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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

CAJERO (4) MICARAGUA
. TITULO DEL CARGO : CAJERC (A)
Il. UBICACION DEL CARGO
Area : CONTRALCORIA DE OPERACIONES
. RELACIONES JERARQUICAS
Repaorta a : Administrador de Sala.
Supenisa a Ma gjerce supervision directa.

v, QBJETIVO DEL PUESTO

Garantizar gue ¢l cambio de manedas y fichas a los clientes sea eficiente y oportuna, levando un
aglricta cantrel de las aperaciones, asi como da toda la decurmentzcion a su cargo, debiendo prestal
un servicio agil, aterto, calido y cordial a los clientes

¥. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Prasentar al Agente de Beguridsd de sala al mements de su ingresc las monadas v hilletes cua
lleve consiga, facilitando fa revision de carteras y mochilas de su pertenencia.
2. Cumplir estrictaments con los horarios sefialados por el Administrador de sals, detvendo registrar

5u nara de ingresa, salica y refrigerio an |2 taneta de asistencia que se encuentra en la entrada de
|3 zaia con &l Agente de Segurndad,

3. Realizar 2| relevo de Caja Cabina con el (la) cajera (a) del siguiente tumo en presencia del
Adrinistrador.
3.1 Efectuar el arqueo del diners en efectiva v formata "Baleta de Movimiento de Valores” de
Fremios Mayores. Pregresivos y Rellenos de Hopper, verificande que todos los formalas ya sear
previsionalas o definiivos se encuentren debidamente firmados v zellades por &l Administrader ce
sala.
3.2 Varificar que |3z manadas, fichas token v billetes recibidos sean verdadenas,
3.4 Verficar el estado v existancia de los equipos asignados a la caja cabina, tales como: cdmara
fotagrafica, maguing contadora, detector de billates falsos y otros asignades por el Administrader,
los cuales serdn consignados en el formato “Apertura y Ciemes de Caja Gabina™

3.5 Verifisar durante 2 relevo la existencia en [a caja cabina de lo siguente:

»  Manual de mantenimiento de maguinas contadoras.
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& Inztructivas para deteccicn de billeies v menedas falsas (nacional v ddlares)
s Relacidn da los mejoras clizntes.
» Listacdos de teléfenos de emergencias v teléfonos movil actualizado.

» Otros gue indigue el Area Legal o el Administradar

4, Complstar el formats "Apertura v Ciemre de Caja Cabing®, sin borranes, snmendaduras, el cual

debera estar firmando v sellade por: Cajero (a) entrente, saliente y Administrador de turna come
testiga.

2

Constatar que &l fondo de caja cabina no supere los C3F 10,000 cdrdobas v en las megas salas las
CE 35,000 cordobas, en caso supere esta cifra, informar en forna Inmediata al Administrador de
Turne.

6. Preparar los tachos de monadas para el cambio a los clientes, con la cantidad de monedas
indicadas por la Emprasa, segun la dominacion.

~

Efactuar &l cambio de billetes y'o monedas a los clientes por ‘monedas de la denominacién” o
fichas token con lag gue juagan nuestres maquinas tragamonadas.

7.1 Comunicar al Administradar en caso resibiera billetes falsos, los cuales seran marcados y
devualtes al cliente: explicando con amahbilidad la politica de la Empresa,

7.2 Retener las monedas falzas gue pudieran presentarse en el momente de la compra que realzs
al clienls en Ia caja cabina y entregarselas al Agente de Segundad hasta que este retire, para su
devoiucian

7.3 Mo cebard guardar bajo ningdn motive, manedas ni billetes falses en su cajon,

7.4 Comunicar cuando € cliente cobre su pramic v se detecten manadas falsas, las cuales serdn
entregadas al Administrader para que axplique al cliente [as politicas de la Empresa

7.8 Avizar al Adrministrador de encontrar en las bolsas selladas menedas falsas. haciendo un recito
definitive pegando atrds las monedas falsas encontradas.

7.8 Cambiar manedas o fichas cuando el cliene lo solicite con tarjetas de crédite o dehita,
VISAMET O MASTERCARD, en las salas que cuenten con sistema POS, siguiendo el

procedimiento vigente para usc de tarjetas de crédito y verificandao 13 firma en la tarjeta de crédita
0 débito con la Cedula del clients,

B. Informar a los clientes sobre los beneficios que ofrece la afiliacion a |a tarjeta Money Card, sobre el
sistema de acumulacian de puntas v cupones.

8.1 Dtorgar (01) un punto en ia tarjeta del cliente por cads C5100 Cordobas de compra en cajs
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8.2 Chorgar (01) un punto en la tafeta del clente por cada CH100 cordobas ganados por premic
I'I'IEI:ll'DF

8.3 Otorgar (07) un punta en la tarjeta dal cliente por asistencia (valido una vez al dla).

8.4 Ctorgar (07) un cupén por cada (05) cinco puntos acumulados en la tarjata del clienta.

8.5 Venticar que el cupon ctorgado al cliente cuente con el selio y firma del Administrador, sdla asi
podra sar valido en &l sorteo Money Card.

8. Operar comectamente la maguina contadara de menedas asignada a la Caja Cabina reslizando el
mantenimiants preventive segun |3 plantilla de instrucciones que se proporcions para su ubicacién
an ia Caa Cabina, i en caso tuviera cualguier desperfecto comunicar en forma inmediata al
Administradar.

10. Verificar &l comecto llenado del formato “Boleta de Movimiento de Valores” para realizar pagos de;
Premios Mayores. Pago de Progresiva o Rellenos de Hopper.

101 Canstatar siempre que el formato "Boleta de Movimientes de Valores™ cuenten con pape
carbon adecuade, permitiends que la copia del misme siempre este legible para su revisian

10.2 Verificar en Premios Mayores wio Pagos de Progresivos los contadores ATP yio 41a lectura
que &l resultado coincida con el monta a pagar consignado por la Operadora o Administradar,

10.3 Constatar gue el formato cuente con las firmas v sellos de |a Operadora y Administradar en
ariginal y copia para procader a pagarle el premio al cliente. en caso de ne cantar adn con el sello
respectivo, colocar nombres completos v firma.

10.4 Salicitar al clisnte ganador su Cedula para identificarlo. verificando sus datos con los anctados
par la Operadora o Administrador. Clue &l cliente firme el formato en sefial de conformidad, a
recibar el paga del premio.

10.5 Verificar si la operadara tomo foto de la cedula y de la pantalla con el monto ganado. Si el
premio @ pagar es mayor de CF 1,200 cordobas: al final de la entrega firmarla v sellarle,

10.6 Constatar que |a diferancia de los contadores de OUT, final @ inigial, coingidan con la cantidad
de monedas que faltaba pagar la maguina en caso de rellencs de hooper,

11. Verficar gue todo comprobarte de gastos sea emitido corectamente, seqin requisitos de la DG y
de nuesira Empresa: Dichos comprobantes tendran que contener el nombre de fa Razon Socal v
RUC.

11.1 Caleular que en |as facturas el IVA sea &l correcta, verificando que todo comprobante de gatos
en original este firmade y sellado per el Administrador de turna v el Agente de Seguridad de Pusrts.
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11.2 Solicitar a las personas qua deseen realizar alguna cobranze, con factura no firnada v
sellada por el Administrador, que ragresen en ofro momenta, en caso ste se encuentre ausonte,
indicandola la hora en la gue pusden encontraro,

12, Organizar los comprobantes de gastos en el respective Formate de “Liquidacion de Gastos”,
establecidog por la empresa para su orden y presentacion, registrando la informacién de los
comprobantes an la columna respectiva del formate sin borrones nl enmendaduras
arganzandolos par tipo de comprobante: Facturas, Recibos de Movilidades, incentivos. premios y
rellenas,

13 Comprar bolsas de monedas y fichas al Administrador de turmo cada vez que se raquiera
13.1 Completar en & reverso del formato "Aperura y Clerre de Cajs Cabina el detalle de la
cempra de monedas ¥ fichas al Administrador: Indicande cantidad de belsas solicitadas v con
cuanto efectiva v docurnantos se realizara l2 operacion, este procedimento se realizara sin salic de
caja.

13.2 Revisar las bolsas de monedas que le sean entragadas por & Administrador, en casa de

encontrarse ahieras o rotas, conslatar |a cantidad exacta con la maguina contadora asignads a
caja cabina.

14. Tener a buen resguarda del dinero y las llaves de la ¢aja cabina,

14.1 Controlar y verificar gue el ginere v las monadas o fichas no s& encuantren al alcance de los
clientes.

14.2 Cerrar con llave la pusrta de la Caja Cabina y conectar la alarma en caso tenga gue sali- de
ese ambiente por un corto tempo, pidiende 2 la administracion de sala la autorizacion v el
reemplaza,

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

16. Reslizar arqueos del fondo asignade con el Administrador de sala, Sectorista, Auditer o Inspector
cada vez que éstos lo soliciten,

16.1 En casa de hallarse faltantes o sobrantes, se completara el formato *Arqueo de Caja Cabing'

en donde se especificaran las diferencias detectadas. debiendo firmar las personas gue

intervinieran en este proceso: la Cajera y guien realizo el cuadre,
16.2 En caso de exishr un faltante, = frabajadoer firmara un resibo provisional pars que se proceda
al descuento por plardlla y se lleve &l record de sus pérdidas. Si el Administrader encentrara un

scbrante, éste serd guardado en la béveda hasta Iz visita de un auditor, consignandolo en &
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18

19

respective forato ‘Arquen de Caja Cabina®, v fimmando un recibo grovisional, coma constanca de
la antrega que realizé la Cajara.

Ceolocar #n un lugar visible de la caja cabina (exterior e interor), el tipo de cambio qua le
proporciona el Administrador de sala en forma diaria,

Realizar ¢l perfonse de los soreos diarnos, quincenales y mensuales gue se realizaran en la sala si
el equipo de sonido se encentrara en |z caja cabina.

- Asistir 3 las charlas del Area de Recursos Humanas cuando le ses indicada en forma okigatoria.
20.

Infarmar al Agente de Seguridad v Administrador de sala sobre scfitudes sospechosas que obsarve
en los clientes o personal de sala para evitar ¢ minimizar riesgas.

21. Comunicar &l Administrador cualquier incidente u ocurrencia impartante que haya acontecido
durante su turno respective, para su evaluacion y foma de medidas.

22, Apovar al Administradar de sala en las actividades o funciones gque le =2an sefaladas por este, er
forma efectiva y eficienta
221 En ausenciz del Administrador. apoyar en sala controlands qua £| personal continus
realizando sus funciones.

23. Presentarse como encargada = e Administrader se encontrara ausente ante |3 intervencian de |as
autaridades de Gabiema. Municipales v Policiales.
23.1 Preguntar &l mafive de la visita y selicitar con educacion y cordialidad a las representantss de
las autoridades del Gobierna, Municipales v Palicizles |a acreditacian respeciiva; an caso contrario
se les negara cualguier tipo de informacion, informando da inmediate 3 la Jafatura de Operaciches.
23.2 En casa este no contestara, comunicarse con 2! abogado de su sala (el listado de Telefono
Mawl se debe encontrar en la oficina de administracidn ¥ &n |a caja cabing) para seguir sus
nstrucciones,
22,23 Comunicar al Administrador de |a sala sobre cualguier visita o nolificacion de cardcter judizial,
del Ministens de Trabajo ¢ Persenal Municipal gus llegue bajo su respansabilidad.
234 Tener en cuenta que bajo ningln mativo la Cajera deberd asentar una demanda a dar
geclaracian. manifestacion o firmar algin documento 3 ninguna autorided si no cusnte aon |a
aprobacion del Abogado & cargo de la sala u otro gue confarma el Staff e Abogados de la
Empresa.

24. Comunicar a la Jefatura de Operzciones, Area de Recursos Humanos e Inspectoria, cualguier tipo
de irregularidades observadas an la sala.

25. Realizar otras actividades que la sean asignadas por su Jefe inmediato y que le pemitan cumplir
con al abjstivo del puests.
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Wi

Vil.

NORMAS BASICAS DE CONDUGTA.

1

Mantener Informado a su Jefatura inmediata sobre |as courrencias qua se hayan prasentada v gue
impidan &l nomal v optimo desarrollo de sus funciones.

Tener en cuenla que este prohibido instalar software, programas de compute, bajar misica o
cualquier informacién de Internset de interes personal, chatesr, en las computadoras de |a
BMPress. sin avtorzacion del jefe de area

Mantenar limpic, ordenade y en buen estade de conservacion su lugar de trabaja.

Curmnplir con les reglamentos intemos v tado tipe de disposiciones de trabajo, comunicados Y
narmas de seguridad emitidos por la empresa

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1.

La caja cabina deberz ser ccupada Unicameante por el (la) cajere (2], Mo se permiticd el ingresa de
ninguna otra persona (solo en casos de Auditoria podra ingresar el Administrador, Auditor Interno
v 51 |0 amenta, &l Inspector).

2. En casos que el {Ia) cajero (a) deje la caja cabina por algin tiempo -corto o prolongado-, deberd
arquear el fondo de dinero designade a la persona que se quede en alla,

4. Los pagos ce Premios Mayores en las maquings se realizaran cérdobas ¥y nooen dilares
armericanos.

4. El refrigeric debera ser coordinade con e Administrador, en horas de menor afluancia de publico,
realizando el cuadre respectivo del fonde de caja cabina con |a presencia del personal gue se
guedard en su resmplazo

5. Presentacion y actitudes requeridas del personal de salas
@) El personal de sala deberd mantener una presentacién impecable, una busna imagen y

arregla
Las sefiontas: Deberan utilizar el unforme respectivo siempre limpio, el calzado debe ser de vestir
itaces altos minime No. 7 y en color que combing con el uniforme}.
Mantenar una imagen llamativa, usando un maguillaje complete ¥ luminogo, & cabello debe estar
@\ perfectamente peinada, ordenado y recogido en tade mamento. usando durante 2u permangncia
;% en la sala el fotocheck de identficacion,
2 Los cabalieros: Deberan cuidar su apanencia. limpieza y corte de cabelle, haciendo uso de camisa
y corbata, debiendo portar de igual farma su fotocheck de identificacian.
e T i) [ R, [ semse
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ot Mantener una actitud proactiva, presentando siempre idess gque permitan mejorar la sala, ssi

Comd preccupandase por realizar un frabajo minucioso y conduciéndose con honestidad
fransparencia en todo momenta.

8. Registros bajo su responsanilidad

6.1 Formaty de releve “Aperura y Ciera da Caja Cabina”: Se deberd anotar lo siquerts:
liquidaciones de gastes, etectivo, délares v bolsas de monedas gue sumados debean dar 2 total del
fendo designade per el Administrader para que trabaje & (la) cejere (a) (este fondo no debe ser
superior a CF 10,000 cardebas, salva en mega-salas cuyo fondo es de C335 000 cérdobas. En
este formato: en dende dice ‘Tolal General”, se consignara |a cantidad real gue resulte del arquea
o cuadre de caja, sea sobrante o faltante.

4.2 Formats "Comaora de Monedas™. Sa realiza cuando el cajers requiers abastecerse de fichas o

monedas de difersnte denaminacion 8 fin de atender y hacer cambios a los clientes de manera
fiwida y opertuna. Para ella se realizardn les siguientes pasos:
a) El cajera separa el efectivo (soles ywo délares), si tuviese documentos sueltos procedsrs g
arganizarlos en |as respectivas liquidacicnes de gastos
by El cajers informara al administrador su necesidad de comprar monedas, asi como |3
cantidad y denominacion sin salir de la caja cabing,
t) El administrador ira a caja cabina v recibira el efective, liquidaciones v veuchers verificanda
que corresponda a la cantidad de monedas solicitada por el cajera.

dy El cajero verifica que las bolsas recibldas comespondan a la cantidad v denaminacion
salicitada.

7. Cazas de robo wo apropiacian ilicita
En caso de robo wo apropiacian ilicita comprobada, de dinero, praductos materiales, bienas de
la empresa y/'c gue estén bajo su custodia o responsabilidad, =l persanal invalecrado debers
devolver el justiprecio o resarur el bien, caso contrario, autoriza mediante fa firna del presente
coouments &l descuenta respectivo de sus ingresos,

Er caso de emergencia y de no poder asistir a la sala, deberd camunicarlo con anticipacion al
adrminisirador de twurno, o al Area de Operacianes.

Vill. PROHIBICIONES

1. Retirarse de 1a sala sin antes relevarse o sin autarizacion del Administradar.

2. Asiztir 2 la sala en el dia de su descanso, salve convocataria expresa del administrador de la =aia.
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3. Realizar cambios en el horario de trabajo y descanso sin el conocimiento y autorizacion del
Administrador titular del turna A,

&

Formar grupas de convarsacion con el personal de sala v en horarios de trabajo.

Dormir en &l local, durante su horario de trabajo reglamentario.

m o

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.

8. Jugar en las maquinas ragamonedas de slguna sala pertenecienta al grupo emprasarial,

8. Que familiares jJueguen en las magquinas tragamonedas de la sala.

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

11, Adulterar facturaz u otro comprobante de gasto por las compras realizadas. Debe taner en cuenta
qua persenal de Auditoria Interna verificard la validez de estos documentas,

12. Girar recibos provisionales sin autorizacidn del Administrador de sala.

13. Dejar la caja cabina sola sin |z indicacidn o autorizacidn del Administradar,

14. Dejar |la puerta de |a 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 a8 través de la ventaniila de atencién al poblico, salvo excepciones
autarizadas por el Administrador.

17. Mantener dinero personal dentro de la caja cabina.

158. Dhsponer del dinero sobrante gue rasulte en al arqueo o relevo de Caja Cabina,

19. Cambiar moneadas ¢ fichas al personal de sala.

20. Utilizar el POS (Sistema Operativae para tanetas de crédito o débito) para realizar transacsiones
personales o de cualguier personal de sala.

21, Recibir llamadas personales por &l teléfone fijo de la sala, a menos que sea sumamente necesaric.

£2. Llevar consigo durante las horas de practica o trabajo teléfonos celulares.

23, Acudir a reuniones o lugarss de esparcimiento con personal yio clientes ds 1a sala,

£4. Fropiciar algin tipo de favoritizmae o perjuicio en confra de |a empresa o de los clientes con la ayuda

de personas con las que s mantiene algun tipo de vincula amical, sentimental o algin grado de

parentesco.

! 25, Prestar dinero de 13 sala a los clientes para efectuar juagos ¢ con otra finalidad
26, Custodiar dinero o pertensncias de los clientes dentro de la Caja Cabina o casillercs del personal
£7. Recibir regalos o propinas de los clientes dentro de la sala en horas de trabajo.
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ZB. Wilizar el local de Iz empresa para fines personales o ajenos a sus fines de creacién.

28. Wtilizar algdn material o farmate de sala para fines diferentes a los indicados.

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

31 Ingresar a espacios de |a sala con personal para conversar o formar grupos, desatendiends 1a
misma.

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

43. Regalar cupones que son ufilizados en los 2ortens

34, Quedarse en su centra de labores fuera de la jemiada ordingria de trabajo, sin autorizacitn de su jafe

inmadiato
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