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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

’7 OPERARIQ [A) NICARAGLUA
I TITULQ DEL CARGOD : OPERARIC{A)
I LUBICACION DEL CARGO

Araa i CONTRALORIA DE OPERACIONES
i RELACIONES JERARQUICAS

Reporta a ; Adminisirador de Sala

Suparvisa a : Mo ejerce supervisiaon

v

¥

OBJETIVO DEL PUESTO

Asegurar la operativided de las magquinas fregamonedas realizando el mantenimisnto
preventiva, cerclorandose gue la presentacién y limpieza de las maguinas sea optima an
todo momento. De igual forma, levar un contrel v registro riguroso de fos contadores
electronicos y mecanicas,

FUNCIONES ESPECIFICAS

Presentar al Agente de Segundad de sala al momento de su ingraso las monedas v billetes
que lleve consige, facilitando la revisign de carteras vy mochilas de su pedenencia,

Cumplir estrictemente con las horanas sefalados por al Administrador, debiendo registrar su
nora de ingreso, salida v refriigerc en Ia tarjete de asistencia que se encuentra en la entrada
de la zala con el Agente de Segundad.

Realizar el releve de turne con ellla) operarie(a) del siguiente turno.

3.1 Lhilizar el Cuaderna de "Courencias Téorncas” para realizar el relevas de turmo.

3.1.1 Anotar lo acontecido durante ! turne con Ias magquinas: cuales quedan inaparativas,
con gue nomero de Orden de Trabajo, cudles presentan continuamente cidigos de error, v
toda la informacien pertinente y necesaria para 2l {la} operariala) gue inicia & wrno, como
también para el técnice de sala.

3.1.2 Consignar en el Cuaderno de "Ocirrencias Técnicas” cuantas llaves de maquinas v
de reseteo se entregan y en que astado.

3.1.2 Consignar la entrega defallada de harramientas o el maletin de las  mizmas.

3.1.4 Verficar la operatividad de laz maquinas:

- Correcto funcicnamiento de las chapas de las puerias de las maguinas y que esien
cemrsdas correctaments,

- Estado de las llaves de maguinas: completas, no rotas o detenoradas, enumeradas.

- Estado de las lengletas: comegirlas 2i estuvieran cortas o dobladas.

- [rops cerrados v lacrados.

2.1.5 Informar al Administrader de turno de no cumplirse con o antes mencionado
318  Consignar al final de laz anotaciones nombres completos, firna y sello de
operadores (entrante y saliente). asi coma la firma y sello dsl Admimstrador de turne,
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MANUAL DE ORGAMIZACION ¥ FUNCIONES
: MICARAGLIA
JPERARIC (A}

4 Realizar diariamente mantenimlento preventivo y de limpieza a las maquinas de la sala.

4.1 Werificar que los fluarescentas de las maquinas esten operativas.

4.2 Reslizar dianamenta la impieza externa de laz maquinas
4. 21 Verificar que na quadea an las magquinas pegamente de cintas

4.2.2 deembalaje. _
422 Verficar que la formica de las maguinas esten en  dptimas

condiciones,

4.3 Efectuar &l ajusie a las botoneras y reemplaza da las mismas, cuanclo s8a necesario
colocande las leyendas de las mismas.

4 4 Werficar qua las billeteras sa encuentren bien colocadas v funcionando
4 5 Ameglar & cableada interna de las maguinas

4.8 Observar que loz repuestios utilizados para reparar las maguings sean los adecuados, na
utilizanda plasticos, papeles, m monedas como sustitutos de repuestos,

4.7 Merficar gque no existan slementos extrafes scbre |3 maguing que produzcan danos
fisicos extarnos yo internos. Elemplo: vasos con gaseosa, juges o cigamillos

4.8 Verificer gue |35 maguinas tengan aclivada la alarma de puarta (que funcionen los
parlantes de estas),

§ Obgervar =2i laz magquinaz presentan premios wo rellenos consecutivos poco
frecuentes (tres rellenos consecutivos en una misma maguina).

5.1 Informar antas de realizar el tercero inmediatamente al Administrader y al técnico de sala
acarca de gsta ocurrencia.

2.2 Dejar inoperativa la maquina con Orden de Trabaje v anotarle en 2l Cuaderno de
"Chourrencias Tecnicas”
5.3 Solicitar la Orden de Trabajo, en casa no se encuentre presente & Administradar de

turne

B Prestar atencién rapida a los requerimientos de los clientes por desperfectos de maquinas,
dands solucitn a los problamas gue en maguinas se presenten v gue campeatan a su canmpo.

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

7.1 Completar dicho formato con loz datos solicitados.

7.2 51 B5 un pramio progresivo tomar [ fote al panel con la cantidad ganada.

7.3 Regstrar los contadores meacanicos i electrénicos de inicio y finales.

7 4 Realizar los caloulas respectives, saqin fdrmuta para conacer al maonto a gagar.
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

OPERARIO (4] NICARAGLIA

7.2 Marificar los contadores de inicio siempre en el cuaderno de "Secuencia del Formato de
mowimintes de Valores”.
C8 Varificar gue el mente a pagar ceincida con la diferencia entre los contadores de Final e
inicia
F.6.1 Verficar en aguellas maguinaz que cuentan con 4ia. Lectura. que &sie no se
ncramanta an mayor cantidad gue el de ATP (Jackpol). 5i g2 diara el caso, comunicar al
Administrador v solicitar autorizacion para el pago.
T.B2 En maguinas IGT paker homologadas. na puede avanzar Onicaments el
contadar de la ata, Lectura, =i fuera asi, comunicérselo gl administredor antes de procsder
al pago del premic,

- =

7.7 Firmar y seliar el formate en pnginal v copia una vez concluide el procedimianto
aperadars, administradar.

7.8 Werficar si el contadaor de "Door Open® se ha incremsantads narmalmeants.

7.B.1 Infarmar al Administrador de turna en case se canstatara que diche contador 52 ha
incrementado de manera inusual, para descartar la posibilidad de una manipulacidn.

7.9 5iel monts a pagar es superior a ©31.200 cdrdobas, sa le solicitard al cliente ganadar su
cedula (se omard foto del mismo con la camara) ¥ se le tomara una fola a la pantalla de la
maguina donde se muestre el premia.

.10 Devalver el talonaria del formato a la cajera para que ella realice el page al clisnts
ganador v tenga custodia del mismo en la I:aja ahins.

£ Realizar el procedimiento de Relleno de Hopper en el formato “Boleta de Movimiento
de Valaras"

2.1 Completar dicho formato con los dates salicitadas.

8.2 Realizar al procedimienta para Relleno d= Hopper en compafia del Administrador de

Turna

2.3 Begistrarlos contadores mecanicos v electrdnices deinicio v finalas.

8.4 Realizar los calculos respactivos varificando que &l cortador de OUT haya registrada
correctarments & cantdad de monedas o fichas que faltaban pagar por maguina.

3.5 Fimmar v sellar & formate en original v copia una vez concluido el procadimeenta;
cperaderd. administrader.

2.6 Verificar =i el contador de "Door Opan” se ba ncrementado nomalments,

8.6.1 Informar al Administrador de tumo en caso se constatara que dicho contador se ha

incremsntado de manera inusual, para descanar la posibilidad de una manipulacién.

8.7 Devalver el talonano del formate a la cajera para que allz tenga custodia del misma 2nla
Caja Cabina

% Registrar en el Luademo de "Secuencia del Fommato de Mowmiento de Valorsz" segon
modale establecido, ka informacién requenda, principalmente contomeiros de ATF v dia
Legtura, que sirva como refersncia para reglizar los procedimientos de Premio Mayar v Pago
o2 Progresive con datos referenciales de inicia y final

10 Raalizar el "Rellena Inicial® a cada maguina nueva que ingresa utilizando el formato "Bolets
ae Movimistc de Valores ™.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES _|
MICARAGLA
OPERARIC (A)
101 Colocar a manuscrits la frase “Relleng Inicial” en la parte superior del formata para

proceder & relleno {fonde inicial de monedas con el gue empieza de scuerds a la
denominacién de la maguina).
10.2 Registrar los contadores mecanicos v electrénicas de inicio

11 Participar en el procedimiento de “Aperturas de Hopper” que realice el
Administrador,

11.1 Realizar el procedimiente de “Aperturas de Hopper segun lo establecido.

11.2 Anotar los contadores electrénicos en el mismo momento de retirar las monedas del
drop de la maguina

11.3 Verificar el conteo de manedas en la Caja Cabina con el administrador, anctando en 2l
Cuaderne de "Ocumencizs Técnicas” la cantidad de monedas encontradas en cada maguina
11.4 Registrar informacidn perinents en el formato de “Door Opan” .

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

12.1 Efectuar con anticipacidn al dia de confeo con £ administradar del tuma antenor, la
preparacion de la sumatoria de los formatos de “Mowimientos de Valores™ de Premios
Mavaores v Rellenos de Hopper g2 la semana.

12.2 Vigilar que no hayan monedas dispersas en las maquinas cuando se realiza el contea
(happers v drops).

12.3 Reslizar limpieza de hoppers y parles internas de las maguinas durante el
procedimierte de conten.

12,4  Realezar la torna de contadores macanicos y electrénicos en la calculadara Casia.

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

méquina, solicitandolas en la caja cabina, previa autorizacion del Administrador de
Turno.

131 Comunicara al Administrador el problema y el porque se tiene que realizar una devaolusion
de monedas.

13.2 El operador realizara un reciba provisional, conssgnanda &l N de maguina, |a santidad de
monedas que se devalveran, los dates del cliente, v firma de éste Gltimo, de la operadara
y del administradar,

13.3 El operador selicitara las monedas o fichas &l cajeraia) dejanda come sustenio el recibo
provisional.

13.4 Registrar el motiva de la devolucién y la cantidad de monedaz a devolverse en el
Cuaderna de "Oourencizs Téonicas”

13.5 Por ningdn motivo el operador 2acard monedas de la misma maguina para realizar la
develucitn de monedas. ante problemas téonices de la maguina,

12,68 Cuando & t&cnico revise la magquing y determine cual es la falla, realizara una fichs
técnica v devolverd a la Caia Cabina las monedas que fusron devuslas al clients,
guedanda anulados  los recibos provisicnales que por devolucidn de monedas o fichas

pudieran haber.
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QOPERARIO (A)

MANLAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIDNES NICARAGLA \

12,7 La cajera entregara &l recibo provisional anulado al téenico para que sea adjuntado a ls
ficha técnica gue sustenta la devalucian

14 Registrar correctamente la entrega de los "Cupones de Sorteo”, segin corresponda,
en &l formato “Bofefa de Wovimiento de Valores” de premios Mayores gque haya
realizado.

141 Mantener el Cuaderno “Canird de antrega de Tickefs', al dia en cada releva, para
facilitar [a verficacidn en los sofans.

15 Entragar les tickets de diversas promociones de asuerda a las bases establecidas por la
empresa, cuanda s23 designada tal respansakilidad

16 Mantener limpios, ordenados y sin enmendaduras o borrones todos los cuadernos de

contrel del operariofa): "Qcurrencias Técnicas®, "Door Open” y "“Secuencia del
Farmato de Movimiento de Valores™,

167 Registrar log contémetros en la calculadora Casio correctamente, guardando la
informacién al finalizar el registre {contadores Mecdnicos, Electranicas, door apen v billetera
de todas la maguinas coan las que cuente |a sala).

16,2 5i la maquina esta inoperativa y no se registra log contametros, Indicar en &l cugdemo
de "Dourencias Tecnicas”, el motive detallade por el cual se epcuentra inoperativa y con
Orden de Trabajo

6.2 Registrar en el formats de "Ooor Open” el contador respective en el momeanto en que s
abre una maguina. Dicho registro sera nitide, indicando la hora, &l maotivo de la aperturs ds
puera en forma detallads, €l nombre de la persona que realiza |a apartura y 2l numera del
contametra antes y despues de abrir [a maguina

184 Se registrara en el formato de “Door Open” diariamente los contémetros de puera de
tedas las maguinas hayan sido o no abiertas, este registro se realizard al moments de jomar
tedaos los contemetros de las méguinas.

15.5 Tener en cuenta gue la presencia de algunas fallas en la maguina, solo permite el
registro del contdmstro después de absdir la manguina

16 6 Solicitar al finalizar el turne, |3 firma y selle del administradar en 2] formato de Do
Dot

17 Infarmar al tecnice sobre desperfectos en magquinas utilizando el cuademo de
“Ocurrencias Téchicas”™,

17.1 Mantener siempre informada al téchico de sala sobre fodas las ocurmencias e
maguinas, realizando un trabajo crganizado v coordinado,

18 Realizar el dropec de monedas en presencia del Administrador de turno, en las
médquinas que sean estrictamente necesarias
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

OPERARIO (A) HICAHAGU.H_|

18.1 Realizar este procedimients de “emergencia” ya sea. por mal funcionamiento del
diverter o para facilitar zn las zalas de departamentos las “Aperturas de Hopper™ para
autoabastecerse da maonedas.

18 Orientar a los clientes respecto al funcionamiento operalivo de las maguinas v tipos de
jueges. motivandoles a jugar en las maquinas.

20 Asistic obligatoriamente a loz Cursos de Actualizacion para Operanas programados por el
Area de Recursos Huamnos cusndo le sea indicadon,

21 Cuidar sus implementos de trabajo con total respansabilidad, en caso de deterioro solicitar al
administrador la compra. en caso de perderlos deberd de reponeros.

22 Informar al Agente de Seguridad y Administrader de sala sobre actitudes sospechosas que
observe en los clientes o perscnal de sala para svitar o minimizar riesgos

23 Comunicar al Area de Operaciones, Area de Recursos Humanos, Area de Inspectaia,
Cualguier tipo de irregularidades observadss en sals.

24 Lumplir estrictamente con las nomasz, procedimientos de trabaja v de seguridad
eslablecidos por lz empresa.

25 Realizar otras actividades que le sean asignadas por el Adminisirador de tumao, v que |e
permitan cumplir con el cbijetivo del puesto, sin transgredir el Reglamento Interno de Trabajo.

Vl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1 Casos de faltantes en maguinas

En &l casc que los técnicos del Area de Analisis ¥ Diferencias determinen faltzntes en las
magquinas, y luego que les resultades de la investigacion determinen responsabilidad o
negligancia del personal de sala, dicha faltante podra ser descontada del haber mensual, en
CUYD Cas0 32 entandera autorizado el misme mediants 1z firma del presente.

2 Caszos de robo Yo apropiacian ilicita

En casc de robo yio apropiacidn ilicita comprobada. por parte del persenal que labara en
sala, de dinero, productos materiales, bienes de |3 empresa ywo gue estén bajo su custodia o
responsabilidad, el personal invalucrade debers devolver gl justiprecio o resarcir el bien, caso
contrario. autoriza mediants la firma del presents documente ef descuents respeciivo de sus
ingrescs

3 Presentacién y actitudes requeridas del personal de salas

3.1 El personal de sala debsra maniener una rresentacion impscable. una buena Imagen y

arreglo.
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
(1 A
OPERARIO (4) HARATH J

Las seforitas: deberdn utilizar el uniforme respectivo siempre limpio, el calzado debe ser
de vestir (tacos altes minima No, 7 ¥ en caler que combing con 2l uniforme).

Mantener una imagen llamativa. usanda un maquillaje complets v lumineso
El cabello debe estar perfectaments peinzce, srdenado v recogido en fodo momento.,

Usar durante su permanencia en la sala el fofocheck de identificacion con sy nombre
legible, an el lado izquierda.

Los caballeros: deberan cuidsr su apariencia. limpieza y corte de cabello. haciendo usa de
camisa y corbata, debiendo portar de igual farma su fotocheck de identificacin.

El personal debers presentarse a trabajar puntualmente en = horarig sefalado por =
Administrador de turno, v mantener una actitud servicial con los clientes, atendienda sys
consultas y reclamos son amabilidad ¥ cartesia. no entrando en discusiones can log Mismas.

4.2 Manlener una actitud proactiva, presentande siempre ideas gue permitan mejorar |a zala,
asi Como prescupandose por realizar un trabajo minuciosa.

3.3 Debera conducirse con honestidad ¥ transparencia en toda momenta

4. Cuadernos bajo su responsabilidad

4.1 Cuaderno de “Ocurrancias Técnicas" Se debera anotar el detallz de las ocurrensias de
maguinas coma codigas de BITar, pagos de progresivos, aperturas realizadas, Crdenes
de Trabsjo, nimero de fichas téenicas.

42 Este cuademo serd uflizado en el relevs de aparadores (debiendo firmar v sellar el
entrante v el saliente) sin presentar snmendaduras. Asimisma, debera firmar =l
Administrador de turng (previa revisian da las ocurrencias) en sefal de confarmidad,
indicande en este &l n® de llaves, n* de cuadernss, n de magquinas y estado de puenas,
asi mismo, indicar los montos de dinera en los gue 32 encuentran ! o los progresivas, y
&l set de heramientas.

4.3 Cuaderne “Secuencia del Farmate de Movimiento de Valores": debers anotar |a
irformacion requenda, pringpalmente caniometras de ATF y dta Lectura, que sirve camo
referancia para realizar los procedimientcs de Premio Mayar v Pago de Progresivo con
dates referenciales de inicio y final |

4.4 Cuaderne de “Condrol de enfroge de Tickets™ Al finalizar & tumo se pegaran los
dezglosables gue se retiran de I pane inferior del formato "Baolsls de Movimienta e
Valores”, en donde se indican |3 cantidsd de cupanes entregadas en el *Premia Mayor”
ganada por un cliente. Si éste no deses |os tickets, se colocara a manuscrita en el
desglosable “el clienta no desea tickeats” ¥ de igual forma se pagard &l desglosable =n =
cuaderno.

Utilizar para el registro en estos cuadernos siempre el madealg ¥igente,
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DPERARIO {A) MICARAGLA

g
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Formatos bajo sy responsabilidad

5 1 Farmato "Boisfa de Mowimienio de Valores” El cual sera llenado con 1elra legible y sin
enmendaduras para realizar un page por caja (Fremio Mayor), cuando S¢ necesite
complatar un pago por Hopper (Relleno de Heopper), o cuanda se realice un Paga de
Frogresive.

&.2 Formata de “Door Open™ Este formato es uhlizado para llevar al control de las puartas
abiarlas. debiendo completarla de manera comecta con &l detalle, no usando abreviaturas,
colorando e nombre del personal responsable de la aperiura de puerta y debera ser
fimnado y sellade por el administrador de turno. Utilizar para el registro siempre al medsio
vigenie

Tarmbién se registrars el contador de Door Open de todas las maquinas en & momento del
registre de contometrss diarios en la ealculadors, manteniando el corrslative tanto en las
fechas, como en el contador de Door Qpen, debigndose llenar & contader de puerta inicial
y final obligatoriamente, en ef casa de gue &l door open No se haya incremantado, el daor
ppan inicial y final seran los mismos,

En caso de emergencia y de no poder asistic a la sala, debera comunicario con anticipacidn
al administrador di turno, ¢ al Arga de Operaciones.

Vil. PROHIBICIONES

_

13

14
15
16
17
158
18
20

Retirarse de |a sala =in conocimiente del Administrsdor, ywo encargado de sala en su
AUSENGIA

Asistir & la sala en el dia ge su dezcanso,

Realizar camhbias en el horaria de trabaje v descanse sin el conoccimients y autarizacidn del
Administradar titular de dia.

Fomar grupos de conversacion con persona de sala y en horarios de tratajo.

Diormir en gl local, durante o fuera de su horario de trabajo.

Presantarse al centra de trabajo en estado de ebriedad o con signos evidentes de haber
consurmida licar,

Tomar bebidas alcohdlicas en & local, o durante su horaria de trabajo

Jugar en las maguinas tragamanedas de alguna sala perienaciante al grupe em prasarial.
Clue familiares jusquan en las maguinas tragamenadas de Iz sala. _

Tomar dinero prestado o adelanto de sueldo de la sala, sin autonzacion del Area Recurses
Hurmanos

Adulterar boletas facturas u otra comprobante de gasto por las compras reslzadas. Debe
terer en cuenta que personal de Auditoria Interna verificara la validez de estos documenios.
Conversar o recibir visitas parsonales en la sala, salve excepoiones autorizacdas por el
Administradar,

Recibir llamadas perscnales en el telefons fijo de la sala, a menos que sea suma Mmarte
necesanc.

Liewar consiga durante las horas de practica o trabajo telefonos celulares.

Acudir a reuniones o lugares de esparcimients con chentes de |a sala

Relacionarsa sentimentairmente can el personal de sala o con clientes.

Prestar dinero de la sala a los clientes para efectuar jusgos o con otra finalidad

Custadiar dinerc o perienencias de los clientes dentra de los casilleros del personal.

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

Utilizar &l local de la empresa para fines personales
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MANUAL DE ORGAMIZAGION ¥ FUNCIONES
OPERARIO (A)

MICARAGUA —|

21
22
23

24
22
26

27
28
24
ab
i
32
33
34
35
av

35

Uitilizar algan material v formatos de sala para fines diferentes a los indicados

Hacer usa de los artsfactos, premios y degustaciones de sala para fines parsonalss.

Ingresar & espacios de la sala con personal pars convarsar o formar grupas. desstendiendc
Ia misma.

Camprar o vender articulos dentro del lecal.

Cambiar en caja monedas o fichas de los clienies que estén jugando.

Ltilizar el POS (Sistema Operatvo para tarjetas de credito O dehite) para realizar
tfransacciones personales o de cualguier personal de sala.

Regalar cupones gue son utilizados en los sortens.

Pagar Pramios o realizar Rellenos de Happer con monedas del carre de cambios,

Bavalver manedas directamente del hopper de la maguina.

Entragar 1as llaves a oira persona difarente a su relevo yio al administrador, sin gue halla sido
autorizado por este.

Participar de pre-conteos sin auterizacion del area de Anglisis de Diferancias.

Padir codigos de autorizacion de "Clear’ para las maguinas.

Realizar Test a las maguinas.

Realizar Aperturas de Hopper y Rellsnas de Hopper sin la presencia del administrador.
Sustraer alguna llave de puerta o resetec de maquina del juego completo.

Separar monedas o fichas =n tachos o en bolsas denfro de las maguinas

Prastarse monedas de caja o de olras maquinas para campletar pagos por happer y evitar
realizar rellenos.

Firmar por otra persona en les Cuadernes de contral de las operadoras,
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