MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

CAJERD (8} | NICARAGUA
. TITULC DEL CARGO : CAJERQO {A)
Il UBICACION DEL CARGO
Area CONTRALOR|A DE OPERACIONES
lil. RELACIONES JERARQUICAS
Fegporta a ; Administradar de Sala
Supenisa 5 : Mo gjerce supervision directa

IV. OBJETIVO DEL PUESTO

Garantizar que el camowe de monedas y fichas a los clienies sea eficiente y oponuna, levando un

sstricto control de las opsraciones, asi como de oca la documentzoion a su cargo, debiendo prestar

U senvicia agil, atente, calido y cordial a los cliantes.

Y. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Presentar 2l Agente de Seguridad de saia al momento de su ingreso las monedas y pillstes que
lleve consiga, facilitando la revision de carteras y mcchilas de su pentensncia

2. Cumglir estriictamente can los herarios sefalados por el Administrager de sala, debiendo regstran
s hora de ingreso, salida y refrigenc en la tarfeta de asisiencia gue s6 encuenira en is entrads de
\a sala con el Agents de Segundad .

5. Realizar el releve de Caa Catina con &l (la) cajeros (a) del siguiente tumo en presencia del
Adminisirador.
31 Efectuar =l arguet del dinera en efectivo y formate ‘Beleta de Mowmiento de Valores® de
Pramios Maycres, Progresivas v Rellenos de Hopper, venficando gue todos los farmalos ya soan
provisionales o definitivos se encuentren debidamente firnados v sellados por el Administrador do
saig, .
5.2 Verficar que las monedas. fichas token y billates recibidos sean verdadaros.
3.4 Verficar = estado y existencia de los equipos asignados 3 la caja cabing, 18les comu. caman
fotografica, magquina contadora, detector de billetes falses y otros ssignados por el Administradar,
loz cuales seran consignados en el formato “Aperlura y Ciere de Cals Cabinag’ o
3.5 Wenficar durante ef relevo la existencia en |3 caja cabina e 1o siguante

»  Manual de manienimiente de maguinas contadoras
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o Instructivos para deteccion de billetes y manedas faisas (nacional y dolares)
. Relacion de los mejores clientes
s Listados detelefonos de emergencias ¢ telefonos movil actualizado

= Otros que indiqus & Arza Legal o 2l Administrador

Completar &l formate “Apernura v Cierre de Caja Cabina”, sin borones, enmendaduras, 2l cuzl
debera estar firmando v sellado por, Gajera (&) entrante. saliente v Administracer de wrnoe cama
testigo

Constatar que e fondo de caja cabing no sugere los CF 10,000 cordobas y en las megas salas o5
C5 35,000 cordobas, an caso supere esta cifra, informar en forma Inmediata al Administrager de
Tume.

Preparar -log tachos ce monedas gara el cambio a los clentes; con la cantidad de monedas
indicadas por la Empresa, segln la dominacian.

Efectuar e cambio de bilietes y'o monedas 2 los chentes por “monedas de |8 denominacidn’ a
hchas loken con las gue juedan nuestras maguinas ragamonesas

7.1 Comunicar al Adminisirador &0 caso recbera bilietes falsos, log cuales seran Marsasos v
devualios al chente: axglicands con amabilidad la pofitica de la Empress

7.2 Retener las manadas talzas qua pudigran prasentarss en el momenio 42 |l compra que realiza
el cliente en ia caja cabina y entregarselas al Agente de Segundad hasta que este retire. para su
devalucidn.

7.3 Mo debera guardar baja ningun motvo, monedas ni bifletas falsos en su cajén

7.4 Comunicar cuando el cliente cobre su premio y se detecten monedas falsas, |as cuales saren
enfregadas al Adrminisirador para gue expligue al cliente las politicas de fa Empresa

7.5 Avizar al Administrador de encontrar en las bolsas sslladas monedas falsas. haciendo un recibo
definifive pegando airas las monedas falsas encontradas,

7B Cambiar monadas o fichas cusndo 2l cliente o solicle con laretas de crédite o debio
VISSMET © MASTERCARED, en las salas gue cusnien con sisterma POS, siguwendc g
procadimionto vigente para uso de targstas de orédite ¢ venhcando la firma en (3 langta de credito
o debido con la Cedula del chente.

Infomar a los clientes sobre los bensficios gue ofrecs la afiliacidn a la tareta Money Card. sobre el
sistema de acumulacion de purtos ¥y cuponses

8 1 Otorgar (1) un punto en ta tarjeta del cliente por cada CF100 Cordobas de compra en caia.
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8.2 Otergar {U1) un punto en la tarjeta del chente por cada C$100 cordobas ganados por premio
MriayCr.

B.3 Otorgar (01) un punte en la tafjeta de! chente por asistencia (valido una vez al dia).

8.4 Chorgar {07) un cupdn por cada (03] cinco puntos acumulados en la tarjela del cliente

8.5 Verficar gue el cupon otorgado ai cliente cuente can al sallo v trma del Adminisirador, sdic o=
padra ser valide en 2] sorteo Money Garrd.

9. OQperar comectamente la maguina coradora de monedas asignada a la Caja Cabina realizando &
mantenimienta preventive segln la plantiila de instrucciones que s& proporciond para su ubicacion
an la Caja Cabina. si en caso tuviera cualguier desperfecto comunicar en forma inmediata al
Admirnsirador

100 Venficar el correcto llenado daol formalo *Bolela de Movimienio de Valores™ para realizar pagos oe:
Pramios Mayores, Pago de Pragresive o Refiencs de Hoppar.

10.1 Constatar siempre gue el formato *Bolela de Movirmientos de Valores® cuenten con papel
carbdn adecuado, permitiendo que la copig dei mismo siempre este legible para su revigion

102 Merificar en Premios Mayores y'o Pagos de Progresivos los contadores ATP ywa 4ta lectura v
que el resultado coincida con el monto a pagar consignade por [a Operadora o Administracor

10.3 Caonstatar que el formato cusnte con las firmas y 2ellos de la Operadora y Administrador en
ariginal ¥ copia para proceder 3 pagarle 2 premic al ciente, en casoe de no contar aon con el sella
respective, colocar nombres completos ¥ firma.

10.4 Solicitar al cliente ganador su Cedula para identificaro, verificands sus datos con los anotados
por lz Operadora o Administrador, Que el cliente lirme el formato en sefal de contormidad 2
recion el pago del premio

10.5% Verficar si fa operadora tomo folo de la cedula y de |3 pantalla con el monta ganado. 5 &l
premic a pagar es mayar de CF 1,200 cordobas; al final de la entrega firmarc v sellanc.

10 & Constatar que la diferencia de los contadores de OUT, final & micial, comeidan con la caniidad
de monedas que faltaba pagar la magquina en caso de ralienos de hooper.

1. Varificar que tode comprobante de gastos sea emtido corectamente, segln requisitos de la DGy
de nuestia Empresa:; Dichas comprabanies tendran que contener gl nombre de ia Razdn Social v
RUC
11 1 Calcular gue en las facturas el VA sea & cormecta, venficando qua tado camprobante de gatos

an onginal este firmada v sellado por el Admimstrador de turno y 2l Agente de Seguridad s
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11 2 Solicitar & las personas gue deseon realear alguna cobranza, con factura no fimada vy
2ellada por el Administrador, que regresen en otra maomento. en o350 &ste se encuenire ausenls,
mdicandole la hara en la que pueden encontrarlo

12, Organizar los comprobantes de gaslos en ol respactva Formato de “Liguidacion de Gasios”
establecidos por la emprasa para su orden y presentacian, registrando la informacion de os
comprobantas en |a columma respecliva del formato sin borrones ni eamendaduras
arganizandclos por lipo de comprobante: Facturas, Recibos de Maovilidades incentivos, premios vy
rellenos

13. Comprar Dolsas de monedas y fichas al Administradar de tuma cada vez que s reguiera
131 Completar en gl reverso. del formato "Apertura v Cierre ce Caja Cabina” el delalle ce |a
compra de moredas v fichas al Administrador. Indicando canbgad de bolszas solicfadas vooon
cuanto efeclivo v documentos se realzara lz operacion, este procadimiento s& realizara sin salir da
=TS
13.2 Fevisar las bolsas de monedas gque lg sean erlregadas por el Admenistrador, en caso de
encortrarse abierlas o rolas. constatar la cantidad exacta con la maguinag contadera asignads a
caja cabing

14. Tener a buan resguarde dal dinero y |as llaves de |a caa cabina
14,1 Centrolar v verificar que el dinero ¥ las monedas o fichas ne se encuantren al alcance de los
clientes.

14.2 Cerrar con lave |a puerta de la Caja Cabina ¥ conectar |3 alarma en caso enga que sair de
ese ambiente por un corto tiempo. pidiends a la administracon de sala la avtorzacon yoel
reamplazz,

15, Constatar qus 13 alarma de Caja Cabina este siempre coneclada ¥ opérabva, an casc de
detectarse sz mal funcionamiento, comunicar al Administrados de lumo, para que adopls las
medidas necesanas para su regaraciin.

18. Realizar arqueos del fonde asignado con el Administrader de sala, Sectorista, Auditor o Inspector
cada vez que dslos 1o soliciian
18,1 En caso de hallarse faftantes o sobrantes. se complstara & formato “Arques de Caja Cabing”
en donde se especificaran las diferencizs detectadasz, cdebiendo firmar las personas  gque
infervinigron en esie process: [a Cajera v quien realizd al cuadre.

16.2 En caso de awxstir un fallante, el trabajador firmara un recibo provisionzl para gue se procsda
al descuento por planilla v se lleve el recard de ses pérdidas, Si el Agministrador enconlrara _!,_gf"

sobrante. &ste serd guardado en la boveds hasta la vista de un auditor consignandalo =n &l
Wy
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respectivo formato “Arqueas de Caja Cabing”, y firnande un recibo provisional, como constancia oo
i3 enirega qua realzo la Cajera

17 Colocar en un lugar vigible de la caja cabinag {exterior & imeriar), &l tipc de cambio que |s
proparcigna el Adminstradar de sala 2n forma diana,

18. Realizar el perifoneo de los sorteos diarios, quincenales y mensuales gue se realizaran er la sala &
el equipo de somdo se enconfrara en la cajg@ cabina:

19. Asistir & fas charlas del Area de Recurses Humanos cusndo le seg indicada en forma obligatonia.

20 Informar al Agente de Soegundad v Administragor de sala sobre actitudes sos pachosas que observe
£n los chenles o personal de sala para evitar o rimimizar riesgaos.

21, Comunicar al Administrador cualguer incidente o scurrencia importants que haya acontecido
durgnts su tumo respectve, para su evaluacion y toma de medidas

22. Apayar al Adminisirader de sala en las activdades o funciones gue le sean sefialadas par este en
rarma efectiva v eficients;
221 En ausencia del Adminislrador, apoyar en sala contolands gue el personal copbinud
realizando sus funcicnes,

23, Presenlarsa como encargada si el Administrador se encantrara ausente ante la intervencion de las
autondades de Gobierno, Municipales v Policiales
£4.1 Prequntar el miotivo o la wisita y solicitar con educacidn y cordiahidad a los representantas do
las autoridades del Gobierno, Municizales v Policiales |la acreddacion respectiva; en caso contrann
sé les negara cualquigr ipo de informacion, infermandeo de inmediato a la Jefatura de Operscianes
232 En caso este no contestara, comunicarse con el abogada de su sala (el listade de Teléfone
Méwil se debe encontrar en fa oficing de administracion v en la caja cabina) paia seguir sus
nstrucsiones
23.3 Comunicar al Administrador de la sala sobre cuaiquier visita o notificacitn de cardcter judicial
del Ministenc de Trabajo o Persanal Muncipal gue llegue bajo su responsabildac.
234 Teper en cuenta gue bajo ningin motive la Cajera deberd asentar una demanda o da
declaracion, manifestazion o firmar algdn documento 2 ningung autoridad =i no cuerta con la
aprobacién del Abogade a carge de la sala u oo oue conforma =l Staff de Abogados de |a
Empiesa

24 Comunicar a la-Jefatura de Operaniones, Area de Recursos Humanas e Inspectoria. cualguier tipo

s meguiznoaces obssrvadas en la sala.

25 Realizar otras aclivdades gue le sean asignadas por su Jele inmediata v que le permitan

Son al sbsebva del pussio
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V. NORMAS BASICAS DE CONDUCTA.

1. Mantener informads 2 su Jefalua inmediata sobre las acurrencias que se hayan presentado y que
impidan el narmal ¥ aptimo desarralic de sus funciones,

2. Tenet en guenta gue este prohibido instaiar software, programas de computo, bajar musica o
cualguier informacion de Intermet de interes personal, chatezr, en las computadoras de |a
emprasa, sin autorizacidn del jefe de area.

3. Mantener limpo. ordenada v en buen estado de conservacian su lugar de frabajo

4, Cumplir con los reglamentas inlermos ¥ tode tpo de disposiciones de trabajo. comunicados ¥
normas de seguridad emitidos por fa empresa

Vil. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1 L& caja cabing deberd ser ccupada Onicameanta por &l {a) caero (38)  No se permitirg e ingresn de
ninguna otrd persona [solo 0 cases de Auditorla podra ingresar el Administrador, Auditar Inferno
¥ 5i lo amerita. el Inspecior)

2. En casos que el (1a) cajero (a) deje la caja cabina por algdn tempo -corte o prolongado-. debers
arquear =l fondo de diners designadao a la persona gue se quede en ella.

4. Les pagos de Premios Mayores en las maquinas se realzaran condobas ¥y onooen oolares
SIMEricanas,

4. Elrefigens debera ser coordinado con el Admirvstradar, en horas de menor aflugncia de prbdico,
realizando el cuadre respective del fondo de cajs cabina con I3 presencia del persenal que se
guedara en su reemplaza

5. Presentacion y actitudes requendas del parsonal de salas
8) El personal ge sala deberd mantensr una presentacian impecabls una busna imagan vy

arreglo,
Las safioritas: Deberdn ulilizar el uniforme respective stempra limpio, el calzade debe ser da veshr
{tacos altes minma Mo, 7 v en caler que combing con = Liniforme).
Mantener una imagen llamativa, usando un magquillajz complelo ¥ lumirgso, el cabello debe estar
perfeclamente peinado, ordenada ¥ recogido en tada momento usando durante sy peMManencs
en la sala el fotocheck de identificacidn.

Los caballeros: Deberan cuidar su apariencia, limpieza v corfe da cabelio, haciendo uso de camisa

M

y corbala, debiendo portar de igual forma su fotocheck de idensificacion.
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bl Blanterner una actifud proactive, presenando siemore ideas que permilan mejorarn la sala, asi
cxma preocupandose por realizar un frabajo minucicso ¥ conduciendose con honeshdad
fransparencia en odo momento
5.  Registros bajo surespansatahdad

E.1 Formato de relevo "Apertura v Cigrre de Caja Cabing”. Se debara anotar o siguisnte

liguidaciones de gastos, efectivo, ddlares v balsasz de monadas Jue sumados deben dar al toial de
fondo designado por e Adrmimslrador para gue labae el (la) caers (3} (este fonds na debe se-
supenol a CF 10.000 cordobas, salvo en mega-salas cuyo fondo es de C335000 cordobas. En
este formaio en donde dice "Total General’, se consignara la cantidad real gue resulte del arquec
o cuadre de cajg, sea scbrante o lzlitante
G.Z Formato "Compra de Monsdas™ Se realiza cuzande el cajero reguiere abastecerze de fichas o
monadas de diferente denominacidn a fin de atender y hacer cambiog a los chantes da manarz
fluida v oportuna. Para ello se mealzaran los sigulentes pasas
a) El cajera separa e efectivo (soles ywio 321arss], 5i wviese documentos Susdtos procsders o
arganizarlos en las respectivas liquidaciones de gasios.
B El cajers informarg al administrador su nece=idad de comprar monedas. asi como la
cantidad y denominacion sin salir d2 la caja cabina.
) E! sdrmnistradaor i & capa cabena vy recbira el efectivo Igudaciones v vouchers vershcando
que cxresponda a la cantidad de monedas solicitada por &l cajen
di El cajero verifica que las bolsas recibidas comesponden a la cantidad v denominacidn
solicitada.
T, Gasos de roboy/o apropiacion ilicita
En caso de robo vwo aprogizcién lisita compeobadz, de dinera. producios materiales hisnss de
la empresa o oue esten ke su custadiz o responsahilicdad, el personal invelucrado debera
devolver el justiprecio o resarcir e bien, caso contrario, auloriza mediants [a firma del presania
documento el descuento respeclive dg sus ingresos
En caso de emeargencia v-de ne poder azistr a la sala. deberd comunicano con anticipacian al
administrador de tumo. o al Area de Operaciones.

Vill. PROHIBICIONES

1. Befirarse de 3 sala sin antes relevarse o sin autonzacian dal Admimstrador,
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2. Realizer cambios en: gl heorario de trabaje vy descansa sin el conacimienia ¥ autarizacion dal
Administrador tisular del fume A

4. Formar grupes de conversaciin con el perscnal ge sala v an horanos de traoajo.

5. Dormir en gl local, durante su horanio - de frabajo reglamsniario

6. Presentarae al centro ge trabajo en estaco ¢e ebriedad, ¢ con signos evidentes de haber consurmda
licor o drogas.

7. Ingarr bebidas alcondticas o drogas en & local, o durante su horane da frabajo

& Jugaren las maguinas tragamaonedas de alguna sala perienaciente al grupo emoresarial

9. Que familiarss jusgusn 2h fas maguinas ragamonedas de ia sala

10. Tormar dinero greslade o adelanie de sualds de la sala sin aulenzacon del Area de Recursos
Humanos

11 Aduiterar facturas u otro comprobante de gasto por las compras realizadas Debe tener en cuenta
que personal de Auditoria Interna verificara la validez de estos documentos,

12 Girar recibos provisionaies sin autonzecion del Administrador d2 sala

13. Dejar-la cajz cabina =cla sin la indicacion o sulorizacion del Administrador

14 Dajar la pueria de ia caja cabina abierta sin ave v =m0 la alama de sequndad conecleda

15 Degyar entrar &l personal 0 a cusiquier persona aend a la caja camna

16. Conwversar © racibic wvisitas a raves de la venlanila de atencion al pablico, salvo excepoiones
avtorizadas por el Administradaor

17, Mantener diners personal dentro de la caja cabina.

18, Cisponer del dinera sobrante que resulie an el arquan a relevs de Caja Cabina

18, Camhiar moredas o fichas &l psrsonal d= s&la

20 ilizar el POS (Sistema Operalivo para tanaias de credito o débile) para realizal fransacoones
peErsonaes o oe cualgwer persaonal ds sszla

21. Recibir lamadas personales por el ieléfona fije de iz sala, a menos que s2a8 sumaments necesano

22, Llevar consgo duraniz 125 boras de prachca o habajo elglonas celulames.

23. Acudir a reunicnes o lugares de esparcimientc con perzonal wio clientes de la sala

24, Propiciar aigun tipo de favoritiemo o perjuicio 2n contra de la empresa o de los clisnies con la ayudsa
do persanas con las que se mantens algan tpo da vinculo amieal, sentimental o algdn gradao de
pargnlasco,

25, Prestar dingro de |3 sala a los clientes pars efectuar juegos o con otva finatidad

26, Custodiar dinerg o perfenencias de los clentes dentro dela Caja Cabina o casilleres del persanal

27, Recikir regalos 2 propinas 42 Ios clientes deniro o2 1a sala en horas de trabaio
h'\-
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2B, Liilizar & local de la empresa para fings personales o ajenas a sus fines de creacion.

28, Lhtilizar algun materizl o formata de zaia para fines diferentes a los indicados

3. Hacer uso d2 los arefacios, premios v degustacionas oe sala para fines parsonales.

. Ingresar a espacios de 3 sala con personal para conversar o formar grupos. desatandiendo &
MISmia.

32, Comprar ¢ vender articulos denbro dal local de babajo.

33 Regalar cupones gue son ulilizades en los sorisos

34 Quedarse en su centro de labores fuara ge la jormada ordinaria de trabajo, sin awterzecion de su jefe

inmedizto
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