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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNGCIONES
I TITULO DEL CARGO } OPERARIOIA)
I UBICACION DEL CARGOD
Ares : CONTRALORIA DE CPERACIONES
Il RELACIONES JERARQUICAS
Repora a : Administrador de Sala
Supervisa a : Mo Berce sUpervision

v QBJETIVO DEL PUESTO

Asegurar |2 operatividad de las maquinas tragamonedas reaslizando el mantenimienta
preventivo, cercicrandoss que la presentacién y limpieza de las maguinas sea optimas en
tocdo momento.  De igual forma, llevar un contral v regisiro riguroso de los contadores
alectranicos y mecanicos.

L) FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Presentar al Agente de Seguridad de sala al moments de su ingreso las monedas v biletes
gue lleve consigo. facilitando la revisién de sarteras y mochilas de su pertenencia,

2 Cumplir estrictamente con los horenos sefalados por el Administrador. debiendo registrar su
hora de ingresc, safida y refrigerio en la tarjeta de asistencia que se encuentra en la entrada
da la sala con el Agente de Segurdad.

3 Realizar el relevo de turno con ella) operario{a) del siguiente turno.

3.1 Utilizar el Cuadermno de “Ocumancias Técnicas® para realizar el releve de turno.

3.1.1 Anoter lo acontecido durante el turno con las maquinas: cuales guadan inoperativas,
con que numero de Grden de Trabajo, cusles presentan continuamente cadigos de emor. y
toda la informacion pertinente y necesaria para el {la) operariala) que inicia al tumo, cama
lambién para el técnico da2 sala.

2.1.2 Consignar en &l Cuaderne de “Ocurrencias Téonicas” cudntas llaves de maguinas y
de resetaa se enlragan y en que estado.

31.3 Consignar la entrega detallada de herramientas o el maletin de las  mismas.

3.1.4 Verificar la operatividad de fas maguinas

- Correcto funcionamiento de las chapas de las puertas de las maguinas y que estén
cerradas comaclamente,

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

- Estado de las lengletas; comegirlas st estuvieran cortas o dobladas.

- Drops cerrados y lacrados.

3.1.5 Informar al Administrador de turno de no cumplirse can io antes mencionada
316 Congignar 3l final de las anotaciones nombres completos, firma y sello de
cperatores (entrante y saliente), asl como la firma v sello del Administrador de turno.
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OPERARIC (4) | MGARAGLUA

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

4 1 Verificar gque los fluorescentes de las maquinas esten operatives

4 2 Healizar dianamente la impieza externa de las maguinas.
421 Verficar que no quede en las maguinas pagameanto de cintas
4.2.2 deembalgje.

4.2.2 “arificar que [a férmica de las maguinas estén en  gptimas
candicionss.

4.3 Efectuar el ajuste a las botoneras y reemplaze de las mismas, cuando sea necesario
colpcando las levendas de las mismas.

4.4 Nerficar que las billeteras se encuentren bien colpcadas y funciananda

4.5  Arreglar el cableado interno de 25 maguinas.

4 B Observar gue los repuestos utilizados para reparar las maguinas sean los adecuados, no
utilizande plasticas, papales, ni monedas como sustitutos de repuestos.

4.7 \erificar que no existan elementos extrafos sobre la maguina que produzcan dafios
fisicos externos wo intemos. Ejemplo: vases con gaseasa, jugos o cigarrllos,

4 8 MNerificar que las maquings tengan activada la alarma de puera (gue funcionen los
parlantas de éstas)

& Observar si las maquinas presentan premios yo rellenos consecutivos poco
frecuentes (tres rellenos consecutivos en una misma maguina).

&1 Informar antes de realizar el tercero inmediatamente al Administrador v al #2onico de sala
acerca de asla ocurmencia.

5.2 Dejar ingperativa la maguina can Orden de Trabajo y anctarlo en el Cusderno de
‘Oourmencias Tecnicas” -

53 Splicitar la Orden de Trabaje, en casc no se encuentre presanta el Administrador de
turna

& Prestar atencidn rapida a los requerimientos de los clientes por desperfectos de maquinas,
dando solucidn a los preflemas que en maguings sa presantan i gua competan a su campo

7 Realizar el procedimiento de Premlo Mayor o Page por Progresive en el formato
“Boleta de Movimiento de Valores®™.

7.1 Complatar dicha formato-con los datos solicitados.

7.2 s ez un gramio progresivoe lomar la foto al panel con la cantidad ganada

7.3 Registrar los contadores mecénicos y electronicos de inicia v finalas.

7.4 Realizar los calcules respectivos, segln formula para conocer el monts a pagar.
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
OPERARIO (A) NICARAGUA j

7.3 Marificar los contadores de inicio siempore en al cusdemo de *Secuencia del Farmato de
maovimiantos de Valoras®.

/.6 Werificar que el morto a pagar coincida can |a diferencia antrs los contadores de Final &
inicio.

751 Venficar en aguelias maguinas que cuentan con dta, Lectura, que éste no s
incremente en mayaor cantidad que al de ATP (Jackpat). Bi se diera el caso, cormunicar al
Administrador y solicitar autorizacién para el page.

762 En maquinas IGT poker homologadas. no pueds avanzar Gnicamenia el
contador de la dte Lectura, si fuera asl, comunicarselo al administrador antes de procader
gl pago del premic.

{7 Firmar y sellar el formato en original y copia una vez concluido al precedimienta:
operadora. adminstrador,

7.8 Verificar si el contador de “Doar Open® se ha incrementada narmalmanie

7.8.1 Informar al Administrador de turno en case se constatara gue dicho contadar se ha
incremantade de manera inusual, pars descartar la posibilidad de una manipulacian,

7.9 5i el monto a pagar es superior a C§1,200 cordobas, se le solicitars al clisnte ganador sy
cedula (se tomard fote del mismo con I camara) ¥ =& le tomard una foto a la pantalla de |a
Mmaguina donde & muestre el premio,

710 Devolver el talonaria del formato a la cajera para que ella realice el pago al cliente
ganador y tenga custodia del mismo en la Caja Cabina.

& Realizar el procedimlento de Relleno de Hopper en el farmato “Boleta de Movimiento
de Valores™,

81 Completar dicho formata con los datos solictados.

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

Turno.

B.3 Registrar los contadores mecanicos v elecirénicos de inicio y finales.

5.4 Resalizar los calculos respectivos verificando gue el contadar de OUT haya registrado
corectamente la cantidad de monedas o fichas que faltaban pagar por magquina.

8.5 Firmar y sellar el formato en original v copia una vez concluido el procedimiento:
aperadora, adminisiradar,

B.6 Verificar si el contador de "Door Open” se ha incrementade nemalmente.

8.6.1 Informar al Administrador de tumo en caso se constatara gue dicho contador 52 ha

incrementado de manera inusual, para descarar la posibilidad de una manipulagian

8.7 Devolver &l lalonaric ded formata a |3 cajera para que 2lla tenga custodia del mismo en Ia
Caja Cabina.

8 Registrar en & Cuademo de “Sescuencia del Formato de Mowimiento de Valoras” segln
modelo establecido. la informacion requerida, principalmeante contdmetros de ATP vy 4ta
Lectura, que sirva comao referencia para realizar los procadimientos de Pramio Mayor v Pago
de Progresive con datos referenciales de inicio v final.

10 Realizar el "Relleno Inicial” a cada maguina nueva gue ingresa utilizande el formats “Bolets
der Mowrmiento de Valves®
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNGIONES
OPERARIC (A) IChRAEUS
101 Celocar a manuscnto la frase ™ @ Inicfal" en la parte superior del formato para

procecer al relleno {fonde inicial de monedas con el gue empieza de acuerdo a la
denominacién de la maguina).

10.2 Registrar los contadores macanicos y electranicos de inicio

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

11.1 Realizar el procadimiento de “Aperturas de Hopper” segon |o establecido.

11.2 Anotar los contadores electrénicos an al mismo momento de refirar las monedas del
drop da la maguina

11.3 Verificar &l contao de manedas en Iz Caja Cabina con el administrador. anotando en el
Cuadernc de "Ccurrencias Téenicas” la cantidad de monedas enconfradas en cada maguina.
11.4 Registrar informacion pertinente en el formata de “Daar Open” .

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

12.1 Efectuar con anficipacién al dia de conteo con el administradar del turno anterier, la
preparacién de la sumataria de los formatos de “Mowmentos de Valores” de Premics
Mayores v Rellenos de Hopper de la semana.

12.2 Vigilar que no hayan monedas dispersas en las maquines cuando se realiza el conten
INoppers v drops).

123 Realizar Impieza de hoppers y pares internas de |as maguinas durante el
procedimients de contec.

124  Realizar la toma de contadores mecanicos v electronicos en la calculadora Casio.

F»:J 13 Devolver monedas o fichas a los clientes que reclamen un pago incompleto en una
X maquina, solicitandolas en la caja cabina, previa autorizacién del Administrador de
.,:‘_j_, Turno.

= 131 Cemunicara al Administrador el problema y el perque se tiene que realizar una develucian

de monedas.

{:_:3' 13.2 El cperador realizard un recibo provisional, consignando el N* de maquing, Ia cantidad de
= monedas gue se devolvaran, fos datos del cliente, y firma de éste Ultimo, de la operadora
E y diel administrador

) 133 El operador solicitara las monedas ¢ fichas al cajero{z) dejande como sustento el recibo
a pravisianal,

E;‘, 13.4 Registrar el moetivo de la devolucion y la cantidad de monedas a devolverse en &l
£ Cuaderno de "Ceurrancias Téonicas”

13.5 Por ningdn motive el operader sacard monedas de fa misma maquing para realizar la
devolucién de monedas, ante problemas tdcnicos de la maquing,

136 Cuando al técnico revise la maguina v determine cual es |a falla, realizard una ficha
tecnica y devolvera a la Caja Cabina les monedas que fueron devueltas al cliente,

quedando anulados los recibes provisionales gue por devolucién de manedas o fichas
pudieran haber
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCISNES
OPERARIO (4) MICARAGUA

13.7 La cajera entregara el recibo provisional anulade al técnico para que sea adjurtsde & la
ficha t&cnica que sustenta la devolucién.

14 Registrar correctamente |a entrega de los “Cupones de Sorteo”, segon corresponda,
en el formato “Boleta de Movimients de Valores” de premios Mayores que haya
realizado.

14.1 Mantener &l Cuadermo "Control de enlvegs da Tickels', al dia en cada relevo, para
facilitar la verificacién en los sorteas,

13 Entregar los tickets de diversas promocionss de scuerdo a las bases establecidas por la
empresa, cuando sea designada tal responsabilidad.

16 Mantener limpiog, ordenados v sin enmendaduras o borrones todos log cuadernos de

control del operario(a): “Ocurrencias Técnicas”, “Door Open"” y “Secuencia del
Formato de Movimienfo de Valores™,

16.1 Registrar los contomeatros en la calculadora Casio cormectamente, guardando la
infarmacidn al finalizar &l registro (contadores Mecanicos, Electronicos, door open vy billatera
de tedas la maouinas con las que cuente la sala).

16.2 Si la maguina esta inoperativa y na se registra los contémetros, Indicar an el cuaderna
de “Courrencias Tecnizas”, & motivo detzllado por el cual 2e enceentra inoparativa v con
Driden de Trabajo.

16.3 Registrar an al formata de "Door Open” el contador respectivo en &l momento en que se
abre ung maquing. Dicho registro serad nitido. indicando la hora, al mative de la aperura de
pueria an forma detallada, &l nombre da la persona qus realiza la apertura v el nimero del
cantometra antes y despues de abrir la maguina.

16.4 Se registrara en el formata de "Door Cpan” diariamente los contdmetros de puerta de
todas las maquinas hayan sido o no abiertas, este registro se realizara al momente de tomar
todes los contémetros de las maguinas.

168.5 Tener en guenta que |8 pressncia de algunas fallas en la magquina, solo permite &l
registro del contdmetra despugs de abrir la maguina.

16.8 Bolicitar al finalizar el tumo, Ia firma v sello del administrador en el formato de "Door
Cpan’

17 Informar al técnico sobre desperfectos en maquinas utilizando el cuaderno de
“Qcurrencias Técnicas",

17.1 Mantener siempre informado al tcnico de sala sobre todas las ocurrencias en
maguinas, realizande un trabajo organizado v coordinada.

18 Realizar el dropec de monedas en presencia del Administrador de turno, en las
maquinas que sean estrictamente necesarias

e
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MAMNUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
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18,1 Realzar este procedimiento de “emergencia™ ya sea: por mal funcionamienta del
diverier o para facilitar en laz =alas de departamentos las “Aperturaes de Hopper® para
autoabastecerse da momedas.

19 Orientar a los clientes respecio al funcionamiento operatvo de las maquinas y lipos de
juegos, motivandelos a jugar en las maguinas.

20 Asistir obligatoriamente a los Cursos de Actualizacién para Operarias programados por el
Area da Recursos Huamnos cuando e sea indicado.

21 Cuidar sus implemeantos de trabajo con total responsabilidad, en caso de detenoro soficitar al
administrador la compra, en cago de perderos debera de reponerios.

22 Informar al Agents de Seguridad y Administradar de sala sobre actitudes sospechosas que
observe en los clientes o personal de sala para evitar o minimizar riesgos

23 Comunicar al Area de Opsracienss, Area de Recursos Humanos, Area de Inspecioria,
cualquier fipo de iregularidades observadas en sala

24 Cumplir estrickamente con las nomas, procedimentos de trabge vy de segundad
establecidos por la empresa

25 Realizar ofras activdades gue le sean asignadas por el Administrader de o, y qua la
permitan cumplir con el ekjetivo del puesio, sin transgredir gl Reglamento Interna de Trabajo

Vi. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1 Casos de faltantes en maguinas

En ai caso que los técnicos del Area de Analisis v Diferencias determinen faltaniss en ias
maguinas, v luego gue las resultados de la investigacion determinen responsabilidad o
negligencia del personal de sala, dicho faltante podra ser descontado del haber mansual, gn
cuyo easo se entendard autorizado el mismo mediante la firma del presente.

2 Casos de robo ylo apropiacidn ilicita

En caso de robo o apropiacién iliciia comprobada. por pare del personal qus labara en
sala, de dinero, productos materales, bienes de Iz empresa yio que esten bajo su custodia o
responsabilidad, el parsonal involucrado deberd devaiver 2 justiprecio o resarcir el bien, caso
contrario, auforiza madiante la firma del presenta documents el descuents respectivo de sus
ingresoes.

3 Presentacion y actitudes requeridas del personal de salas

3.1 El parsonal de sala deberd mantener una presentacion impecable, una buena imagen ¥
arregla
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MAKNUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
OPERARIO (A) HIGARAGUA

Las sefigritas: deberan utilizar el uniforme respectivo siempre limpio, el calzado debe ser
de vestir (tacos altes minima No. 7 ¥ en color que combine con &l uniforme).

Mantener una imagen llamativa, usands un maguillaje completo v luminocso
El cabelic debe estar perfectaments peinado. erdenado y recogido en tode momento.

Usar durante su permanencia en la sala el fotocheck de identificacien con su nombre
legible, en el ladoe izquierdo.

Los caballeros: deberdn cuidar su apariencia, limpieza y corte de cabella, haciendo uso de
cemisa y corbata. debianda partar de igual forma su folocheck de identificacian.

£l personal debera presentarse a trabajar puntualments en sl horario sefalade por el
Administrador de turna, ¥ mantener una acfitud servical con los clientes, atendiends sus
consultas y reclamas con amahilidad y cortesla. no entrando en discusiones con log mismos,

3.2 Mantener una actitud proactiva, presentando siempre ideas que permitan mejorar [a sala
@5l como preocupandose por realizar un trabajo minucioso.

3.3 Debera conducirse con honestidad y transparancia en todo momento

4, Cuadernos bajo su responsabilidad

4.1 Cusdemn de "Coumencias Técnicas” Se debera anotar el detalle de las ocurrencias de
maguinas como codigos de error, pegos de progresivos, aperturas realizadas, Ordenss
da Trabajo, nimero de fichas técnicas.

4.2 Este cuadernc serd ullzado en el relevo de operadores (deblends firmar v sellar ol
antrante y el salierte), sin presentar enmendaduras. Asimismo, debera firmar el
Administrador de turno (previa revisidn de las occurrencias) en sefal de conformidad,
indicando en este €l n® de llaves, n° d& cuadernos, n* de maguinas y estado de puenas,
asl mismo, indicar los montos de dinera en los que se encuentran el o los progresives, ¥
el set de herrarmientas

4.3 Cuaderne "Secuencia del Formato de Movimiento de Valores” deberd anotar |a
informacian reguerida, principalmente contdmetros de ATP y 4ta Lectura, que sirva coma
referencia para realizar los procedimientos de Premia Mayor v Pago de Progresivo con
datos referenciales de inicio y final..

l."} val 1Y

S

4 4 Cuaderno da “Confrol de enfrega de Tickefs™ Al finalizar & tumo se pegaran fos
gesglosables gue 32 refiran de la parte infericr del formato “Bolela de Movimiento de
Valores”, en donde se indican la cantidad de cupones entregados en el "Premio Mayor”
ganado por un cliente. 5i este no desea los tickets, se colocard a manuserito en el
desglosanls “el cliente no desea tickets™ y de igual forma se pegara el desglosable en el
cusdsermno

b
T
=S
o

Utilizar para el registro en estos cuadernos siempre el modelo vigente.
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

OPERARIO (A) MEARBGLLY

5. Formatos bajo su responsabilidad

5.1_Formato “Bolota doe Movimienio da Valores” E! cual sera llenado con letra legible y sin
enmendaduras para realizar un paga por caja (Premio Mayor), cuando se necesie
completar un pago por Hopper (Relleno de Hopper), © cuando se realice un Pago de
Frogresivo,

5.2 Formmata de “Door Opern® Este farmato es utilizado para llevar el contral de las pusrtas
abiertas, debiendo completarlo de manera comecta: con i detafle. no usando abreviaturas,
colocando el nombre del personal responsable de fa aperiura de puerta v debera ser
firmado y sellado por el administrador de turno, Ublizar para el registro siempre el modelo
vigents.

También =e registrard el contador de Door Open de todas las maguinas en el momente cel
reqistre de contomeatras dianos en la caleuladara, mantenienda el correlativa tante en las
fechas, come en &l contador de Door Open, debiendose llenar el contador de pueria inicial
¥ final ocbligatoriamente, en el caso de que al door open no se haya incrementado, el door
open inicial y final seran los mismos.

6. En caso de emergencia v de no poder asistir a 1a sala, debera comunicarle con articipacian
al administrader de turne, o al Area de Operaciones.

Vil. PROHIBICIONES

1 Retirarse de la sala sin conocimiento del Administrador, wo encargado de sala en su
AuUSEncig.

2 Asislir ala sala en 2l dia de su descanso.

5 Realizar cambios en el horaric de trabajo v descanso sin el conocimiente v autarizacidn del
Administradar tifular de dia

4 Fomar grupos de conversacion con personal de sala ¥ en horarics de trabajo.

5 Dormir en el local, durante o fuera de su horanc de frabajo.

6 Presantarse al centro de trabajo en estado de ebriedad o con signos evidantes de haber

consumide lizor

Tomar bebidas alcohdlicaz en el local, o durante su horaric de trabajo.

Jugar en las maguinags tragamonadas de alguna sala pertenaciante al grupo empresarial,

Que familiares jusguen en las maguinas tragamenedas de |z sala, :

Tomar dinero prestado o adelanto de sueldo de la sala, sin autorizacion del Area Recursas

Humanos.

Adutterar boletas, facturas u ofro comprabante de gaste por las compras realizadas. Debe

tenar en cuenta gue persanal de Aucditoria Intema verificara fa validez de estos doocumentos,

Cornversar o recibir visitas personales en la sala, salvo excepcicnes autorizadas por &l

Administrador.

Fecibir llamadas personales en el teléfono fijo de la sala, @ menos gue sea sumaments

MECESaro.

Lievar consiga durante 135 horas de practica o trabajo telsfonas celulares,

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

Relacionarse sentimentalmeanta con al parsonal de sala o con cliantas.

Prestar dinero de la sala a los clientes para efectuar juegos o con ofra finalidad,

Custediar dingro o pertenencias de los clientes denfro de los casillercs del personal.

Recibir regales o propinas de los cheantes dertra de [a sala.

Utilizar el local de la empresa pera fines personales

Tietaamanin riahordn p B Uda oo Onganizacdn J- VERBIOH FEGHE DIE VEFERCH, P & de 0
Meboi o dwl S ZE Dz a7 Deasncis 1.5 Sazutee JU TS Do s riss




MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
OPERARIO (A) MICARAGLA

21
22
23

24
25
26

27
20
29

gy
32
43
34
35
36
37

Utilizar algun material y formatos de sala para fines diferentes a los indicados
Hacer uso de los arfefactos. premios y degustaciones de sala para fings personales.

Ingresar a espacios de |a sala con personal para conversar o fermar grupes, desatendiendo
la misma.

Comprar o vender articuios denire def local,

Cambiar en caja monedas o fichas de los clientes gue estén jugando.

Utilizar &l POS (Sistema Operativo para tarjetas de crédito o debito) para realizar
fransacciones personales o de cualguier personal de sala,

Regalar cupanes gue son utilizadas en los santeps,

Pagar Premios o realizar Rellenos de Hopper con monedas del carro de cambios,

Devoiver monedas directamente del hopper de |3 maguina

Entregar las llaves a otra persona diferente a su releve yio al administrador, sin gue halla sido
autarizado por este.

Participar de pre-conteos sin autorizacian del area de Analisis de Diferancias,

Fedir cadigos de autorizacion de *Clear” para las maguinas.

Realizar Test a las maguinas.

Realizar Aperturas de Hopper y Rellenos de Hopper sin la presencia del administradaor.
Sustraer alguna llave de puerta o ressteo de maguina del juego completo,

Separar manadas o fichas &n tachos o en bolsas dentro de las magquinas.

Prestarse monedas de caja o de otras maguinas para completar pagos por hopper y evitar
realizar rellenas.

Firmar por otra persona en los Cuadernos de control de las operadaras.

TEnRETUTo ChIE Jnaks e ba b Sio Organlabedn s VERBIHN FECHE DIE YKIERGA, Bdiive 0 ok 1
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