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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES '
OPERARIO (A) NICARAGUA —|
TITULD DEL CARGO OPERARIOA)
i UBICACION DEL CARGO
Area : CONTRALORIA DE OPERACIONES
i RELACIONES JERARQUICAS
Faoorta 3 ] Administrador de Sala
SUpBEnasa 8 : Mo gjerce sUpenisidn

v OBJETIVO DEL PUESTD

Asegurar |3 operstivdad de las mdquinas tragamonsdas realzando el mantenimiento
prevertiva, cercliorandese que la prasentacion y himpieza de las macuings sea apbma en
todo momento.  De igual forma, llevar un conirol ¥ registro riguroso de los contadaores
glecirinicos v mecanicas,

W FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Presentar al Agente de Seguridad de sala al momenio de su ingreso las monedas y billetes
gue leve consigo. facilitanda la revisidn de carteras ¥ machilas de su perenancia.

2 Cumplir estrictamenta con los horanos sefalados por el Administrador, debigndo ragistrar su
hara oe ingreso, salida y refrigenc en la tarjeta de asistencia que se encuentra en la antrada
da la sala con el Agente de Segundad.

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

3.1 Utilizar el Cuademo de "Ocwrencias Téonicas” para realizar &l relevo de tuma
3.1.1 Anctar lo acontecido duranie el turpe con fas magquinas: cuales quedan inoperativas,
can gue numern de Orden de Trabaje, cudles presentan centinuamente codigos de ermor, v
ioda la informacién pedinente v necesana para el (a) oparano(d) gue inicia el turpo, como
iambién para el t&cnico do sala.
3.1.2 Consignar gn el Cuademno ce ‘Ocwrrencias Técmicas” cudntas llaves de maguinas v
da reseled e antregan v en gue estado,
3.1.3 Consignar la entrega detallada de heramientas o el maletin de las  mismas
3.1 4 Verificar la aperatividad da las maguinas:
- Corecto funcionamienta de fas chapas oe las puertas de las maguinas ¥ que 2sten
carracas carrectamsentes
- Estado de las llaves de maquiras: camplatas, no rotas o detericradas, enumearadas.
- Estado de las lenguetas corregirlas si estuvieran coras o dobladas
- Drops cerades ¥ lacrados,

3 1 5 Infarmar al Administrador de turno de na cumplirse con 1o antes mencionado
316 Consignar al final de las anotaciones nombres completos, fima y sello da
cperadores fentrante v salisnte), asi como la firma y selio del Administrador de turmns.
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| CPERARIC (A} HICARAGUA

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

4 1 Venficar que los fluorescentas de las maguinas estén aparativas,

4.2  Realizar dianamante a limoezs externa de 13z magquinas.
421 Verdicar que no ousde en las maquinas pegamenta de cintas
4.2.2 de embalaje
4.2.2 Yerficar que la formcoca  ce @5 maguinas  sstén en gptimes
candicionss.

4.3 Elactuar el sjusie a las botonsras v reemplazo de las mismas, cuands sea necasaria
colocando las ieyendas de fas mismas.

4.4  Wearificar que 1as billeteras so ancuantran bien colocadas v funcionanda,
4.5 Arreglar 2 cableads interno de las magquinas.

4.6 Ohsarvar qus los repuestos Jlilizados para reparar las maguinas sean los adesusdos, no
utllizandao olasticos, papelas, ni manedas comao sustituios de repuesios.

4.7 enficar gue no existan elementoz extranos scbre la maguina gue produzean dafos
fisicog externos o intemas. Ejemplo: vasos con gesensa, jugaes o cigarmiles,

4.8 Werificar qua las magquinas lengan sctivada 13 alarma de puerta {gue funcioner los
pearanlss o estas)

5 Observar s las mdaguinas presentan premios y/o rellenos consecutives poco
frecuentes (tres rellenos consecutivos en una misma maguina).

&1 Infarmar antes o0& realizar 2l tercera inmediataments 2l Administracor ¥ al téonico de sala
acerca de esta ocurrencia

8.2 Dejar inoperativa la maguina con Orden ¢ Trabape v anctarc 20 2 Cuaderre de
“Deurrencias Taomcas”

2.3 Solictar la Ordan ge Trakap, &n caso no se encuentre presente o Administrador de
turmio

& Praatar atencion rapida a los resusnmentos de los clientes por desperfectos de magquinas.
danda soucion a 125 prablemas gue en magquinas se presanien y que compstan a sU camoa.

7 Realizar el procedimiento de Premic Mayor o Page por Progresivo en el formato
"Boleta de Movimiento de Valares "

7. Complatar dicho formata con ios datos salicitados.

7.2 1 es un premio progresive tomar la folo al pane! con la cantidad ganada.

7.3 Registrar los contadonas mecdnicas v elecironicas de inicio y finales.

7.4 Realizar log caélculos respactvos. segun farmuia para conocer el monto a pagar.
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7o venhcar los canfadoras de inicio sigmere an el cuaderno ce "Secusncia del Fomato ds
movimientos de Walores' .

T B Vertcar que gl ments a pegar caincida con g diferencia entre los contadores de Final e
iz,

FE1 Werficar en aguellas maquires gus susntan oon 4ta, Lectura que este no 5e
increments &n mayor cantidad que 2 de ATP (Jdackpot], S se digra el caso, comunicar &l
Administrador y solicitar autarizacion para 2l pago

T2 En maquinas IGT poiksr homologadas, no puede avanzar Unicaments el
cantador de la #a. Lectura, si fusra asi. comunicarsele al administrador antes de procedsr
al pago del premic,

7.7 Fimmar y seliar el formato en origing’ v copia ung vez concledo el procedimiento:
cperacora, admimstradar.

©.8 Venhcar 51 2l confador ds "Door Ooaen” se ha incrementads normalmente.

B Informar al Administradaor de urne 2n caso se constatara gue dicng contadar se ba
incrementade 08 manssa inusual, para descartar 2 posibilidad de una manipulacian,

7.8 5ial monto a pagar es supsnar a C81,200 cordobas, se |2 solicitara al cliente ganador su
cedula {se tomara fote del misme con |a camara) v se le tomard ura foto a la pantalla da s
miaquing donde se muestrs 2l premic.

70 Devalver 2l talonaro del tormato a la cajera para que gla realice el cago al cliente
canadar v tenga custodia del mizmao en la Caja Cabina.

g Realizar el procedimiento de Relleno de Hopper en ¢l formato “Bolata de Movimiento
de Valores".

2.1 Completar dicha farmats con los datos solicilacos,

8.2 Realizar el procedimientn para Relleno de Hopper 2n compafiia del Administrador de

I urme.

©.3 Registrar los contacoras mecanicos y elactmdnicos de imcio y finales

8.4 Realizar los calcuos respsctivas veritcande que 2! cortader de QUT hava rogist-ado
carrectaments (& cantidad de monedas o fichas gue fallaban pagar por maouina

845 Fimar y selar al farmalo &n ariginal ¢ copia una vez concluide & procedimicnte:
operadora, srministradar

2.5 Verfficar si &l contadar g2 "Door Open” e ke ncremsntada normelimente.

8.6.1 Infoimar al Admiristradar de tuma en case se constatara cue dcho contador se ha

incremsntado ce mansra inusual. para descartar & posioilidad de una manipulagian.

8.7 Devolver ¢! talonario dal formato a3 la cejera para gue ella tenga custodia del misme en la
Caja Cabina.

9 Registrar en el Cuaderne de “Sescuencia del Fornato de Movimiento de Valores® segan
modelo establecige, & informacion requerida, grincipalmente contdmetros d¢e ATH v dta
Lectura, que sirva come referenc'a para realizar log procadimientos de Prermo Mayor v Paga
de Fragresive con datos referenciales de inicio v final.

10 Realizar el "Relleno Inicral” a cada maguina nusva qua ingresa utilizando =l formato "Bolata
e Mowmianto de Valores™
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10.1 Colocar @ manuscrito la frase "Relleno inielal™ en la parte superior del formato para
proceder al relleng [fondo inicial de menedas con el gue empieza de acuerde a Iz
dencminacion de la maguinal.

10.2 Repgisfrar los confadores mecanicos y electrnicos de inicia

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

11.1 Realizar &l procedimiento de "Apeturas de Hopper” segun lo estabiscido

112 Anotar los contadores elactrdnicos en al miema momento de refirar las monedas del
drop de la maguina,

11.3 Verificar el contea de monedas en la Caja Cabina con el administrador, anctando en &l
Cuademo de "Dourancias Tecnicas” la cantidad de manedas encontradas en cada maquina.
11.4 Registrar informacien pstinanta en el formata de “Doar Opan® .

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

12,1 Efeciuar con anticipacion al dia de contes con el administrador del tumao anterior, 1z
praparacidn de la sumatora de los formatos de “Mowmenios os Valores" de Premios
Mayores v Rellenos dae Hopper de [a semana

12,2 Yigilar que na havan maonadas disperzas en las maguinas cuando ze realiza 2 contes
choppers v grops)

12.3 Realizar limpieza de hoppers y partes internas de las maguinas durante
procedimiento de conteo.

124 Realizar la toma de contadores masanicos y elecirénicoes en la calculadara Casio,

13 Devolver monedas o fichas a las clientes que reclamen un pago incompleto en una
maguina, solicitandolas en la caja cabina, previa autorizacion del Administrader de
Turno.

13.1 Comumicara al Administrador &l problema y &l porque se tiene que realizar una devolucion
de moredas.

13.2 El operador realizara un recbo provigional, consignanda el N° de maguina, [a cantidad de
monedss que 52 devolveran los datos del clisgnte, v firma de este atimo, de |8 opsradora
y del administrador.

13.3 El pperados solicitara las monadas @ fichas al cajerola) dejando como suslenta al recioa
provisional

12,4 Registrar & motive de la devolucion v |a canhded de monedas a devalverse en el
Cuademo de "Ooumancias Teomicss’

13.5 Por ninguan motivo el operadcr gacard monedas de la misma maguina para realizar la
davalucion da manedas, ante prablemas t&cnicas de la magquina,

13,8 Cuando el técnico revise la maquina y defermine cual es |3 falla, realizarg una ficha
técnica v devolvera a la Caja Cabina lag monedas que fuercn devuelias al cliente,
quedando anulades o2 recihos provisicnales gue por develucién de monedas o fichas
pudieran haber.
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13 7 La cajera entregard el recibo provisional anulade al thenico para que ses adjuntado a la
ficha facmica que sustenta a devolugion,

14 Registrar correctamente la entrega de los “Cupones de Sorleo”, segun corresponda
eh €l formato “Boletz de Movimiento de Velores” de premiog Mayores gue haya
realizado,

14.1 Mantener el Cuadema “Condrol de snlregs de Tickets”, al dia en cada raleva, pam
facilitar la venficacion en las sorteas.

18 Ertragar los tickets de diversas promocionss de acuerds a las basss sstablecdss por la
empresa cuando sea designada tal respensabil fad

16 Mantener limpios, ordenadas y sin enmendaduras o borrones todos los cuadernoes de
control del operario(a); “Qcwrrencias Tecnicas”, "Door Open” y “Secuencia del
Formato de Wovimicnte de Valores®,

15.1 Registrar los contametros en la calculadora Casio correctaments, guardando fa
infarmacién al finalizar 2l registro (contadores Mecanicos, Elecirorices, doar opan v bilietera
de todas Iz magquiras con 'as gue cuente |3 salg)

16.2 5i la maguina esta inoperativa y no se registra los contdmetras, Indicar en el cuadarnu
do "Ceirrencias Técnicas', &l mativo delallaco por @l cual se encuentra inoperative v can
Cirden de Trabajo.

16 3 Registrar en el formata de "Door Open” el contadar respectivo en al momento en que =&
abie una maguing. Dicho registro sera nitido, indicanda la haora, o motive de la aperturz d=
puerta en forma detallacs, el nombne de la persena que reaiza i3 sperurs ¢ &l ndmera del
contdmatrs amies y cespues 42 aonr la magqu ra

16.4 Se regisrara =n 2! formata de Do Open® daramenta los contémetros de puerta ds
todas las maquinas havan sidc o no abiertas este registro se realizara &l mameanto de taman
todos los contametros de las magquinas.

16.5 Tener an cuenta gue la presencia de algunas failas &n la maguina, solo parmite el
reqgeatra del contsmetno después de abrir la magquina

16 6 Solicitar &l finaglizar =1 Warno, 1a firma ¢ 22l del administradoer en el formata de “Door
Coen”,

17 Informar al tecnico sobre desperfectos en maguinas utilizando el cuadernoc de
“Oeurrencias Técnicas”.

17.1 Martenss siempre rformado al técnico de saly sobre lodas las ocurencias en
maquinag, realizanco un trabajs orgarizads ¥ coardinado

18 Realizar el dropeo de monedas en presencia del Administrador de turno, en las
maguinas gue sean estrictaments necesarias
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18.1 Realizar oste procedimienta de “emergencia™ ya seal por mal funcionamisnio osl
diverter o para faclilar en las salaz de departamentos las “Aperiuras ce Hopper' para
autcabastecerse de menedas.

19 Onentar 3 los clientes respecto 8l funcionamienta aperative de las maquinas y tipos de
juegos, malivandolos 3 jugar en las maquings

20 Asistir obligatoriamente a los Cursos da Actualizacién para Operaras programadas por el
Area de Recursos Huamnoes cuando le zea indicado.

#1 Cuidar 2us implementos d2 trabajo can total responsabilidad, an caso de detencro sclicitar al
adrruristrador g compra, an caso de perderlos debera de reponsrlas.

22 Infomnar al Agente de Seguridad v Administrador de sala sobre sclitudes sospechasas que
obsorve en los clientes ¢ personal d= sala para evitar 0 minimizar nesgos.

23 Comunicer al Area de Operasiones, Arca doe Recurzos Humanos, Area de Inspectoria
cualquisr tipo de iregulandades observadzs en sala

24 Cumplir estrctamente con [as normas procedimentos de batae y e seguridad
establecidos por la empresa.

25 Realizar otras actividades cue ‘e segn asionadas par & Administrador de turna, v gue e {;
permitan cumplir con ¢l objetivo del puesto. sin transgredir @f BEeglaments Intsrno de Trabajo.

V1. DISPOSICIONES COMPLEMEMNTARIAS

1 Casos de faltanies en maguinas

En el caso gue los técnicos del Area de Analisis y Diferencias determinan faltantaz an las
maguinas, v luegs que los resultados d2 1 investigacion determingn respansakbilidad a
neglgsncia cel personzl de sala, dicha fakante podré 2ar cescontaco del haber mensual en
cuyo caso se entenclera auarizada 2l msma medigrte Iz tirma 4zl pressnls

2 Casos de robo yo apropiacidn ilicita

Cir caza de robo wo apropiacién ilicita comprobada. por parde dei persanal que labora en
sala, de dingro, productos materiales, bienes de la empreza wo gue estén bajo su custodia o
respansabilidad. el persanal involusrada daberd davobver ¢l justipracio o resarcie ¢l bign, casc
cortrario, autoriza mediante |z fima del presente doouments el descuents respaclive de sus
ingrescs,

4 Presentacion y actifudes requeridas del personal de salas

2.1 El pereonal de sala deberd mantener una presentacion impecabls, una busna imagen y
arragli,
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4.

=

Las seforitas: deberan utilizar 21 uniforma respectivo sismpre limpio: el calzads dene s
de vestir (faces altos minimo Mo, 7 v en color gue cambing con 2l unifarme).

Mantener una imagen lamativa, usando un maguillaje completo v lumineso,
El cabelic debe estar perfectaments peinads, ardenada v recogido en todoe moameania

Uszar durante su permanencia 2n la sae = fiocheck de odertihzaccn con s nambrs
leginle, en el lade izguisrdo

Los caballeros: debarén cudar su apansnsia, limpieza v corte de cabella, hacienda uss de
camisa y corbata debiendo portar de igual forma su fotocheck de identificacian

El persanal debsrd presentarse & trabajar puntualments en el horario sefalado por @l
Administradar de wirns, v mantanas una schiiud ssrwcial con los clientes, atendisnda sus
corsulias v reclamos con amabilidad y cartesia no entrando en discusiones con las mismos

2.2 Mantener una sctitud proactva, presentanda siempre ideas qua pennitan mejorar la szla
asi como praccupandose par realizar un trabajo minuciosao

3.3 Debesra conducirse con honestidad v transparsnaia en todo momsnts

Cuadernos bajo su responsabilidad

4 1 Cuaderno de "Ceprrencias Toonicas” Se debara analar el delalle de las vourrencias os
MAqUINas como codigos 48 Bror pagos os progresives. aperturas realizadas, Orodenas
da Trabajo, numers de fichas tScnicas.

4 2 bste cuaderno sera utilizado en 2| relevs de operadares (debiends firmar y sallar <
gnrante v el saliente], sin presentar enmendaduras  Asimisma, debera firmar =
Adminstrador ce turno (previe revision de las ocurrsncias) en sefial de conformidad.
ndicando 2n este el n” ds llaves, ¥ de cuadernos, n° de maguinas v estade de puarlas,
gsi mismp, indicar ios montos de dinera en 102 gue 22 encuentsan al o las prograsvas, v
el 52t de heramisnias,

4.3 Cuaderng "Secuencia del Formmato e Maovimiento de Valores™ deberd anctar la
informacion rexuenda, pincipalmente contémetros de ATE ¢ 4la Leciura, que sirea coma
raferancia para realizar ‘os procedimientas ge Premio Mayor v Pago de Progresivo can
datas referenciales de inicia v fnal :

4.4 Guaderna de "Conirol de enircga dio Tickers™ Al finalizar &l lumo s pegaran los
cesglosables que se retiran de la parte infencr del formate "Holels de Movimisnho oe
Valorss®, an donde s indican 13 canfinad de cugaones entregsdos en el 'Premic Mayar”
ganado por un clients. S £ste no desez los tickels, 2o colocara a manoscnis en oal
gasglosable el cliente no cosea lickels™ ¢ deigual farme g8 pegard 8 desglosabls en &l
CLZSUEImic

Utilizar para el registro en eslos cuadernos siempre el modelo vigente,
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Formatos bajo su regponsabilidad

5.1 _Formato "Bojela de Movimisnto de Valores” El cual serd llenade can lers legiblz v sin
enmendaduras para realizar un page por ca@ [Premio Mayar], cuando se necesite
completar un pago por Hopper (Relleno de Hopper), ¢ cuandoe se realice un Pago do
Progresivo.

5.2 Farmata de "Door Qpen’: Este formato es utilizade para llevar el contral de las pusrtas
abiertas, debisndo completarle de manera corecta: con &l detalle. no usando abrevizturas.
colocando el nombre del! personal responzable de la apertura de puerta v deberd sar
vigente

También se registrara el contador de Door Open de todas las maguinaz en al momeanto del
registro ge cantdmetros diarios en |8 calculadora, manteniendo al corelative fanto =n 1as
fechizs  como en el contador de Door Opan, dabiéndaoss llenar 8l contador de puerta inicial
¥ final obligateiaments, en el caso de que el door apen no 52 hava incrementada al door
open inicial y final seran los mismos.

En cago de emergenciz v de no poder asistir a la sala, deberd comunicarlo con anticipacian
# administracor de wrno, o al Area de Opsraniones.

Wil. PROHIBICIONES

31 Ln

o da =l

3.
L |

12
13

14
51
16
17
18
19
20
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Reatirarse de la sala sin conocimierto del Administrader, wo encargado do sala en su
ausencia.

Agistir a la sala en el dia de su descanso

Fealizar cambios en el horario de trakaje v descanso sin gl conoccimiento y autenzacion del
Administradar titular de dia.

Formar grupes de convergacidn con personal de sala v en horarios de trabajo.

Dormir en el laczl durants o fusrz de su horarc de trabajo

Fresentarse al centro de trabajo en estado de ebriedad o con signos evidentes de haber
consumida licar

Tomar bebidas alcohdlicas an el lesal, o durante su horasio de trabajo.

Jugar en las maguinas regamensdas de alguna sala perlenecients 3! grupo empresanal.
Que familiares jusguen 2n lag maguinas ragamanedas de 13 szla.

Tomar ginero prestado o acelanto de suelda de la sala, sin autarizacion del Area Recurzos
Huimanas.

Adulterar boletas. facturas u atro comprobante de gasto por las compras realizadas Debe
tener en cuenta que persanal de Auditoria Interna verificars la validaz de astos docurmeantos

Conmversar o recioir visitas personalss en la sala, salvo excepcionaes sutorzedss por el
Adrinistracar,

Recibir llamadas personales en ol teletono fjo de la sala, 3 menos que sea sumaments
necasarna.

Ligvar congige durante las horas de préctica o trabajo teléfones eslulares,

Acudir a reunicnas o lugarss de esparcimiento con clientes de 1a szla

Felacionarse sentimentaliments con el persenal de =ala o con clientes.

Frestar dinerc de la sala a los clientes pars sfectuar jueges o con atra finaldas,
Cuslediar dinsro o perenencias de los clientes dentro ds los casilleras del personal,
Fecibir regalas o propinas de los clientes dentra de la sa'a.

Lilizar el local de la emaresa paras fines perzonales.

Faoina i de 5
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21
g
23

24
25
26

27
28
23
30
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Utilizar algdn material v fenmatos de sala para fines diferertes a los indicados.

Hacer uzo de loz arefactos, premios v degustaciones ds sela para fines personalas.

Ingresar a espacios de la sala con persoral para conversar o formar grupes, desatendiendo
la misma

Comprar o vender articuies dentrz del local.

Camhiar en caja monedas o iichas de los chenlag qua astén jugands,

Utilizar el POS {Sistemz Operatvo para taretas de crédite o débito) para realizar
transacciones personales o de cualquisr perscnal de sala

Fegalar cupones que son utilizados en las sofiaos.

Pagar Premios a realizar Rellenos de Hopper con monedas dil carro da cambios.

Devalvar monedas directameanta del hopper de la maguina.

Entregar las llaves & otra persona difererts a su releve yo sl administrados, gin que halla sido
autarizado por ests,

Participar de pre conteos sin autarizacion del area de Analisis de Dderancias,

Pedir cédiges de autonzacion de "Clear” para las maguings

Feaalizar Test a las maguinas.

Rzalizar Apsrturas de Hoppar ¥ Bellenos de Hopper sin la presencia d=l administradar
Sustrazr algunz lave de pusrta o resetes de maguina del juegoe completo.

Separar monedas o ichas en tachos a en bolsas dentra de lag magquinas,

Prestarse monedas de caja o de otras maguinas para complatar pagos por hopper v avitar
redlizar rellsnos.

Fimar por cha persona en los Cuacemos de control de lag oceracoras.
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