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.'IZACION Y FUNCIONES

I. TITULO DEL CARGO

II. UBICACIÓN DEL CARGO

Área

RELA'!ONES JETÁRAUICAS

Fcn^.ta a

SuPcw¡5¿ 
"

OBJETIVO DEL PUESTO

Garr^rizar que .! canrbio de r-

ectr;-ro control de las operacir

trr s-.vicio ágil, alento, calido y

CAJERO (A)

CONTRALORíA DE OPERACIONES

.^ dministrador de Sala.

No ejerce supervisión directa.

' '' a y lichas a los cl¡entes sea eficiente y oportuna, llevando un

"sí c.no de toda la documentación a su cargo, debiendo prestar

'ial a los cl¡entes.
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tv.

V. FUNCIONES ESF: CIFICAS
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3.

f -esentar at gen:e de S,^

,e consil:' '3cilitando la

r mpiir estr:- 3mcnte con

s,, hori de ; 'esc. salida !
la sala con el ,\gente de Se

¡liz^r el .-,,'¡: de i'^
¡i- strad

tr'rctu" l ar'.lueo d.
! r;^S M- .es PrOgreS'

, 'visionale- ) de initivcs

\/- 'ica, ¿ las mcri:
' jfic: estado y.

fica. quira conta

i --r es' n l nsig:ra:
' Verificar rranie el rcl

''-.r,-Já c,:ila al momento de su ingreso las monedas y billetes que
'. ' ' -""ter,'rs y mochilas de su pertenencia.

l.lrrarios señalados por el Administrador de sala, debiendo registrar
i ii-.io en la tarjeta de as¡stenc¡a que se encuentra en la entrada de

:-. ..n el lla) cajero (a) del s¡gu¡ente turno en presencia del

. :ir .r.crr,.,o y formato "Boleta de Mov¡miento de Valores" de

,, ' -rlónos de Hopper. verificando que todos los formatos ya sean

''.-r debidamente firmados y sellados por el Adm¡n¡strador de

' ^ t. r-n y billetes rec¡b¡dos sean verdaderos.

'- ." ripos asignados a la caia cabina, tales como: cámara

,:tnr de billetes falsos y otros asignados por el Admin¡strador,

-' ' ' 1 " I' pertura y C¡erre de Caja Cabina".

' 'r en la caja cabina de lo siguiente:

'y'an,-

._:r. i: ./ GEr:.i r.ry- -Il
' ' 1¡¡aquinas contadoras.
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ceberá esl -

l.stigo.

Constatar (

'-$ 35,000

-urno.

irepara. !

rdicada.

lnstru.'

Relaci!

'.istadc-

Otros r

'ormato "^

' rmando y .

:il í.rndo d.

iobas, en

r,rt:--.;Án de billetes y monedas falsas (nac¡onal y dÓlares)

'?jor.. .li.ntes.

-^c I - -rñ'ncias y teléfonos mÓvil actualizado.

' ': i-egal o el Administrador.

-;^r'e rl¡ Cai. Cabina", sin borrones, enmendaduras, el cual

: C^'.'^ f r) entrante, sal¡ente y Administrador de turno como

'rer,.s C$ 10,000 córdobas y en las megas salas los

, a. i.formar en forma lnmediata al Administrador de
5.

6.

crr

.l c-n¡bio a los clientes, con la cant¡dad de monedas

l- " cl¡entes por "monedas de la denominación" o

ra. tragamonedas.

Siera b¡lletes falsos, los cuales serán marcados y

': -olítica de la Empresa.

'i ',entarse en el momento de la compra que real¡zá

" ^.nte de Seguridad hasta que este retire, para su

r.-s ni billetes falsos en su cajÓn.

' v se detecten monedas falsas, las cuales serán

, ' 'iente las políticas de la Empresa.

',- :as selladas monedas falsas, hac¡endo un recibo

radas.

¡'e lo solicite con tarjetas de crédito o deb¡to,

',e cuenten con sistema POS, siguiendo el

ito y verif¡cando la f¡rma en la tarjeta de crédito

.ce la afil¡ación a la tarjeta Money Card, sobre el

r cada C$100 Cordobas de compra en cala

t
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í'chas tok ^
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'.: por cada C$100 cordobas ganados por premio

.. -^r asistencia (vál¡do una vez al dia)

'os acumulados en la tarjeta del cliente.

'e con el sello y f¡rma del Adm¡n¡strador, sÓlo asi

, 'onedas as¡gnada a la Ca.ia Cabina realizando el

''ucciones que se proporcionó para su ubicaclón

clesperfecto comun¡car en forma inmediata al

c . Movimiento de Valores" pa¡a realizar pagos de:

-re Hopper.

'-. Movimientos de Valores" cuenten con papel

'o siempre este legible para su revisión

'rogresivos los contadores ATP y/o 4ta lectura y

^ignado por la Operadora o Adm¡n¡strador.

-s y sellos de la Operadora y Adm¡nistrador en

¡l cliente, en caso de no contar aún con el sello

:tificarlo, verificando sus datos con los anotados

firme el formato en señal de conformidad, al

,!a y de la pantalla con el monto ganado S¡ el

'inal de la entrega firmarlo y sellarlo

'e OUT, f¡nal e inicial, coinc¡dan con la cant¡dad

]e relienos de hooper.

do correctamente, según requisitos de la DGI y

r que contener el nombre de la Razón Social y

'to, verificando que todo comprobante de gatos

'r de turno y el Agente de Seguridad de Puerta

1C,

laC
'¡ini-
.ifica.

:mio:

ió¡
2u.
:el i

3C
p

rn

11



ORCA¡ ZAC!' ":tl¡ICIONES

12.

:i'

lt

)le

rl
'lc -

.r-

'as c lc -ra:

r, que r. lrea
- pr, :de . 

"nc
rso
sa p-'

, tmn.

cornoro )n'

: y'-h -'

'rso ,
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o tie ,,

'"r atguna cobranza, con factura no firmada y

r momento, en caso éste se encuentre ausente,

i-"nectivo Formato de "Liquidacion de Gastos"'

', ' .-'sentación, reg¡strando la información de los

formato sin borrones ni enmendaduras y

Recibos de Movilidades, incentivos, premios y

'.r.1? trirno cada vez que se requiera

''a y Cierre de Caja Cabina" el detalle de la

.dicando cant¡dad de bolsas solicitadas y con

'ón, este procedim¡ento se realizará sin salir de

', entregadas por el Admin¡strador, en caso de

exacta con la máquina contadora asignada a

,:aia cabina.

rs o fichas no se encuentren al alcance de los

" conectar la alarma en caso tenga que salir de

, administración de sala la autorización y el

;.mpre conectada y operat¡va, en caso

Administrador de turno, para que adopte

''1'?do| de sala, Sector¡sta, Aud¡tor o lnspector

-^.rDlelará el formato "Arqueo de Caja Cabina"

:ctadas. debiendo firmar las personas que

zó el cuadre.

'.:á un recibo provisional para que se proceda

rs pérclrdas. Si el Administrador encontrara un

'. -. vlsrta de un aud¡tor, cons¡gnándolo en el
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--ñ.1o un rec¡bo prov¡sional, como constancia de

.vtnrior e inter¡or), el tipo de camb¡o que le

' s y mensuales que se real¡zaran en la sala s¡

^, rando le sea ¡nd¡cado en forma obl¡gatoria

"-la sobre act¡tudes sospechosas que observe

:r fiesgos.

^.urrencia importante que haya acontec¡do

-ra de medidas.

' rnciones que le sean señaladas por éste' en

-ra controlando que el personal continue

'^.'10n'rara ausente ante la ¡ntervención de las

rcación y cordialidad a los representantes de

' r a-:'editación respectiva: en caso contrario

de inmediato a la Jefatura de Operaciones'

24.

- ' abo.ado de su sala (el l¡stado de Teléfono

' ,'-,ción y en la caja cab¡na) para seguir sus

-'-rLtier visita o not¡ficac¡ón de carácter judicial'

-- b'rio su resPonsabilidad.

.,lera deberá asentar una demanda o dar

a i'nguna autoridad s¡ no cuenta con la

1ue conforma el Staff de Abogados de la

'rscs Humanos e lnspectoría, cualqu¡er tipo

' u J:le inmediato y que le permitan cumpl¡r



I
vt. No-

2.

4.

4.

¡

. ocurrencias que se hayan presentado y que

;.

?, pi".gramas de computo, bajar música o

'nal, chatear, en las computadoras de la

---rvación su lugar de trabajo.

e clis¡osic¡ones de trabajo, comunicados y

ñ

' .l(la) cajero (a). No se permit¡rá el ingreso de

1rá in:resar el Administrador, Aud¡tor lnterno

'r algirn tiempo -corto o prolongado-, deberá

e se quede en ella.

's se realizarán córdobas y no en dólares

:lor, c r horas de menor afluencla de públ¡co

.bina ccn la presencia del personal que se

"alas

senta;¡ón impecable, una buena imagen y

siemf're limpio, el calzado debe ser de vestir

:l unl',.rme).

a conrlleto y luminoso, el cabello debe estar

r morir.nto, usando durante su permanencia

;i
'r y c( "e cie cabello' haciendo uso de camisa

Ce i. -tificación.

vil. Dl''

t,*
t\1.'o1
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6.

llpre i ieas que permitan mejorar la sala, asi

'nucic:c y conduciéndose con honest¡dad y

-':-!il ^a": Se deberá anotar lo s¡guiente:

rnone.ras que sumados deben dar el total del

-ie el (la) caiero (a) (este fondo no debe ser

.s cuyc fondo es de C$35,000 córdobas. En

ignari 1a cantidad real que resulte del arqueo

ro el criero requ¡ere abastecerse de fichas o

: y h. .er camb¡os a los clientes de manera

s pas,..s:

. si tr ,.,iese documentos sueltos procederá a

'] gast:s.

sic..' de comprar monedas, así como Ia

.'t a.

'fecti, ', liquidaciones y vouchers verificando

ritada i¡or el cajero.

rres . nden a la cantidad y denominaciÓn

. de 'rero, productos materiales, bienes de

rons :lidad, el personal involucrado deberá

'aric , toriza med¡ante la firma del presente

S.

iala. '?berá comunicarlo con antic¡pación al

n del 'lm¡nistrador.

torii: 'cresa del administrador de la sala
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'rso s I el conoc¡m¡ento y autorizac¡ón del

y en I '!'arios de trabajo.

lntar,

. o c- :ignos evidentes de haber consumido

:e su ' rrar¡o de trabajo.

.ten:' .rnte al grupo emPresarial.

1e l¡ ?.

'ala. autorizaciÓn del Área de Recursos

s colr' ras realizadas. Debe tener en cuenta

'estc locumentos.

adc- ' sala.

del ;' 'inistrador.

¡ alar : de seguridad conectada

'Caj. ^ l.rina.

de nción al público. salvo excepciones

rele 'r Caja Cabina.

:rédl' I débito) para realizat transacciones

r. a ' cs que sea sumamente necesarlo

éfo' ^elttlares.

cnal - . cl¡entes de la sala.

de 1.. rDresa o de los cl¡entes con la ayuda

ncu nrical, sentimental o algÚn grado de

.^s i .r otra finalidad.

: la Cab,ina o cas¡lleros del personal

-la e ''as de trabajo.
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narl

ienos ,. .us fines de creac¡ón.

,-ntes '.r os indicados.

- sala -ra fines personales.

rvers- o formar grupos, desatendiendo la

l nar 'e trabajo, s¡n autorizaciÓn de su jefe
t
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