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MANUAL DE ORGAMIZACION ¥ FUNCIONES

OPERARID jA) NICARAGUA
TITULO DEL CARGO : OPERARID(A)
| UBICACION DEL CARGO
Arag : CONTRALORIA DE OPERACIONES
n RELACIONES JERARQUICAS
Repora a ; Administrador de Sala
Supervisa a : Mo gjerce supsmnision

v

Y

QOBJETIVO DEL PUESTO

Asequrar la operatividad de las maquinas fragamanedas realizando el mantenimiento
preventiva, cerciorandose que la presentacitn y mpieza de las maquines sea aplima en
todo momente.  De igual forma, llevar un control v registro riguroso de log cantadores
alactronices ¥ mecanicos

FUNCIONES ESPECIFICAS

Presentar al Agente de Seguridad de sala al mamento de su ingreso las monedas v billetas
que lleve consigo, facilizando 13 revision de carteras v mochilas de su pedenencia.

Cumplir estrictaments con los horarios sefalades por el Administradar, debisnda registrar su
hora de ingreso, salida v refrigerio en la tarjeta de asistencia que se encusntra en |3 entrada
de la sala con el Agente de Sequridad.

Realizar el relevo de turno con elila) operaricfa) del slguiente turno.

3.1 Utilizar &l Cuaderne de “Courrencias Técnicas® para realizar el relevs de turmo.

311 Anatar lo aconlecida durante al tums con las maguinas cuales guedan inoperatvas,
con que numera de Oroen de Trabajo, cudles presentan continuamenta caddigons de eror, v
toda la informacion pertinents y necesasia pars el {13} operariafa) que inicia el turna, coma
tamibian para al t1ecnice de sala.

3.1.2 Consignar en el Cuademo de "Courrencias Téonicas” cudntas laves de maguinas
da reseteo se entregan v en que estado.

4.1, Consignar la entrega detallada de harramientas ¢ & maletin de las  mismas

314 Venficar la operatividad de las maquinas:

- Correcto funcionamiento de |as chapas de las puertas de lags maquinas v gua eslén
Lerradas comectamante.

- Estada de las laves de maguinas: completas, na rotes o detericradas, snumeradas.

- Estado de las lenoletas: corregilas si estuvieran coras o dabladas.

- Drops cerrados y lacrados.

4.1.5 Infarmar al Administrador de turno de no cumplirze con lo antes mencionade.
316  Consignar al final de las anotaciones nombres completos, firma ¥y sello de
operadores (enfrante v salente), asi come Ia firma v selle del Administradar de tumo.
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MANUAL DE ORGAMIZACION ¥ FUNCIONES

OPERARIO [A) MICARAGLIA

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

4.1 Verflicar gue los fluorescentes de las maguinas estén operalivos.

4.2 Realizar diariamente la limpieza externa de las magquinas.
421 MNerificar que no quede en las maguinas pegamento de cintas
422 deembalaje.
4.2.2 Verificar que s férmica de laz  maguinas esten  en  aptimas
condicicnas,

4.3 Efectuar el ajuste a las botoneras y reemplazo de las mismas, cuando 523 necesario,
colocande 1as leyendas de |as mismas.

4.4 Aerificar que las billeteras se encuentren bien colocadas y funcionando.
4.5 Arreglar & cableado interno de las maguinas.

4.6 Ohservar que los repusstos utilizados para reparar lag maquinas s2an los adecuados, no
utllizanda plasticos, papsles, ni monedas coma sustitutos de repusstos.

4.7 Verficar que no existan elementos extrafios sobre la méquing gue produzean dafos
fisicos externos y'o internas. Ejemplo: vasos con gaseosa, jugos o cigamilles

4.8 Verficar que las maguinas tengan activeda |a alarma de puerta [gque funcianen los
parlantes de éztas).

5 Dbservar si las maguinas presentan premios yo rellenos consecutives poco
frecuentes (tres rellenos consecutives en una misma maquina).

5.1 Informar antes de realizar el tercero inmediatamente al Administradar y al téonice de sala
acerca de esta oourrencia.

5.2 Dejar inoperativa la maguina con Orden de Trabajo v anotarlo en el Cuademo de
“Ceurrencias Técnicas”,

=3 Solictar la Orden de Trabajo, en caso no se encuentre prasente el Administrader de
turno

& Frestar atencidn rapida a los reguernmientos de los clientes por desperfecios de maguinas,
dando selucién a los problemas que en maquinas se presenten y que competan a su campo.

7 Realizar el procedimiento de Premic Mayor o Pago por Progresive en el formato
“Boleta de Movimiento de Valores”,

7.1 Completar dicha farmato con los datos solicitados.

7.2 &l e& un premio progresiva tomar la folo al parel cen la cantidad ganada.

7.3 Registrar los contadares mecanicos v electrdnicos de inicio y finales.

7.4 Realizar los ciloulos respectivos. segan fémula para concoer & monte a pagar.
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MAMUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

OPERARIO (4] NICARAGUA

7.5 Verificar los contaderes de inicio siempre en 2l cuademno de "Secuencia del Formata de
mavimuantos de VWalores®

7.8 Verificar que el monto a pagar coinclda con la diferencia entre los contadares de Final e
e,

7.8.1 Verficar en aquellas maguinas que cuentan con 4ta. Lectura, que éste no se
incremente en mayor cantidad gue el de ATP (Jackpat). 5i se diera el caso. comunicar al
Adminisiradar y selicitar autarizacion para el paga.

782 En magquinas IGT pdker homologadas, no puede avanzar Unicamenle sl
contador de la 41a. Lectura, si fuera asi. comunicarsele al administrador antes de pracsder
al paga dal premio

7.7 Firmar y sellar & formato en criginal y copia una ver concluido el procedimisnto
aperadara, administrador.
7.8 Verficar si el contador de “Door Open” se ha incrementado nomalmante
1.8.1 Informar al Administrador de tumo en caso se constatara que diche contador 2e ha
norementada de manera inusual, para descartar la posibilidad de una manipulacidn
7.8 Si el monto a pagar es superior a CH1,200 cordobas g2 le solicitara al clierts ganadar su
cedula ize tomara fato del mismo con la camara) y se le tomard una folo = la pantslla de la
maduina dondea se muestre el premia.
710 Devolver el talonario del formato a la cajera para que ella realice el pags &l cliente
ganador y tenga custadia del mismo en la Caja Cabina,

B Realizar el procedimienta de Relleno de Hopper en el formato “Boleta de Movimiento
de Valores",

8.1 Completar diche foemato con los datos solicitados.

8.2 Realizar el procedimiento para Rellens de Hopper en compaiila del Administrador de

Turma.

8.3 Registrar los contadores mecanicos y electranicos de inicia v finales.

44 Realizar los calculos respectives venficando que el contador de OUT haya registrada
comeclamenta |a cantidad de monadas o fichas gue faltaban pagar por maquina.

85 Firmar y sellar el formato en orginal ¥ copia una vez concluido el procedimisnia;
cperadora, adminisirador

8.6 Venficar si el contader de 'Daoor Open’ s2 ha incrementade normalments.

B.8.1 Informar al Administrador de furne en caso se constataras que diche contadar se ha

incrementade de manara inusual, para descartar la posibilidad de una manipulacién,

8.7 Devolver el talonaric del formato a la cajera para que ella tenga custedia del misma en la
Caja Cabina,

? Registrar en & Cuademo de "Secuencia del Formato de Movimiento de Valores® segin
models establecido, la informacidn requerida, principalmente contametros de ATP Y 4ta
Lectura, que sirva coma referencia para realizar los pracedimientos de Premio Mayor y Page
the Progresiva con datos referenciales de inicio y final

10 Realizar el "Relleno Inicia” 2 czda maguina nueva que ingresa utilizanda el formata “Bofeta
de Mewrmanto de Valorss™
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
Q_I_:'EF'.AF'.I'I:I (A MICARAGLIA,

10.1 Caofpcar a manuscrito la frase "Rellene [nicial” en la parte supener del formato para
proceder al rellene (foando inicial de monedas con el que empieza de acuerdo a la
denominacién de la magquina)

10.2 Registrar los contadores mecamcaos y electrénicos de inicio

11 Participar en el procedimiente de “dperturas de Hopper” que realice el
Administrador.

11.1 Raalizar & procedimiento de "Aperturas de Hoppsr™ sequn 1o estatlscida.

11.2 Anatar los contadoras elactrdnices en el mismo momento de refirar 1as monedas del
drop de la maguina,

11.3 Verificar el conteo de monedas en la Caja Cabina con el administradar, anetando en el
Cuademo de "Ocumencias Técnicas” |a cantidad de monedas encontradas en cada magquina
11.4 Registrar infarmacian perinante an el formato de *Door Gpen”

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

12.1 Efectuar con anticipacian al dia de conteo con al admimstrador dal turne anterior, la
preparacion de Iz sumatoria de los formatos de “Mowvimisnlos de Valores' de Premios
Mayores ¥ Rellenas de Hopper de [a semana.

12 2 Vigilar que no hayan monedas dispersas en |as maguinas cuando se realiza el conleo
thoppers v drops).

12.3 Healizar limpieza de hoppers v partes internas de las maquinas durante
procedimiento de conter.

124 Realizar 1a toma de contadores mecanicos v electronicos en la caloculadora Casio.

13 Devolver monedas o fichas a los clientes que reclamen un pago incompleto en una

maquina, solicitdndolas en la caja cabina, previa autorizacién del Administrador de
Turno.

13,1 Comunicara al Administrador el problema v el porgue se fiens que realizar una devaluszian
de monedas.

132 El operador realizara un reciba provisional, consignando el N° de maguina, 1a cantidad dea
micnsdas qgue se devolveran, los datos del dliente, y firna de 2ste dlbme, de la cperadora
v del administrador.

13.3 El gperadar solicitard las manadas o fichas al cajerola) dejando como sustento ol recibo
provisional

124 Registar & motive de la devolucién vy la cantidad de monedas a devolverse en gl
Cuadernao de *Ocurrancias Teoniss”

13.5 Por ningan motive & operador sacard monedas de la misma magquing para realizar la
devolusién de manadas, ante protlemas técnicos de la maguina.

136 Cuando el técnico revise la maguina y determine cual es la falla, realizard una ficha
tecnica v devolverd a la Caja Cabina laz monedas que fusron devusitas al clents, |

quedands anuladog  los recibos provizionales gue por devolucidon de monedas o fichas
pudisran haber,
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MAMNUAL DE QDRGANIZACION ¥ FUNCIONES
OPERARIO {4) NICARAGUA

137 La cajera entreqarad &l recibo provisional anulada al t2cnico para que sea adjuntado a la
ficha tacnica que sustenta la devolucidn.

14 Registrar correctamente |a entrega de los “Cupones de Sorteo”, segun comesponda,

en el formato “Boleta de Movimiento de Valores” de premios Mayores que haya
realizado.

4.1 Mantener el Cuadermo "Controd de enfrega de Ticke!s'. al dia en cada relsvo para
facilitar la venficacion en los sorfeos.

15 Entregar los tickats de diversas promeciones de acuerdo a las bases establecidas par Iz
eMmMpresa, cuando sea designada 1al responsabilidad.

16 Mantener limpios, ordenados y sin enmendaduras o borrones todos los cuadermos de
control del operarlofa): “Ocurrencias Técnicas”, “Door Open® y “Secuencia del
Formato de Movimiento de Valores"™.

18.1  Registrar los contdmetros en la calculadora Casie comectaments, guardardo la

infarmacien al finalizar el registro (contadores Mecanicos. Electranicos, door cpen v billetera
o= todas la maguinas con las que cuents la sala).

16.2 5i la maquina esta inoperativa y no se registra los contdmetros, Indicar en &l cuaderna

de "Oourrencias Técmeas' el maotive detallado por el cual se encuentra inanerativa Y Can
Qrden de Trabapo,

16.3 Registrar en el formato de “Door Open® = contador respective 2n &l momento en que se
abre una magquing, Diche registra serd nitide, indicanda la hora, el mativo de Ig aperura de
puerta en forma detallada. el nombre da la persona gue realiza |a apertura v &l numero dgel
sontometro antes y despuss de abrir la maguina

16.4 e registrara en el farmate de “Door Open” diatiaments los contémetros de puerta de

iodas las maguinas hayan sido o no abiertas, este ragistro se realizara 3l momento de tomar
lodos los contémetros de las maquinas.

16.5 Tener en cuenta que la presencia de algunas fallas en la maguina, salc permite al
registra del contdmetro despugs de abrir la maguina.

165 Sclicitar &l finalizar € tune, la firma v selle del sdministrador en el formato de “Coor
Coeny®

17 Informar al técnico sobre desperfectos en maquinas wtilizande el cuaderng de
"Qourrencias Téecricas”,

17.1 Mantenss siempre informado al técnico de sala sobre todas fas ocurrencias an
macguinas, realizando un rabajo organizado v coordinado.

18 Realizar el dropeo de monedas en presencia del Administrador de turno. en las
maquinas gue sean estrictamente necesarias.
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[ MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
‘ OPERARIO (A} NIGARACUA

18.1 Realzar este procedimients de “emergencia™ ya sea: por mal funcionamienta del

diverter o para facilitar en las salas de departamentos las “Aperturas de Hopper'  para
autoabastecerse de maonedas.

19 Crientar a los clientes respecte al funcionamiento operativo de las maguinas v tipos de
Juggos, motivandalos a jugar en lag maguinas.

20 As=istir obligatoriamente a log Cursos de Actualizacién para Operanas programades por el
Area de Recursos Huamnes cuando le s=a indicado.

21 Cuidar sus implamentos de trabajo con tatal responsabilidad, en casoe de deteriaro salicitar al
administrador 1z compra, en caso de perderies debera de repanarlas.

22 Irformar al Agente de Seguridad v Administradar de szla sobre actitudes sospechasas que
abserve en los clientes o personal de sala para evitar o minimizar rigsgos

23 Comunicar al Area de Operaciones, Area de Recursos Humanos, Area de Inspectoria
cualquier tipo do irregulandades obeervadas en sala

24 Cumplir estrictamente con las normas, procedimientos de trabsjo v de sequridad
establecidos por fa empresa

25 Realizar ofras actividades gue le sean asignadas por el Administradar de twurno, Yoque le
permitan cumplir con el objetva del puesta sin transgredir &l Reglamento Intemo de Trabajo

V1. DISPDSICIONES COMPLEMENTARIAS

1 Casos de faltantes en miquinas

En el case que los téenicos del Area de Analisis y Difsrencias determinen faltartes en |as
maguinas, y luega que los resultades de la investigacién determinen responsahbilidad o
neghgenciz del perscnal de sala, dicho faltante podra ser descontado del haber mensual en
Cuyo cast se entencera autorizado el mismo madiantz Ia firma del presanta.

2 Casos de robo ylo apropiacion ilicita

En caso de raba yio apropiacidn ilicita comprobada, por parte del personal gue laboia en
sala, ce dinera, productos materiales, bienes de la empresa yia que estén bajo su custodia o
responsabilicad, el personal invelucrade debera develver el justiprecic o resarcir 2l bien. casa

contranc, autariza mediante la firma del presents documento el descuento respectivo da sus
ingresos.

4 Presentaclén y actitudes requeridas del personal de salas

3.1 El personal de sala debera mantener una presentacion impecable, una buena imagen y
arragla. A
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUMCIONES
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OPERARIO (4) FARAGUA
Las seforitas: deberan utilizar &l uniforme respectivo siempre limpio, el calzade debe ser

de vestr (tacos altos minimo Mo, 7 v en color que combine con el unifarme).
Mantener una imagern lamativa, usando un maguillaje completo y lumingsa,
El cabello debe estar parfectamenta peinado, ordenade v recegido en todo moments,

Usar durante su permanencia en la sala el fotocheck de identificacion con su nombre
lzqible, &n 2l lado izquierda.

Los caballeros: deberan cuidar su apariencia, limpieza y core de cabello, hacendo uso de
camisa y corbata, debiendo portar de igual forma su fotocheck de identificacion,

El personzl deberd presentarse a trabajar puntualmente en el horaro sefialado par &l
Administrador de turme, y mantener una actitud servicial can los dientes, atendiendo sus
congultas y reclamos con amakilidad v cortesia, no entrando en discusiones con los mismos,

3.2 Mantener una acttud proactiva. presertanda siempre ideas que permitan mejorar |2 sala
asi como preacupandose por realizar un trabajo minuciosa.

4.3 Debera conducirse con honestidad y transparencia en todo momento

4. Cuadernos bajo su responsabilidad

4.1 Coaderng de "Ceurencias Tooricas™ Se deberd anclar al detalle de las ocurrancias de

maguinas como codigos de error, pagos de progresivos. apeturas realizadas, Ordenes
de Trabaje, ndmearo de fichas tecnicas.

4.2 Este cusdemo serd utlizado en el releve de operadores (debiendo firnar v sellar =l
entrante y el saliznte}, sin presentar enmendaduras. Asimisme, debers firmar el
Administrador de turne (previa revision de las ocurrencias) =n sefal de conforrmidad
indicandg en este el n® de llaves, n* de cuadernas, n" de magquinas v estado de puertas

asl mismo, indicar los montos de dinera en los que se encuentran el a los progresivos. y
el 2et da herramientas

4.3 Cuaderne "Secuencia del Formato de Mowmiento de Valores™ deberd znotar |3
infarmacion regueanda, pnncipalmente contémeiros de ATP Yy 4ia Lectura, que sirva coma

referencia para realizar fos procedimientos de Premio Mayer y Paga de Progresivo can
datos refarenciales de inicia v final

4.4 Cuaderne de “"Contrl de entroga de FNekefs™ Al finglizar & turno se pegarédn los
desplozables gue se retiran de la parte inferior del farmato “Balete do Movimienio de
valcres”, en donde s= indican la cantidad de cupones entregados en el “Premio Mayor”
ganada por un cliente.  5i éste no desea los tickets. se colacard a8 manuscrito en el

desglosable "el cliente no desea fickets” v de igual forma se pegard el desglasable an el
claderna.

Utilizar para el registro en estos cuadernos siempre el modelo vigente,
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& Forma jo su responsabllidad

5.1 _Formata "Bolala de Movimisnto de Valores” El cual serd llenado con letra legible v =in

enmendadyuras para realizar un page por caja (Premio Mayor), cuando se necesite

cumpletar un pago por Hopper (Relleno de Hopper), o cusndo se realice un Pago de
Progresivo

a2 Formato de "Door Open'. Esle fermato es utilizado para llevar el contral de las puertas
ahiertas. debiendo completaro de manera comrecta: con &l detalle. no usando abreviaturas
colocande el nombra del personal responsable de lz apertura de puerta v debard sar
fimade y sellade por 2 administrador de tumo. Utibzar para el registre siempre el madela
wigente.

Tambien se registrara el contador de Door Open de todas las maquinas en af momento del
regisiro de contometros diarios en la calculadora, manteniando 2| correlativo tante en las
fechas, come en el cortadaor de Door Cpen, debiéndose llenar el contador de puerta inicizl

y final obligatariamente, en el caso de que & door open no se haya incrementado, &l door
ogen imcial v final seran los mismos,

& En caso de emeargencia y de no poder asistir a la sala. deberd comunicarlo con anticipacian
al administrador de turna, o al Area de Operaciones.

Vil. PROHIBICIONES

1 Refirarse de la sala sin conccimiente del Administrador, wo encargads de sale en su
ausencia.

Asiztr a |a sals en 2l dia de su descanso,

Reglizar cambios en el horano de trabajo y descanse sin el conocimienta ¥ aularizacian del
Administradar titular de dia.

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

Dormir en el local. durante o fuera de su horaric de trabajo

Presentarse al centra de trabaje en estado de ebriedad © con signos evidentes de haber
consumido licor

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

Jugar en las maguinas tragamonedas de alguna sala perensciente al grupoe empresarial

Ciue familiares jueguean en las maquinas tragamonadas de la sala.

Tomar dinero prestado o adelanto de suelda de |3 sala, sin autorzacian del Area Recursos

Hurnarnos.

"1 Adulterar boletas, facturas u ctro comprobante de gasto por las compras realizadas. Debe
tenar en cuenta que personal de Auditoria Intema verificara la validez de estos documentos.

12 Conwversar o recibir visitas personales en |a sala, salve excepcionss autorizadas por el
Administrador

13 Recibir lamadas personales en el teléfone fija de la sala, & menos que sea sumaments
NECESaNG,

14 Llevar consigo durante fas horas de practica o trabajo teléfonos celulares.

15 Acudir a reuniones a lugares de esparcimients con clientes de la sala.

Lr ha

[ 6 ) B -

=
T mom

16 Relacionarse sentimentalmente can el personal de sala o con clientes. . [
7 Prastar dinero de la sala a los clientes para efectusr juegos o con otra finalidad, AT L/ I

158 Custediar dinero o perienencias de los clientes dentra de los casilleras dei perscnal. :’%3{? s

19 Recibir regalos o propinas de les cientes dentro de la sala, R =

20 Utilizar el local de la empresa para fines persanales, ;LR
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21
22
23

&4
25
26

e

27
28

23

3
32
I3
34
35
13
3r

a8

Utlizar algun material y formatos de sala para fines diferentes a los indicados.,
Hacer uso de los artefactos, premios y degustacicnes de sala para fines personales.

Ingresar & espacios de la sala con personal para convergar a farmar orupos, desatendiends
la misma,

Comprar o vender articulos denfro del local,

Lambiar en caja manedas o fichas de los clientes que sstén jugando,

Utilizar el POS (Sistema Operativa para tarjetaz de crédito o debito} para realizar
transacciones personales o de cualquier personal de sala

Regalar cupones que son utilizados en loz soraos

Fagar Premios o realizar Rellenos de Hopper con menedas del carra de cambios.

Devalver monedas directamente del hopper de la maguina.

Enfregar las llaves a otra persona diferente a su releva yio al administrador, sin gua haliz sido
aulonzade por esie.

Participar de pre-contecs sin auterizacian del area de Analisis de Diferencias.,

Pedir codigos de autorizacidn de ‘Clear” para las manuinas.

Realizar Test a las maguinas.

Realizar Aperuras de Happer y Rellenas d= Hopper 2in |a presencia del administradar.
Sustragr alguna llave de puerta o resetss de madguina del jusge completo,

Separar monedas a fichas en tachos o en bolzas dentro de las maguinas,

Fraslarse monedas de caja o de oftras maguinas para completar pagos por hopper y avitar
raalizar rellenos.

Fimmar por otra persona en los Cuademos de contral de las operadoras
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