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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

| CAIERG (A) MICARAGUA
|, TITULD DEL CARGO : CAJERD (A)
Il. UBICACION DEL CARGD
Area : COMTRALOR[A DE OPERACIONES
ill. BELACIONES JERARGQUICAS
Raporta a : Adrigrasor de Sala.
SLpErvisa 2 hla ajere supanisitn directs.

IV, OBJETIVO DEL PUESTO

Garantizar cue el cambio de manedas v fichas a los clientes zea aficients ¥ apariura, Hewarda un

astricta control de las operacionss. asl como o fada la documentacidn & su cargo dehiendn prastar

un sericio agil, atento, salids v cordial & 1o cliertes

V. FUNCIONES ESPECIFICAS

—F

[

Presentar 3. Agenta de Ssgundad de sala al mamento de su ingresa les manedas v billeles que
leve consige faclitanda |z revigltn d2 carteras rochiias de 2d pertenencia.

Cumalr estictamerts son log horados sefalados por el Administrador de sala cebenco registrar
=u hzra de ingrese, salida y refigeno en la tasjeta da asistencia que se encuertra er la entrans do
la sala can el Agente de Seguridad

Reglizar & releve de Caja Cabing con el (a) cajern () del siguiente lurna en presenci da!
Adrninistradar

2.1 Etsctuar el arqusa del dinero en efecivo y formato "Boleta d= Movimiento de Valomes de
Premios Mayores, Pragresivos y Rellenos de Hopper, verficende due todas los formates ya =ean
crovisiorales o definitivos so encugntren debidaments firmados y sellados por el Adrinistradar de
sala

3.2 Vaiifcar que las monedas Schas token y billstes recibidos sean yerdaderos

3 4 werificar el estado v existencia de 10z ecuipos ssignados a la caje cabing tales coOMo CEmATe

«  Manual de manteriments de magquinas contadoras.
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«  Instraclives para deteccion de nillsies v monecas falsss (nanional y eclares).
=  Rsanion de los mejores clientes
s Listados de teléforos de emergencias v telsfones miévil actualizado

«  Otos quea indigue el Area Legal o et Administrador.

4 Completar 2 format “Apertura y Cieere de Caja Cabing’, sin barrenes, enmersaduras, & cuzl

cebard estar firmando v sellzde por: Cajero (@) entrants, salienta y Adminstrador de tumo 2oma

testigo

5. Constatar que =l fando de caja cakbing re supers los CF 10,000 cirdobas y en laz wegas salas los
C% 98 000 corcdobas, en casa supere asta ciffa, informar en forma Inmediata al Adminisireco de
Tumo.

6 FPreparar os techos de monsdas pare & cambio a los cliertss con la cantidad de monedas

indicadas par la Engresa. seqln la dominacion

Efectuar el cambio de hilletes w'e manedas a los clientes por ‘monedas de la denominacion” o

fichas toker con |35 oue juegan nuestras magquings tragamanadas.
71 Comunicar al Administrador en caso recioiera billetes falsos, los cuales geran marcados v
devyaitos &l cliente. explicanda con amatilidad 13 oaolitica de la Empresa
7.2 Retener las monsdas falsas que pudisran presentarse en al momento ¢ la compra quae alss
el cliente en |a caja cahina y entregarselas al Agente de Segundad hasta que ests retirs, para su
clewnluciin,
7.5 Mo deberad guardar najo ringun metive, monedas ni billetes falsos en su cajsn.
7 4 Carmumca cuanda el clienta coore su praria v s detecten monedas falsas, las cuzles soran
antragadas al Adiministrador para que exphque sl ciente las oliticas de la Empresa
7.5 Avisar al Administrador de encanirar en las belzag selladas monedas falsas, haciends un recibs
gefinitive pegando atras las monedas falsas encentradas
7.6 Cambiar maonedas a fichas cuanco el clierte o soloie con tarjetas de oredito o debito
VISAMET 0O MASTERCARD. en jas salas gus cuenten con sigtema POS, sigierco el
grocedimianta vigenie para uso de tajotas de créditc v veriticando la firna en la tarjeta de credio
odébita con la Cedulz o=l cliente

8 |nformar a ios clientes sobre los bensficios que ofrece 2 afiliacidn a |3 tarjetz Mongy Card, sobre 2
sistema de acumalacian de puntos y SUpones.

8.1 Otorgar (01} ue punts 2n 2 tagsta dal chienle por cada C5100 Coraobas de campra n caiz. D'Q
]
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g2 Otorgar (0% ur punia en la tarjets tel clhente por cada CH100 cordobas ganadas o pramiu
mayar

B2 Otorgar (011 un punio en s Lafeta del slieie por asistencia {valico una vez al dia)

5.4 Otorgar (01} un cupdn por cada (03] Sihcs puntos ACUMUIIE00E an la tarje1a del clisnts

5.5 Werificer que ¢l cupan atargado al glisnta cuente oon 2 sellg v firma del Administrador, soia 3
padta ser valida en el sortse Monay Sard,

& (Omeras corectamanta ko maguina sontadera de monecas asignada a la Caja Cabina regiizands el
mantenimignta prevertiva segln ls plantlla de instruccicnes que se proporcions parg gu Lhicacion
en la Caja Cabina, si en caso tuviers cualguier desparfecto comunicar en forma inmediata =l
Adrainistrador.

40, Varifinar 2l correctn lenads del formato ‘Boleta de Movimiento de Valores® pard raglizar pagas de
Prarmios Mayores, Page ds Frogresivo o Rellenos de Hopper
0.1 Constalar siemprs que 2l formata "Boleta de Movimientos de Velores' cuenter con papel
carbon adecuadn, permitends nus & copia del misme sizmare este legible nars su revisor
102 Weriticar a9 Premios Mayores o Pagos de Progresivos los contadores AT wo 4la lecturs y
gue el resultads coincida can &l monto a pags soensignade por la Operadora o Admin stracar.

10,2 Constatar gue el formate cuente con las firmas y solios de (= Cparadara v Adminigtradon sn
ariginal ¥ copia para procedsr & pagare el prams al clierte, en casa de na contar aon con el solio
respactiva, colocar nombras completos v firma

10,4 Solizitar al cliente ganadar su Cedula para identficarla, verficanda sus datos con los anciados
par la Operadora o Administrador. Que el chenta firme el farmato en sshal de conformidad, 3l
recibir i pago del premi.

106 Verficar si 12 operadara tomo foto de la cedula y ds 13 pantalla con el monte ganads, Sie
premio & pagar es mayor de CF 1,200 cordobas; 3l final de |a entrega firmar o y sellarlo,

10,8 Conssatar gue |a diferencia de ios centadores de OUT, final g incial eaincidan con la cartidad
de monedas qus fallaba pagar la maguina en casa de rellencs oe hooper.

1 Varificar que todo comprobante de gastos sea amitico caractaments, sequn redquisicos ce la DGl y
de nuestra Empresa. Dichos comprebanies iendran gue contenear 2 rombre de la Razén Scoal
R,

11 Caleular que en las facturas el VA 523 &l comecto. verficando gue todo carmprebants de gatos

en ariginal este firmado y sellado por &l Administrador de turne v el Agente d2 Ssgundad de Puert:

A2
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11 7 Solicitar 2 las persanas gue dessen realizar alguna cobranza. con factura no firmada v
gallada por el Administador, que regresen an ptro moments, S0 caso ésie 58 encuentre auscnie
irdicandols la hora en la gue pueden encantrasla.

12. COrganizar los comprobantes ce gaslos en =l respective Formate de “Liguigacian de Gastos',
astablecidos por |l empresa pars su onden y prasentacian, registrando la informacion e las
somprobantes an |3 oolumna respectiva del formato sin borones ni enpmandaduras
crgarizandoles por tipo de comprobants: Facturas. Rachbos de Movilidadas, noentivos. pramias g
rzlenos

14, Gomprar balsas de manedas y fichas al Administrador de tuma cada vez que se requisra
13.1 Complatar an el reversa del formato “Apertura y Ciemre de Caja Cahbina® el detalle de &

campra de monedas y fichas al Administradar: Indicands cantidad de bolsas sclictadas y can
cuania sfectva y documentos se realizard & operacion, o2e pracedimiento se realizara sin =i de
caja.

13 2 Rewvizar las bolsas de monedas gque le sean entregadas por el Administrador, &n <aso e
enecnirarss abietas o rotas, constatar la cantidad exacta con la méguing cantadara asignacs 3
caja caning

14, Tener & buen resguardo del dinsro v |as laves de la caja pahina.

14 4 Contralar y verficar que el dinero y las menadas o fichas po s& encusatren &l alcance te 105
clientes

+4.2 Corar can lave la puerta de la Cajg Cabina y coneciar la algrma an caso tenga que sair de
ese amhbienie par un corto tigmpo pidiends a8 e administracon de salz la autarizacion’ y el
rasrmiplazo

{6 Copstatar sue g 3erna de Cais Cabing este semore corectada y operatva. S0 CEsD de
datectarse sy mal funcionamignio, comunicar al Adminstador de turne, para que adopie 'as
riedidas NECesanas para su reparacidn.

16. Realizar arguess del fondo asignado con el Adminizrador de sala, Sectorista, Auditor o Inspecss
Casa ver oue esios lo sahiclan,

161 En caso de hallarse faltanles o sobranies, se completars el formalo “arguen de Caja Cabina’

an dorde se especifcarar las dfersnciss detectadas, debiendo firmar lag paErsonag ous
intervinieran en este praceso’ la Cajera y guien realizo al Suadra

16.2 Ery caso de axistic un faliante, 2 rabaador firmard un recibo provisional pars que s& protecs

al descuanto par glanlla v se levs el recard de sus pérdidas. S &l Administrador encortrars 'Ir:;‘_“}{::l

sobrantn, éste serz cuardado en 2 baveda hasla la visds de un auditor, sonsignandals ':*L »;.-I.;::*
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respectivo formate “Arquen do Cajg Cabena’, ¥ firmanda un recice provigoral come canstancia ds
la ertregs ous ealizd la La e,

17. Colomar 2n Un lugar wisicle de la caja cabira (exterior e interor, el tipo de camoic gLe le
arzparciana el Acministradaor ge sala en forma diaria.

16 Realizar el perifanea de los soneos diarios, guincenalas v mensuales gue se realizaran en |3 szla =
el equipe de sonida se encontrara en la caja cabina,

18 Asistr a las charas del Area de Recursos Humanas cuando |e ssa8 indicade en forma obligatadia

20, Infarmar a2l Agente de Ssguiidad y Adminislrador 22 sala spbre actitudes sospechosss que obeervs
en o8 clientes o porsonal de sala para evitar o minimizar resgos.

21 Comunicar @l Adminigtrader cualguier inciderts ¢ oourrencia impartante que haya acontsoida
durante =0 trno respective, para su evaluacidn v toma de medidas.

2% Apayar al Admincstragor de sala en |35 actividades o funciores que le sean ssnasladas por esie, e
forma stecliva v sficients
579 Ep ausercia cel Administado, apoyar en sala contrelanoo Que el persanal cortinus
redlizando =45 funcionaes.

2% Presentarse coma encargada = el Administrador se encortrara ausents ante |z intervencion da las
aulatidades de Gobiarna, Muninipales y Policiales
231 Pregumar ¢l motive de ia visita y solicitar con educasian y cordiglidad & los representantag os
les gutaridaces del Gobierns, Municipales v Policiales la acreditacion respectiva; en saso cortrano
e les negard cualquier lipe de irfomacion, infonnando de inmediato g la Jefatura de Dperaciones
239 En caso éste no contestdrs, comunicarse con &l abogado de sU sala (el listado de Teléfonn
Mavil se dobe snoortrar en |3 oficing de admenistracizn y en |3 o83 cabing) para segunr 2Us
IN&ENUCCiones.
22,3 Camunicar 8l Adm ristrador e 13 sala sobie cuglguier vtz o notificacion de caracter |Laics|
del Ministero de Trebapo o Personzl Municipal gque I'egus bajo su responsatilidad
234 Terer en cugnia gue bajo ningon motive 2 Gajena geberd asentar una demancg o dar
d=claracion. manifestacon o firmar algin documento @ ninguna autatidad si no cusnia con &
aprobacitn del Abogade a carge de '@ 2@ U om0 que canformz el 588 de Abagados de |a
Empress

94 Camunicar 3 la Jefatura de Cperaciones, Area de Recursos Humanos @ Inspecioriz, cualuuer tino
de irregularidades obserdadas en la zala,

25 Realizar otras actividades que e sean azignadas par su Jefe inmedisto v cue le pemitan cumplic
cor =l phjetive del puestio
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YI. NORMAS BASICAS DE CONDUCTA.

Wil

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1. La caja cabine debera ser coupada onicamente por £l (@) cajero (3) No se permitird el ingreso de
ninguna ara persena (solo en casos de Auditoria padra ingresarn el Administrador. Auditor Interna
y &i lo amerita el Inspestor)

2 En casos gue &l (8 caso {a) deje la caje cebina por algun tiemazo -corto o prolangado-, deber:
argquear el fonda de dinero desigrade 2 2 pereona que se queds enelz.

3, Los pagos de Premios Mavores en las maquinas s realzaran cordobas ¥ no en dolares
AMenranos

4  El refrigena deberd 2e¢ soordinade con el Administradar, en horas de mencr afluenciz da publice,
raalizando 2 cuadre respectve del fonds de caja cabina can la presenca de’ personal gque sz
gquedard en su reemplazo,

5 Presentacitn y actitudss requeridas del persanal de salas
z) El personal fe sala deberd martersr una presentzoidn impecanle, una buena mager ¥

arraglo.
Las sefaritas: Deberan utilizar el uniforme respectiva siempre limpio, 8l calzads debe sar de westr
tanos allos minimo No. 7y en czior que combing con g uniforme)
Martens ura magen lamaiva, Usanco un macvillgje complstz v umingse, € cabelln debo ostar
parfectaments penado. orferads ¢ recogido 2n 10da mamenio. USENS0 curame sL PEMANENG: &
en iz sala el fatochsok da identificacion
Los canalleros: Deberan suidar su apanansiz, implaza y core de cabelle, haciendo wso de camisa
v corbata, gebiendo portar de igual farma su fotocheck de dentificacian, &
R

Manterer Informann = su Jefatura inmeadiata sobre fas ocurrencias gue se hayan presantado i gue
impidar & normal y optima desarrslo de sus funciones

Tamer en cuerts que esle prohizico nstalar softwars, programas de computo, bajar musica &
cualquiar informacian de Internst de inleres perscnal, chatear, £n &S campdtacoras ds &
pmpresa, sin autorizacion del jsfe de arca.

Manterer limpio, ardensds ¢ en buen sstaco de conservacion su lugar de trabajo

Cumplir con los reglamentos internes ¥ teda tigo de2 disposiciones de trabajo. comunioados Y

nomas de saguridad emitidos por la emprasa
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bl Manterer ana actitud proactiva, oresenlaide siempre Geas que permitan mejorsr la =zla as
come preccupardose por realizar up trazgje MNUCioso Y CONGUCIENDOSE CON nonesticac ¥

transparenciz en tedo momanio.

!;-1

Registras bajo su respansatil cad
§.1 Fommato de relevo ‘Apertura v Ciere de Caja Cabina® 3e dsberd anotar o siguiente

liquidaciones de gastes, sfectivo, délares ¥ bolsas de monedas que sumadas seben dar el loial osl
forda designado por el Adminstrador para que frabaje el [1a) cajerd {a) (este fondo no debe ser
suaerior & ©% 10000 cérdabas, salve en mega-salas cuya fonde es de CH35.000 cordobas. En
aste forrmate: en dande dice 'Total Genaral’, se corsignard la cantidad real que resulta de arousa
¢ cuadre de caja, sea sobrants o fatants
.4 Fomato "Compra de Monedas' Se realize cuando el cajgra requiers abestecerse de fichas o
monedas de diferense denarminacian a tin de atender y hacer cambios & 105 clienies de marcra
fiuida v oportuna. Para elle se realizaran log siguientes pasos
a) E cajero separa el stectve (soles yio dalaras), 2l tuviese documentes suellos ProceceEmE
arganizarcs en las respectivas igaidaciones da gaslos.
by El cajero informara al administrador su nacesidad de comprar monedas, asi coma la
cantdad y denominacion sin salit de 1a caja cabina -
ey El administrador ir & caja catira y recibira el efecivo. iquidacioncs f vouehsrs verificanon
nus soresponda a la cartidad de monedas solicitada por &l cajera,
41 El cajero veriica gue las to'sas recibicas correspondsn a la cantdad y denominaconr
salicitaca
¥, Casos de rabo o gprogignian ilicila
En aaso da robo wo apropiacién jliciia comprobada, de dinsro. productas mates alag, bienes de
i einpress o que estén bajo su custedia o responsabilidad, e personal involucrada denere
devolver 2 ustiprecic o resarar el bien, caso conlrano, auioriza madiante la firma del presens
docurmento el dessuento respective de 2Us ingresos.
En casc de emergencia v de no poder asistir a 1a sala, debera comunicarla con anticipacion al
administrador de turno. o &l Area de Dperacones.

Will. PROHIBICIONES

1. Retrarse d= = sala sin antes relevarse o sin autonzacidn del Administradaor, C‘LE-,
= Amistic 2 la sala en e dia de su descanso, salve conveoatonz expresa del adrmimistrador de la s3%.
KO
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4  Pealizar cambios en & hararo de trabajo y descanso sin el conoc mienta v adtarizacion dal
Administradar lilar del turno &

& Formar grupos de corversacon con el persona) oe sala v an haranios de trabajo
Diormir en & local, durante su herario de trabajo reglamentana.
Presentarse al centra de trabajo en estado de etriedad. o con signes avidenies de haber consumids

licor o drogas.

|

Ingeric betidas alcoholicas o drogas en el local. o durante su horario de trabajo.

Jugar en |las maguinas tragamonedas de alguna sala pertensciente al grupa emprasarial.

Que familiares jusguen an las maguinas ragamaonedas de la sala

10, Tamar dinera prestado o adelante de suslco de la sala, sin autorizacion del Area de Recursos
Humanaos.

11 Adulterar facturas u otro comprobante de gasto por lag compras realizadas Debe tener en cuenta
aue nersonzl de Auditoria Interna verifizara la validez de estos cocumentos

12, Girar recinas provisiongles sin autonzacion el Administrador de sala

12, Dejar la caja cabina sola sin la indicacian o autorizacian del Administradar.

4. Dejar la puera de |a caja cabing akiera sin lave y sin |a alarma de segunidad conectada.

15. Dsar entrar &l personal o 3 cualguier persana ajgna ala caja cabina.

18 Conversar o recioir visitas a traves de la ventenilia de atencion al plblico, salva axcepcionas
auiorizadas por &l Admimsirador.

17. Mantener dinera parsonal dentro de la caja cabina.

18, Disponer del dinero sobrante que resulte an el arquas relevo de Caa Cabing

19 Cambiar monedas o fichas al personal de sala

20, Utilizar el POS (Sistema Opsrative para tarjetas de credite o deébito) para realizar ransacciones
personates o ce cualquer personal de sala.

21 Recibir llemadas personales pod el teléfona o de la sala, 8 menoz que 588 surnarmente nscesano

27 Llevar consigo durante las horas de practica o trabajo teféfonss celulares.

93 Acudic & reuniones o lugares de esparcirmianio con personial yio clientes de la sala.

24, Propiciar algin tipo ds tavoritismo o perjuicio en contra de Ja emoresa o de los clientes con fa ay.da

de personas con las que se manfiens algdn tipo de vinculo amical, sentimental o algun grado de

parentesca.
=g, Prestar dinsro de la sala & los chentes para efectusr |uegoes o con otra Tinalidad. .:*_T:‘,.i
26 Custodiar dinere ¢ pertanencias de los chentes dentro dz la Caja Cabina o casillerss del personal Q

O
27. Recibir ragalos o propinas de los clientes dentro de fa sala en haras de frabajo /(\
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28

2,
30,

37

a2
o

a4

Lilizar el local de la empresa para fines personales o gjends 3 sUS fines ce creacion.

Utilizar algan material ¢ formato de sala para fines diferentss & los indicados.

Hacer use de los artetactos, premios y dequstaciones de sala para fines personales

Ingresar & espacios de e sala con personal para CONVersar o farmar grupcs. desstendiends |3

Misma.
Comprar o vender articulos dentra del lacal de trabaja.

Regalar cuponss gue son utiizadas en |os soilios

Duedarse en =y centro te labores fuera de la jormada ardinana de trabajz, sin autorizacian da su jefe

inmediato.
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