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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CAJERO (A) NICARAGUA
I. TITULO DEL CARGO : CAJERO (A)

Il. UBICACION DEL CARGO

Area : CONTRALORIA DE OPERACIONES
ll. RELACIONES JERARQUICAS

Reporta a : Administrador de Sala.

Supervisa a : No ejerce supervision directa.

IV. OBJETIVO DEL PUESTO

Garantizar que el cambio de monedas y fichas a los clientes sea eficiente y oportuna,
llevando un estricto control de las operaciones, asi como de toda la documentacion a su
cargo, debiendo prestar un servicio agil, atento, calido y cordial a los clientes.

V. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Presentar al Agente de Seguridad de sala al momento de su ingreso las monedas y
billetes que lleve consigo, facilitando la revision de carteras y mochilas de su
pertenencia.

2. Cumplir estrictamente con los horarios sefialados por el Administrador de sala,
debiendo registrar su hora de ingreso, salida y refrigerio en la tarjeta de asistencia
que se encuentra en la entrada de la sala con el Agente de Seguridad.

3. Realizar el relevo de Caja Cabina con el (la) cajero (a) del siguiente turno en
presencia del Administrador.

3.1 Efectuar el arqueo del dinero en efectivo y formato “Boleta de Movimiento de
Valores” de Premios Mayores, Progresivos y Rellenos de Hopper, verificando que
todos los formatos ya sean provisionales o definitivos se encuentren debidamente
firmados y sellados por el Administrador de sala.

3.2 Verificar que las monedas, fichas token y billetes recibidos sean verdaderos.

3.4 Verificar el estado y existencia de los equipos asignados a la caja cabina, tales
como: camara fotogréfica, maquina contadora, detector de billetes falsos y otros
asignados por el Administrador, los cuales seran consignados en el formato
“Apertura y Cierre de Caja Cabina”.

3.5 Verificar durante el relevo la existencia en la caja cabina de lo siguiente:
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A QUIEN CONCIERNA

Por este medio me permito recomendar al Sr. GILBERTO RENE CUADRA
MIDENCE a quien conozco desde hace varios afios. Es una persona honesta,
trabajadora y con excelente cualidades personales.

El Sr. Cuadra se desempeiia en el 4rea de venta de repuestos, demostrando
siempre un alto nivel de iniciativa propia, con deseos de superacion, eficiente
en sus labores, con gran capacidad de trabajar en equipo y buenos dotes para
relacionarse con los clientes.

Cabe destacar su puntualidad, disciplina y el excelente trato que mantiene

con el resto de trabajadores de la empresa.

Extiendo la presente a solicitud de la parte interesada y para los fines que
estime convenientes a los quince dias del mes de Abril del afio dos mil nueve.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CAJERO (A) NICARAGUA

e Manual de mantenimiento de maquinas contadoras.
Instructivos para deteccion de billetes y monedas falsas (nacional
y délares).

¢ Relacion de los mejores clientes.
Listados de teléfonos de emergencias y teléfonos movil
actualizado.

» Otros que indique el Area Legal o el Administrador.

4. Completar el formato “Apertura y Cierre de Caja Cabina”, sin borrones,
enmendaduras, el cual deberé estar firmando y sellado por: Cajero (a) entrante,
saliente y Administrador de turno como testigo.

5. Constatar que el fondo de caja cabina no supere los C$ 10,000 cérdobas y en las
megas salas los C$ 35,000 cérdobas, en caso supere esta cifra, informar en forma
Inmediata al Administrador de Turno.

6. Preparar los tachos de monedas para el cambio a los clientes, con la cantidad de
monedas indicadas por la Empresa, segtn la dominacion.

7. Efectuar el cambio de billetes y/o monedas a los clientes por “monedas de la
denominacién” o fichas token con las que juegan nuestras maquinas tragamonedas.

7.1 Comunicar al Administrador en caso recibiera billetes falsos, los cuales seran
marcados y devueltos al cliente: explicando con amabilidad la politica de la Empresa.

7.2 Retener las monedas falsas que pudieran presentarse en el momento de la
compra que realiza el cliente en la caja cabina y entregarselas, al Agente de
Seguridad hasta que este retire, para su devolucion.

7.3 No debera guardar bajo ningtin motivo, monedas ni billetes falsos en su cajon.

7.4 Comunicar cuando el cliente cobre su premio y se detecten monedas falsas, las
cuales seran entregadas al Administrador para que explique al cliente las politicas de
la Empresa.

7.5 Avisar al Administrador de encontrar en las bolsas selladas monedas falsas,
haciendo un recibo definitivo pegando atras las monedas falsas encontradas.

7.6. Cambiar monedas o fichas cuando el cliente lo solicite con tarjetas de crédito o
debito, VISANET O MASTERCARD, en las salas que cuenten con sistema POS,
siguiendo el procedimiento vigente para uso de tarjetas de crédito y verificando la
firma en la tarjeta de crédito o débito con la Cedula del cliente.

8. Informar a los clientes sobre los beneficios que ofrece la afiliacion a la tarjeta Money
Card, sobre el sistema de acumulacién de puntos y cupones.

8.1 Otorgar (01) un punto en la tarjeta del cliente por cada C$100 Cordobas de
compra en caja.
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[/é 777 UNION IBEROAMERICANA
DE MUNICIPALISTAS

El municipio es o la libertad lo que Ia escuela primaria es a la clencia

Sefiores/as:

Coincidi con el Sefior Gilberto Cuadra Midence, Colaborando para la red de conocimientos de
Recursos Humanos UIM. Red que desde 2010, origina: Que la Red de Politicas para los
Recursos Humanos puede desempefar un papel ideal en la gestion de los territorios y
municipios, contribuir a la innovacion en las politicas de gestion de los funcionarios y
empleados publicos y privados. Abogar por nuevos planteamientos para conseguir la mejora de
la calidad profesional y humana de los empleados publicos, de tal manera que se contribuya de
modo efectivo al desarrollo y a estructurar la sociedad de una forma mas justa y solidaria.

El Sefor Gilberto Cuadra Midence Ha demostrado desde el 2011 que colabora con la red. Un
alto nivel de iniciativa propia y dedicacién, resultando evidente su integridad de caracter,
compromiso con los objetivos marcados, alto grado de motivacién y gran capacidad de trabajo
en equipo, asi mismo su motivacion para el desarrollo profesional individual y colectivo.

Por todo ello, la actuacion profesional de Cuadra Midence ha sido del todo satisfactoria para
esta Red de conocimientos. Estoy completamente seguro que el sefior Cuadra Midence, sabra
trabajar con ustedes de la misma forma y con la misma entrega que lo ha hecho para
nosotros. No creo equivocarme al recomendaros sin reservas a esta excelente persona. Reune
todas las calificaciones y experiencia para su desarrollo profesional en la entidad que ustedes
dignamente dirigen.

Quedo a su entera disposicion para cualquier duda o inforgagion complementaria que

= Fih

ustedes puedan requerir.

Atentamente,
Lﬂ de la rotonda de Rubén Dario
werle o 1cal sur, ff!f: ¢ abajo. Managua, Nicarayua
. ] ofinorte@nortesur-ca.org
Daisy Alvarado Ruiz
Dra. Direcciéon y Gestién Piblica Local

Coordinadora de la red de conocimientos de recursos humanos UIM
Consejera Director UIM por Nicaragua, para Centroamérica

daisy.alvarado@uimunicipalistas.org
uim.coons.nicaragua@uimunicipalistas.org
http://www.uimunicipalistas.org/redes/redrecursoshumanos/
Teléfonos: 22706002, 22222152, en Nicaragua
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8.2 Otorgar (01) un punto en la tarjeta del cliente por cada C$100 cordobas ganados
por premio mayor.

8.3 Otorgar (01) un punto en la tarjeta del cliente por asistencia (valido una vez al
dia).

8.4 Otorgar (01) un cupén por cada (05) cinco puntos acumulados en la tarjeta del
cliente.

8.5 \Verificar que el cupon otorgado al cliente cuente con el sello y firma del
Administrador, s6lo asi podra ser vélido en el sorteo Money Card.

9. Operar correctamente la maquina contadora de monedas asignada a la Caja Cabina
realizando el mantenimiento preventivo segun la plantilla de instrucciones que se
proporciono para su ubicacién en la Caja Cabina, si en caso tuviera cualquier
desperfecto comunicar en forma inmediata al Administrador.

10. Verificar el correcto llenado del formato “Boleta de Movimiento de Valores” para
realizar pagos de: Premios Mayores, Pago de Progresivo o Rellenos de Hopper.

10.1 Constatar siempre que el formato “Boleta de Movimientos de Valores” cuenten
con papel carbén adecuado, permitiendo que la copia del mismo siempre este legible
para su revision.

10.2 Verificar en Premios Mayores y/o Pagos de Progresivos los contadores ATP y/o
4ta lectura y que el resultado coincida con el monto a pagar consignado por la
Operadora o Administrador.

10.3 Constatar que el formato cuente con las firmas y sellos de la Operadora y
Administrador en original y copia para proceder a pagarle el premio al cliente, en
caso de no contar aun con el sello respectivo, colocar nombres completos y firma.

10.4 Solicitar al cliente ganador su Cedula para identificarlo, verificando sus datos
con los anotados por la Operadora o Administrador. Que el cliente firme el formato
en sefal de conformidad, al recibir el pago del premio.

10.5 Verificar si la operadora tomo foto de la cedula y de la pantalla con el monto
ganado. Si el premio a pagar es mayor de C$ 1,200 cordobas; al final de Ia entrega
firmarlo y sellarlo.

10.6 Constatar que la diferencia de los contadores de OUT, final e inicial, coincidan
con la cantidad de monedas que faltaba pagar la maquina en caso de rellenos de
hooper.

11. Verificar que todo comprobante de gastos sea emitido correctamente, segun
requisitos de la DGl y de nuestra Empresa: Dichos comprobantes tendran que
contener el nombre de la Razén Social y RUC.

11.1 Calcular que en las facturas el IVA sea el correcto, verificando que todo
comprobante de gatos en original este firmado y sellado por el Administrador de
turno y el Agente de Seguridad de Puerta.
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i‘m UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE NICARAGUA

RECINTO UNIVERSITARIO “CARLOS FONSECA AMADOR?”
ESCUELA DE CONTADURIA PUBLICA Y FINANZAS

CONSTANCIA

Por este medio hago constar que conozco al joven Gilberto René Cuadra Midence,
quien se identifica con carnet NO. 06-19552-9, estudiante de la Carrera de Banca y
Finanzas, el tiempo de conocerlo es aproximadamente 4 afios, tiempo durante la
cual ha demostrado ser una persona responsable, honesta y con deseo de

superacion profesional y personal.

Por lo antes expuesto estoy seguro que el joven Cuadra, sabra desempenar

cualquier oportunidad que le pueda brindar.

Se extiende la presente a solicitud de parte interesada y para los fines que estime

conveniente a los treces dias del mes de abril del afio dos mil nueve.

Atentamente,

Msc. Juan de Dios L}a\l{ a Arevalo
Dire ig\
Escuela de Conta(%‘ l'ia_#lf_l:lp_l_i_ca_y_F-' anzas

ucfa

Cc: Archivo

A LA LIBERTAD POR LA UNIVERSIDAD
SHELL GANCHO DE CAMINOS 1 CUADRA ABAJO
TELEFONO 2510091; Planta 2497080 — 2497006 EXT. 221
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11.2 Solicitar a las personas que deseen realizar alguna cobranza, con factura no
firmada y sellada por el Administrador, que regresen en otro momento, en caso éste
se encuentre ausente, indicandole la hora en la que pueden encontrarlo.

12. Organizar los comprobantes de gastos en el respectivo Formato de “Liquidacion de
Gastos”, establecidos por la empresa para su orden y presentacion, registrando la
informacion de los comprobantes en la columna respectiva del formato sin borrones
ni enmendaduras y organizandolos por tipo de comprobante: Facturas, Recibos de
Movilidades, incentivos, premios y rellenos.

13. Comprar bolsas de monedas y fichas al Administrador de turno cada vez que se
requiera.

13.1 Completar en el reverso del formato “Apertura y Cierre de Caja Cabina” el
detalle de la compra de monedas y fichas al Administrador: Indicando cantidad de
bolsas solicitadas y con cuanto efectivo y documentos se realizara la operacién, este
procedimiento se realizara sin salir de caja.

13.2 Revisar las bolsas de monedas que le sean entregadas por el Administrador, en
caso de encontrarse abiertas o rotas, constatar la cantidad exacta con la maquina
contadora asignada a caja cabina.

14. Tener a buen resguardo del dinero y las llaves de la caja cabina.

14.1 Controlar y verificar que el dinero y las monedas o fichas no se encuentren al
alcance de los clientes.

14.2 Cerrar con llave la puerta de la Caja Cabina y conectar |la alarma en caso tenga
que salir de ese ambiente por un corto tiempo, pidiendo a la administracién de sala la
autorizacion y el reemplazo.

15. Constatar que la alarma de Caja Cabina esté siempre conectada y operativa, en
caso de detectarse su mal funcionamiento, comunicar al Administrador de turno,
para que adopte las medidas necesarias para su reparacion.

16. Realizar arqueos del fondo asignado con el Administrador de sala, Sectorista,
Auditor o Inspector cada vez que éstos lo soliciten.

16.1 En caso de hallarse faltantes o sobrantes, se completara el formato “Arqueo de
Caja Cabina” en donde se especificaran las diferencias detectadas, debiendo firmar
las personas que intervinieron en este proceso: la Cajera y quien realizé el cuadre.

16.2 En caso de existir un faltante, el trabajador firmara un recibo provisional para
que se proceda al descuento por planilla y se lleve el record de sus pérdidas. Si el
Administrador encontrara un sobrante, éste sera guardado en la béveda hasta la
visita de un auditor, consignandolo en el respectivo formato “Arqueo de Caja
Cabina”, y firmando un recibo provisional, como constancia de la entrega que realiz6

la Cajera.
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Facultad de Ciencias Juridicas

CONSTANCIA

En mi calidad de Docente a tiempo completo de la Facultad de Derecho del estudiante
Gilberto René Cuadra Midence, he podido constatar personalmente su profesionalismo,
iniciativa y facilidad de relacién con sus compafieros y profesores, disciplina en las tareas
asignadas y calidad en sus trabajos entregados. Respecto de sus caracteristicas y perfil

personal y profesional puedo dar fe de las siguientes competencias:

Analitico y solucionador de problemas
Creativo e innovador
Trabaja en equipo y claridad de objetivos

Orientado a la consecucion de resultados

ohoFE LN e

Adaptacion social y relaciones pablicas

Por estas razones y las muy buenas calificaciones en sus diferentes asignaturas, me permito
recomendarlo como un candidato ideal para el cargo o posicién de la Organizacion a la cual

usted representa y en la cual esté aplicando.

Cualquier informacion adicional que necesiten sobre el sefior Cuadra Midence. con gusto se

las puedo brindar en mi teléfono 8496-6303 o a mi correo personal arrienso@hotmail.com

A solicitud de parte interesada y para los fines que sean necesarios, extiendo la presente, en

la ciudad de Managua, a los veintidés dias del mes de septiembre del afio dos mil catorce.

Dr. Juan Bautista Arrien
Profesor de Derecho Administrativo

Facultad de Ciencias Juridicas
Universidad Centroamericana (UCA)
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17. Colocar en un lugar visible de la caja cabina (exterior e interior), el tipo de cambio
que le proporciona el Administrador de sala en forma diaria.

18. Realizar el perifoneo de los sorteos diarios, quincenales y mensuales que se
realizaran en la sala si el equipo de sonido se encontrara en la caja cabina.

19. Asistir a las charlas del Area de Recursos Humanos cuando le sea indicado en forma
obligatoria.

20. Informar al Agente de Seguridad y Administrador de sala sobre actitudes
sospechosas que observe en los clientes o personal de sala para evitar o minimizar
riesgos.

21. Comunicar al Administrador cualquier incidente u ocurrencia importante que haya
acontecido durante su turno respectivo, para su evaluacion y toma de medidas.

22. Apoyar al Administrador de sala en las actividades o funciones que le sean
sefialadas por éste, en forma efectiva y eficiente.

22.1 En ausencia del Administrador, apoyar en sala controlando que el personal
continué realizando sus funciones.

23. Presentarse como encargada si el Administrador se encontrara ausente ante la
intervencién de las autoridades de Gobierno, Municipales y Policiales.

23.1 Preguntar el motivo de la visita y solicitar con educacién y cordialidad a los
representantes de las autoridades del Gobierno, Municipales y Policiales la
acreditacion respectiva; en caso contrario se les negara cualquier tipo de
informacion, informando de inmediato a la Jefatura de Operaciones.

23.2 En caso éste no contestara, comunicarse con el abogado de su sala (el listado
de Teléfono Mévil se debe encontrar en la oficina de administracion y en la caja
cabina) para seguir sus instrucciones.

23.3 Comunicar al Administrador de la sala sobre cualquier visita o notificacion de
caracter judicial, del Ministerio de Trabajo o Personal Municipal que llegue bajo su
responsabilidad.

23.4 Tener en cuenta que bajo ningin motivo la Cajera debera asentar una demanda
o dar declaracién, manifestacion o firmar algun documento a ninguna autoridad si no
cuenta con la aprobacién del Abogado a cargo de la sala u otro que conforma el Staff
de Abogados de la Empresa.

24. Comunicar a la Jefatura de Operaciones, Area de Recursos Humanos e Inspectoria,
cualquier tipo de irregularidades observadas en la sala.

25. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su Jefe inmediato y que le
permitan cumplir con el objetivo del puesto.
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LA ESQUINA Dt LOS ?EPUESTOS S. A.

CONSTANCTA

Por este medio hago constar que el sefior GILBERTO CUADRA MIDENCE,

laboré para muestra empresa en el periodo que va desde el mes de Enero del 2001 al
18 de Enero del 2007 desempefiando el cargo de Responsable de Tienda,

Cabe sefialar que dmanie su desempetio en mestta empresa demosito ser una
persora con mucho inferés de superacion, honradez y ser una persona confiable
capaz de desempefiar cualquier tarca que se le asigne de acuerdo con sus

capacidades.

Extiendo Ja presenta a solicitud de parte mteresada a ios cinco dia del mes de Mazo
de dos mil siete.

Atentamente.

Lic. ¢ an;;( lia Cano Valle
istradora

Cc: Archivo

Colegio-Loyolaw2¢. Arvibay, 2¢. alSur - Teldfonoy 222-3105 / 5073 - Telefax: 222 - 5069

Managua, Nicaraguo
e-mail: Exquina@alfoniuwmeric.comni
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VI. NORMAS BASICAS DE CONDUCTA.

1. Mantener Informado a su Jefatura inmediata sobre las ocurrencias que se hayan
presentado y que impidan el normal y 6ptimo desarrollo de sus funciones.

2. Tener en cuenta que este prohibido instalar software, programas de computo, bajar
musica o cualquier informacién de Internet de interes personal, chatear, en las
computadoras de la empresa, sin autorizacion del jefe de area.

3. Mantener limpio, ordenado y en buen estado de conservacion su lugar de trabajo.

4. Cumplir con los reglamentos internos y todo tipo de disposiciones de trabajo,
comunicados y normas de seguridad emitidos por la empresa.

VIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1. La caja cabina debera ser ocupada unicamente por el (la) cajero (a). No se
permitira el ingreso de ninguna otra persona (solo en casos de Auditoria podra
ingresar el Administrador, Auditor Interno y si lo amerita, el Inspector).

2. En casos que el (la) cajero (a) deje la caja cabina por algun tiempo -corto o
prolongado-, debera arquear el fondo de dinero designado a la persona que se
quede en ella.

3. Los pagos de Premios Mayores en las maquinas se realizaran cordobas y no en
dolares americanos.

4. El refrigerio deberd ser coordinado con el Administrador, en horas de menor
afluencia de publico, realizando el cuadre respectivo del fondo de caja cabina con la
presencia del personal que se quedara en su reemplazo.

5. Presentacion y actitudes requeridas del personal de salas

a) El personal de sala deberd mantener una presentacion impecable, una buena
imagen y arreglo.

Las sefioritas: Deberan utilizar el uniforme respectivo siempre limpio, el calzado
debe ser de vestir (tacos altos minimo No. 7 y en color que combine con el
uniforme).

Mantener una imagen llamativa, usando un magquillaje completo y luminoso, el
cabello debe estar perfectamente peinado, ordenado y recogido en todo momento,
usando durante su permanencia en la sala el fotocheck de identificacion.

Los caballeros: Deberan cuidar su apariencia, limpieza y corte de cabello, haciendo
uso de camisa y corbata, debiendo portar de igual forma su fotocheck de
identificacion.

b) Mantener una actitud proactiva, presentando siempre ideas que permitan
mejorar la sala, asi como preocupandose por realizar un trabajo minucioso y
conduciéndose con honestidad y transparencia en todo momento.
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</ = Casa Pellas, 5. A.

Apartado Postal 46 * Managua, Nicaragua * Teléfono: 255-4444 « Fax: 255-7980

“HOJA DE SERVICIO"

POR MEDIO DE LA PRESENTE HACEMOS CONSTAR QUE EL SR.(A)

GILBERTO RENE CUADRA MIDENCE

LABORO EN EL DEPTO : REPUESTOS TOYOTA - PLAZA ESPANA
DESEMPENANDOSE COMO : VENDEDOR

TIEMPO DE SERVICIO  : DEL 09 DE MARZO DE 2007 AL 17 DE ABRIL DEL 2009

A SOLICITUD DE PARTE INTERESADA EXTENDEMOS LA PRESENTE EN LA CIUDAD DE
MANAGUA A LOS ONCE DIAS DEL MES DE MAYO DEL ANO DOS MIL NUEVE.

CASA PELLAS , S.A.
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6. Registros bajo su responsabilidad

6.1 Formato de relevo “Apertura y Cierre de Caja Cabina”: Se debera anotar lo
siguiente: liquidaciones de gastos, efectivo, délares y bolsas de monedas que
sumados deben dar el total del fondo designado por el Administrador para que
trabaje el (la) cajero (a) (este fondo no debe ser superior a C$ 10,000 cordobas,
salvo en mega-salas cuyo fondo es de C$35,000 cordobas. En este formato: en
donde dice “Total General”, se consignara la cantidad real que resulte del arqueo o
cuadre de caja, sea sobrante o faltante.

6.2 Formato “Compra de Monedas”. Se realiza cuando el cajero requiere
abastecerse de fichas o monedas de diferente denominacién a fin de atender y
hacer cambios a los clientes de manera fluida y oportuna. Para ello se realizaran los
siguientes pasos:

a) El cajero separa el efectivo (soles y/o délares), si tuviese documentos sueltos
procedera a organizarlos en las respectivas liquidaciones de gastos.

b) El cajero informara al administrador su necesidad de comprar monedas, asi
como la cantidad y denominacién sin salir de la caja cabina.

c) El administrador ira a caja cabina y recibira el efectivo, liquidaciones y
vouchers verificando que corresponda a la cantidad de monedas solicitada por
el cajero.

d) El cajero verifica que las bolsas recibidas corresponden a la cantidad y
denominacion solicitada.

7. Casos de robo y/o apropiacion ilicita

En caso de robo y/o apropiacion ilicita comprobada, de dinero, productos
materiales, bienes de la empresa y/o que estén bajo su custodia o
responsabilidad, el personal involucrado debera devolver el justiprecio o resarcir
el bien, caso contrario, autoriza mediante la firma del presente documento el
descuento respectivo de sus ingresos.

En caso de emergencia y de no poder asistir a la sala, debera comunicarlo con
anticipacion al administrador de turno, o al Area de Operaciones.

VIil. PROHIBICIONES

—_—

Retirarse de la sala sin antes relevarse o sin autorizacion del Administrador.
2. Asistir a la sala en el dia de su descanso, salvo convocatoria expresa del
administrador de la sala.

3. Realizar cambios en el horario de trabajo y descanso sin el conocimiento y
autorizacion del Administrador titular del turno A.

4. Formar grupos de conversacién con el personal de sala y en horarios de trabajo.

5. Dormir en el local, durante su horario de trabajo reglamentario.

6. Presentarse al centro de trabajo en estado de ebriedad, o con signos evidentes de
haber consumido licor o drogas.

7. Ingerir bebidas alcohdlicas o drogas en el local, o durante su horario de trabajo.
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! 1’ 777 UNION IBEROAMERICANA
DE MUNICIPALISTAS

El municipio es a la libertad lo que la escuela primarja es a la clencia

certificado de membresia
Gilberto René Cuadra Midence

Es miembro de la Red de Conacimiento en Recursos Humanos, que, promovida por
la UIM, tiene como objeto fomentar la inclusién de la
perspectiva de género en las agendas publicas locales.

Y para que conste y surta los efectos que proceden, expido el presente, en mi

calidad de Secretario General de la Unidn Iberoamericana de Municipalistas, en
Granada, Espafa, a 11 de Febrero de 2014
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CAJERO (A) NICARAGUA

8. Jugar en las maquinas tragamonedas de alguna sala perteneciente al grupo
empresarial.

9. Que familiares jueguen en las maquinas tragamonedas de la sala.

10. Tomar dinero prestado o adelanto de sueldo de la sala, sin autorizacion del Area de
Recursos Humanos.

11. Adulterar 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 provisionales sin autorizacion del Administrador de sala.

13. Dejar la caja cabina sola sin la indicacién o autorizacion del Administrador.

14. Dejar la puerta de la caja cabina abierta sin llave y sin la alarma de seguridad
conectada.

15. Dejar entrar al personal o a cualquier persona ajena a la caja cabina.

16. Conversar o recibir visitas a través de la ventanilla de atencién al publico, salvo
excepciones autorizadas por el Administrador.

17. Mantener dinero personal dentro de la caja cabina.

18. Disponer del dinero sobrante que resulte en el arqueo o relevo de Caja Cabina.

19. Cambiar monedas o fichas al personal de sala.

20. Utilizar el POS (Sistema Operativo para tarjetas de crédito o débito) para realizar
transacciones personales o de cualquier personal de sala.

21. Recibir llamadas personales por el teléfono fijo de la sala, a menos que sea
sumamente necesario.

22. Llevar consigo durante las horas de practica o trabajo teléfonos celulares.

23. Acudir a reuniones o lugares de esparcimiento con personal y/o clientes de la sala.

24. Propiciar algun tipo de favoritismo o perjuicio en contra de la empresa o de los clientes
con la ayuda de personas con las que se mantiene algin tipo de vinculo amical,
sentimental o algun grado de parentesco.

25. Prestar dinero de la sala a los clientes para efectuar juegos o con otra finalidad.

26. Custodiar dinero o pertenencias de los clientes dentro de la Caja Cabina o casilleros
del personal.

27. Recibir regalos o propinas de los clientes dentro de la sala en horas de trabajo.

28. Utilizar el local de la empresa para fines personales o ajenas a sus fines de creacion.

29. Utilizar algun material o formato de sala para fines diferentes a los indicados.

30. Hacer uso de los artefactos, premios y degustaciones de sala para fines personales.

31.Ingresar a espacios de la sala con personal para conversar o formar grupos,
desatendiendo la misma.

32. Comprar o vender articulos dentro del local de trabajo.

33. Regalar cupones que son utilizados en los sorteos.

34. Quedarse en su centro de labores fuera de la jornada ordinaria de trabajo, sin
autorizacion de su jefe inmediato.

Documento elaborado por la Unidad de Organizacion y VERSION FECHA DE VIGENCIA

Métodos del Area de Capacitacién y Desarrollo
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ntréenamiento
ervicio y Comercio.

Certifica

A "Gilberto Cuadra Midence.

Por haber Completado Entrenamiento de Telemarketing.
del 14 de Enero al 14 de Enero del 2014. Con una duracion de 04 horas.
Dado en la ciudad de Managua a los 14 dias de Enero del 2014.

.o INECHSA

Instiuto Nicorogiiense de Entrec_umson#o
y Cepocitecién Humanistice

-

DIRECCION G

Manogug, Nicerogue

Registro y Certificaciéon No. 45217
C/\ Folio: _{5¢, .
orales En libro de registro respectivo
neral ] Fecha: 14 de Enero del 2014
Lic.: Mitrab LRAC N° (049-10-2013




CARTA DE COMPROMISO

Por este medio Yo VICTOR ROGELIO CENTENO MUNOZ en las oficinas centrales de
INVERSIONES TURISTICAS SANTO DOMINGO S.A. Me comprometo
a traer los documentos pendientes que tengo con esta empresa, en ocho dias a
partir de hoy, los cuales son requisitos indispensables para mi contratacion.

En el caso contrario autorizo a Recursos Humanos tomar las medidas que
estime conveniente.

Curriculo actualizado

Record de Policia original y actualizado.
Certificado de Salud original y actualizado.
2 Fotos tamafio carné.

Copias de diplomas o titulos.

Cartas de ultimos trabajos.

2 Cartas de referencia personal

Sin mas a que hacer referencia,

Atentamente,

CC. Expediente.
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ervicio y Comercio.

Certifica

A Gilberto Rene Cuadra Midence.

Por haber Completado Entrenamiento de Técnicas De Ventas.
del 18 de Diciembre al 18 de Diciembre del 2013. Con una duracion de 04 horas.
Dado en la ciudad de Managua a los 18 dias de Diciembre del 2013.

INECHSA ’
ingtituta Nicarogiense ce Entrenamien Registr y Certificacion No 152914
vy Capacitacidn Humenishcs Moral . Folio: :
~ \ ¥ IIIL Carlos orales En libro de registro respectivo
DIRECCION [E ?H... f"" AL A itector Genetal Fecha: 18 de Diciembre del 2013
_ Managuo, carigud, _ S Lic : Mitrab LRAC N° 049-10-2013




