

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

4.1 Verficar que los fluarescentes de las maguinas esten aperativas.

4.2  Healzar danaments la impeza externg de l2s maguinas,
4 21 Nerificar qua no gqueds en las maguinas pegameanto de cintas
422 deembalaje.
422 Verificar quo fa  formica da  las maguinas  estén en  dotimas
condiciones.

4.3 Efectuar el ajuslz a las boloneras y resmplazo de las mismag, cuando sea necesario,
colocando las ieyendas ds las mismas.

4.4 Nefizar gaa las billeteras se encuentren sien colocadas v funcicnanda
4.3 Areglar el cableado interna de las maquinas

44 Ubservar que 'os repuestos dtilizades para reparar (a5 maguinas sean los adecuados, no
dtilizando glashices, papeles, ni monedas come sustitulos de repuesios

4.7 Nenficar que no existan elementos edrafos sobre (@ maguing que procduzcan dafios
fisicos externos ywo internos.  Ejempla. vasos can gaseass, jugos o cigarnllos.

4.2 VNerficar que las magquinas tengan activada la alarma de puerta {gue funcionen los
parlantes da dslas),

5 Observar si las maguinas presentan premios ylo rellencs consecutivos poco
frecuentes (tres rellenos consecutivos en una mizsma magquina).

2.1 Infarmar antes de realizen &l lercern inmediataments al Administradar v sl 1&cnico de sala
acerea de esta ocumrenaia

7.2 Dejar inoperativa la maguina con Orden de Trabaje y anctaro en & Cuaderna de
unenoias Tacrsas”

8.3 Salicitar la Orden de Trabajoe, en case no se encuentre presente el Administrador de
TG

B Prestar atenrcian rapida a los requermientos de los clientes por desperfectos da maguinas,
danda solucian a les problemas gque en magquinas se presenten y que compelan a su campo

7 Realizar el procedimiento de Premio Mayor o Pago por Progresivo en el formato
"Baleta de Movimiento de Valores”,

#.1 Completar dicho farmate con log datos solicitados

7.2 51 B5 UN premic progresive tomar |a foto al panel con la cantidad ganada

1.3 Registrar las contaderes mecanices v electrdnicos de inicio v finales.

7.4 Realizar los célculos respectvos, segin farmula para conacer el manta a pagar,
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 MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES |
L QPERARIO (A} |_ NICARAGUA

7.3 Verificar los contadores de inicio siempre en el cuademo de "Secuencia del Formata de
movimienios de Valores®

7.8 Verificar oue el monio & pagar coincidz con la diferencia entre los contadores de Final &
[ B D

721 Verdficar en aquellas maquinas que cuentan can 4ta Lectura, ous asts no 52
incremente en mavar cantidad gue &l da ATP (Jackpet) 5 se diera 2l case, comunicar al
Adrministradar ¥ sclicitar autenzeoion gars & pago.

7.8 En magquinas 3T poker homologadas, no pusde avanzar dnicamerte el
confadar de |a 4ia. Lectura, si tuers asi; comunicarselo al adrmirnstradar antes de proceder
al paga del premio

7.7 Firmar v sellar el formate en ariginal v copia ung vez concluide el procedimiento:
speradaora, administracior.
Fa Wearficar sioel contador de 'Door Gpen’ se bha incremertado nemalmente.
7.81 Intormar al Administrador de tumo en caso se constatara que dicho cantador s& ha
inccemantaclo de manera inusual. para descarar la posibilidad d2 una manipulacion
78 5 el monte a pagar as superor a CF1, 200 cordobas, se le sclicitard al cliente ganador su
cadula {sa tamara folo dal mismoe con la camara) ¥ se le tomara una foto a la pantalla de |a
miaquina donde se muastie el pramio.
710 Devalver el talonario dal formato 3 3 cejera para que ells realice @ pago al clents
ganadaor vy tenga cusiodia de2f misma en la Caja Cakina

3 Realizar el procedimiento de Relleno de Hopper en el formato “Boleta de Wavimiento
ae Valores",

5.1 Campletar dichg formato con los datos sclicitados.

8.2 Realzar ¢ procsdimienta para Eelleno de Hoppse en compafiz del Administrador de

Turmie.

5.2 Regiztrar 'os contadores mecan cos v lectréneos de o ¢ inales.

B4 Healizar los calculos respactivos verificando gue &l contador de OUT haya registradn
comrsctamente 1a cantidad de mensdas o fichas que faltaban pagar por maguina

8.5 Firmar v sllar el formate en original ¥ copia wuna vez concluido el procedimiento:
aperadara, administrador,

4 B Verficar si 2l contacor ds "Diocr QOoen” se ha incrementads nanmalmente.

8.2.1 Informar al Administrador de tumo en case se constatara que dichs contador 22 ba

rcramentaco de manera inusual, para descartar (8 posinlidad de una manipul azian

87 Devoleer el talonario del farmate & la cajera para cue ella tenga custodia del misme en ‘2
Caja Cabinz.

8 Registrar en el Cuademo oe "Secuancia del Farmato de Movimisnta de Valores' segun
madelo establecido 1a informacion reguenida. pnncipalmente contémetros de ATF v 44a
Lecturs, oue sirva coma referencia para realizar los procedimientas de Fremia Mayar v Pageo
cle Progresive con datos referenciales de inicig v final.

10 Realizar =l “Rellzna Inicial” a cada maguina nueva que ingress ulilizande el formate *Boiota
de Movimiento do Valores”
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| MANUAL DE ORGAMIZACION ¥ FUNCIONES

L CPERARIC iA) NICARAGUA

101 Celecar & manuscrito la frase "Relleno Inicial” en la parte supsror del farmate para
procedsr al relleno (fendo inicial de monedas con el que empieza de acuerdo & la
danominacion d= la maguinal.

102 Registrar los contadores mesanices v electrdnices de inicio

11 Participar en ¢l procedimiento de “Aperfuras de Hopper” que realice el
Administraclor.

11 7 Realizar el grocedimierts de "Aperturas de Hopper” segln o establecida.

112 Anstar les contadares elecirénicos en el mismo mamento de retirar las monsdas oel
drop ds la magquina.

11.53 Yerifcar el contao de manadas en la Caja Cabina can el administrador, anotando en &l
Cuacemo ce “Quurranizas Véomeas” la cantidadd 0e menedas encontradas en cada maguing,
171 4 Registrar informacian perinente en el formaia de *Door Open®

12 Participar en el procedimionto de conteo cuando éste se realice durante su harario de
trabajo.

12.7 Electuar con anticipacion al dia de contes con el administrader del turne antericr, a
praparacion ge la sumatona de las formaios d2 “Wovieentos de Valores" de Premios
Mayares v Rellenos de Hopper de |3 semana.

12.2 Vigilar que na hayan mansdas dispersas en las maguinas cuando se realiza el contes
(Moppers y drops,)

12.3 Realizar lmpieza do hoppars y partes intermas de las maguinas durants el
procadimients de contee.

12.4  Reglizar l2 toma de conladares mecamoons y elsctrinicos 20 la calouladora Casio.

13 Devolver monedas o fichas a los clientes gque reclamen un pago incompleto en wuna

maguina, solicithndolas en la caja cabina, previa autorizacion del Administrador de
Turrna.

13.1 Comurnicara al Adminigtrador &l problema v el pargue se fiene que realizar una davalusion

de monedas.

153.2 Ei operador realizara un recibo provisional consignando el N de maquing, 13 cantidad de
mMonesas fue s& cevolveran, los datos del cliente, y firma de este Olme. de la operadora
v del admiriglrador,

3.3 El pperador salicitard fas moneoas o fichas al cajore{a) desande como sustenta el recinag
arowisional

13.4 Registrar el motivo de la devolucion y la cantidad de monedas a devolverse en el

Cuademo de fOourrsnoias Teonicas”

13.5 Par mingon motivo el cperador sacard monedas de la misma maquina para realizar la

devalucion de monedas, ante problemas teoricos de la maguina.

13.6 Cuando el &crico revise la magquing y determine cual es la falla, rsalizars una fcha

tecnics ¥ devolverg @ la Caja Catna las moredss gue fuercn cevuellas gl chents,

guedanda anulados os racibos provisionalez gue por devalucian de monedas ¢ fichas

puzieran naker, :
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MANUAL DE DRGANIZACION ¥ FUNCIOMNES
OPERARIO (A) NICARAGUA

137 La cajera erliegard =l reciba provisional anulado al t8cnico para gue sea adjuntado = la
fizha tacnica que susterta la devalucion.

14 Registrar correctamente la entrega de los “Cupones de Sorbeo™, segin corresponda,
en el formato “Boleta de Movimiento de Valores” de premios Mayores que haya
realizaclo.

141 Martener el Cuaderns “Confral de enfrega de Tiekels'. al dia en cada releve, pars
facilitar la verficacidn an los sartens

15 Entregar ios tickels de diversas promociones de acuerdo a las bases establecidas por 1a
elrpresa, cuanda ses designada tal responsabilidad,

16 Mantener limpios, ordenados y sin enmendaduras o borrones todos los cuadernos de
cantrel del operario{al. "Ocwirencias Técnicas”, "Door Open™ y “Secuencia del
Formato e Movimienta de Valares"™

12.1  Registrar loz contometios en la calculzdora Casio comrsctamente, guardanda la
informacicn al finalizar el registre {contadores Mecanicos, Electronices. door open v billetera
ge todas la magquinas can 185 gue cuente la sala)

16.2 Si la maguina esta inoperativa ¥ no se registra |os contemetros, Indicar en =l cusdemo
de "Ocarencias Téonicas”, ¢ moliva detallado por el cual 22 encusntra inoperatva v con
rden de Trabajo.

16.3 Regisirar en 2l farmata de "Door COpen” el contador respectiva en 2l momento en gue se
abra una maguina. Dicho registro serd nitida, indicando la hora, el mative de 1a apartura de
puerla en forma detallacs, el nombre de la persona gue realiza la apertura v & nimero del
contametro anies y despuds de ateir la maguina.

164 Se registrard en el formata de “Door Open” diariamente los contometrss de puerta de
todas las maquinas hayan side o no abietas. este reqistre se realizard al momenta de tomar
tados |o& contometros d2 las maguinas.

1685 Tener en cuenta gue la presenciz de algunas fallas en la maguina. solo pemite «l
reqistro del contemetro después ds albrir la maguine.

18.8 Bohoiar al finalizar el turns, la firma v sella de! administredor en el formato de Do
Open’

17 Informar al tecnice sobre desperfectos en maquinas utilizando el cuadermno de
“Oeurrencias Tecnicas”.

171 Marlensr siempre informade al tscnico de sala sobre todss las ocurrencizs en
maguinas, rezlizando un trabaje arganizada v cosrdinada

18 Realizar el dropeo de monadas on presencia del Administrador de tumo. en las
manuinas que sean astrictameonte necesarias.
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| MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
| | OPERARIO {2 NICARAGUA J

181 Realizar este procedimients de “emergencla” ya sea por mal funcionamiento del
diverter o para faciilar en las salas de departamentos las “Aperturas de Hopper para
autoabastecerse de monadas.

13 Crientar a los clientes respecto al funcicnamiento operative de las magquinas v lpos de
Juegos, motivandaios a jugar en las magquinas.

20 Asistir obligateriamante a los Cursos de Actualizacon pars Operanas pragramadas por el
Area ce Recursos Huamnes cuando le s2a indicado.,

21 Cuidar sus implementos da rabajo con total responsabilidad. en caso de detenarn saliitar al
administradas la compra, en caso de perderlos deberd de reponerlos.

22 Infarmar zl Agente de Seguridad y Administradar ce sala sobre actitudes sospechosas que
chssrva en los clientos o personal de sala pare evitar o minimizar riesgos.

23 Comunicar sl Ares de Operacones, Area de Recursos Humanas, Area de Inspectaria,
cuzlgquier tipo de irregulandadses chservadas en sala.

24 Cumplr estrictamente con las normas, procedimientes de lrabajp vy de segundad
establecides porla empresa.

25 Realizer ofras actividades gue le sean asignacas por el Administrader de turno, ¥ que e
pasmitan cumplr con & ohietivo del puesta. sin trarsgredir & Reglamerto Intemo de Trabajo.

V1. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1 Casos de faltantes en maguinas

En &l caso gue los ecnicos del Area de Anabsis y Diferencias determingn faltantss en las
maguinas, y luege gue los resultados de la investigacidn determinen responsahilidad o
neglosnacia del personal de sala. dicho fallante podra ser descontade del haber mensual, en
cuyo RS0 52 entenderad aulorizado el misma mediante la fima del presante.

2 Casos de robo yWo apropiacidn ilicita

En cago de robo wao apropiacion ilicita comprobada, por pare del personal gue labora en
saia, de diners, productos materiales, bienes de iz empresa yio que estén bajo su custodiz o
esporsabilidac, el parsonal rvolucrado debera devalver @l juslipracio o resarcir el bien, caso
contrant, avtonza mediants 3 firma del presenta dacumsnta el descuenio respectiva de sus
INgresns

3 Presentacién y actiludes requeridas del personal de salas

3.1 El perscnal de sals deberd manterer ura pressntacion impecable, una ouena IMagEn
armegla.
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
OPERARID (A) "'B‘"'_F'“G”A

-

Las seiioritas: deberan ulilzar el uniforme resnectiva siempre impig, ¢l calzado debs ser
de vestic (faces altos minimo Mo, 7 y en solor que combine con el uniforme).

Mantener una imagen llamativa, wsando un maquillajg completo v luminosa
El cabelic deba estar perfectamente peinade, ardenada v recogido on todo momenta.

Usar durarte su permanencia en 18 sala e folocheck de identificacion con su nambre
legible. en 2l lada izouierdo.

Los caballeros: deberdn cuidar su apariencia, limpieza v corte da ssbelln, haciends vso de
camisz y corbata, debiendo porar de igual forma su fotacheck de identificacian,

El porsoral deberd presentarse a frabajar punfuaimente en & horaro sefalado por 2
Administrador de lwime, y mantener una actitud servicial con las clientes atandiendo sus
corsultas y reclamos con amabilidad y cordesia, no entranda =n discusiones con los mismos.

4.2 Mantener una actifud proactiva, presentanda siemprs ideas que permitan mejorar la szla,
asi coms precoupandose por realzar un frabajo minuciosao,

&3 Debera conducirse con honestead v transpareroia en todo momernto

. Cuadernos bajo su responsabilidad

4.1 Custemo de ‘Ocuwrrencias Técnizos"” Se debera anstar el detalle de fas ocurrencias de
maguinas como cedigos de eror. pagos de pragresivos. aparturas reglizadas, Oidenes
de Trabajo. numera de fichas ‘@cnicas.

4.2 Este cuaderna serd ulilizads en el releve ds operadores [debiendo firmmar y sellar el
entrante v el salienle). sn presentar enmendaduras. Asimisma debera fimar e
Administrador de turno {previa revision de las oourrencias] en sefal de canformidad,
indicando en esle el n* de llaves, n® fe cuadernos, n” de maquinas y sstado de puertas,
azl misme, indicar los montas de direro 2n los que s& ancusntran 2 o los progresivos. y
gl sel oe haramientas

4.3 Cuademo ‘Sacuentia del Formato de Moviments de Valores' debers anolar |a
Infarmacion requenda, princpaiments contbmetros ce ATP vy dta Lectura. que sirva coma
referenczia para realizar los procedimeentos de Premio Mayor ¥ Fage de Progresiva con
datas referenciales de inigia v final

4.4 Cuaderng de "Conirg! de enfrega de Hiketst Al finalizar 2l tuma se pegardn los
desglosables que se retiran de la parte infercr del formato "Bolela de Mowvimigrilo de
vialores® en donde se indican la cantidad de cupanes antregados en el "Premio Mayor”
ganasc por un cliente.  Si este no desez los tickets. == colocard a manusorito en el
desglosable ‘el clienle no desea tickets" v de igual farma se pagaré &l desglosable an el
cuaderna.

Lilizar para el registro en estos cuadernos siampre el models vigente.
-
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

OPERARIC (4) A

8,

Formatos bajo su responsabilidac

5.1 Farmate "Boleta de Movinienio de Valores' El cual serd llenasdo con lotra legible v sin
enmendaduras para realizar un page por caja (Premia Mayor), cuande sa necesite
completar un pago por Hopper (Relleno de Happer), o cuando se realice un Fago de
Fragresiva.

5.2 Formate de “Cver Open” Este farmato es utilizado para levar el control de las pusrtas
ahiertas. debiendo completarlo de manera correcta: con el detzllz, no usando shreviaturas
colocands el nombre del personal responsable de la aperura de puerta v debara sar
firrmada v sel'ado por & administrador de tumo. Utilzar para el registro siempre &l modelo
viganie

También se registrard el contader de Door Open de todas las maguinas ar el memento de!
registra de contémetros dizrios en la calouladora, mantenienda = correlaiiva tanto en las
fechas como en el contador de Door Open. debigndase Henar ol contador de puerta inicial
v final obligateriamente. en el caso de que el door opan nao se haya incrementade, 2 daor
coen inicial v final seran los mismos

En caso de emergenca y g2 no poder asistir a la sala. deberd comunicarla can anticipacitn
al administrades de turng, o al Area de Qperaciones

Vil. PROHIBICIOMNES

1

L= L

L2y oo

14
15
16
17
TH
18
20

Retirarse de la sala sin conocimiento del Admiristrador, ¥'0 encargado de sala en su
Ausencia.
Agiztr 3 13 sala en ¢l dia de su descanse
Realizar cambios en el horario de trabajo v descanso sin el coneeimiznta ¥ autarizacian el
Administrador titular de dia.
Fatmar grupos de conversacion con persenal de sala ¥ an horarios de trabajo

Darmir en el local, curante o fuera de su harario de trabajo.

Presenlarse &l cenfro de trabajo en estado de ebriedad ¢ con sighos evidentes de haber
consurnido lgor.

lomar bebidas alcohdlicas en el loeal, o durante su herario de trabajo

Jugar en las maaquinas tragamonedas de algura sala perterecisnta al grupa arnprasanal.
Gue famifiares jueguen en las maguinas tragamonedas de |3 sala.

lomar dinerc prestade o adelanto de suelde de la sala, sin autorzacion del Ares Recursas
Humanaos.

Acultarar boletas. facturas u otro comprobante de gasls por las compras realizadas. Debe
ener en cuenta gue personal de Auditoria Imtema verificara |a validez de estos documentos.
Conwersar o recibic visitas personales en I3 sala. salva BExcEpCiones autorzedas por el
Admaristrador

Hecihir lamadas perscnales en 2 teléfono fiic de |13 sala, a menos que 58a sumaments
nacssana

Ligvar cansigo durante las horas de practics o trebajo teléforos celulares

Acudir a reuniones o lugares de esparsimienta con clientes de la sala

Relacicnarse senfimentaliments con &l perscnal oz sala o con clienes.

Prestar dinero de la sala a los clientes pars efectuar juegos o con otra finalidad,

Custediar dinero o pertanencias de los clientss dentro de los casilleres del personal.

Recibir regalas ¢ propinas de los clientes dentro de |2 szla
Ublizar el lzcal de la empresa para fires persenales.
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
OPERARID {.-"-‘-._l MICARAGLLA

21
22
23

Utitizar algiin material y formalos de sala para fines diferentes a los indicadas.

Aacer use de los arlefactos premios y degustaciones de sala para fines peraanates.

Ingresar a espacios de la sale son personal para conversar o formar grupos, desatendienon
la mizma.

Camgrar o vender ariculos denire de! local,

Lambiar er s2ja monedas o fichas de los clientes que estén jugando,

Utlizar el POS (Sistema Operabvo para tarjetas de crédito o debito} para rezlizar
lransacciones personales o de cualguisr perscnal de sala

Regalar cupones que san ulilizades en los soreos

Fagar Pramios o realizar Rellenas de Hopper con manadas de! carra da cambios

Devalver monedas directamente del hopper d= Ia nidduing.

Entregar laz llaves a otra persona diferente 3 su relevo yio &l administrador, sin que balla sido
autorzado por aste.

Farticipar de pre-contecs sin aulonzacion del ares de Analisis de Diterencias.

Pedir codigos de autorizacion de 'Clear’ pars las méguinas,

Realizar Test a las manuinas.

Realzar Aperturas de Hopper y Rellznos de Hopper sin la presencia del administradar,
Sustraer alguna llave de puerta o resetea de maguina del juego complelo,

Separar monedas o fichas en techos o en bolsas deniro de las maguinas.

Prestarse monadas de cajs o de otras maquinas para completar pagos por hopper y ewitar
reglizar rellencs

Firmar por otra persana en los Cuadernos de control de las operadaras
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