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: MANUAL DE ORGAMIZACIGN ¥ FUNCIONES
o CAJERD (A) MICARAGLIA
. TITULO DEL CARGO : CAJERO (A)

I UBICACION DEL CARGO
Araa : CONTRALORIA DE OPERACIONES

Ill. RELACIONES JERARGUICAS
Fepora a ) Adminisirador de Sala.
Suparisa a : Mo ejarce suparvision directa.

.

OBJETIVO DEL PUESTO

Garantizar gue el cambic de monedas ¢ fichas a los clientes 2ea aficiente v oporluna. llevando un

estricte control de las operacionas, asi como de teda la dacumentacian a su cargo, debiendo prastar

urt sarviio agil, atenta, calida v cordial a los clientes.

V. FUNGIONES ESFECIFICAS
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Pressniar al Agente de Segundad de sala al moemsenta de su ingresc las manadas ¢ billetes que
ll=vs consigo, facilitanda la revisién de carteras y mochilas de su pertenencia.

Cumplir estrictamente can los borarios sefalados por el Administrador de sala, debiendo registra:
sU hora de ingreso, salida y refrigenic en la tarfeta de asistencia que se encuentra en la entrada de
ia sala con el Agente de Seguridad.

Fealizar el relevo de Caja Cabina con el (la) cajero (a) del siguiente tumo en presencia del
Adrninistrador.

3.1 Efectuar el arguao del dinerp er efective y formate *Bolela de Mavimiento de Valores® de
Fremios Mayores, Progresivos v Rellanos de Hopper, verificande gue todos los formatos yva sean
provisicnaes o defintives se sncuentren deoigamenta firmadas v sellados por & Administrader de
sala

2.2 Verficar que las moneczs fichas token v billetes recibidos sean verdaderos.

2.4 Merificar el estado y sxistencia de los equipes asignados a la oaja cabina, tales coma camara
fatagratica. maguina comtadora, detecter de billstes falsoz v olros asignados por & Administradon
o5 cuales seran consignadaos en gl formato "Apertura y Cierre de Caja Cabing”

3.5 Verficar durants 2l relevo la existenca en |a caja cabina de lo siguienta:

o Manual de mantenimienta de maguinas contadoraz., -
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*  Instructivos para deteceen de billetes y monedas falsas (necianal v délares).
*  Felacidn de los mejores cliantas,

« Listedoes de leléfonos de emergencias y teléfonas mowvil actualizado.

= Dires gue indique el Area Legal o el Administrador,

4. Completar el forrnato “Apertura y Cierre de Caja Caning’. sin borones, enmendsduras. el oual
debera estar firmando v sellado por: Caera {8) entrarte, saliente ¥ Administrador de turna somo
testiga

3. Canstatar que el fondo de caja cabina no supere los CF 10,000 céordobas ¥ en las megas szlas los
L3 35.000 cordobas en case supere esta cifra, informar en farma Inmediata al Admiristrador de
Turna

B. Preparar los lachos de monaedas pare e cambio 3 los clientes, con la cantidad de manedas
indicacas porla Empresa, segur la dominacicon

{. Efectuar el cambio de billetes w'o monedas a los clientes por ‘monedas de la denominacion’ o
fichas taken con las que juegan nusstras ménuinas tragamonedas.

.1 Comunicar al Administrador en casa recibiera billetes falsos, los cuales ssran marcacos Y
devueltes al cliente exglicanda cen amahilidad la politca de |3 Empresa

7.2 Hetener las monedas faisas gue putieran presentarse en el momenls de |3 compra gue resliza
el cliente en la oaja cabina v eniregérselas al Agente de Sequridad hasta gue este ratire, para su
devolucion.

7.3 Mo gebsrd guardar bajo ningdn mative, manedas ni billetes falsos an su &ajan,

.4 Comunicar cuanda el cliente cobre sy premio y se defecten monedas falsas, las cuzles seran
entregadas al Agministrador para que expligus al clierte las paliticas ce la Empresa,

i.2 Avisar al Admirustrador de encontrar en las bolsas ssiladas monedas falsas, haciendo un recibo
dafinitive paganda afrés las monedas falsas encontradas.

6. Cambar monedas o fichas cuande & cliente lo solicite con tarjetas de crédito o dabitno,
VISANET O MASTERCARD, en las salas gue cuenten con sistema POS, siquisndo el
pracedimiento vigente para uso de taretas ce crédita y wverificande |a firma en |3 tarjeta de créoito
o denrto con la Cedula del cliente

4 Infarmar a los clientes sobre los beneficios que ofrece 12 sfiliacien a la taneta Maney Card, sobre ¢
SEeMa 02 acumulacion oe puntos ¥ cupons
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82 Ctorgar (01} un ounta en la tarjeta del cliente por cada C3100 cordobas ganados por premo
mMayor.

8.3 Onargar (01 un punto en la tarjeta del cliente por asistencia (validao una vez &l dia)

B4 Dorgar 01 un cupdn por cada (05) cinco puntos acumulados 2n iz tafeta def chents

8.5 Verificar gue el cupén ctorgado al clisntg cusnts con el sello y firma del Adminstiador, solo azi
podrd ser valide en e sortso Monay Card,

Operar coirectamenta la maguina contadara de monadas asignada a Iz Cajg Cabina realizando =1
mantenimiente preventive seqin la plantilia de instrucciones gue s proporcions para su ubicacion
en |la Cae Cahina, si en caso luviera cualguier desparfecto comunicar n forma inmediata al
Administracor.

 Marficar el correcto lenado del formato 'Boleta de Movimisnto de Valorss™ para realizar pagos de:

Premios Mayores, Pago de Pregresivo o Rellenos de Hopper

10,1 Canstatar siempre que &l formalo "Boleta de Movimentes de Valoras™ cuenien con papel
carbién adecuads, permitiends que la copia del misma siempre este legibie para su revision

10.2 Verifizar en Pramios Mayores yia Pagos de Progresivas los contadores ATP ywo 413 lactura y
gue el resultado coincida con &l monte a pagar consignada par la Operadora o Administrador.

0.3 Constatar gue el formato cuente can las firmas vy sellos de la Operadora v Administradbr an
ariginal y copia para procedsr a pagarle el pramio al chente, en saso de no contar abn con ef sells
respactivo, colecar nombres completos ¥ firma.

104 Schetar al clente ganador 2u Cadula para identificar e, verificando sus datos con los anatadas
por la Cperadora o Administradar. Que el cliente firme el formato en senal de conformidad. al
racibir & pago del pramio.

10.5 Verifcar @i la operacora tomo foto de la cedula v de |s pantalla con el monta ganado 5 &l
premia a pagar es mayer de CF 7 200 cordanas; & final de la enirega firmarlo y sellaric.

106 Conglatar gue la diferencia de los contadores de QUT, final e inicial, coincidan con la canticad

fe manedas que faltaka magar la maguina en casa de rellenas de hoaper.

11, verficar gque wodo comprobante de gastos sea emitido correctamente, sequn reguisitos de fs DGy

de nuestra Empresa; Dichos comprobantes tendran que contensr gl nombre de la Razon Social
RUC.

11.1 Caloular gue en las facturas 2l IVA s2a el correcto, verificando gue toco comprabanta de gatos
en orginal este irmada v sellado gor el Administrador de tumao v el

nte de Seguridad de Pusta
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T2,

13

15,

11.2 Solicitar a las personas gue deseen realizar alguna cobranza, con factura no firmads v
seliada por el Administrador, gue regresen en otrg momento, &N caso &ste S8 encuentre auscrls,
indicandale & hora en |a que pueden encontrarlo

Organizar los comprobanies de gastos en el respecive Formate de “Liquidacion de Gastos”
establecidos por la empresa para su orden y prasentacidn, registrando ls informacion de os
comprobantes en la columna respactiva del farmato sin borrones ni enmendaduras oy
arganizandolas por tipo de compranante: Facturas, Recibos de Movilidades, incentivos. pramias y
rellenas,

Comprar belsas de manadas y fichas al Administradar de turmo cada vsz gue se requiera

13.1 Completar en & reverso del formato "Apertura v Cierre de Caja Cabina” el detalle de la
compra de maonedas v fichas al Administrader. Indicando canfidad de bolsas sclicitadas v con
cuante efective v documenios se realizara la operacidn, este procedimiento se realizara sin szhr de
Gaja.

13 7 Revizar las bolsas de monedas que le sean entregadas gor el Adminisirecor, en caso de
encontrarse abiartas ¢ rotas, constatar la cantided exacts con |2 maguing contadora asignada

aja cabina

. Tener a buen resguardo gl dinero y las laves de la caja cabina

141 Controlar y verficar que 2l dinera v las maonedas a fichas na se encuentren a2l alcancs ce los
clanies

14.2 Cerrar con llave 1a puerta de |la Caja Cahina y conectar la alerma en caso tenga gue salir de
ese ambienie par un corte tiempo, pidiendo a la administracién de sala la aulodizacian v 2l
resmpiazo.

Constatar gue la alarma de Caje Cabina esté siempre conectada y operativa, en caso de
detectarse su mal funcionamients, comuricar al Administrador de tumo, para que acn:-pt'.-e lzs
medidas necssanas para su regaracidn.

. Realizar arqueos del fonde asignado con gl Administrador de sala. Sectorista, Auditor o Ingpectar

cada vaz qua estos [o scliciten.

16.1 En casa de hallarse faltantss o sohrantes, se completara el formato "Arqueo de Caa Cabing'
er conde se especficaran lzs diterencias detectadss. debiendo firmar las personas gus
Infervinisron en este proceso: la Cajera y quien realize &l cuadre.,

16.2 En caso de exstic un faltante, el trabajader firmard un recibo provisional para que se proceda

gl descuento por planilla v se leve 2l recond de sus pérdidas. Si el Administradar

neanirzra un
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18.

23

24,

23

respective formate “Arques de Caje Cahina’. y Amando un reciba grovisional, coma constancia de
la entrega que realizé la Cajera,
Caolecar &n un lugar visiv'e de la caja cabina (exterior e interior], &l lipo de cambio que e
proporziond el Administrador de sala en forma diaria.
Realizar & perfonec de los soreos diarios, quincenales v mensuales que se realizaran en la sals s
&l equipo de senido se encentrara en fa caja cabina,
- Azislir a las charias del Area de Recurses Humanos cuando le sea indicada en forma obligatona.
-Informar al Agente de Seguridad y Administradar de sala sobre actitudes sospechosas gue chserve
en los clientes o parsonal de sala para awtar o minimizar resgos
Comunicar al Administrador cualquier incidente U ocurrencia imporanta dque haya aconiacido
durante su turne respeciive, para su svaluacidn ¥ tama de medidas.
-Apayar al Administrador de sala en las actvidades o funciones que le sean sefaladas por éstz, on
forma efectiva v eficienie
221 Er susencia cel Administrador apovar en sala contralando que el personal confinué
realizando sus funciones
Fresentarse como encargada si el Administrador se encontrara ausente ante la infervencion te las
autoridaces de Gobiemno, Municipales v Policiales.
23.1 Preguntar el motivo de la visita y selisitar con educacian v cordialidad a los representantes de
las autondades del Gobiemo, Muncipales v Policiales |z acreditacian respectiva; en caso comranc
5@ l=s negard cualquier lipa de informacion, infarmande g2 inmediato 3 1a Jefatura de Dperaciones
23.2 En caso este no contestdra, comunicarse con el abogado de su sala (el listado de Telefano
Mavil se debe encontrar en |a oficing de administracian ¥ €n la caja cabina) psra seguir sus
instrucaioness
22.3 Comunicar &l Administrador de ia sala sobre cualguier visita o notificacion de caracter J._Jl.']Il:H
cel Ministerio de Trabajo o Personal Municipal gue llegue baja su responsabilidad
234 Tener en cuenta que bajo ningun motive la Cajera deberd asentar una demandz o dar
declaracion, manifestacién o firmar algin documente a ningure autoridad si no cuenta con la
aprebacion dal Abegado 8 cargo de la sala u otro gue conforma el Staff de Abogados de Ia
Empresa.
Comunicar a la Jefalura de Operaciones, Area de Recursos Humanos e Inspectoria, cualquier tipo
oe irmegularidades obsarvadas en |z sala.

1 Gl

Realizar otras actividadss que e sean asignadas por su Jefe inmediato ¥ gue g per‘nit

con el chjetivo del puesto.
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VI, MORMAS BASICAS DE CONDUCTA.

1.

2.

L

Mantenar Informada a su Jefatura inmediata goore |28 courrencias que s hayan presentaco v que
impidan el normal ¥y dptimo desamolle de sus funcianeas.

Tanar en cuenla que este prohibde instalar softwars, programas de computo, bajar masea o
cualguigr informacign de Infiernst de interes perzcnal, chatear, en las computadoras de la
EmMpresa. sin autorizacion del jefe de area.

Mantenar impio, ordenado v en buen estado de conservacion su lugar de trabajo.

Cumplir con los reglamentos internos v tode tipo de disposicionas de frabao. comunicados v
nenmas de seguridad emitidos por la empresa

¥il. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1

Lz caja cabina debera ser cocupada dricarmente por 2 (2l cajerc (@), WNo sa pammiticd @l ingrasa de

mnguna otra persona [(solo 0 cases de Auditoria podrd ingresar ef Administracor, Auditor Interna

¥ &l o amenta, & Inspactar).

En casos que el {la] cajerc (a) deje la caja cabina por algdn tempo -corte o prolongado-, deberd

arquear al fende de dinera designade 8 Is persona que se guede en ella.

Los pagos de Premios Mayores en las maguinas se realizaran cardobas y no en dolares

amaricanas.

El refrigero debera ser coordinado con el Administrader, en horas de menor afluencia de plblico,

realizandc & cuadre respectivo del fondo de caja cabina con la presencia de! persanal que se

guedard en su resmalazo.

Presentacion y actitudes requendas del personal de salas

gl El personal de sala ceberd mantensr una presentacian impecable, una buena imagen v
arragla

Las sefontas: Debaran utilizar al unifarme respective siempre limpio, el calzade debe ser de vest

itacos altas minimo No. ¥ y en color que combing con &l uniforme)

Mantenar una imagen lamativa, usande un maguillaje completo v luminesa, el cabello debs astar

perfectamente peinado, crdenado v recogde en todo moments, usando durante su parmanenoia

en la sala al fotocheck de identificacidn

Los caballeros: Debaran cuidar su apanencia, lmpieza y corte de cabello,

ier}m uso de camisa
I'-
y corbata, debiendo portar de igual forma su fotocheck de identificacian,
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B} Mantener una aclitud proachiva, presentando siempre ideas que permitan mejorar la sala, asi
£OMO preccupandose por realizar un trabajo minucioso y conduciéndose con honestidad y
franzsparancia en tada mamento

6. Registros bajo su responsabilicad
6.1 Formato de relevo “Apedura v Cierre de Caja Cabing”, Se deberd anctar lo siguiente

liquidacicnes de gastos, efectivo, ddlares v bolsas da monedas que sumados deben dar ol ttal dal
fondo designado por el Administrader para que trabaje el (1a) cajero {a) {este fondo no debe ser
superior 8 CF 10000 cérdobas, salve er megs-salas cuyo fondo &5 de 535000 cérdobas En
este formate: en donde dice “Total General”, se congignara la canbidad real que resulte del arguss
o cuadrs de cajg, sea sobrante o fallante,

£ 2 Formato "Compra de Manedas®. Se realiza cuando el cajero requiers abastecerse de fichas o

menedas de diferente denominacion a fin de atender v hacer cambios a los clientes de manera
Muida y oportunz. Para ello se realizardn los siguientes pasos:
a) El cajero separa el efective (soles yio ddlares). si tuviese documentos sueltos proceders &
arganizarlos en [as respectivas liguidaciones de gastos
By El cajero informara al administrador su necesidad de comprar monedas, asi como la
cantidad y dencminacion sin salir de la caja cabina.
o) El administrador ird a caja cabina y rechird 2l efectiva, liquidaciones v vouchars verficando
gue corresponda a la cartidad de meonedas solicitada por & caem
dy El cajerc verifica que lzs bolsas recibidas corresponden a la canlidad y denominacion
salicitada,
7. Casos derobe yo apropiacion ilicita
En caso de robo yio aprogacidn ilicita comprobeda, de dinero, productos matariales, bianss ce
la empresa y/o gue esién bajo su custodia o responsabilidad, el persanal involucrado debera
devolver &l justiprecio o resarcir el bian, caso contrario, autoriza mediante |a firna del presente
documento &l descuento razpactiva de sus ingresos,
En caso de amergencia y de no poder asisti a la sala, deberd comunicarla con anticipazion &l
administrador d= turno, © &l Ares de Operaciones.

Vill. PROHIBICIONES

1 Refirarse de la sala sin antes relevarse 0 2n autarizacion del Administrador.

2. Asistralasala en el dia de su descansa. salvo convocataria ax presa deal adnyini

i, gl
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17.

14

19.

20

21.
. Llswar consige duranie las horas os practca o trabajo teletanas celuizres.
23,

74

. Prestar dingro o 1a 5als a los clienies para efectuzr jueges o con atra finalidad.
bt .
- Custediar dingro o pertensnazias dz los clientes dentra da la Cajs Cabing o casillerds del rs-z:m-ﬁl.

- Recibic regalos o praginas de los clientes centro de |a sala £n horas de rabajo

Realizar cambios en el horario de trabajo y descansa sin el conocimiento v autorzacon del
Administrador litular del turno &

Formar grupos de conversacién con <l persanal de s3la y en horarics de trabajo

Dormir en el local durantle su horaria de trabaje redglamentar.

Fresentarse al centro de trasajo en estada de ebviedad. o con signos evidentes de haber consumida
licor ¢ drogas.

Ingerir bebidag aleahdlicas o dragas en el local, o durante su horario de trabajo.

Jugar en las maouinas tragamonedas de alguna sala pertensciente al grupo empresans

Clue familiares jueguen en las magquinas tragamonedas de la sala.

Tomar diners prestado o adelante de suelds de la sala, sin autorizacion del Area de Resursas
Humanos

I Adutterar facturas u olvo camprobarte de gasto por lag sompras realizadas. Debe tener en cusnta
p

que persoral de Audifaria Interna verficara la validez de estos documenos

i5irar recibos provisionales sin awarizacion del Administradar de sala.

Dejar Iz caja cabina sala sinls indicacidn o autonzscion del Administradar,

Dejar la puerta de la caja cabina abierta sin lavs y sin ja alarma de segundad conectads.

Uejar entrar al personal 0 a cualquier persona ajena a la caja cabing,

Lonversar o recior vigtas a fraves de la ventanilla de stencian al publico. salve excepcianes
autorizadas por el Administradar, :
Mantzner ginerz personal dentro de la cajz cabing

Lisponer del dinera sebrante que resulte en el arques o releva de Caja Cabina.

Carmbiar menadas o fichas al personal de =als

Utilizar el POS {Sisterna Operstivo para tarjetas de crédita o débito) para realizar transacoianes
personzles o de cualguier personal de sala

Recibir Hamzoas personzles por ol telélens fo oe la sala, a menos que sea sumaments necesars.
Acudir a reuniores o lugares de esparcimients con persanal ywo clientes de |z sala :
Fropiciar algun tipo de favoritisme o perjuicio en contra de la empresa ¢ de los clientes con Iz ayuda
te personzs con las gue se mantiene algun fipo de vinculo amical, sentimental o algun gracio d=

pareniesco
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28. Utilzar &l local de la empreza para fines personales o sjencs a sus fines de creacion.

289, Utilizar algin material 2 farmate de sala para fines diferentes & los indicados.

A0 Hacer uso de los artefactos, premios y degustacionas de sala para fines personales.
31. Ingresar = espacios de la zala con perscnal para canversar o formar grupos  desatendienda la

FTISma

22, Comprar o vender arizulos dentro del lacal de trabajo.

33. Regalar cupones que son utlizados en las sofaens.

J4. Quedarse en su centro ce labores fuera de la jornada ordinaria da trabaja, sin autorizacidn e su jste

inmediata.
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