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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNMCIONES

G
, CAJERD (&) ) e

[. TITULD DEL CARGO ; CAJEROD (&)
Il UBICACION DEL CARGO

Area CONTRALORIA DE OPERACIONES
Il RELACIONES JERARQUICAS

Fepora a ; Administradar de Sala.

SUpenvisa a . Mo gjerce supervisian directa.

OBJETIG DEL PUESTD
Garantzar gue el cambic de monadas y fichas a los chenles sea eficiente y oportuna,
levande un esliclo control de las operacicnes, asi como de toda fa documantacion a su
cargo, detiendo prestar un senvicio 4gil atento, calide v cordial a los clientes.
FLMCIONES ESFECIFICAS

1. Presenlar al Agente de Seguridad de saiz al momento de su ingreso (s monedas y
billetes gue laeve cansigo. facitands la revision de careras y machilas de au

pertensncia

2. Cumphr estnctamente con los norares sefalados por el Administader de sala.
debienda registrar su hora de ingreso, salos y refngenc en la tarjsta d=2 asistencia
que o anguentra en la entraca o= la sala con 8l Agente de Segundad.

3. Realzar el releva de Caa Cabina con 2 (e cajers (@) 2el siguiente turmo en

aresenchis del Administrador

1.1 Efacluar el arguec de! dinere en efective v formato “Baleta de Movimionto de
Walores' de Premios Mayores Progresivos w Rellencs de Hopper, vanficando que
lados jos formatos y@ sean arowisionalss o defnilvos se ancuentren debidamente
firmadas ¥ seiladas por al Adniniztrador de 23l

3.2 Verficar que las monadas tichas token y billeles recibides sean verdaderss.

3.4 Verficar el estado y existencia da los equpes asigrades a la caja cahina, tales
como. camara fotografica magquire contadors, detectar de billetes falsos vy otros
asignadas por el Administrador, les cuales serdn consignadas en sl farmate
“Aperurs y Ciarrs de Caja Cabing”

39 Verifizar durante el releva 12 exislenci en la caa cabing de o siguisnts:
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ta

= Manual ce manterimiento de maquinas contadoras.

= Instructivos para deteccion de billetes y monedas falsas (naconal
v ddlares).

* Relacion de laz mejeres clientes.

» Listados de tsiéfonos de emergencias vy teléEfonos  movil
aclualizada

*  Otos quaindigue gl Area Legal o el Administrador.

Completar el faormatc “Agertura y Cierrs de Caja Cabina”, sin barranes,
enmendaduras. &l cual daberd estar firmando v sellado por; Cajera (a) enirante,
saliente y Administrador de turna comao testigo.

Constatar gue el fondo de caja catna no supere los ©5 10,000 cordobas v en las
mega salas los Cf 35,000 cordobas, en caso supsre esta cifra, informar en forma
Inmediata al Administradar de Turmo,

Preparar los tachos de monedas para el cambio a los clientes, con la cantidad de
monedas indicadas por la Empresa, segun la dominacian.

Efectuar el cambio de biletes y/o monedas a los disntes por "monedas de la
genominacicn’ o fichas token con las que jusgan nuesiras maguinas tragamonadas

7.1 Comunicar al Admiristrador =n caso recibiera billetes falsos los cusles seran
marcadas y devuellos al chents: explicands con amatslidad la politica de la Empresa.

7.2 Retenar las monedas falsa: que pudieran presentarse en al momento de la
compra gue realiza el clisnte en lz caja cabina y entregarselas al Agente de
Seguridad hasts qus sste ratire para su develucién,

73 Mo deberd guardar bajo mngun motvo. monedas ni lletes falsos en su cajen.

7.4 Carnunicar cuanso al cliente cobre su premic v e detecten manadas falsas, las
cuales seran entregadas =l Administrader para gue expligue al cliente |as politicas de
la Empresa.

7.5 Awisar al Adminigtrador de encantrar en las bolsas selladas monedas falsas,
haciendo un recibo definifive pegande atrds las monadas falses encontradas

7.2 Cambias menedas o fichas cuando & cliente lo solicite con tanetas de cradita o
debito, WVISANET O MASTERCARD, en |as salas gue cuenten con sistema POS,
siguiends el procedimiento vigente para usc ce lanetas de crédite vy verfficando Ia
firma an |a tansta de créditc o débio con la Cedula del clisnte

Infarmar a los clisnies scbre fos beneficios gue ofrece |2 afiliacion a la tarjeta Money
L-ard, sobrz &l sistema de acumulacion de puntas y cupaones.

51 CHorgar (D7) un punte ern la tasjeta del cherte por cada C§100 Cordobas de
COMDrE en caja.
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8.2 Orargar (01) Ln punte 2n la tarjeta cel clignte por cacda CF100 cordobas ganados
por premic mayer.

#.3 COtorgar (213 un punte &n b tarjets del cligrte por asistencia {vélide una vez al
dia}

8.4 Ctorgar (01} wr Suptn por cada {05} cince puntos acumulados en la taneta de!
chante,

55 Wedficar gue el cupén otergado al clisnie cusnte con @l selio y fimna del
Administrador. sela asi podra ser valide en &l sartzo Mongy Card

Oparar correclamenia |a maguira contadors GE MONECE5 asignada a la Caja Cabina
reglizanda =l manteniments prevenivo segdn la plartilla de instruccicnes gue 58
propaicond pars su Jgcacion er la Caja Cabina, sioen Casd tuviera cualguisr
despe-focta comurcar en forma inmed ata al adiministradar

verficar = corecta lerada cel formato "Boleia de Movimiento e VWaicres' para
realizar pagoes de: Premios Mayores, Pego de Progresive ¢ Rellenos de Hopper

0 % Constatar siempore qae el farmate "Bolea de Mavimientos de “alores" cusnlen
con papel carban adecuado, parmitisnda gqua la copia del misma siempre ests legibla
pAME 54 revisian

0.5 Verificar en Premios Mayares yio Pagos de Progresvos l0s contadores ATR yo
4t3 lecturg v gue el resgitedo concida con el monto A pagar consgrade por 1a
Operadora o Acministradar,

10,9 Constatar cue el formato cuente con las firmas y zellos de la Operadora ¥
Administradsr en onginal ¥ copa para proceder a pagarle el premic al clientz, en
casn de ro contar aun son el sello respective, colocar nombres carnpletes y firma.

10 4 Solicitar &l olente ganador sd Cadula para idem ticarla, veriizando sus daws
~or los anctaoos por la Operadora o Admorisrader, Que el clignts firma &l formate
en sefial de conformidad, al recibir el pago del premic.

10,5 Verificar 50 la operadarz tomo foto de 'a cadula y de la pantalla con el manio
ganado. Si el premio 8 gagar es mayor de 5 1 200 cordooas: al final e la antrega
firnarlo y selar o,

10.8 Caonstatar gue la siforencia de los contadarss de DUT final inical coincidan
can | cantidad de morsdas que fateba pagar '@ maguina en caso de reliencs de
haoper.

werficar aue iode comprobante de pastos sea emifido cormeclamente segun
requisitas ce la DG y de nuesira Empress: Dichos comprobantes tendran gue
cantener el nambre 4= la Razdn Social y RUC.

117 Caloular que an lzs facturas el WA ses el correcta, verfficende gue toda
sompranane de gatos en ongingl sste firmado y selada por el Administrador ce
turma y 2 Agente de Seguridad ce Pusrta
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|_ iz,

12

13

14,

15

11 2 Salictar 2 las persenas que deseen reglizar alguna cobrarza con fastura na
firmaca v selada por el Administradar, gue regresen an otro moments, en caso asis
s enouentrs auserte, indicancele la hora en la gue pugden encontrara.

Organizar los comprobantss de gastos en el respective Formato de “Liguidacion de
Castos’, establecides por |3 empresa para su orden y presentacion, registrando |2
infarmacion de los comprobantss en la columna respectva del formata sin boroenes
A enmerdsduras y crganzardelos por bpo de camprobarte: Facturas, Recicos de
Mavildades, incentivos, premiog v relienos

Cemprar bolsas de monedas y fichas al Administradar de turng caca vez que S
requiera.

131 Competar en e reverso del formata "Apertura y Ciere de Caja Cabina” &l
detalle de |a comora de monadas y fichas al Administrador Indicands cantidad de
bolsas saliciiadas v can cuanto efectivo y documentos se realizara 'z operacion. esta
procediments se realizand 2in salir dz caja.

13 2 Baviear las bolzas de monedas que |2 sean ertregadas por & Administradar, en
~@s0 de encontrarse ateras o rotas constatar la cantidad exacla con Iz maguina
contadora asignada a cgja cabing.

Tenes 3 buen resguardo de! dinero y las laves de la caja cahina.

14 1 Centrelar y werficar gus & dinero y las manadas o fichas no se encuentren &l
alcance de log clisrtes

+4 2 Carrar can llave la puerta de la Caja Cabina y conectar |8 alarma en casc tenga
fue salic de ese ampients por un coto tiempo. pidisnda a 1z sdministracion de zala la
aularizacian y el reemplaza

Consteter que 1 alarma de Caja Catera este sigmpre conectada y operstiva, @n
casg de detsctarse su mal funcignamisnta comunicar 8 Administrador de furna,
nara que adopte las medidas necesatiag para su reparacion

. Realizar arqueos del fando asignado con el Administradar de sala. Sectonsta,

Auditor ¢ Inspector cada ver gue éstos lo sohoiten.

161 En caso de hallarse faltantes o sobrartes, 2e completara el formato “Arguea de
Caja Cabina” en dande g2 espacificardn las dierencias detectadas. debiendo finnar
as personas qde rtervineron er este praceso. la Cejera y guien realzd al cuadre

189 En casa de existic un faltarts, el rabzjador firmara un recibo provisional para
que se proceda al descuento por paniia y se lleve el record de sus pérdidas. Si el
Adrministrador encontrara un sobrants, este sera guardado en la bévada hasta la
vigla fe un auditor, consignandolo en el respectivo formata "Arquea da Cajz
Canina” v firmanda un recibo orovisional, come constarcia d= la entraga que realizd
la Cajera.
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17

58

20

21

22,

24,

Colocar en un lugar visitle de la caja cabina lexterior @ nterior), el tipo de cambio
que le proporsiona & Administradar de sala en farma diania.

Realizar el perifonec de los soteos diarios, gquincenales ¥ mensualas gue se
raglizaran en la sala =i al equips de scnido se encontrara en |a caja cabina.

_Asistir 2 lag charias del Arsa de Recursos Humanos Gu ando e sea indicade en forma
obligatoria
Inforrmnar &l Agente de Seguridad Administrador de sala sobre  actitudes

saspechosas que obssrve en los clientes o personal de sala para evitar o minimizar
resgos

Camunicar &l Administrador cualguis: incidente u ecurrencia importante gue haya
spontecido durante su tumao respectivo, para su evaluacon ¥ toma da medidas

Apayai al Adminigirador de sala en las actividades o funciones gue |8 sgan
sefigladas por éste, en forma efectiva y eficients.

52 1 En ausencia del Administrador, spoyar en sala confrolande cue el persanal
cantinué realizanda sus funciones.

Prasantarse como ercargada sioel Administrador s encontrara ausente ante Ia

intervencien de l2s autoridades de Gobierno, Municipales y Paliciales.

23,1 Preguntar el motvo de la visita y solicitar con educacion y cordialidad a los
representantes de las autordsces del Gobemo, Municipales y Policiales la
acreditacion  respectiva, en casc contrario se les negera cualquier tipo de
irformacian, infarmandao de inmediata a |3 Jefatura de Operaciones

29 9 En caso este no comestéra. comunicarse con gl abogado de su sala (el listada
de Teiefero Movil =2 debe encontrar en la oficina de administracion y en la caja
sabing) para seguir sus insliuccicnss

99 1 Comunicar 8l Admiristradaor de la sala sobre cualguier visita o notficacian de
cardcter judicial del Ministeno de Trabaje o Parsonal Municipal que llague baje sU
responsabilidad,

23 4 Tener &n cuenta que bajo ningun matvo la Cajera debera asantar una demanda
o dar declaracan, manitestacidn o firmar algln documenta a ninguna autaridad i no
cuenta con la aprobacion del Abcgado a cargo de la sala u otre que corforma 2! Staff
de Abogados de 'a Emprasa.

Comunicar a la Jefatura de Operaciones, Ares de Recursos Humanos e Inspectoria,
cualquisr tipo de irregulanidades observadas en la saia.

Realizar atras actividades que ‘e sean asignadas por su Jefe inmediato y que le

permitan cumnplir con el ogjstiva del puesto

L
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VI, MORMAS BASICAS DE COMDUCTA,

i 1

P2

La

tantener Informado a2 su Jefatura inmediata zobre |3s ocurencias que se nayan
presentade y gue impidan = rormal y Sptimo desarrolio oe sus funciones

Tener an cuenta qus este pronibido instalar epftware, programas de campuio bajar
misica o cualguier informacion ce Internst de interes personal, chatear, en las
computadoras de la emoresa &in autarizacion del jefe de area

Mantaner limpo. crdsnada y en buan estado de conservacian su lugar de trabajo

Cumglir cen los reglamentos internas v todo tipo de disposiciones de trabajo
carmunicados y nermas de seguridad smitidos por la empresa.

VIl DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1.

La caja cabina deberd ser ccupsda Gnicamente por el {la} cajero {a). Mo se
parmitira el ingrese de ninguna oira persona isola en casos de Auditaria pocira
ingresar & Administrader, Auditor Intermna y si io amerita, & Inspector).

En casos qua & (la) cajero (a) deje la caja cabina por algun tiempo -coro O
srolongado-, debera arquear el fonds de ginero cesignado & la persona gue 52
quadea an ella

Los pagos de Premics Mayores en las maguings se realizaran cordobas ¥ no en
dolares amearicanos

Ei refrigerio debera ssr coordingdo ©on el Administrador, en horas de menor
afiuencia de publico. realizendo el cuadre respectivo del fondo de caja cabina con la
presencia del persenal gque se guedara en su reemplazo.

Presgrtacion y acttudes reguendas del personal coe salas

a: El personal de sala debera mantanas una presentacian impecable. una buena
imagen y aragla.

Las sefortas. Deberan utlzar e unifarme respectivo siempre impio, @l calzado
debe ser de vestr (tacos aitos minima Mo 7 y en coler gue combine con el
uniforme)

Martener una imagen lamative, usando un maguillaje completo y lumineso, el
cabelio debe estar perfectamente peinado, ardenada y recogids en todo moments,
usanda dyrante su permanencia en la sala el fotocheck de identficacian.

Los cabaliergs: Deberan cuidar su apariencia, limpieza y corte de cabella, haciendo
LUso de camisa y corcata, debiende portar ce igual forma su fotocheck de
identificacian.

ot Martener una ascilud proacliva, presertando siempre ideas gue permitan
majcrar la sala. asl comd prepcUpancose por realizar un traoaie minuciose Y
conduciéndose con honestidad y transparencia en todo momenta
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Registros bajo su responsabilidad

£.1 Formato de relevo “Apertura v Cigre de Caja Cabina”: Se deberd anctar lo

siguiente liquicacionss de gaslos efectvo dilares y bolsas de monedas dqua
sumadas deben dar el total del fondo designade por 8 Administrador para gue
rabaje el (la) caers (g) (este fondo no debe ser superior 3 C% 10,000 cordobas,
szlve en mega-saias cuyo fondo &5 de C335000 cordobas. En sste formato: en
donde dice “Tolal General’, se consignard 13 cantidad real gue resulte del argusa 0
cuadre 0e caja, sea sobrante o fatante.

62 Formato “‘Compra de Monedas' Se realiza cuando el cajarc reguiers
anastecerse de fichas o monedas de diferente denaminacidn & fin de atender y
hacer cambios 3 los diantes de manara fluida y oportuna. Para ello se realizaran |os
siguientes pasos;

al El caiera separa =l efective (soles yio dilares], si tuviese documentos sueltos
prosederd a organizarlos er las respectvas liguidaciones de gastos

o) El caero informard &l adminigtrador su necesidad de comprar monedas, asi
coma la cantidad v denominacién sin 2alir de la caja cabina.

o) E! agministradar ird a caja cabing ¥ rechirz sl efectivo, liguidecionas vy
vouchers verficanda que coresponda a la santidad de manedas solicitada par
&l cajera

d) El cajero verfise que las bolsas recimdas corresgponden a la canbdad y
denominacidn salicitada

Casos oe rabo o apropiacian ilicita

En pasc ce rebo yo spropiacién ilicita comorobada, de dinero, productos
materiales, bisnss de |3 empresa wo gue estén pajp su custodia o
responsabiidad, el personal iwveldcraco debera dovalver 2] jushpracio o resarcr
&l bien caso cortraria, autoriza mediante |2 firma del presents docurmerito el
descuento respectivo de SUS ingresos.,

£ cago de emargencia y de no poder asistir 8 la sala, debera comunicaric con
anticipacicn al sdministrador detwmo. o &l Area ce Operaciones.

Vit PROHIBIGIONES

o

=4

Retirarse de 'a sala sin antes relevarse ¢ sin autonzacion del Administracor.

Agistir @ 'a saa en el die ge su descanse, salvo convocatoria expresa dal
administrador de 12 sala.

Realzar cambios en sl horario de trabaje y descanso sin el conocimiertc Y
autarizacian det Administrader titular del wrno A

Formar grupos de canversacién con el persenal de sala y en horarios 42 trabaja.
Dammir en el lecal, durante su harano de rabajo reglamentanc

Presentarse al centro de trabaio en estado ce ebriedad, o con signos evidentes de
haber consurmda licor o drogas

Ingerr bebidas aloohdlicas o drogas en el local, o durarle sU horarie de trabajo
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11

12
13
14

15
16
17
18

19.

20

2

25

24.

25.

203
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Jugar er las maquinas tragamanedas de alcurs sale pertznsciente al grupo

empresasial,

Cuge familiares jueguen an fas maquinas tragamanedas de (a2 sala _

Tamar dinero prestado o adelanio de susido de la sa8la. =in autorizacion del Area de
snursns Humanos

Adulierar facturas u otro comprebants de gasio por las compras reslizadas Debe

tener 21 cuenta que perscral de Avditore Interna verificard la validez de estos

gooumentos

Girar recrbos provisianales sin autanzasion del admristrador de szla

Dziar iz caja cebina 5oz sin g indicacian o autorizacion del Administrador.

Cajar la puena de la caja cabina abierta sin llave v sin la alarma de seguridad

coneciada

Dearenirar al perseonel o a cualquisr persons ajena a la caja cahina.

Conversar o recioir visitas a través de la ventanilia de atencidn al pablica. salve

ercapciones aularizadas por & Admimstrador

Mantener dinaro personsl dentre de la caja cabing.

Dispaoner del dinero sobrarte gue resulle en &l amueo o relevo da Caja Cabina

Camkbiar monadas ¢ Tienas al perscnal de sala

Utlzar el POS {Sistema Operstiva para tarfetas de crédite o deébito) para realizar

transacrionss personzles o de cualguier personal de2 sala

Razibir llamadas personales por el teléfano fijo de la sala, a meanosz que sea

siimamrerts necasais,

Llevar conzgo duranie las horas oe pracica o trabajo telefones calulares.

Acudir & reuniones o lugares de esparcimiento cor perscral wo clientas de la sala.

Frogiciar algdn tipo de favaril smo o pernuico en contra de |8 empresa o oe o3 olientss

con la ayuda de persanas con las gue se mantiene algun tioo de vincule amical,

sertimental o algun grado de parentesco.

Frastar dinero de 1a sala a los ol entss para efectuar juegos a con otra finalidac,

Custodigr direrg g petenercias ce [0z cliesnies dentro de la Caja Cabina o casilleras

dal perscnal

. Racihir regalos o propinag de los clientes dentra de |a sala en horas de trabajo.
-Uthzar el local ge la empresz para fines personales o ajenas a sus fines de creacion.

Llilizar algin matzrial o formato de 2ala para fings diferantas a los indicados.

- Hacer uzo de los arlelactos, premios v degustaciones de sala para fines personales
cIngresar a especios de '8 salg con personal para conversar o formar grupas,

dasstendienco [a misma

- Camgarar o vender articulaz dentro del lazsl de trabajo.
- Regalar cunanas cue son utilizadas en los sortecs.
Cduedarse en sw centro de labores fuers de 3 jormada ordinaria de trabajo, sin

autarizacion de su jefe rrmediaio
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