MANUAL DE ~AMIZACION Y FUNCIONES
AJERO (A) NICARAGUA
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CONTRALORIA DE OPERACIONES

Administrador de Sala.

No ejerce supervision directa.

== vy fichas a los clientes sea eficiente y oportuna, llevando un

a=i como de toda la documentacion a su cargo, debiendo prestar

tial a los clientes.

“ad de =ala al momento de su ingreso las monedas y billetes que

- ~arteras y mochilas de su pertenencia.

horarios sefialados por el Administrador de sala, debiendo registrar

“inerio en la tarjeta de asistencia que se encuentra en la entrada de

== cen el (1a) cajero (a) del siguiente turno en presencia del

=n e’=ctivo y formato “Boleta de Movimiento de Valores™ de
M =llanns de Hopper, verificando que todos los formatos ya sean

'r=n debidamente firmados y sellados por el Administrador de

=tk on vy billetes recibidos sean verdaderos.
- enuipos asignados a la caja cabina, tales como: camara
~tor de billetes falsos y otros asignados por el Administrador.
'n “Apertura y Cierre de Caja Cabina’.

'3 en la caja cabina de lo siguiente:

‘n = maquinas contadoras.
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MANUALLC - FUNCIONES NICARAGUA
| /
+ Instruct l~t~rcian de billetes y monedas falsas (nacional y dolares).
’ » Relacic ejores clientes.
Listado= ‘n= o= ernerooncias y teléfonos movil actualizado.
» Oftrosc : Legal o el Administrador.

4. Completar = formato “A: “iarre = Cain Cabina”, sin borrones, enmendaduras, el cual

debera estor irmando y - C~'=rn (7)) entrante, saliente y Administrador de turno como
tostigo.

5. Constatar o= el fondo de AN -re Ins C$ 10,000 cordobas y en las megas salas los
C$ 35,000 iobas, en . c'"ra, informar en forma Inmediata al Administrador de
Turno.

6. Preparar |-- !'achos de - ~ara =l combio a los clientes, con la cantidad de monedas
indicadas 2 Empresa, on
Ffectuar © bio de bi = clientes por “monedas de la denominacion” o
chas toke 1 las que | 4 nas tragamonedas.

7.1 Comur ~al Admin ~50 recibiera billetes falsos, los cuales seran marcados y
devueltos ~' = ‘=nte: expl ~~hitid= 1a nolitica de la Empresa.

.2 Reter - monedas e 2 entarse en el momento de la compra que realizé
=l cliente caja cabin ~nte de Seguridad hasta que este retire, para su

avolucion

.3 No d= guardar be - ~edas ni billetes falsos en su cajon.

7.4 Comu cuando e - a1 p- o v se detecten monedas falsas, las cuales seran
~ntregar dministre ‘40 =l oliente las politicas de la Empresa.

5 Avis~ ministrad no'=as selladas monedas falsas, haciendo un recibo
'=finitive atras | radas.

6. Can edas = lente lo solicite con tarjetas de crédito o debito.
ISANE T ASTERC =al 1e cuenten con sistema POS, siguiendo el
rrocedin nte ps C itoy verificando la firma en la tarjeta de credito

débito Sedula ¢

formar 25 SC ~ce la afiliacion a la tarjeta Money Card, sobre el

stema - acion «

? 1 Otoro Y un puntc -r cada C$100 Cordobas de compra en caja.
’ [ mmen [ reemazees




S NTIONES NICARAGUA
8.2 Otor 1) un pun el ~ por cada C$100 cordobas ganados por premio
ayor.
3 Oto un punt ‘5 (-1 glie = ror asistencia (valido una vez al dia).
1 Otor un cupo 05) ~inc ios acumulados en la tarjeta del cliente.
2.5 Verif =l cupd lelient ‘= con el sello y firma del Administrador, solo asi
~dra se y en el sor a
9. Onerar ¢ mente la tadora snedas asignada a la Caja Cabina realizando el
: rentiv lantilla d frucciones que se proporciond para su ubicacion
la C . Si ara rua' desperfecto comunicar en forma inmediata al
nini
10. VVerificar ecto llena to “To '~ Movimiento de Valores” para realizar pagos de:
>mios =5, Pago « /0.0 Rel ‘e Hopper.
siempre 1ate “Bo! ‘= Movimientos de Valores” cuenten con papel
hon ermi coriad 10 siempre este legible para su revision.
2V emio o P=a¢ rogresivos los contadores ATP y/o 4ta lectura y
= el ncida oa =ignado por la Operadora o Administrador.
3C que =l fo ec -5 y sellos de la Operadora y Administrador en
‘3 pro arle ' r Al cliente, en caso de no contar aun con el sello
\ os v T
nte ¢ edu tificarlo, verificando sus datos con los anotados
Que firme el formato en sefal de conformidad. al
foto la y de la pantalla con el monto ganado. Si el
0 cordio ‘inal de la entrega firmarlo y sellarlo.
0Ss C 2 OUT. final e inicial, coincidan con la cantidad
quir le rellenos de hooper.
1) astr 4o correctamente, segun requisitos de la DGl y
ba 1 que contener el nombre de la Razon Social y
VA ~to. verificando que todo comprobante de gatos
a el / -r de turno y el Agente de Seguridad de Puerta
Documenta el E - S © VIGENCIA
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NICARAGUA

“-ar alguna cobranza, con factura no firmada y

» momento, en caso éste se encuentre ausente,

~~epectivo Formato de “Liquidacion de Gastos’.

-=sentacion, registrando la informacion de los
formato sin borrones ni enmendaduras vy

Recibos de Movilidades, incentivos, premios y

Aor de turno cada vez que se requiera
ra y Cierre de Caja Cabina” el detalle de la
sdicando cantidad de bolsas solicitadas y con

i4n, este procedimiento se realizara sin salir de

n entregadas por el Administrador, en caso de

exacta con la maquina contadora asignada a

~ caja cabina.

s o fichas no se encuentren al alcance de los

v conectar la alarma en caso tenga que salir de

~dministracion de sala la autorizacion y el

-iempre conectada y operativa, en caso de

Administrador de turno, para que adopte las

~trador de sala, Sectorista, Auditor o Inspector

-~mpletara el formato “Arqueo de Caja Cabina’
ctadas, debiendo firmar las personas que

izd el cuadre.

=13 un recibo provisional para que se proceda
= pérdidas. Si el Administrador encontrara un

. 15 visita de un auditor, consignandolo en el

VIGENCIA
[ Operaciones
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Métodos

>

ON
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~ndo un recibo provisional, como constancia de

vterior e interior), el tipo de cambio que le

s y mensuales que se realizaran en |a sala si

-1ando le sea indicado en forma obligatoria.
--1a sobre actitudes sospechosas que observe
r riesgos.
~~urrencia importante que haya acontecido
na de medidas.

“unciones que le sean sefialadas por este, en

12 controlando que el personal continue

- -~ = contrara ausente ante la intervencion de las

" cacion y cordialidad a los representantes de
\4 acreditacion respectiva; en caso contrario
de inmediato a la Jefatura de Operaciones.

' abooado de su sala (el listado de Teléefono

“i=tracion y en la caja cabina) para seguir sus

- uier visita o notificacion de caracter judicial,
= haio su responsabilidad.
siera debera asentar una demanda o dar
a ringuna autoridad si no cuenta con la
que conforma el Staff de Abogados de la

rsos Humanos e Inspectoria, cualquier tipo

. J~fe inmediato y que le permitan cumplir

: :rm Pagina 5 de 9




s NICARAGUA

VI. NCT
1. 7 - pcurrencias que se hayan presentado y gue
2 =, programas de computo, bajar musica o
ac nal, chatear, en las computadoras de la
3 K o de -arvacion su lugar de trabajo.
4. e disposiciones de trabajo, comunicados y

i - =1 (la) cajero (a). No se permitira el ingreso de

8) 1ira inaresar el Administrador, Auditor Interno

r algiin tiempo -corto o prolongado-, debera

( ¢ se quede en ella.

3 F ‘5 se realizaran cordobas y no en ddlares

4. {or, en horas de menor afluencia de publico

-bina con la presencia del personal que se

(@)]
-

~alas

“sentacion impecable, una buena imagen Yy

siempre limpio, el calzado debe ser de vestir
=| uniforme).
= completo y luminoso, el cabello debe estar

» momento, usando durante su permanencia

1y cor'e de cabello, haciendo uso de camisa

de identificacion.

Documento SENCIA
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e NICARAGUA

npre ideas que permitan mejorar la sala, asi

‘nucioso y conduciéndose con honestidad y

'a_Cabina”

Se debera anotar lo siguiente:
monec'as que sumados deben dar el total del
je el ('2) cajero (a) (este fondo no debe ser
's cuyo fondo es de C$35,000 coérdobas. En

ignara la cantidad real que resulte del arqueo

lo el coiero requiere abastecerse de fichas o

y h=-er cambios a los clientes de manera
S pasos:
_si tuviese documentos sueltos procedera a
> gastos.

-sida’’ de comprar monedas, asi como la

fectiv~, liquidaciones y vouchers verificando
itada por el cajero.

rres-onden a la cantidad y denominacion

_de <nero, productos materiales, bienes de
ons~ ilidad, el personal involucrado debera

raric. ~titoriza mediante la firma del presente

sala. '=bera comunicarlo con anticipacion al

n de! dministrador.

toria = vpresa del administrador de la sala.

ENCIA
eracio
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“,f) : RES NICARAGUA
3. R ‘rabe nso s el conocimiento y autorizacion del
:'f\
4. ners y en horarios de trabajo.
[ > fre antario.
F do ' o con signos evidentes de haber consumido
i
! 1ellc te su horario de trabajo.
e al rteneciente al grupo empresarial.
s tre de la =ala.
10. 1 sl -ala, < autorizacion del Area de Recursos
de ¢ -5 comras realizadas. Debe tener en cuenta
cara > estos documentos.
~i6n -ador = sala.
no del £/ 'ministrador.
sl 3 alar 2 de seguridad conectada.
2rs0 1 caja cabina.
de | de =i~ncién al publico, salvo excepciones
17 ~3ja
18.1 2 € relev e Caja Cabina.
19. e«
20 ra réditc o débito) para realizar transacciones
~ala.
24 ‘ono 3, @ 10s que sea sumamente necesario.
2201 ~tic léfon: = celulares.
23 i onal | © clientes de la sala.
24 jui de |1z ~mpresa o de los clientes con la ayuda
alo incul~ 2mical, sentimental o algun grado de
25 are 10s o 0n otra finalidad.
£ lie = la : Cabina o casilleros del personal.
27. i 5 ¢ '= ~ala en horas de trabajo.
Document T SENCU
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28. s pe ‘snos = ~us fines de creacion.
29. ri 2 par =ntes = los indicados.
30 ; feqr - =ala 1 ora fines personales.
31. wers=~ o formar grupos, desatendiendo la
3".‘ ~
33 L )
34 T 1l rdinar= e trabajo, sin autorizacion de su jefe
X
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