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MANUAL DE ORGANIZAGION Y FUNCIDNES e Il
OPERARIO (4] A J |
;. TITULO DEL CARGO ; OPERARIO(A)
i UBICACION DEL CARGO
Area : CONTRALORIA DE OPERACIONES
n RELACIONES JERARQUICAS
Reparts & : Administrador de Sala
Superviza a Na ejerce supervision

v OBJETIVO DEL PUESTO

= Agagurar la operatividad de las maquines tragamecnedas realizanda el r'nanrenlrn|en.-:1
praventva, cerciorandose que |3 prasentacion v limpisza de las maguinas ssa oplirma an
todo momerto.  De igual faorme, levar un control y registre ngurasc de los l:nntad:n[eE»
algctranicos y mecanicas.

v FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Presentar al Agente de Seguridad de sala al momento de su ingreso las mensdas billates
que lleve consigo. facilitando la revision de carteras y mochilas de su partenencia.

2 Cumglir estrictamente con los horarios sefglados par el Administrador, cebiendo registrar su
hora de ingreso. salida y refrigerio en la tarjeta de asistencia que =& emcuentra en la antfada
de |a sale con el Agente de Seguridad.

5 Realizar el relevo de turno con el{la) operarioja) del siguiente turno.

21 Utlizar el Cuaderna de “Courrencias Téonicas” para realizar al releve de tumo
3 1.1 Anctar lo acenecida durante el turno con las maguinas: cuales quedar inoperativas,
con gue nimero de Orden de Trabajo, cudles presentan continuaments codigas de errar,
toda la informacion pertinente y necesana para &l (la) cperanola) que inicia @l wrnd, como
también para el técnicoe de sala.
3.1.2 Consignar en el Cuaderno de ‘Oeurencias Técnicas” cuantas llaves de magquinas y
de reseteo se entregan v en que estado.
3.1.3 Consignar la entrega detallada de herramientas o el malatin de las  mismas.
3.1.4 Werificar la operatividad de 1as maguinas:
- Correcto funcionamiento de las chapas de las puertas de las maguinas y que esten
carradas comectaments,
- Estado de Ias lileves de maguinas: completas, no rotas o deterioradas, enumeradas.
- Estada de las lenglistas: corregirlas i estuvieran coras o debladas.
- Drops cerrados v lacracdos,

3.1.5 Infomar al Administrador de turic da no cumplirse con lo antes mencionada.
314 Consignar al final d& las anolacones nomores completos. firma y sallo de
cparadores (entrante v saliente), asi como la firma vy selio del Admimstrader de turmne.
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! WMANUAL OE ORGANIZACION Y FUNCIGNES
r GEERRSID NICARAGUA

4 Realizar diariaments mantenimients preventivo y de limpieza a las maquinas de |a sala.

4.1 Verificar que |os fluorescantes de las maguinas esten aperativos.

47 Realizar digriamenta |a limpisza extema de las maguinas.
421 ‘Werficar que no guede en las maquings pegamenta de cintas

#4272 deembalaje.
422 Verfficar gue la  farmica de  las  maguinas  estén  en gptimas

condicionas.

45 FEfeciuar el ajusie a las botonsras y reemplazo de laz mismeas, cuando 523 Nacesana,
colocando las leyendas de las mismas. .

4.4 Werficar gue las billeteras se encusntren bien colocedas ¥ funcionando.
4.5 Arreglar el cableado interne oe las maguinas

46 Observar que los repuestos utilizados para reparar las maguinas sean los adecuados, no
utilizandao plasticos, papeles, ni monedas come sustitutos de repuesios.

47 Verficar que no sxistan elementos extrafios sobre |3 magquina gque produzcan dafos
fisicos extarncs yio internos. Ejemplo: vasos con gasecsa. jugas o cigamillos.

48 ‘Verifoar que las magquinas tengan aciivada la alarma de puerta (que funcianen los
parlantes de éstas)

5 Observar 51 las maguinas presentan premios ylo rellenos consecutivos poco
frecuentes (tres rellenos consecutives en una misma maguinal. i i

& 1 Infarmar antes de realizar =l tercers inmediatamente al Administrader y al técnico de sala
goerca da esta ocumencia.

52 Dejar inoperativa la maguina con Orden de Trabajo v anotaric en el Cuadarnc de
"Oourmsnoias Tecnicas”,
55 Salicitar |3 Orden de Trabajo, en caso no se encuentre presente el Administrador de

furne

6 Prestar atencién rapida a los requerimientos de los clientes por desperfecios de fraquinas,
dands solucén a los problemas que an Maguinas se prasantan y que compatan 3 su Campo

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

7.1 Completar dicho formate con los datos solicitados.

7.2 =l mg un premio progresivo tomar la foto al panel con la cantidad ganada,

7.3 Registrar los contadares mecanicos y slectrénicos de inicio y finales

7.4 Realizar los caloulas respectives, segin formula para conocar &l monta 8 pagar.

TraasmeTn s ok pes b el 2e O gaiisd s dn s WERRIGY FECHS DS VIIERCH, w i
% Bldle s 26 Arcu 06 Cazoiook~ F Dasansis T Solobre FNE ) Opemsianes i
u,
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7 & verficar los contadores de inicio siempre &n el cuademoa de swecnencia del Formaio ce

movimiantas de Valores' i
7.8 Verificar gue el monto a pagar enincida con la diferencia entre 1o contadores da Fingl 2

[Ep =il
7 6.1 Verficar en sguellas maguings gue cuentan con 4ta. Lectura, gue este no 52
incremente en mayor cantidad gue el de ATP iJackpot). Si se diera el caso, comunicar al
Administradar y solicitar autorizacidn para el paoo.
867 En maguinas IGT poker homelogadas, ne puede avanzar unicamenie &
contador de e #Ma. Lectura, si fusra asl camunicarsals al administrador antes de procedar

al pago del premic.

?7 Firmar y sellar &l formata en onginal y copia Lna ves concluida & pracedimisnts:
operadaora, adminstracor '
78 verificar si el contador de “Docr Open” e ha incrementado nomalmenis,

7 8.1 Informar a) Administrador de tume en caso 5& constatara que dicho contador se ha
ineramentada de manera inusual, para descartar la posibilidad 42 una manipulacion

70 Sjel manto a pagar =5 superior & CF1 200 cordobas, s& le solicitara al clente ganador SU
cedula (se tomars foto del misma con |2 camara) v se le tomara una fote a la paritalla de la
maquina donde se muastre &l premia.

740 Devoiver el talonaria del formate & la cajera para que glla realice el pago al cliante
ganador y tenga custodia del misma en la Caja Cabina.

2 Reallzar el procedimiento de Relleno de Hopper en el formato “Boleta de Movimiento
de Valores™.

g1 Completar dicha farmate con los datos solicitados

8.2 Realizar l procedimiento para Rellena da Hoppsr en compafila dsl Admintstrador de

Tumo.

.3 Registrar los cortaderas mecanicas y elecirénicos de inicio y finales.

E.4 Redlizar los célculos respectivos verificando que & contador de QUT haya registrado
comectamente |2 cantidad de monedas o fichas que faltaban pagar por maguing.

55 Firmar y sellar el formsto en origing’ y copia una vez concluido el procedimiento:
eparadora, edministraclar, i

B & Verificar & &l contador de “Deor Open’ se ha incrementado nomalments.

861 Informar al Administradar de tumo en caso sa constatara gue diche centador s ha

incrementado de manera inusual, para descantar la posibilidad de una manipulacidn.

8.7 Davalver 2l talonaria dal fermato a 12 cajera para que ells tenga custodia dal mismo en la
Caja Cabina.

g Fiaaist*ar en ef Cuadamo de "Secuencia del Formato de Movimienta de Valores® Segun
modelo establecido, la informacicn requerida. principalments contémetros de ATP y 4ta

Lestura. que sirva como referanc
b ciz para realzar los procedimientos de Premio Mayar y Pa
de Progresiva con datos referenciales de inigio y final, G

10 Realizar 2| ‘Rellena Inicial’ 6 Tridalii -
' & cada magu : . . S
de Movimieniu de Valoros” guina nugva que ingresa utilizande ef formata “Boleta
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OPERARIC (A)

101 Colocar @ manuscrito la frase “Rellenc lnicigl™ =n la pane supenel det formato para
praceder 2l rellens (fondo inicial de monedas con el gue empieza de acuerdo a la
genarminacian de la maguina).

10.2 Registrar los contadores mesanicos y electronicos de inicio

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

11.1 Realizar el procedimients de “Aperturas de Hopper” segun 1o establacido.

112 Anatar los contadores =lectrénicos en el mismo momento de reticar lag monedas o=l
drop de ia maguina.

11.3 Verificar el contes de monedas en la Caja Cabina con el administrader, anotando en &l
Cuaderna de ‘Ocurrencias Tdcnicas” |a cantidad de monedas encontradas en cada maguina,
11.4 Registrar informacion pertinente en &l formato de "Door Open” .

12 Participar en el procedimiento de conteo cuando este se realice durants su horario de
trabajo.

121 Efectuar con anticipacion al dia de contas con el administrador del turno. anteror. la
preparacion de la sumateria de los formatos de "Movimisnlos de Valores' de Premios
Mayares y Rellenos de Hopper da la semana.

12.2 Vigilar gue no hayan monedas dispersas en las maquinas cuanda se realiza el conteo
thoppers y drops).

123 Realizar limpisza de happers y partes internas de las maguinas durante €l
procedimients de conted.

12.4  Realizar la toma de cantadores mecénicas y electrdnicos en la calculadora Gasio

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

13.1 Comunicara al Administrador el problema y el pargue se tiens que realizar una devalucion
de monedas. :

132 El operador realizard un recibo provisional, consignande el N” de maguina, la cantidad de
monedas que se devolveran, los datos del cliente, y firna de éste ultimoe, de la operadora
y del administradar.

13.3 El operador sclicitard las manedas o fichas al cajgrola) dejando coma sustento el recibo
provisianal.

13.4 Registrar el motiva de la devolucitn vy la cantidad de monedas a cevolverse en el
Cuadarno de "Ocurencias Téonicss”

1356 Por ningin motive el operador sacard monedss de la misma maquina para realizar |a
devolucion de monedas, anta prablemas técnicos de la maguina.

136 Cuande el técnico revise la maquina y determine cual es la falla, realizara una ficha
técnica y develvera a la Caja Cabina las monedas que fueron devueltas al cliert
quedande anulados los recibos provisionales que por devolucion de monedas ¢ fich
pudiaran haber.
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MANUAL DE ORGANIZACIGN Y FUNCIONES

DPERARID {A) NIGARAMALA

137 La cajera entregara el recibo provisional anulade al técnico para qué sea adjuntado ala
ficha téchica que sustenta la develucién.

14 Registrar correctamente la entrega de los “Cupones de Sorteo”, segun corresponda,
gn el formato “Boleta de Movimiento de Valores™ de premios Mayores que haya
realizado. ;

141 Mantener el Cuaderne “Conirad de entrega de Tickels®, al dia encada relevo 'pera
facilitar |a verficadn an o2 soneas

15 Entregar los tickets de diversas promocionas de acuerde a las bases establecidaz por la
empresa, cuando s2a dasignada tal responsabilidad,

16 Mantener limpios, ordenados y sin enmendaduras o berrones todos los cuadernos de
cantrol del operario{a): "Ocurrencias Técnlcas®, "Door Open” y “Secuencia del
Formato de Mavimiento de Valores”,

161 Registrar los confametros en la calculadora Cesio correctamente, guardando la
infoimacién al finalizar 2 registra (contaderes Mecanicos, Electronicos, door open v hilletera
de todas la maquinas con |as gue cuenta |a sala).

16.2 Si la maguina esia inoperativa y no se registra los contamelros. Indicar en el cuademo
de “Oewrroncias Téonicas™ &l mativa detallado por & cusl s& encuantra inoperativa y con
Orden de Traba)g.

8.3 Registrar an al formato de "Door Open” el cortader respectiva en & momento en gue se
abre una maguina. Dicho registro serd nitido, indicando la hora, &l mativo de |a apertura de
ouera an forma detallada, el nombre de la persona gue realiza la apedura y &l nimero del
contdmetro antes y despuds de abrir [a maguina.

16.4 Sa registrara en el farmate de “Door Open” diariamente los contémetros de puerta de
todas las maguinas hayan sido o no sbiertas, esta ragistro se realizara sl mementa de tomar
todos los contometros da las maguinas.

16.5 Tanar en cuenta que la presencia de algunas fallas en la maguina, solo permite el
registre del contdmetre despugs de abrir la maguina.

16.6 Solictar al finalizar el tuma, la fimna y sello def administracer en el formata de “Door
Clper”.

17 Informar al técnico sobre desperfectos en maguinas utilizando el cuaderno de
"Oourrencias Técnicas”,

17,1 Mantenar sismpre infformado &l técnico de sala sobre todas las DEUrMEAEas &n
maquinas. realizanda un trabajo organizado y coardinado

18 Realizar el dropeoc de monedas en presencia del Administrador de turmo, en las
maquinas gque sean astrictamenta Necesarias.
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MANUAL DE DRGANIZACION ¥ FUNCIOMES

COPERARIO {A) HI!_:AH.AG L

18.1 Realizar este procedimiente de “emergencia” ye sea: por mal funcionamiants del
diverter o para facilitar en las salas de departamentos las “Aperturas de Hopper® para
autoabastecerss de monadas. :

19 Orlantar 2 los clientes respecto al funcionamiento operativo de las maguinas y tipos da
juegos, mafivandolos a jugar &n las maguinas.

20 Asigtir obligatoriamente a los Cursps de Actualizacidn para Operanas programacos paor el
Area de Racursas Huamnaos cuando |2 sea indicado.

21 Cuidar sus implementos de frabajo con total responsabilidad. en caso de detenoro solicitar al
adminigtrador la compra, en caso de perderios debera de repenerlos.

22 Infarmar al Agante de Seguridad v Administrador de sala sobre aclitudes saapechnsas qu&
observe 2n los clientes o persanal de sala para avitar o minimizar riesgos.

23 Comunicar al Area de Operaciones, Area de Recursos Humanos, Ares de Inspectoria,
cualquier tipo de imegularidades obssrvadas en sala.

24 Cumplir estrictamente con las nomas, procedimientos de trabajo vy de seguridad
establecidos por la empresa

25 Realizar otras actividades que le sean asignadas per gl Administrader da tuma. y gque le
permitan cumplir con 2l ohjstive del puesta, sin transgredir el Reglamento Interne de Trabajs.

VI, DISFOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1 Casos de faltaptes en maguinas

En el case gue los tecnicos del Area de Analgis y Diferencias determinen faltantes en las
maguinas, y luega que 1os resultadas de ls investgacian determinen responsabilidad o
negligencia del personal de sala, dicha faltante podra ser descontado del haber mensual, &n
cuyo caso sa entendera autorizado &l mismo mediante la firna dal presante.

2 Casps de ] roplaclén ilicita

En cazo de robo yo apropiacion ilicita comprobada, por parte del personal que |abora en
sala, de dinero. productos materales, bienses de la empresa ywo gua estén bajo su custodia o
respansabilidad, el persenal invelucrade deberd devolver el justiprecio o resarcir el bien, caso
contrario, autariza mediante la firma del presente documento el descuenta respective de sus
ingresos.

3 Presentacidon y actitudes requeridas del personal de salas

3.1 El personal de sala debera mantensr una presentacion impecable, una buena imagen y
arraglc.
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
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Las senoritas: deberan utilizar =l uniforme respectivo sempra limpio, el calzedo debe ser
g2 vestir (faces alios minimo Mo, 7 v en color qua combing con el unifarme),

Mantener una imagen llamativa, usando un magquillaje completo ¥ luminoso.
El cabelio debe estar perfectamenta peinado, ardenadeo y recogido en todo momento.

Lsar durante su permanencia en la sala & folocheck de identificacion con su nombre
legible, en el lado izquierdo.

Los caballeros: deberan cuidar su apariencia. limpieza y core de cabello. haciendo usa da
camisa v corbata, debiendo portar de igual forma su fotochack de idantificacian,

El personal debera presentarse 3 trabajar puntualmente en el horario sefalade por el
Administrador de furne, v mantener una acttud servical con los clientes, atendiendo sus
consultas v reclamos con amakilidad v coresla, no entrando an discusiones con los mismos.

3.2 Mantener una actitud proactiva, presentando siempre ideas que permitan mejorar [a sala,
asl como preccupdndase par realizar un trabajo minucioso.

3.3 Debera conducirze con honastidad v ransparencia en todo momenia

4. Cuadernos bajo su responsgabilidad

4.1 Cyademo de “Courencias Técnicas” Se deberd anctar el detalle de las ocurrencias de

maguinas como codigos de ermor, pagoes de progresivos, aperduras realizadas, Ordanes
de Trabajo, ndmero de fichas técnicas.

4.2 Este cuaderno sera utilizado en el releve de operadores (debiendo firmar v ssllar &l
enfrante v =l salienie), sin presentar enmendaduras. Asimismo, debera fimnar &l
Administrador de furno {previa revisidn de las ccurrencias) en sefal de conformidad,
indicando en aste el n° de llaves, n° de cuadernos, n® da maguinas v estado de puertas,
asi mismo, indicar los montes de dinere en los que se encuentran el o los progresives,
el set de heramienias.

4 3 Cuaderng "Secusncia del Formale de Movimignio de Valgres™: debera anotar |z
informacién reqguerda, principalmente contémetros de ATP v 4ta Lectura, que sirva como
rafarencia para realizar los procedimientos de Premio Mayor ¥ Pago de Progresiva con
datos referenciales de inicio y final..

4.4 Cuadarng de "Control de antregs da Tickals™ Al finalizar al wrne se pegaran los
desglosables que se retiran de la parte inferior del formato “Bolels de Movimisnio de
Valores', en donde se indican la cantidad de cupones entregados en &l "Premio Mayor
ganado por un cliente. Si &ste no deses los tickets, s& colosara a manuscrito en el
desglosable “el cliente no desea tickets” y de igual forma se pegara el desglosehble en el
cuaderno.

Utilizar para el registro en estos cuadernos siempre el modelo vigente.
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Farmatos bajo su responsabllidad

§.1_Formata "Bolata de Movimierio da Valores” El cual sera llenado con lefra legible y sin
enmendaduras para reslizer un pago por caje (Premio Meyor), cuando se necaste
campletar un pago por Hopper (Ralleno de Heppar), o cuanda se realica un Faga de
Prograsivo.

5.2 Formato de “Ooar Open” Este formata es utilizado para llevar el control de las pueras
abiertas, debiendo completario de manera correcta: can el detalle, na usanda abraviaturas,
calecande el nombre dsl personal responsable de la aperiurs de puerta v debera ser
firmade v sellado por el administrader de turna. Ltitizar para el registro mempre el I'|1-.':I-:|E.'|-D
vigents.

También =& registrard ef contador da Door Opan de todas las maguinas en el moemanto del
registro de contdmetras diaries en la calculadora, manteniende &l corelative tanta en las
fechas, come en €l contader de Door Open, dehigndose lienar el contador de puerta inicial
y final obligatoriamante, en el casc de que el door open no se haya incrementado, & doar
apen inigial y final seran los mismes

En caso de emergencia y de no pader azistir a la 2ala, debera comunicario con anticipacian
al adminisfrador da turne, o al Area de Ope@cionas.

Vil. FROHIBICIONES

Lad Pud

Lo T S I

S~

-

11

12

13

14
15
16

-

18

Fetirarze oe |a sala sin conocimiento del Acministrador, o encargads de sala en su
ausancia,

Asistir a la sala en gl dia de su descanso

Realizar cambics en &l horano de frabajoe v descanzo sin el conoacimisnta '_-.f auforizacion l:&l
Adminisiredor titular de dia.

Formar grupes de conversacion con persanal d2 sala v en horanes de trabaje,

Dormir en al lecal, durante o fuera de su horana de frabajo. :
Presentarse al centro de trabaje en estado de ebriedad o con signos E-'..'Idﬂniﬂs- da haber
consumido licor.

Tomar bebidas alcahdlicas en el local, o durante su horano de trabajo.

Jugar en las maguinas tragamonsdas de alguna sala perteneciente al grupo emprasarial,
Ciue familiares jueguen en las magquinas tragameonedas de ia sala. .

Tomar dinero prestaco o adelanto de suekdo de |8 ssla, sin sutornzacion del Area Recursos
Humanos.

Adulierar boletas, facturas U otro comprobanta de gasto por las compras realizadss. Debe
tener en cuenta qua parsonal da Auditosia Interna verficara la validez de estos documentos
Conversar o recibir visitas persenales en la sala, salvo excapoiones autorzadas por el
administrador.

Fecitr llamades parsanales en el teléfono fije de la sala, @ menos gue 388 SUMBMEntes
FECasana.

Llevar consigo duranta [as horas de practica o trabajo teléfonos celularss.

Acudir a reuniones a lugares de esparcimiento con clientes de la sala.

Eelacionarse sentimentalmente con el personal de sala o can clientes.

Frestar dinera de |a sala a los clientes para efactuar juagos o con otra finalidad
Cuztadiar dinero o perenencias de los clientes dentro de los casilleros del persanal,

1% Recibir regalos o propinas de los chenies denire de fa sala.
20 Wilizar el local da la empyesa para fines personales.
Dzorrzniz o abed a0 por @ Un swd de Jroaeanking YERSIGK FECHA UE WIGEENGLA | |
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s

21
23
24
26
27
25

24
a0

Y
32
33
34
A5
36
a7

Utilizar glgun metenal y formates de sala para fines diferentes a los indicados.

Hacer uso de los atefactios, premios v degustaciones de sala para fines personales.:
Ingresar a espacios de la sala con personal para conversar o formar grupos, desatendisndo
la misma.

Comaorar o vender aniculos denfro del lacal,

Cambiar en caja monedas o fichas de fos clientes gue estén jugandao.

Utilizar &8 POS [Sistema Dperatw::- para taretas de crédito o debito) para realizar
transaccionss persanales o de cualguier persanal de sala,

Regalar cupones que son utilizados en los sorteos.

Pagar Premios o realizar Rellenos de Hopper con maonadas del earra de cambios.

Devalver monedas directamente del hopper de la maquing,

Entregar las llaves a otra persena diferente a su relevo wo al administradar, sin que halla sido
autarizada por este.

Paricipar de pre-conteos sin autorizacidn del area de Analisiz de Diferencias

Pedir codigos de autorizacian da "Clear” para lag maquinas.

Realizar Tast a las magquinas.

Realizar Aperturas de Hopper ¥ Reflenos de Hopper sin ls presencia del administrador
Sustraer alguna liave de puerta o resatan de maguing cel juega completo.

Separar monedas o fichas en tschos o en bolsas dentro de las magquinas.

Prestarse monadas de caja o de otras maguinas para completar pagos por hupper y ewitar
realizar rellenos,

Firmar por atra persona en los Cuademos de cantrol de las operadaoras.
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