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I. TITULO DEL CARGO JEFE DE CONTEO

Il. UBICACION DEL CARGO

Area , CAJA CENTRAL

Il. RELACIONES JERARQUICAS

Reporta a : Jefe de Caja Central

Supervisa a : Auxiliar de Conteo

IV. OBJETIVO DEL PUESTO

Asegurar la ejecucion de las actividades que comprende el conteo semanal de las
Salas Tragamonedas observando todas las normas de control y segundad
dispuestos por la empresa. a fin de llevar un control exacto de la productividad de
cada sala.

V. FUNCIONES GENERALES

1
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Cumplir las normas y dispositivos generales establecidos por la Empresa en forma
diaria. con eficiencia y efectividad necesarias

Cumplir con los reglamentos internos y todo tipo de disposiciones de trabajo,
comunicados y normas de seguridad emitidos por |la Empresa.

informar de manera inmediata al Jefe del Area las ocurrencias o incidentes que se
hayan suscitado sobre asuntos inherentes a su cargo, con oportunidad y eficiencia
para su evaluacion y toma de medidas

Verificar que su puesto de trabajo cuente con el ambiente y equipamiento
necesarios para el desarrollo de sus funciones

Apoyar en la limpieza y orden del espacio asignado.

Asistir de manera obligatoria a los Cursos de Capacitacion programados por el
Departamento de Capacitacion y Desarrollo cuando le sea indicado.

Participar activamente en la pagina de Personas Network y Salones Network.

Mantener en absoluta reserva y confidencialidad el cédiqo de usuario asianado

para el uso de salones Network, haciéndose responsable de toda informacion gue
se envie por medio de esta cuenta.

Realizar otras actividades que le sean asignadas por el Jefe del Area y que le
permitan cumplir con el abjetive del puesto.

 VI. FUNCIONES ESPECIFICAS

Asistir puntualmente a la sala asignada para el conteo y sclicitar al Administrador
toda la documentacion necesaria para dar inicio al conteo. Premios Mayores,
Rellenos de Hopper y Formatos de Aperturas.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
JEFE DE CONTEO MOF-CAJAC-006
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Mantener constantemente informado al Jefe inmediato de cualquier anomalia o
desviacion que se presente en la ejecucion de sus actividades con eficiencia y
oportunidad necesaria para su evaluacion y toma de medidas.

Entregar los movimienios de valores (de premios, rellenos, aperturas vy
progresivos) el formato de conteo y el resumen de movimientos de valores a la
Unidad de contometros.

Cumplir con los horarios establecidos, registrando su ingreso y salida del centro
de trabajo de acuerdo con los sistemas de control dispuestos por la empresa.

Acudir al centro de trabajo vestido formalmente, estando prohibido usar ropa
sport a excepcion de los dias sabados.

Usar los medios de comunicacion telefonicos. Internet, correo electronico y Chat
exclusivamente para la ejecucion de sus funciones

Tener en consideracion que esta prohibido instalar software programas de
computo, bajar musica o cuaiquier informacion de Internet de interes personal y
chatear en las computadoras de la empresa, sin autorizacion del Jefe del area.

Cumplir y cooperar con la revision de caracter obligatorio que realizara el Agente
de Seguridad ubicado en la puerta de ingreso, antes de ingresar a la sala. Este
procedimiento considerara como maximo 2 metros hacia adentro de la entrada

Ante cualquier actividad que implique gastos, los colaboradores estan obligados
de buscar el beneficio y ahorro para la empresa

Las demas funciones gue sin estar expresadas se desprendan como inherentes
al cargo.

Usar celulares y aparatos de electronicos que no hayan sido autorizadcs
previamente por su jefatura.
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