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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES ' ik
| OPERARIO (4] mu:.arnmw-.
| TITULO DEL CARGO : OPERARIO{A)
i UBICACION DEL CARGO
Area CONTRALORLS DE OPERACIOMES
1l RELACIONES JERARQUICAS
Repota & : administradar de Sala 5
Suparvisa g Mo ejarce supervision 2 |

v

W

OBJETIVO DEL PUESTO

Agegurar |a operatividad de las méguinas ragamonecas reglizanda el mantenirmignta
preventivo, cerciorandase que la presentacion y impieza de las maquinas sea optima &n
tode moments. D igual forma, levar un control y regisiro riguroso de los contadores
alectronices ¥ macanicos.

FUNGIONES ESPECIFICAS

Presentar al Agente de Segunidad de sala al momente da suU ingreso las monedss. y biletes
gue lleve consigo, facilitando la revisicn de carteras ¥ mechilas de su pertenencia

Cumplic estictaments con los horarios sefialades por al Administradaor. debisnda registaar su
hasa de ingresa, salids y retrigerio en |a tarjeta de asistencia qua 5 ancuentra en la entrada
de la sala con et Agente de Seguridad

Realizar el relevo de wrno con elila) operario{a) del siguiente turno.

91 Utilizar &l Cuadema de "Oowrencias Teemcas” para reahizar el relevo de lumo
3 1.1 Anctar Io acontecida durante &l turno can las maguinas: cuales quedan inoperativas,
con que numero de Orden de Trabajo, cuales presentan continuamente cidigos oe amrsr Y
tada la informacion pertinente y necesaria para al (12) aperaiicla) gue imcia el turna, coima
tamni&n para el técnico de sala
3.1 2 Censignar en el Cuademno de ‘Ocurencas (iomicas’ cuantas llaves da maguings y
de reseteq s& entregan y eh gue estado.
3.1.3 Consignar la enirega detallada de herramientas o el maletin de las  mismas,
3.1.4 Verificar la operatividad de [as maguinas: :
- Correcta funcionamiento de las chapas de las pueras de lagz magquinas ¥ gque asten
cerradas corractaments.
. Esiado de las llaves de maguings complatas, na rotas o deteroradas, anumeradas.
- Eszado de las lengletas: carrsgilas si estuvieran conas o dobiacas
- Drops cerrados v [Boracos

2 1 5 informar al Administrader de turno de no cumplirse con lo antes mencignada.
418  Consignar al final de las anotaciones nombres completos, firma v sello de
operadorss (entrante y saliente), asi come ia firma y sella de Administrador de tumo
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| MAMNUAL OE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

A OPERARIC (A} HICARAGUA

4 Realizar diarlamente mantenimiento preventive y de limpieza a las maguinas de la sala.

4.1 Verifinar que los fluorsscentes de las maguinas eston operativos

42 Realizar diariamerts la limpieza externa de las maguinas.
4921 “erficar gue ne quede en las magquinas pegamento de cintas
422 deembalge.
422 Verificar gue la  famica de  |as  maguinas estén  en  optimas
condicianas.

4.3 Efectuar el ajuste a las botoneras y reemplazo de |as mismas, cuando sea NECEsario
colocando |as leyendas de las mismas.

44 Verficar gue las tilleteras se encuentren bien colocadas y funcionande.
4.5 Arreglar 2l cableads intemo de las maguinas

46 Observar gue los repuastos vlilizados para repear las maguinas sean los adecuados, no
utilizando plastices, pape'es, ni monedas como susiiulos de repusstos.

4.7 Verfficar que no existan elemsntos extrafos sobre la maguina que produzean danes
flsicos extarncs yio inlernos. Ejgmplc: vasos con gasegsa, Jugos a cigarniilog.

48 Verficar que las maquinas lengan activada la alarma de puerta [gue funsionen los
parlantes de estas).

5 Obscrvar si las maguinas presentan premios ylo rellenos consacutivos poco
frecuentes (tres rellenos consecutivos en una misma maquinaj.

& 1 Informar antes de realizar el tercaro inmedistamente al Administradar ¥ al 1ecnico de sala
acarca de ssta oourmencia

5.2 Dejar inoperatva la maguing con Orden os Trabaje v anclare en el Cuademo ce
Ocarmenuias ToonicEs”

59 Solicitar la Orden de Trabsjo, en caso no se ancuentre presente &l Administrader de
wrne

& Prestar atencién rapida a los requenmientos de los chentes por desperfectos de maguinas
dandn soluctn a los probleras que en maguinas se presenten y que compatan & su campo.

7 Realizar el procedimiento de Premio Mayor o Pago por Progresive en el formato
"Bolata de Movimiento de Valares®™,

7.1 Completar dicho formate con las datos solicitados

7.2 si @s un premio progresivo tomar la felo al panel con la cantidad ganada.

7 3 Registrar log contadares mecdnicos y lectronicos de inicio y finales.

7 4 Raalizar log caleulos respectivos, segdn formula para conocer el manto a pagar.
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MANUAL DE ORGANIZAGION ¥ FUNCIONES

DPERARID [A) NICARAGLA

7.5 Varificar los contedores de imcio siempre en &l cuadema da "Secuencia del Formato de
movimiantos de Valores”
7.6 Verificar que el monto a pagar coincida con |a diferencia entre los contadares ce Firal E:
inicia | |
761 Yerficar en squellas maguinas gue cuentan con 4ta. Lectura, que este no se
incremanie en mayar cantidad que @l de ATP (Jackpot). Sisa diara & I:EE-;!. .,::umun-:ar ai
Administradeor v solicitar avtonzacién para &l pago.
7E2 En maguinas |GT péker homelogadas, no pusde avanzar dnicaments =l
contader de la 4ta. Lectura, si fuera asi, comunicarselo sl administradar antes de procedsr
al pago del premic.

77 Fumar y sellar el formato en original y copia una vez concluido el pracedimiente:
nperadnra administrado:.

7.8 ‘erificar si el contadar de *Door Open’ 52 ha incrementado nomalmente.

7.8.1 Informar al Administrador da turno en casce se constatara que dicho contador s& hi
ncrementado de manera inusual, para descartar la posibilidad de una manipulacion,

7.0 Siel mento a pagar s superior & $31,200 cardobas, se le solicitara al clente ganador su
cecula (se tomara folo del misma con la camara) y se e tomard ung folo a la pantallg de fa
maduina donde se muestre &l premio.

710 Davolver el talonarno del formato a |a cajera para que &lla realice el:pago al clients
ganador y lenga custodia del misma en la Caja Cabina,

& Realizar el procedimiento de Relleno de Hopper en el formato “Boleta de Maovimionto
de Valores".

81 Completar dicho fermato con los dates solicitados.

8.2 Realizar el procedimients para Relleno de Hopper en compafia del Administrador de

Turna

8.3 Registrar los contadores mecanicos y elecironicas de nicio ¥ finales.

B4 Reslizar las caleulos respectivos verificando que &l contador de OUT haya regisiraco
eorrectaments la cantidad de monadas o fichas gus fattaban pagar por maguina.

.5 Firmar y sellar g fomalo en c:-ngu‘.a.l y copia una vez concluido @l procedimiento
operadora, administrador

8.8 Verificar i el contader de 'Door Open” s& ha merémantado normalmente

25.1 Informar al Administrador de turno en caso 52 constatara que dicho contador se ha

inerementads de manera inusual, para descartar la posibilidad de une manmipulacon.

87 Devolver el fzlonaric del formate 2 la cajera para gque ella fenga custodia dal misma an |3
Caja Cabina.

9 Registrar en & Cuaderno de "Secuencia del Formate de Movimiento de Valorss' segun
madels estaolecida, la informacion requerda, principaiments contometios da ATP v 4ia
Lectura, que sirva come referencia para reglizar ios procedimientss de Premid Mayar v Fego
ge Progresivo con detos referenciakes de inicio ¥ inal

10 Hzalizar &t “Relleno Inicial” a cada maquina nueva que ingresa utilizande el formato “Boista
de Movimiento de Valores”
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MANLUAL DE GRGANIZACION ¥ FUNCIONES :
OPERARID (&) MICARAGUA J

101 Colocar @ manuscrita 1z frase “Relleng Inicial” en la parte superior dal formato. para
proceder al rellena {fondo inicial de monedas con el gue empisza de acuerdo a la
denaminacion de la maguina).

10,7 Registrar los contadares mecdnicos y elsstranicos de inicic

11 Participar en el procedimiente de “Aperturas de Hopper™ que realice el
Administrador. |

11.1 Realizar el procadimiento de “Aperluras de Hopper® segln lo establecida.

112 Anotar los contadames electronicos en &l mismo momento de retirar las monedas del
drop de la maguina

1.9 \arificar el conteo de monsdas en la Caja Cabing con el administradaor, anotande en al
Cusdemno de "Courensias Técnicas” la cantidad de monedas encontradas en cada maguing
11 4 Registrar infarmacion pertinente en et formato de “Coor Open”. : =

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

17 1 Efectuar con anticipacion al dia de conteo con el administrador del turne antenar. g
sreparacion de la sumataria de jos formates de ‘Wovimientos de Valores” de Premios
Mayares y Rellencs de Hopper de la semana.

12.2 Vigilar que no hayan monedas dispersas en las maquinas cuando se realiza &l conled
ihappers y drops).

12.3 Reslizar limpieza de hoppars ¥ pares intemas de las maguinas duranie &l
procedimiento de conteo.

12 4  Realizar |3 tama de contadores mecanicos y electronicos en la calouladora Lasio,

13 Devolver monedas o fichas a los clientes que reclamen un page incompleto en una
maguina, solicitindolas en la caja cabina, previa autorizacion del Administrador e
Turno.

131 Comunicara al Administrader el problema y el porque =2 tiene que realizar una devalucion
de monadas.

1%3.2 E! operador realizard un recibo provisonal, consignanda &l N° de maguina, |a cantidad ds
monedas que se devolveran, ios datos del cliente, y firma de este ultima, de la operadora
y dei administradar,

13,2 El operador solicitarg las monedas o fichas al cajerc(a) dejande como sustanio el racibo
prowvisianal.

13.4 Registrar el motivo de la devolucidn y la caniidad de monedas a devoiverse en el
Cuadernc de "Dowrrencias Técnicas” bl

13.5 Paor mingun motive el operador sacard monedas de la misma maguina para realizar 13
devalicion de monedas, ante problamas 1&cnicos de la magquina.

136 Cuando el técnico revise la maguina y determine cual es la falla, realzara ung ficha
tacnica y devolvera a la Ca@ Cabwna las monedas que fuercn devuelas al clente,
quedando anulades los recibos provisionales gue por develucicn oe monadas ¢ fichas
pudieran haber. ' i
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MANUAL DOE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
OPERARIC (&)

NICARAGLA

13.7 La cajera entregard el recibo provisiona anulado al técnico para que sea adjuntadd a la
ficha t&cnica que sustenta ia devolucian. H f

14 Registrar correctamente la entrega de los “Cupones de Sorteo”, segun pﬂrre.’-puh_da.
en el formato “Boleta de Movimiento de Valores” de premios Mayofes que haya
realizado.

14 1 Mantener ¢ Cuaderno “Contrl de enlrsga de Tickets", al dia en cada relevo, para
facilitar |a verificacidn en 05 sorisos.

15 Entregar los tickets de diversas promaciones de acuerdc a las bases establecidas por la
ampresa, cuands sea designada tal responsabilidad.

16 Mantener limpios, crdenados y sin enmendadurag o borrones todos los cuadernos de
contrel del operario{a): “Ccurrenclas Técnicas™, "Door Open” y "“Secwrencla del
Formata de Movimiente de Valores”. '

16.1  Registrar los contometros an g calculadora Casio corsctaments, gu,ardan_dn. f]
irformacién al finalizar el registro (contadoras Mecancos, Elactronicos door open y bl etera
de todas ia maguinas con |as gue cuents |G sala).

18.2 Si la maguina esia inoperativa y no s registra los contometros, Indicar en 2| cuadatno
de “Orprencias Tocnicas” el motivo detaliado por el cual se sncuentra inoperativa y <on
Zrden de Trabajo.

15.3 Registrar en &l formate de “Door Open” el contadcr respectiva en el momentz en Jue s&
abre ura maguina Dicho registro sera nitice, indicanda la hora, el matvo de la apsrtura de
pueria en forma detallada, al nembre oe la persana que realiza la aperura v &l numen el
contometra antes v después da abrir la magquina.

16.4 Se registrard en el formata de "Door Open” diariaments los contémetros de.puerta oe
tedas laz maquinas hayan sido o no abiertas, este registre sa realizara al momento d= tomar
todos los contémetros de las maguinas.

16.5 Tener =n cuenla gue la presencia de gigunas fallas en la magquira, solo permite &
repisiro del contometra despuds oe aonrla rmiAgLing

16 6 Solicitar al finalzar el tumao & firma v selio del sdministrador en e formats de "Doo
Jpen”

17 Informar al técnico sobre desperfectos en magquinas utilizando el cuadernc de
“Qeurrencias Técnicas”.

17.1 Martener siempre mformado al tscnico de sala sobre fodas las OOUMTENCEAS &
maquings, realizando un trabajo organizade y coordinads.

18 Reallzar el dropec de monedas en presencia del Administrador de turno, en las
maguinas gue sean estrictamente necesarias.
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[ MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
l OPERARIO {A) MICARAGLA

141 Roalizar este procedimiento de “emergencia” ya soa. por mal funcionamiento del
divarler o para facilitar en las sales de departamentos las “Aperturas de Hopper® para
auloabasiecerse de maonedss

19 Cnentar 3 los chentes respecio al funcionamiants operative de las magquinas y hpos de
jueges. metivandolas a jugar en ks maguinas.

20 Asistir obligatedamente a los Cursos de Actuahzacicn para Dperarias programados par el
Arza da Fecursos Huamnos cuando 12 ssa indacadn,

21 Culdar =us implemeanios de trabajo con lotal responsabilidad. en case de deteriaro solicitar sl
adrministrador fa compra, 2n sas0 de perderlos deberd de reponarlos.

22 Informar al Agente de Seguridad v Acministrador de sala sobre actitudes sospachosas gue
abzerve en o3 clientes o personal de sala para evitar o minimizar riesgas.

23 Comunicar al Area de Operacicnes, Area de Recursos Humanos, Area ds Inspsctoria,
cuglguier tipo de irregularidades cbservadas en sala

24 Cumplir estrictaments con fas nomas, procedimientos de trabagjo y de  seguridad
establecidos por la empresa

25 Realizar oras sciividades gue la sean asignagas por el Administradar de furng, v gue e
permitan cumphr con el objetvo del puesio sin transgredir @ Reglamento [ntermno de Trabajo

VI. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1 Casos de faltanies en maguinas

En el caso que los 2cnicos del Area de Analiss y Diferencias determinen faltantss en las
maguinas, y luego gue los resultades de la investigacian determinen responsabilidad o
negligencia del persanal de sala, disho faltante podra ser descontado del haber mensual, en
cUyD caso se entenderad autonzado el mismo madiante [a firna del presents,

2 Casos de robo yio apropiacion ilicita

En caso de robo yo apropiacian ilicita comprobada, por parte del personal que fabors en
sala, de dinero, productos materiales. bignes de la empresa y/o gue eslén bajo su custodia o
responsabilidad, & personal involucrads debara devolver el justiprecio o resarcir €l bien, caso
cortratia auiodiza mediante la firma cel oresente documento & descuento respacivo de sus
INgresons

3 Presentacion y actitudes requeridas del personal de salas

3.1 El persanal de sala deberd mantener una presentacian impecable, una buena imagen y
arsgio,
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MANUAL OE ORGANIZAGION ¥ FUNCIONES
OPERARID [&)

Las sefioritas: deberan utilizar sl uniforme respeciive siempe limpio el calzado debe ser
da veslr {tacos altes minima Mo, 7y en color qua comoing con el urifarme].

Mantener una imagan llamativa, usanda un maguillaje complelo y luminose.
E| cabalic debe estar pedfectaments peinade, ardenada y recogido en lods momenio

lUsar durante su permansncia en la sala el fotocheck de identificacion con su nomore
legible, en =l lado izguierda,

Los caballeros: deberan cuidar su apariencia, impieza y core de cabello, haciendo uso de
camisa y corbata, debiendo poriar de igual forma su fatochack de identificacion

El personal deberda presentarse a Uabajar puniualmenta en el horario sefalado par &
gdministradar de turna, ¥ mantensr wra actitud servicial con los cliemes, atendiendo sus
consultas y reclamos can amabilidad y cortesia, no entrandc en discusiones con 3% mismas

1.2 Mantener una actitud proactiva, presentando siempre ideas que permitan mejorar 2 sala,
251 camo preociupandass por realizar un trabajo minucioso.

3.3 Debera conducirse con honestdad y transparencia en todo momento

4, Cuadernos bajo su responsabilidad

4 1 Guaderno de "Courencias Téecas” Se debera anotar el detalls d= las acurrencias de
maguinas come codigos de error, pagos de progresivos, aperturas realizacas. Urdanes
de Trabajo, némera de fichas técnicas

47 Este cuaderne sera ufilizado en &l releva de operadores (debiegnda firmar y sellar el
aritrante y e saliente), sin presentar enmendaduras. Asimisma, deberd firnar el
sdministrador de turna (previa revision de las ocurrencias) en sefal de conformicad,
indicando =n este el n° de llaves, n° de cuadernas, N de maguinas v estado de puerlas,
asl mismo, indicar los mantas ce dinera &n las gque se encusniran &l ¢ los progresives, v
gl saf de herramienias.

4.2 Cuademo “Secuencia del Formato de Movimenis de Malores™ debera anotar I3
informacian requerida. principalmente contdmetros de ATP y 4ta Lectura, gue siva como
referencia para realizar los procedimientos de Premia Mayer v Pago de Progresive con
datos referenciales de inicio y final

44 Cygderno de "Control ¢e snlrega de Tickets™ Al finalizar &l turnc se pagaran os
desglosables que se retiran de la parta inferior def formato "Boiela as Mcwirmianio de
Valores” en donds se indican la cantidad de cupones entregados en el "Premic Mayor
ganado por un cliente, Si éste no desea los ticksts. se colocara a manuscntos n &
desglosable &l chente no desea tickels’ y de igual forma se pagard el desglosable en &
cuadermo.

Utilizar para e| registro en eslos cuadernos siempre el modelo vigente.
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MAMUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

OPERARIO (4] NICARAGLIA

i

Farmatos bajo su respansabilidad

2.1 Formato "Bolela de Movipésiio de Valores' El cual sard llenado con lata legible v sin
ehmendaduras para realizar un pagoe por caja (Premio Mayar), cuando se necesits
completar un pago por Hopper (Relienc de Hopper). o cuande se realice un Pago de
Prograsivo.

ahiertas. debiendo completario d2 manera correcta; con &l detalle, no usando acrevialuras.
colocando & nombre del perzcnal responsable de la aperura de puedta v deberd sar
firmado y sallado par el administrador de turna. Utilizar para & registro siempre el modela
vigerite,

Tambien se regisirara & contadar de Door Open de todas las magquinas en el mamento del
registro de contémetros dianos en 1a calculadora. manteniendo el correlative fanto en las
fechas, como en el contzdor de Door Open, debigndoze llenar e contador de puerta inicial
y final ohligatoriamanta, en el case de que el door apen no sa haya |nr'rer1'|e-'1..adn:| el dom
apen inigial y final seran los mismos

32 Formato de "Uoor Qoen’, Este formato es utihzado para llevar el contral de |las puertas

En caso de emargencia ¢ de ne poder zsistir 2 la sala, deberd comunicarle con anticipacion
al administrador de turng, o al Area de Operaciones

Vil. PROHIBICIONES

J1m R

= T

11

Retirarse de la sala sin conocimiento del Administradar. yio encargade de sala en su
ALISEnciz
Asistir a la sala en 2l dia de su descanso.

Fealizar cambics en el horario de trabaja v descanso sin el conocimients y autonzecian del
Administradar titular de dia.

Formar grupos de conversacian con personal de sala y en horarios de frabajo

Dormir en el lacal, durante o fusra de su horario de trabajo.

Presentarse al centre de frabsjo en estads de sbrisdad o con signos ewidentes o= haber
consumide licor
Tomar bebidas alcohdhcas en el local, o durante su harano de trabajo

Jugar en las magquinas tragamonedas de glguna sala pertensciente al grupo empresarial
Qus familiares jueguen en las magquinas tragamonedas oe la sala.
Tomar dinere prestads o adelanto de sueion de la sala, sin auvtonzacién det Area Becursos
Humanocs

Adulterar bolatag, facturas u otro comprebante de gaste por las compras realizadas. Debe
tanar 2n cuenta que personal de Auditona Interna verificars iz vahider de estos documentos
Corversar o recbir visitaz perscnalez en la 2ala, =alvo excepciones auorizadas par al
Administrador

Racibir llamadas persenales en £l telefono fijo de |la ssla. @ menos gue sea sumamente
NECESErc,

Llevar consigo durante |as noras de practica o trabaje teléfonos calulares.

Acudir a reunienes o lugares de esparcimienio con clientes de la sala.
Felacionarse sentimentaiments con el persenal de sala o can clienties.

Prestar dinero de |a sala a |os clientes para efectuar juegos o con otra finalidad.
Custodiar dinero o pertenencias de los clientes dentro de los casilleros dei personal
Recibir regalos o propinas de los clientes dentro de |a saia,

Utilizar el local de |a empresa para fines persanales.
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21
232
23

24
28
26

27
28
29
a0

1
32
33
I35
35
a7

38

Utihzar algdn matenal y formates de sala para fines diferentes a los indicados.

Hacer uso de los arttefactos, premios v degustaciones de sala para fines personales

Ingresar a espacics de la sala con personal para conversar o formar grupos, desatendienda
la misma.

Comprar o vendar articulos dentro del local.

Cambiar en caa monedas ¢ fichas de los clertes gus estén jugando.

dtilzar e POS (Sistema Operativa pars fadetaz de credito o débito) para realizar
lransdccianes parsonales o de cualquisr perscnal de szla

Regalar cupones que son ulilizacos en los sorteps

Pagar Premios o realizar Rellenss de Hopper con monedas del carmo de cambios.

Develver monadas directaments dei hopper de la méquina,

Entregar ias llaves a otra persona diferente a su relevo /o al administrador, sin que halla sida
aulorizado por este.

Faricipar da pre-contsas sin autorizacion del area de Analisis de Diferancias

Pedir codigos de autorizacién de “Clear” para las maguinas.

Reazlizar Test & las maquinas

Rezlizar Aperturas ds Hopper v Rellenos da Hoppsr sin la presencia dal administradar
Sustraer alguna llave de puerta o reseleo de maquing del juego camplete.

Saparar monsdas o fichas en tachos o en belsas dentre de las maguinas.

Hrestarse menedas de caja o de otras maquinas para completar pagos por hopper v evitar
rediizar rellencs.

Firrmar par otra persona en los Cuadernas de control de las operadoras
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