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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIOMES
i OPERARIO (4] MICARAGUA
TITULD DEL CARGO 2 OFPERARICHA)
I UBICACION DEL CARGO
Area CONTRALORIA DE OPERACIONES
n RELACIONES JERARQUICAS
Repona a Admiristrador de Sale
Supervisa & Mo ejerce supendisidn

4 OBJETIVO DEL PUESTO

Asegurar la cperatividad de las maguinas tragamonedas realizande & mantenimento
preventivo, cercicrandose que a presentzcian y limpieze de las maquinas sea dptima an
todo momento,  De igual farma, levar un control ¥ registro nguross de los contadares
aleclrdnicos ¥ mecanicos

Y FUMCIONES ESPECIFICAS

1 Presentar al Agentz de Seguricad de sala al momento de su ingreso las maonedas vy billetes
que lleve consigo. facilitando [a revision de carteras v mochilas de su peranancia

2 Cumplir estrictamente con los horarios sefialados por el Administrador, debiendo registrar su
hara de ingreso, salida y refrigerio en la tansta de asistencia que s& encuantra en la entrada
de |2 sala con el Agente de Seguridad

3 Realizar ol relevo de turno con el(la) operariofa) del sigulenta turno.

3.1 Wikzar &t Cuaderno de "Ocurancias Téemicas” para realizar el relevo de turna.

3.1.1 Anatar lo acontecide durante & turno con las maguinas: cuales quedan inoperativas,
con gque numerd de Crden de Trabajo. cudles presentan confinuamente codigos da error, v
tods |a informacion pertinents y necesaria para el (18) operanala) oue inicia = turna coma
también para el 12cnico de sala

3.1.2 Consignar n el Cuademo de "Coerencias Téonicas” cudntas llaves de maguinas y
de ressten 32 enregan v en gue estado

1.3 Consignar la entrega detallada de herramientas o 2l maletin de las  mismas

2.1.4 Verificar |2 operatividad de las maquinas:

Correcta funcionamiento d2 |as chapas de las puerias 42 las maquinas v que estén
cerradas carrectaments.
- Estado de las llaves de maquinas: completas, no retas o detericradas, enumeradas.
- Estade d= las lenglietas: corregirlas si estuvieran cortas o dobladas.
- Drops cerrados v lacrados.

3.1.5 Infermar al Administrader de tume de no cumplirse con lo antes mencionado.
316  Consignar al final de las anctaciones nombres completos, firma v 5ell
aperadares (entrante y saliente), asi como la firma v sallo del Administrador de turno.
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
OPERARIO (4] NICARAGLA

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

£ 1 Verificar gue los fluorescentes de las maquinas estén operativas.

4.2  Realizar diariamente |a limpieza extema de las maguinas.
4.2 1 Nerficar que no quedes en [as magquinas pegamento de cintas
422 deembalaje.
422 Varificar que a2 formicea de  las  maguinas  estén  en  aphimas
condiciones

4.3  Efectuar el ajuste a las botoneras y reemplazg de las mismag, cuando sea necesario,
colocanda las levendas de las mismas

4.4 Merficar gue las hilleteras e encuantren bien colacadas y funcionando.
4.5 Arreglar el cableado interne de las maguinas

4.2 Cbsamvar gue los repuesios utilizados para reparar |as maquings s=an los adecuados, no
aulizando plasticos, papeles, ni monedas como sustitutos de repuestos.

4.7 \erficar gue no existan =lementos extrafios sobre la maquina aue produzean dafos
fizicos externas yio internos.  Ejgmplo; vasos con gaseosa, jugos o cigarillas.

4.8 Nerficar que las maquings tergan actvada la alama de pueta (que fupcicnen |os
parlartes de éstasz)

5 Observar si las magquinas presentan premios yo rellenos consecutivos poco
frecuentes (tres rellenos consecutivos en una misma maguina).

41 Informar antes de realizar el tercere inmediatamente al Administrador v al técnico de sala
acerca de esta ocurrencia.

52 Dejar inoperatva 13 maquina con Orden de Trabayo v anotarlo en el Cuaderno de
urrencias Téonicas”

2.3 Solictar la Grden de Trabaje, en caso no s encuentre presente el Adminisirador e
furmic

& Prestar atencian rapida a los requerimientos de los dientes por desperfectos de magquinas,
gando solucidn a los protlemas que en maguinas 52 presenten y que competan a su campo

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

7.1 Completar dicho formato con los datos solicitados.

¢4 51 85 un premic progresivo tomar la foto al panel con Iz cantidad ganada
7.3 Registrar los contadorss mecanicos y electronicos de inicio v finales.
7 4 Realizar los calculos respectivos, segun firmula para conecer & monte a pagar. 5‘7‘&‘\(‘
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
OPERARIO (&) NICARAGUA

7.3 Merificar los contadores de inicio siampre an el cuaderno de "Secuencia del Formate de
mevirmientos de Yalores”

¢.8 Verficar que el monto a pagar caincida con la diferencia entre los contadores de Final e
iricio.

7.6.1 Verficar en aguellas maguinas que cuentan con 41a. Lectura, [ue 8ste na se
incremente en mayar cantidad que el da ATP {ackpot) Sise diera el caso, comunicar al
Administradar y solicitar autorizacion para & pago.

762  En maquinas IGT paker homaolegadas, no puede avanzar dnicamente el
contador de la dta. Lectura, si fuera asi. comunicsirsals al administrador antes de proceder
al pago dei premia.

7.7 Fimmar y sellar el formato en original ¥ copia una vez concluido & procadimisnts:
operadora. administradar,

7.8 Venticar si el contador de "Door Opan® se hz incrementado normalments

#.8.1 Informar al Admiristrador de turng en caso se consfatara gue dicho conladar se ha
incrementadao de manera inusual, pars descarlar |a posibilidad de una manipulacitn,

7.8 Siel monte a pagar es superior a C$1.200 ctrdabas, se le solicitard al cliente ganadar su
teculz ise tomard foto del misme con l2 camara) ¥ 52 le lamarg una foto 3 la pantalla de la
maguina dords se muesire 2 premio,

710 Devolver & talonaria del formale & g Cajera para gue =la realice 2 pago al clierte
garadar y tenga custedia del mismo en la {>aja Cabina.

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

8.1 Completar diche formato con los dates solicitados.

8.2 Realizar ef procedimiento para Reliena de Hupper en compafia del Administradar de

Turna

8.3 Registrar los contadores mesanicos ¥ electrinices de inicia y finales.

8.4 Reaglizar los calculos respectivos verificando gue = contader de OUT hays registrade
correctaments |a cantidad de monedas o fichas que faltaban pagar por maquina

83 Firmar y sellar & formato en original ¥ COpia una wez concluido el procedimiento.
Cparadora, administrador.

4 8 Verficar si el contador de "Docr Open” se ba incrementada normalmente.

8.8.1 Informar al Administrador de turno 2n casa =2 conslatara gue dicho contador se ha

incrementado de manera inusual, sara descartar la posibilidad de una manipulacion.

8.7 Devaiver el talonaric del formato a la cajera para que ella tenga custodia del mismo en la
Caja Cabina.

9 Registrar en &l Cuaderno de “Secuencia del Formate de Movimiente de Valores' segun
modelo establecido, la infarmacien requerida principaimente contometros de ATP y 4ta
Lectura, que sirva como referencia para realizar los procedimientos de Premio Mayar v Pago
de Progresive con datos referenciales de inicio v final.

10 Realizar el *‘Relleno Inicial® a cada mMagquing nueva que ingresa utilizando el formato “Balseia
de Maovirmento de Valores”™
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MANUAL DE ORGANIZAGION ¥ FUNCIONES
OPERARID (&) —| HFCIRALNA

10,1 Colocar a manwserita la frase "Relleno fnicial™ en [a pare superer del formato para
proceder al ralleno (fonda inicial de monedas con &l que empieza de acuerdo a la
derominacian de | maquing)

10,2 Registrar oz contadeores mecanicos v elecirdnicos de inicio

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

11.1 Realzar & progedimienta ds “Aperfuras de Hopper® s2gin o establecido.

1.2 Anotar los confadorss alestrdnicos en el misme moments de retirar las monadas el
drap de la maguina

11.3 Merificar gl conteo de monedas =n 1a Caja Cabina con el administrador, anotande en el
Cuaderno de "Ocumencias Técnicas” |a cantidad de monadas encontradas en cada maquina.
11.4 Registrar infarmacion perdinenta an el formato de "Daoor Open® .

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

121 Efectuar con articipacién al dia de contes con el administrader del turne anterior, la
preparacidn de la sumaloria de los formatos de “Mowvimeolos de Valores' de Premios
Mayores y Rellenas oe Happer de la semana.

12.2 Wigilar gue no hayan monedas cispersas en |as magquings cuando se regliza 2l contes
thoppers ¥ drops).

12.3 Realizar hmpigza de hoppers y partes intermas de las maguinas durarte el
procedimiento de conteo,

124 Realizar la toma de confadores mecanicos v elactronicos en la calculadora Casia

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

131 Comunicara al Adminisirador & problema v el porgue sa Gere gue realizar una devalucian
de monedas.

13.2 El operador realizara un recibo provisional, consignande el N° de maquina, la cantidad de
monsdas gque se devolveran. los datos dal cliente, v firma da dste Oltima, de |a operadara
y del administrador

153 El operador solicitara las monedas o fichas al cajerofa) dejando como sustento & recbo
pravisicnal.

134 Registrar el motivo de la devolucian v la cantidad de monedas a devolversse en el
Cuadernc de "Ocurencias Tdonioas”

13.5 Por ningon mativo el operador sacard menedas de la misma maguina para realizar la
devolucion ge monedas, ante problamas 1Genicos de la maguina,

13.6 Cuando & lécmco revise la maguina y determine cual es la falla, realizard una ficha
tecnica v devalverda & la Caja Cabina las monedas gue fuercn cevualtas al cliante,
guedando anulados los recibes orovisionales gue por devolucién de manedas o fichas
pudiaran haber
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| | MANUAL OE ORGAMIZACION ¥ FUNCIONES | |

13.7 La cajera entregara el recibo provisional anulade al técnico para que sea adjuntade a la
ficha lBcnica gue sustenta |z devolucion.

14 Registrar correctamente |a entrega de los “Cupones de Sorteo”, segun corresponda,
en el formato “Boleta de Mowimiento de Valores” de premios Mayores que haya
realizadag,

14.1 Mantener el Cugdema "Confral de enfraga de Tickels', al dia en cada releve, para
tagiltar |2 verfizacidn en los sortecs.

15 Entregar los tickels de diversas promocicnes de acuerds a las bases establscidas per la
empresa, cuando sea desighada tal responsabilidad

16 Mantener limpios, erdenacdos y sin emnmendaduras o borrones todos los cuadernos de
contral del operarioja): “"Ocurrencias Técnicas™, "Door Open" ¥ "“Secuencia del
Formato do Movimlento de Valores™,

16.1  Registrar los contdmetres en lz calculadors Casio correctamente, guardando |
informacian al finalizar el registro (contadores Mecanicos, Electrénicos, door apen v billstsra
de todas la maguinas con las que cuente |a salal,

16.2 31 la magquina esla inoperativa y no se registra los contémetros, Indicar en 2l cuademo
de "Dourencias Técricas', & metiva detallado per el cual 2e ancuentra inaperativa y con
Orden de Trabajo.

6.3 Reqistrar en el formato de "Door Open” el contader respectivo 2n & momento en gue se
abre una maquina. Dicho regestro sera nitido, indicande (2 hora. el motive de fa apertura de
pueria en torma detallada, g nombre de la persana que realize la apertura v el ndmers dal
contometro antes y despues da abor e magquing.

18.4 S& registrarg en el formato de "Doar Coen” diadamente los contametros de puera de
tedas las maguinas hayan gido o no aberas, este registro e realizard al momerto de tomar
todos los contametros de las magquings.

16.5 Tener en cuenla que Iz presencia de algunas fallas en la maquina, solo permite el
registio cel contémetre después de abrir la maguinag

16.6 Solicitar al finalizar el tuma. |z firma v sello del administradar en el formato de "Door
Coen™

17 Informar al técnico sobre desperfectos en maquinas utilizando el cuaderno de
“Ocurrencias Técnicas™.

171 Mantznagr siempre informado al técnico de sala sobre todas las ocurrencias en
matuinas. realizande un trabsja arganizado v coardinada.

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 ORGAMIZACION ¥ FUNCIONES
COPERARIO (A) Ao

18.1 Realzar aste procedimiento de “emergencia”™ ya sea por mal funcionamiente del
divertar o para facilitar an las salas de departamentas las *Aperturas de Hopper® gpara
auvtcabastecerse de monsdas

19 Orientar a los clientes rezpecto al funcicnaments sparative oo lag maquinas v lpos de
jusgos, molivandclos a jugar en 13s magquinss.

20 Azislir obligatoramente a los Curges de Actualizacidn para Operarias programados por gl
Area de Recursos Huamnos cuande le sea indicado.

21 Cuidar sus implementes de frabajo con total responsabilidad, en caso de deleroro salicilar al
acministradaor la compra. en casec de perderos debera de reponerias,

22 Infarmar al Agente de Seguridad v Administrador de sala sobre actitudes sospechosas que
ohzemve an las chientes o parsonal de sala para evitar o minimizar rigsgos.

23 Comunicar sl Area de Opsraciones, Area de Recursos Humanos, Area de Inspectoria
cualguier tipo de irregularidades chservadas en sala

24 Cumplic estrictamenie con las nommas, procedimientos de trabaje v o de seguridad
establecidas par la empresa

25 Realzar olras aclividades gue & sean asigradas par & Administrador de turno, v que B
permitan cumplir con &l ohjetivo del puesta, sin transgredir € Reglamento Intemo de Trakajo.

Vl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1 Casos_de faltantes en_maguinas

En el case que los tecnicos del Area de Analisis v Diferencias determinen faltantes en las
maquings, ¥ luego que les resuliados de la investigacian determinen responsabilidad o
regligencia del perscnal de sala, dicho faltante podrd 2er descontado del haber mensual, en
cuyn caso se entendera autorizada el mismo mediante la firma del presente.

2 Casos de robo ywo apropiacion ilicita

En caso de rabo yio apropiacian ilicita comprobada, por parte del personal que labora an
sala, de dinem, producios materales, bienes de la empresa wo gue estén bajo 2u custodia o
razpanzabilidad, ef personal involuerade debara devolver el justiprecio o resarcir € bien, caso
contraria, autariza mediante |a firma gel gresente documento &l descuento rnespactivo da sus
ingresos.

3 Presentacion y actitudes requeridas del personal de salas

3.1 El personal de sala debera mantener una presentacion impecable, una buena imagen y

arregla.
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| MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES I
OPERARIC (A} MCARIGLIA . |
Las senoritas: deberan wtilizar el uniforme respective siempre impio, el calzado debe sar

de vestir tacos aftos minima No. 7 v en color que combing con &l wuniforme),
Mantener una imagen llamativa, usando un maguillaje completo y luminosao
El cabello debe estar parfectaments peinada, ordenado y recogido en todo momenta

Usar durante su permanencia en la sala el fotocheck de identificacidn con su nambre
legible, en al lado izoguierde.

Los caballeres: delberan cuidar 2u apariencia, impieza v corte de cabella, haciendo usa de
camisa v corbata, debiende porar de igual forma su fatocheask de identficazian

El personal debera presantarse a trabajar puntualmente en el horarno sefalade por el
Administrador de tumo, ¥ maniener una actitud servicial con log clentes. atendiendo sus
consultas ¥ reclamos con amabilicad v corlesia, na enfrands en discusionas con los mismas

=2 Mantenar una actitud proactiva, presentando siempre ideas que permitan mejorar la sala,
g5l camo preaocupandose por realizar un trabajo minucioso.

2.3 Debera conducirse con honestidad v transparencia en toda momanta

4, Cuadernos bajo su responsabilidad

4 1 Cuaderng de "Ocumencias Técnicas” Se debera anotar el detalle de las ocurrencias de
maguinas como codigas de error, pagos de progresivos, aperturas realizadas, Ondenes
de Trabaja, numero de fichas tecnicas.

4.2 Este cuaderno sera uwtilizado en €l relevo de cperadeores {debiendo firmar y seliar el
enfrante v 2l saliente), sin presentar enmendaduras. Asimismo, debsra firmar el
Admimsirador de furno (prewa revision de las ocurencias) en sefial de conformidad
indicando en este el n® de llaves, n° ge cuaderncs, n® de maguinas y estado de puertas
asl mismae, indicar les mantas de dinera n 10s que se encuentran &l o los progresivos, vy
al sal de heramiantas

4.3 Cuaderno "Secuencia del Formato de Mowimiento de Valores' debesrd anotar |a
nformacién requernda, principalmenta contometros de ATP v 4ta Lectura. que sirva coma
referancia para realizar los procedimientos de Premio Mayor v Page de Progresiva con
datos referenciales de inicio v final

4.4 Cuaderno de "Conirgd do eofiega o Tiekefs™ Al finalizar el tumao se pegaran los
desgiosables gue se retiran de la parte infericr del formato "Bolets de Movimicnfo do
Valores” en donde se indican la canfidad de cupones aentregados en el "Premio Mayar'
ganado por un chente, S0 éste no desea los tickets 52 colocard 8 manuscrito =n =
desglesable “al clisnts no dsses tckets” p de igual forma se pegard &l desglosabls en &
cuaderno:

Utilizar para el registro en estos cuadernos siempre el modelo vigente.
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| MANUAL DE ORGAMIZACION Y FUNCIDNES
OPERARIO (A} NICARAGUA

5

Farmatos bajo su respon ilida

2.1_Formato "Bolela de Movimisrifo de Valores® El cual serd llenade con letra legibie v sin
enmendaduras para realizar un pago por caja (Premio Mayer), cuande se necesita
completar un pago por Hopper (Relleno de Hopper) o cuando se realice un Page de
Progresiv,

5.2 Formato de “Door Dpen™” Este formato es utilizado para llevar el control de las puartas
abiertas, debiendo completarlo de manera correcta: con el detalle, no usando abreviaturas,
colecgnda el pombre del personal responsable de la aperiura de puerta v dobord ser
firmado y sellado por el administradors de turna. Utilizar para ! registro siempre ol models
vigenie

Tambign se registrard el contador de Door Open de todas las maquinas en el mamento del
registro die contémetros diarios en la calculadora, mantenienda el correlativa tarte en las
fechzs. coma en el contador de Door Cpen, debiéndose llenar el contadar de puarta inicial
y final oblgatenamente, en &l caso de gue 2 door open no se haya incrementado, sl doar
ppan inicial ¥ final seran los mismos.

En caso ge emergencia y de no pader asistir a la sala, deberd comunicars con anticipacien
al administrador de turno, o 8l Area de Operaciones.

Vil. PROHIBICIONES

.

Ln s B L

A

11
12
13
14
14
15
18

18
20

Felirarse de 1a sala sin conocimiento del Admimstrader, wo encargado de sala en su
ausencia,

Azistir a |a sala en el dia de su descanso,

Realizar cambics en el herario de trabajo v descanso sin ¢f conocimiento y autorizacion ded
Administrador titular de dia.

Formar grupos de conversacidn con personal de sala y 2n horarios de trabajo.

Cromir en &l local. durante o fusrs de su horario de trabajo

Presentarse al centro de trabaje en estado de ebriedad o con signes evidentes de haber
cansurnida licar

Tomar bebidas alcohdlicas en el lozzl o durante su horaria de rabajo,

Jugar en las maguinas tragamanadas de alguna sala pertenecients al grugo empresaral

Lue familiares jusgusn en las maguinas ragamaonedss de |3 sala

Tomar dinsro prestade ¢ adelanto de sueldo ce la sala, sin autorizacion del Area Recurzos
Humanos.

Adulterar boletas, facturas u olre comprobante de gasto por las compras reslizadas. Debe
temer en cuenta que parsonal de Auditoria Interna venficara Iz validez de estos documentos,
Conversar o recibir visitas personales en |z sals, salvo excepciones autarizadas por &l
Adrmimesiradar.

Recibir llamadas personales en &l teléfono fijo de la sala, a menos gue sea sumamante
necasarna.

Llevar cansigo duranie las horas de practica o trabajo teléfonos celulares

Acudir a reuniones o lugares de esparcimiento con clientes de |a sals.

Relacionarsa sentmentalmente con el personal de sala o con clientes

Preslar dinsro de la sala a los clienles para efectuar juegos o con atra finalidad,

Custodiar dinero o pertensncias d2 los clientes dentra de los casileros del personal.

Recibir reqalos o propinas de los clientes dentro de |a sala.

Utilizar el local de 2 empresa para fines personales. c}ﬁf_lﬂ
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES | |
CPERARIO (A) NICARAGLIA

21
22
23

24

25

25

27
25
29
]

31
32
33
34
Ja
35
i

34

—

Litilizar algun material vy formalos de sala para fines difersntes g los indicados.

Hacer usa de los griefactos, premies y degustaciones de sala para fines persenales.

Ingresar a espacios de |a sala con personal para corversar o farmar grupos, desstendiendo
la misma

Comprar o vender antfcules dentra del lacal.

Lambiar en caja monedas o fichas de los clizntes qus estén jugando.

Utilizar el POS5 (Sistema Operativo para tarjetas de créditc o cébito) para reaizar
transacciones porsonalas o de cualquier personal de sala.

Regalar cupones gue son utilizadas en los sodeos

Pagar Framios o realizar Rellenos de Hopper con monadas del carra de cambios.

Devaolver monedas directameante del hopper de la maquina.

Entregar las llaves a otra persona diferente a su relevo yio al administrador, sin que halla sido
autorzado por aste.

Participar de pre-canteos sin autorizacion del area de Analisis de Diferencias,

Pedir cadigos de autorizacién de "Clear’ para las maguinas

Fezlizar Test a laz maguinas

Realizar Aparturas de Hopper y Rellenos de Hopper sin la presencia del administrador
Sustraer alguna lave de puerta o reseten de maguina del juege complata

Separar monedas o fichas entachos o en bol2as dentro de las magquinas.

Frestarse monsdas de caja o de otras maguinas para complstar pagos par hopper v evitar
redlizar refllenos

Firmar pof otra parsona en les Cuadernes de contred oe las operadoras.
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