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! MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNGIONES
L CAIERD (A;n MICARAGUA .

I. TITULD DEL CARGO ; CAJERD (A)

. UBICACION DEL CARGO
Area ; COMTHALORIA DF OPERACIONES

II. RELACIONES JERARGQUICAS
Reparla s ; Administrador o= Sala,
Supervisa a ; Mo ejerce supervision directa

¥, OBJETIVO DEL FUESTO

Garantizar que el cambio de monedas y fichas a los clentes sea sficiente v cportuna, levands ur

astricto confrol de lag operaciones, asi como de toda la documentacion a su cargo, debenda plestar

LN sorvicio agil, atento. calida y cordial 2 los clientes.

¥, FUNCIONES ESPECIFICAS

Fresentar al Agenie de Segundad de sala al marmento de su ingreso las monedas v bilistes que
ll=ve consigo. facilitanda la revision de carteras y mochilas de su pertenendia.

Cumplir estrictarmente can les horarios sefialadss por el Administrador de sala, debienda regisval
su hora o2 ingreso. salida y refrigenc en la taneta de asistencia que se encuentra en la entrada de
la sala con el Agente de Segundad

Healzar el releva de Caja Cabina con el (l2) cajero (a) del siguiente tumo en gresencia del
Administrador.

3.1 Efectuar al arquao de dinero en efective v formato *Boleta de Movimiento de Valores' de
Premios Mayorss Progresivos v Rellenos de Hopper verificande gue todos los formatas yva sean
provisionales o delinitivos se ercuentren debidamenta firmados v sellades por =l Administracer de
S4ig.

4.2 Venficar gue las monedag, fichas token v billetes recibidos sean verdadars

3.4 Merificar el estada y existencia de loz equipos asignados a |a caja cabina, tales como: cinars
fotografica, macquina conladera, detector de billetes falsos y otras asignadas por el Administradar,
los cuales serdn consignades en el farmats "Apertura v Cierre de Caja Cabina’.

2 5V enficar durante el releve 1z sxistencia en |3 caja cabina de lo siguisnts:

= [anual de mantenimiente de maquinas contadoras.
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*  Instructivos pars detecciaon de billetes v monadas falzas (nacional v ddlares)
= Relacidn de los mejores cliantas.

» Liglades de teléfonos de emergencizs y telsfonos movil actualizaca,

«  Oiros que indicue & Area Legal o el Administrader.

4, Cempietar el formate "Apsdura v Ciere de Caja Cabing”, sin barronss, enmendaduras. el s
deberd astar firmando y sellado por: Cajero {g) entrants, saliente y Administrador de lurmo some
besstiga

2. Constatar que el fondo de caja cabina ne supers los 03 10,000 cordobas v en las megas salas las
CEO2EOI comdobas, £n caso supere esta cifra, informar en forma Inmediata al Administradar oe
Turmo,

B Preparar lgs fachos de monedas para el camaio a lozs clienias, con la cantidad de monedas
indicadas por la Empresa, segun la dominacion.

7. Efectuar =1 cambio de billetes wio monedas a los clientes por “monadas de g denaminacian” a
fichas token con las que juegan nuestras maquings fregamonadas.

71 Comunicar al Administradar en caso recibiera billetes falsos, los cusles serdn marcados o
devaeltos al cliente. explicanda con armabilidad la politica de la Empresa.

P2 Betensr |as moneclas fassas que putieran oresentarse an al moments e la compra que resliza
el cliante en iz sgja catina y sntregarselas al Agente de Segundad hasla que este refire. para su
clewal usidi.

7.3 Mo debera guarchar bajo ningdn metiva, monedas ni billetes falsos en su cajon.

7.4 Comunicar cuando el cliente cabre su premin v 52 detecten monedas falsas, las cuales serén
entregadas al Administradaor para que exgpligus al cliente las politicas de la Empresa.

£ Avisar al Administradar de encontrar en las bolsas selladas menedas falsas, haciendo un recito
definitiva pegando atras las monedas falsas encantradas,

76 Cambiar monedas o fichas cuands el cliente lo solicte con tanstas de cradite o dehita
VISANET O MASTERCARD, en las salas gue cuenten con sistema POS, mguu—:nrj-: &l
procedimiento vigente para uso de tagetaz de crédita v verificende |2 firma en la tarjeta de crédilo
o debito con la Cedula del chents.

B. Informar a los clentes sobre los beneficos que ofrsce |a adliacion a la tarjeta Morey Card sobre el
sistema de acumuzcian da puas y cupones.

8.1 Otorgar (07} wn punla en la tarfjeta del cliente por cada C$100 Cordobas ce compra en caja
b e o e i e
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8.2 Oargar (01 un purte 2n iz tagsta del cliente por cada CH100 cordobas ganados por poaris
MiEyor

&.2 Ctergar (071 un punta en lz tareta del cliente por asistencia (valido uns vez al dial.

B4 Ctorgar (01) un cupén por cada [05) cinca puntos acumulados en 13 {arjeta del cliente

&5 Varificar qua al cupdn otorgads al chiente cuante conel sallo v firma cel Admimstradorn, 260 as
nodra servatido en el sorfea Monay Card.

Oparar carrectaments la maguina contadora de monedas asignada a la Caja Catwna realizando g
mantenimisnta prevertiva segun Iz plantilla de instrucciones que sa proporciond para su dbicacon
en la Caja Cabina. si en caso uviera cualquier desperfects comunicar en farma inmeadiztz al
Administrader

Yenficar el cormracte lenade del formato "Goleta de Movimiento de Valores® para realizar pagos d=
Fremios Mayares, Fago ds Frogresivo o Rellenos de Happer,

13.1 Constatar siempre que el formato "Solsta de Movimienios de Valores” cuenten con papel
parban adecuada permitienda que |8 capa dei misrmo siempra este legible para su revision,

10.2 Verificar en Premios Mayaores o Pagos de Progresivos los contadores ATP wio dta leciura v
nue 2l resultzdo coinaida can & menia a pagar conzignado por iz Operadora o Administradaor,

10.3 Caonzlatar que el formato cuente con laz firmas v selios de la Operadara ¥ Administradzr en
orginal y copia para procedar a pagars el premio al cliznts, en caso de no contar aun con =l sella
respectivo, colocar nombres completas v firma.

104 Salicitar al clignte ganador su Cedula para identficardo, venficanda sus datos con los anctados
gor la Operadora o Admiristrador. Qus & cliente firme &l formata en sefal de conformidad, al
cecibir el paga del premia

10.5 Verificar si la operadara tomo foto de la cedula y de la pantalla con &l monto ganade, Sie
aremio @ pagar es mayar doe CF 1,200 cordobas; al fina: e la entrega frmarla y ssllarlo

10 6 Corstatar qus la ditsrenciz de las contadones de OUT. final @ inicial, coincidan cor la canhidad
de monedas gue faltaba pagar la maquing 2n casc de reliencs de hooper,

YWerficar gue todo comprobants de gastas sea emitido corectaments, segun requisitos de la DGH y
de nuestra Empresa Dichaos comprofantes tendran que contenar el nomore o la Razon Social ¢
RUC '

11.1 Calzular qua en |as facturas el VA sea el cormacto, verificanda que todo comprobants de qatos

en origingl este firmacoe v sallado por el Administrador de turne y el Agente de Sequridad de Puera
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12.

112 Sclictar a las personas que deseen realizar alguna cobranza, con factura o firmads 4
sellada por el Adminislador, que regresen en otro momento, en caso éste se encuenlre ausenta
indicanrdcle la hora en la gque pusden encontranc.

Organzar los comprobantes de gastos on & respactive Formala de | iquidacicn de Gastos',
eslablecios por la empresa para g0 ordsn v presentacian, registranclo la informagion de los
comprobantes n |13 columna respectiva del formato sin botropes ni enmendaduras
arganizandolos por tipo de comprobante: Facturas, Recibos de Movilidades incentives, pramios y

rellenas,

13, Comprar boisas de monedas v fichas sl Administradar de turmo cada vez Gue 52 requiers
131 Completar en el reverso del formato "Apertura y Cierre de Caja Cabing” al detalls He 13
campra de monedas y fichas al Administradar; Indicande cantidad de bolsas solicitadas ¥ooan
cuanto efectivo v documentos se reslizara |3 ocparacitn, este grocedimiento g2 realizara sin salir do
Cad.

12.2 Revisar las bolsas de monedsas gus le sean antregadas por &l Administrador, en caso do
enconirarse abiertas o otas, constatar la canbdad sxacta con la maguina contadora asignada 3
caja cabina

4. Tersr a buen resguardo del dinero y las llaves de la caja cabina
14.1 Contralar y verficar que =1 dinera v las monedas o fichas no se encuentren al alecancs e oo
clientes,

14.2 Cerar con lave la puerta de la Caja Cabina y conectar Iz alarma en casa tenga que salil e
ese ambierte por un cora bemps, pidiendo & la administracion de sala la autarizacion T
reemplaza.

15. Conslatar que la alarma d= Caja Cabing ests siempre conectada y operativa, en caso ce
detectarse su mal tuncionamiento, comunicar al Adminisirador de turno, para que adopte las
madidas necesarias para su reparacion

8. Reshzar arqueas del fords asignado con el Administrador de sala. Sectonsta, Auditor o Insgpecto:
caca ves que astes lo soliciten
181 En caso de hallzrse faltanies o sobrantes, so completard el formato ‘Arqueo de Caja Cshins
en dande s2 especificaran las diferencias detectadas, debiendo firmar las persoras que
interviniersn en este proceso: la Cajera y quien realizo el cuadre
16.2 En caso de exislr un fatante, ol trabajador firmard un reciso provisions| para que se proceds
al descuento por planilla y se lleve ¢l record de sus perdidas Si-el Admiristrador encontiara un
sobrantz, este sera guardado en la béveda hasta |3 visita de un auditer consignandolo an ¢
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18.

20

b R RO b TE O TP B 1=

respective formato “Arguen de Caja Cabina”, ¥ firmando un recibo provisional, como constanoia de
la entrega que realizo la Cajers

Colocar en un lugar wisible de la caja cabing (exteror @ imeror), al tipn de cambio ous |e
pragarciana el Administrador ge sala en forrma diaria

Realizar el perifoneo de 10s sorteos diarios. quincenales y mansuales que e realizaran en 1z sala =i
el aquipo de sanide se encontrara en la caja cabinag

Asistir 2 las charlas gel Area de Hecursos Humanos cuando le sea indicado en forma abligatoda
Infermiar al Agenle de Segundad v Administrador de sala sobre aditudes sospechosas qus abserve

en los clienles o personal de salz para evitar o minimzar issgos

21 Cornunicar al Admiristrador cualguer incidente U ocurenscia smporiante que haya aconiecido
durante su tumao respectivo. para su evaluacion v toma de medidas.

22 Apoyar 4l Administrador g2 salz en las actividades o funciores que le sean sefialadas por dsle, &
forma efectiva v eficiente.
221 En ausencia del Administrador, apoyar en ssla controlanda que 2l personal continus
realizandc sus funciones

23 Freseniarse como encargada s el Administrador se encontrara ausents ante [z intervencién oe las
autaridades de Gaotemna. Municipalas v Policiales.
23.1 Preguntar el motiva de a visita v solicitar con educacian y cordialidad a los represantantas de
lzs autoridades del Gobierng, Municipales v Policiales la acreditacién respectva: en caso contraria
s les negard cualguier bpo de informacian. informanda de inmadiate 3 la Jefatura de Qparacionss
23,2 En cagg éste no contéstars, comunizarse con of abogada de su sale (el listada de Telbfore
Mowl =2 debe encontrar en la chicna de administracion ¥ en la caja cabing) para seguir sus
Sl Ines
235 Comunicar al Administrador de |a sala sobre cualquigr visite o notificacion de cardeler judicis
clel Ministenc de Trabajo o Personal Municipal que llegue baje su responsabiiidad. .
234 Tener en cuenta que baje ningdn motvo |la Cajera debera asertar una demanda o dar
declaracicn. manifestacion & firmar zlgin documento a ninguna sutendad si no cuenta con e
aprobacion del Abogade 3 carge de la sala u oo que conforma el Staflf de Abogadas de |a
Empresa

24, Comunicar a la Jefatura de Operaciones. Area da Recursos Humanos e Inspectorla, cualguier tpo
ge imegulardsges oheanadas en fa sala

23 Realizar ovras actvidades que le sesn asignaoas cor su Jefe inmediato y que le permitan surmpl
con 2l obpetva d! puesto.
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Vl. NORMAS BASICAS DE CONDUCTA.

1

L]

Mantener Infarmado & su Jefatura inmeadizta sobre Ias ocurrenciasz gue se hayan presentado v gque
impidan £ normal v optima desarrsilo de sus funciores.

Tener en cusnta gus este grobibida instalar software. grogramas de compuio, bajar midsica o
cuaglguier informacion de Irtemet de interes personal, chatear, an las computadoras de |a
EMpresa. sin autsizacicn del jafe de araa

hantenar limgic, ordenado v en buan estado de consarvacon su lugar da trabajo,

Cumglir con los reglamentas intarnos v tedo lipo de disposicionas de frabzo, comunicados
norrmas de sequindad emitidaes por 3 emprasa

¥il. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1

o

Lz caja cabing debera ser coupats onicamente por el fda) cajere (a). Mo ge permiticad el ingresa de

ringure obre persana (selo &n cases de Auditoria podrd ingresar e Administrador, Auditor Interns

Yy si o amernta, < Inspectar).

En casos que el {13} ceere (&) dejs & caja cahina por-algin tempo -coto o prolongade-, deberd

arguear ¢ fondo de dinera designaco a la perzana que se queda an elia.

Los pagas de Premios Mayares 0 |as maquinas se realizaran cordobas Yy no en délares

Amencanos

E! refrigerio debera ser coordinads can el Admiristrador, en horas de menar afluencia ¢e siahico

ealizanda el cuadre respectivo del fondo de caja cabing con Ja pregencia del pereonal que sc

quedard an su eemplazo.

Presentacian v gctitudes requeridas del personal de zalas

ay El personal de sala debord mantener una presentacon impecable, ung busna imagen y
arreglo.

Las sefortas; Debsran ublizar gl unfonmne respectivo siempre limpio, a! calzado debe ser de vestr

(@acas alles minima Mo, ¢y en color que combing can el uniferme].

rantener Jna imagen llamativa, usando un magquillas completo y lumincso, &l cabelle debe estar

perteciaments peinada. ordenaco y recogido en teds moementa, usando durante su pemmananc s

en la sala el fotocheck de identificacion

Los canalleras: Deberan cuidar su aparienca, impieza v corte de cabello, haciends uso de camisa

y corbata, debiendo portar degual forma su fotocheck de identificacion
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bl Mantener una actitud proactiva, presentande siempre weas gue permitan mejorar la salks, as
cema preccupandose por realizar un trabajo minuciose y conduciéndose con honestidad
ransparancia en todo momento

Registras bajo su responsandidad

£.1 Formate de releve "Apenura v Cierre de Caja Cabina”. Se debsra anafar lo siguente:

iguidaciores de gastos, efective, délares v bolsas de monadas gue sumados deben dar 2l total del
tando designads por el Administrader para que trabaje e (a) cajare (a) (sste fondo na debe sor
supsrior @ CF 10,000 cordobas, salvo en mega-salas cuyo fondo es de ©%35,000 cordobas, Cr
este formalo: en dande dics “Total General’, se consignar la cantidad real gue resulte del srquen
a cuadre de cgja. sea sobranta o falane

5.2 Formata “Campra de Monedas”. Se realiza cuardo el cajers reguiere abastecerss de fohas o

il

monedas de diferante denarmnacian a fin de atender y hacsr cambios & los cliontes de mans:
fivida y opertuna. Parz ello se realizardn los siguientes pasas:
a; El cajers separa el efectivo (soles yio dolares), si tuviese documertos sustos proceders

(iL)

organizaros en las rezpaclivas liquidaciones de gastos.

gl El cajere informarz al administrador su necesidad de comprar menedas, asi como 3
canhdad y denominacion sin salir de la cajg cabing.

c: El administrador 13 & caja cabina y recibicd 2 sfectiva, liguidaciones v vouchers verificanda
que carresponds 2 la cantidad de monedas solicitada por el caera

¢y El cajgro venfica gue las boisas recibwoas corresponden a fa cantidad v denmominacitn
salictada.

Casos de robo yio apropiacién llicita
En caso da robo wo apropiacicn ilicita comprobada, de dinero. oroducios materiales hisnes do
| empresa yo que esten bajo su0 cusltodia o respansabilidad, el personal involucrado debors
devolver el justiprecio o resarcir el bien, caso contrario, sutorza mediants 13 firma del prasants
docurmento el descuento respective de sus ingresos.
£n caso de emargenca v de no poder asistin a la sale, debera comunicarla con anticipacion ol
adrministrador ¢e tumo. o al Area de Operaciones.

Vil PROHIBICIONES

Ratirarse de la sala sin antes relevarze o e autarizacion del Admiristrador,

2 Amistrala sala en el dia de sy descanso. salve convocaiaria exuresa del administrador de la sa'z
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25
26,
27.

Realzar cambias en el horario de lrabajo vy descansa sin el conocimienta ¥ autorizacion del
Adminisiradas tiular del turpo 4

Fomar grupas de converzacion can el personal de salz v en horarios de trabajo

Dormir en & lacal, durante su horario de trabajo reglamentario.

Fresuntarse al centro de trabajo en estado de ebriedad, o con signas evidentes de haber consumico
licor a drogas.

Ingerir bebidas alcohdlicas o drogas en el local. o durarte su horasio de trabajo.

Jugar en las maquinas lragamonedas de alguna sala perenecients =l grupc emprasarial.

Liue tamniliares jusguan en las maguinas ragamanedas de la sala

Tomar direro prestada o adelanto de sueldo de la sala, sin autorizacién del Area de Recursas
Humanos.

Adulterar facturas v otro comprobante de gasts por las compras realizadas. Debe fener er cuenta
que persanal de Auditoria Intzma verificard la valdez de estos documentos

Girar recibos provisionaes =i avlonzanian dal Adminisicedor de cala,

Dejar la caja cabina sola sin la indicacicn o autorizacién del Administradar

Dejar la puerta de |5 caja cabina aberda sin llave y sin la alarma da segundad oconectada.

Dejar entrar al persenal ¢ a cualquisr persona aena a la caja cabina.

Conversar o recibin visitas a travds de 1z ventanilla de stencion al publico, salvo excopciones
autornZacas por 2 Administradar

. Marnternsr dinerc persanal gentro de la caja cabing
- Disponer del diners sobrante gue resulte en el arguea o relevs de Caja Cabina
.Cambiar monadas o fichas al personal de =saia.

blizar &l POS [Sistermz Operative para tarjetas de oredito o débito) para realizar transacoianes

personales o de cualguier perscnal de sala.

. Reobir llamagas personales oor el teléfon fijz de '3 sala. & menos que Scg sumamenie necesa: o

Llevar consige durante las heras de aractica ¢ rabajo teléfonos celulares.

CAcudir 3 reunicnes o lugares de esparcimisnto con personzl wia cliegntas de la sals.

- Progiciar algun tpo de favertisma ¢ perjuicic en cantra de la empresa o da los clientes con |2 ayuda

OE pErECnas con |as que se mantene algdn lpo de vinculo amical, sentimental o algun grado ds
Farertesco

Presiar dinera de 12 sala a los clientes para efeciuar juegos o con afra finalidad,

Custodiar diners o pertenencias de los clisntes dentro de Ia L.aja Cabina o casilieros del persanal
Recibir regalos o propinas de los cliertss dertro de 1a salz en horas de trabajo.
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28, Ullzar @ local de la empresa para fines personales o ajencs a sus iinas de creacion.

8. Utilizar algin material o formalo de sala para tines diferentes a las indicados

30, Hacer uso de los arsfactos. premios v degustaciones de sala para fines perscnales

3. Ingrasar a espacios de 13 sala con persanal para conversar o formar grupes. desatendisnda |a
mizma

22, Comaorar o vender anmiculos dentre del local de trabajo

33 Regalar cupones que san ublizaces en los soraos

34 Quedarss 0 su caniro de labores fucra de la jorrada ardinana de frabaja, sin autarizacon de g4 jele

inmediato.
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