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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
| | CAJERD (A _ il st
[. TITULO DEL CARGO : CAJERO [A)

Il. UBICACION DEL CARGO

Area CONTRALORIA DE QPERACIONES
ll. RELACIONES JERARGQUICAS

Feparta a Administrador de Salz,

SUpenssa a Ma gjerce supevisidn directa.

V. QBJETIVO DEL PUESTO

Garantzar gue el cambio de monadas v fichas a los clientes sea eheente v oportung, llevanda ur

estricio control de las operaciones, asi come de toda la documantacion 8 su cargo, debiendo prestar

un servicio agil, stente, calido ¥ cordial a los clientes

V. FUNCIONES ESPECIFICAS

Lad

Fresentar al Agente de Segundad de szla al momento de su ingreso las monedas y billstes que
lleve cansigo, facilitando la revisidn de carleras v machilas de su perenancia.

Cumpdir estnctamente con los hararos sefalados por el Administrador de sala debiendo registrar
su hara de ingresa, salida y refrigerio en la farjeta de asistencia que se encuentra en la entraca de
la sa'a con &l Agente de Segundad. '

Realizar &l relevo de Caja Cabing con el {la} cajere {a) del siguiente turne en presencia del
Adrninistradar

3.7 Efectuar el arqueo del dinero en efectiva y formate "Boleta de Movimianto de Valores' de
Premics Mayores, Progresivos y Rellenos de Hopper, verficande que todos los formatos yva sean
pravisienaies o definitives se encuentren dehidamente firmados v sellados por &l Admimstracor oe
sald

3.2 Menfear que lzs monedss fichas token y billetes recibidos s2an verdaderos

3.4 Varihsar el estado y sxistencia de los equipss asignadoes 2 la caja cabing, tales coma. cimars
totografica, macuina contadara, detector de bllstes falsos v otros asignados por el .-5-{]11|r':5'.r'13|::.-r

los cuales seran consignadas en gl formato "Apertura y Ciere de Caja Cabing i

&8 Varificar durante €l relevo la axistencia en |a caja cabina de lo siguiente

»  Manual de mantenimisnts de maguinas contadoras. é—i
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instructivas pars oeteccian de billstes y monadas falsas (nacional y déiares)

Ralacidn de los mejores chentes.

Listados de teléforos de emergencias y teléfonos movil actualzado,

Oitros que indigus & Area Legal o el Admunistraclor,

4. Completar al formato “Apertura y Cierre de Caz Caoing’, sin borones, enmendaduras, & cual
delierd estar firmands ¢ sellads par Cajere (@) entrante sshenta y Administrador da tuma coma
teshigo

R, Constatar que 2 fando de caja cabina no supere ios C3 10,000 cordobas v en las magas salas los
CF 35000 cordobas, n casa supere esta cifra, informar en forma Inmediata al Administrador e
Turno.

& Preparas los tachos de monedas para el cambio @ los clientes, con la cantdad de monedas
indicadas por la Emprasa, segun la dominacian

7. Efectuar & cembio de biletes ywo monedas a los clisntes por ‘'monsdas de |8 denaminazian” o
tichas token con las que juegan nNUesiras Maguinas ragamonedas.

71 Camunicar al Administader en casa recibiera billetes falsos, log cuales ssran rmarcados ¥

devushos al cliente; explicande con amabilidad la palitica de la Empresa.

7 7 Betener las moredas falsas que pudieran presentarse en el mamento o la compra gue realiza

gl cliente en |z caja cabira y entregarselas al Agente ce Seguidad nasta que esle retire, pars s

detvatuzion

7.3 Mo ceberd guardar baja ningldn motive, manedas ni billetes falsos en s Cajon.

7 4 Camunicar cuando el cliente cobra su oremio y se detecten monedas falsas. las cuales seran
] IE entregadas al Administrador para gue explgue al clients 'as politicas de la Emprasa.

7 5 Avsar al Administradar de encontrar en las bolsas selladas mensdas falsas. haciends un reciba

definitive pegando atras las menadas falsas encontracdas

7 & Cambiar manadas o fichas cuando el clients lo sclicite con tarjetas de credito o debito

VISAMET O MASTERCARD, en las selas que cuenten con sisterna PODS, siguisnds el

srecedimiento vigente para uso de tajeias de crbdito y verificando la firma en la tarjsia d= cradito

a dehito can la Sedula del chenle.

8 Informar a los clientes sobre log bensficios que afrece la afiliacion a la fageta Money Card, sobre &
sistema de acumulacion de puntos y CUpaNES.

&1 Otergar (07) un punta en la larjeta del cisnte por cada C$100 Cordabas de compra en caj3
e prp e GEREESK | rEcile oE vKERLA
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10

B2 Horgar (011 un punta en la lanetz de2t chante por cada C5100 cordobas ganados por premio
MEyor.

5.3 Olorgar (01 un punls 2n la lanela del clente por asistencia (valido una vez al dia).

G4 Otorgar (07} un cupan por cada (03] cinco punios acumulados en la tarsta del clents.

A5 Verificar que et cupdn alorgade 2l cliente cuente con 2l s2ila y firma del Administrador, solo asi
podra ser valido en el sorea Maoney Card.

Dperar correctaments 12 maquina contacora de monadas asignacdsa a la Caja Cahina realizando =
mantarimienta preventivo segan la plantila de instruccicnas qua sa progarciens para su cbicacion
en la Laja Cabina s en caso tuviera cualquigr desperfecte comunicar en torma inmediata al
Administrader

Yenficar el corrects llerade del formato ‘Bosela de Movimianto de Valores” para realzar pagoes oe
Fremioz Mayares, Pags de Progresive o Rellznas de Hopper,

107 Constatar siempre gue e farmeto "Bolsta de Movimisnios de Valares” cuanten con papel
cartdn adecuads. permilendo gque la copia del mismo siempra asle legible para su revision.

10.2 Venficar n Premios Mayares y'o Pagos de Progresivos [os contadores ATF yio 4ta lectura y
gue =l resultade coincida con el manta a pagar consignado por fa Operadora o Administradar

10.2 Constatar que 2l formats cuents: con las firmas v selles de la Operadara ¢ Adminetrasor an
anginal y coma para proceder a pagarle el premio al clienie. en case de no contar aun con Sl sellz
respective, colocar nombres completos v firma.

104 Solicitar sl cliente ganador su Cedulz para identificarlo. variticando sus datos con los anotados
por la Dperadora o Administrager. Que e clisnte firne ef formato en sefial de conformidad, al
recinic el pago cel premio,

0.5 Verticar 51 la operadora toms foto de la cedula ¢ de ‘a pantalla con el monte garade. Sie
premic a pagar &5 mayor ge 08 1.200 cordobas; al final de tz entrega firmarlo v sellario.

0.6 Constatar que [z ciferencia d2 los contadares de CQUT, final e inicial. ecincidan cor la cantidan
de menadas que faltaba pagar la maguina en casa de rellenos de hooper

Verificar que toda comprobania 42 gastos sea emitide cormeclamsants, seoun reguistos de la DGy
de nuestra Empresa; Dichos comprobantes tendran gue contener &l nombre de la Razon Social
RUC

111 Calcular gque en |as tacturas 21 1WA 323 el comecto. verificando gue todo comprobante de gatos
en ariginal ests firmada v sellado par el Administrador de temao y el Agente de Segundad de Fuerla.
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112 Solbcitar a las personas que deseen realizar alguna cobranza, con factura no firmeadz v
sgilada por el Adminigrador, que regresan en ofro mementa, @n caso este se encuantre ausents,
indicandole |a hara en la que pueden encontrarlo

12. Organizar los comprocantss de gastos en el respectivo Famato de “Ligudecion de Gastos
establecides por la empresa para su ordsn y presentacién, registrando la informacion de los
comprabantes en @ columna respectiva del formato sin borrones n enmendaduras
arganizéndeolos por tipo de comprabante: Faciuras. Recibos de Mowvlidades, incenlivos, preamios
rellenas.

13 Camprar belsas de mensdas y fichas al Administradar de turng cada vez qua se reguiess
12.1 Comgletar en el reversa del fermato “Apertura y Cierre de Caja Cabina” el delalle iz la
compra de monedas ¥ fichas al Administrador; Indicands cantidad de bolsas spheitadas ¥ can
cuania sfectva v documentos se realizard la operacion, este procadimiento se realizars sin salr o0
nEja
13.2 Revisar las bolsas de monedas que le sean entregadas por el Administrador, en caso oo
encontrarse abiertas o rotas, consiatar la cantidad sxacta con la maguing contadors asignada 2
caja caking

14 Tensr & buen resguardo d2l dinero y 1as llaves de la caja cabina
14 1 Contralar y verficar que el dinerg ¢ las monedas o fichas ne g encuentren al alzance de los
clentes
14.2 Cemrar con llave la puera de fa Caje Cabina v conactar [a alarma en caso lenga gue sl oe
pse ambiente por un corte Hompe, pidiendo a la adminstracisn ds sala la autonzacién y el
reRimptazo.

15 Constatar que la slarma de Caja Cabina esté siempre conectada y operafiva, en caso o=

detectarse su mal funcionamisnta, comunicar al Admimistrador de turno, para gue adapte las

medidas necesarnas para U reparacian.

Realizar arqueos del fanda asigrade con el Administrador de sala, Sectorista, Auditor o Inspeciar

cada vez quea estos lo soliciien

16 1 En cazo de hallarse failanles ¢ sobrantss, se completara el formate "Arquea de Caa Cabina’

2n donde sa especificardn las dferencias detectadas, debiento firman las personzas que

interviniercn en este proceso: la Cajera y guien realiza al cuadre.

16.2 En caso de existic un faltante. & trabajador firmaré un recibe provisional para que s& proceca

al gescuerto por planilla ¥ se lleve el record de sus pérdidas. 5 8l Administrador encontrars un

sobrante, éste serd guardado en la biveda hasta la wisita de un auditor, consignandale en el
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respectiva formato "Argues de Caja Cabing’, y firmando un recibo provisianal, coma constancia do
ia entrega que realizd la Cajera,

17. Colocar en un lugar visible de la caje cabina {exterior & interior), €l lipp de carmbio que e
proparciona el Administrador de sala en forma diaria.

18, Realizar el perifoneo de los soreos diarios, quincenales y mensuales que se realizaran 2n |a sala =
el equipa de sanide se encontrara en |a caja cabina

16 Azisli a las charas del Area de Recursos Humanos cuande le sea indicado en forma obligatons

20 Infarmar al Agente de Seguridad y Administrador di =ala sobre actitudes sospechosas que obsarve
en los clientes o persons! de sala pars evitar o mirimizar riesges.

21 Comunicar al Administrador cualquer incidente W acurrencia imponante gue haya acontecido
durante su turno respactivo, para su evaluacion y toma de medidas

=3 Apayar al Administradar de sala en las actividades o funciones que |2 sean sefialadas por &ste. en
forma efectiva vy shicente.
721 En ausencia del Administradar. apoyar en sala controlando que &l personal contnue
realizando sus funciones,

23 Presentarse como encargada si el Adminisirador se encontrara susente ante la intenvencion de las
autoridades de Gobisrne, Municipales v Policiales,
231 Preguntar & mative de a visita y soligitar con aducacion y cordialidad a los representantes de
las autoridades del Gobierna, Municipales y Policiales la acreditacién respectiva; an caso cortrario
s@ les negard oualquier tipo de informacisn, infarmando de inmediate 2 la Jefatura de Dperaciones
23,2 En caso éste no contestara, comunicarse con el abogado de su sala (gl listado de Telefono
Méavil 22 debe encontrar e la oficing de administracidn y en la caja cabina) para seguir sus

' . IRstrucciones

73 3 Comunicar al Administrador da la sala sobre cualquier visita o notificacidn de caracter judicial,
del Ministeria de Trabaje o Personal Municipal gue legue bajo su responsabilicad,
23.4 Tener en cuenta que bajo ningdn metive la Cajera debera asentar una demanda o dar
declaracion, manifestacion ¢ firmar algun dacumento a ninguna autendad & no cuenta con la
aprobacion del Abogade a cargo de le sala u otro gue conforma el Staff de Abogados 4o l2

Empresa

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

25 Realizar otras actividades cue le sean asignadas por su Jefe inmediato y gue le pammitan curmplin
con al abjetiva del puasto
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Y|, MNORMAS BASICAS DE CONDUCTA,

Martens: Informads a su Jelatura inmediata sobra [as ocurrancias que se hayan prasartago y que
impidan & normal y dptima desarcilo de sus funciones

Taner en cuenta gue este prohibico instalar softwars, programas de computo, bajar musics o
cualquier informacicn de Internet de inleres persoral cnalear. en las computadorgs de la
amprasa, sin autarizacion del jefe de area

tantener limpio, ardenace ¥ en buer estado g2 conservacicn su lugas de trabae.

Cumglr con los reglamenwos internos ¥ todo tipa de disposiciones de frabajo. comunicados y

normas de ssquridad amitidos par |la emprasa

Yil, DNSPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1 La cgja camna deboerad ser acupada unicamerts por el (la) cajera (al. Mo se parmitica el ingresa dea
ringuna obra porsana [solo sn cases de Augitoria pourd ingresar el Admimgtrador, Audiior Internc
v &1 lo amenta, &l Inspactar}.

2 En casos que el (13 cajso (a) deje la caja catina por algun tiermpo -corta o projonpado- cibers
arquear el fando de dinero designadao ala persana gue se guods en el

3 Los pagos de Premos Mayores &0 las maguinas se realizardn cérlobas ¥ no an délares
AMEenNCanns.

4. El refrigsria deberd ser coordinade can el Administrador, en horas de menct afluenciz de publice.
realizands el suadre respective det fendo de caja cshina con la presencia del parsonal gue se
musdard en su resmalgzo

E o Presentacion y achtudes requercas del persoral oo salas
al El personal de sala debera mantener una aresentacion IMpecace, una busna magsn

. aireglo.

Uﬁl I Las sefionias. Dieberan utilizar &l uriformes respestive siempre limpic, el calzado debe ser de vesir

£ (lacos altos mimmo Ma. 7y en color cus combing con el unitorme)
Mariener una imagen lamaliva, usando ur maguillaje completo y lumireso. el cabelio debs esta
perfaciamente peinads, ordenado v recogide en tono moments, usando durante sJ permanencia
en la sala & fotocheck de identificacicn.
Loz caballeros: Deberan cuidar su apariencia, limpicza y corte de cabello, hacienda uso de camisa
y corbata, debiando partar de igual forma 2u fotocheck de idantificacion,
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b Mantenar una actitud proactiva. presentando sempre ideas que permidan mejoras |3 =3z, =5l
camo preccupandose par realizar un frabajo minuciogo v conduciendosa Zon honestidad
transparencia en todo momsnio.

& Hegistros bajo su responsabilidad

6.1 Formato de relevo “Agertura y Cierre de Caja Cabina” Se debera anctar lo siguiente.

liquidlaciznas de gastog, efectiva, dalares v bo'sas d= manadas que sumados deben dar el total pel

tando designads por el Acministrador para gue lrabaje 2 (lz) cajero ia) ieste fondo no deba ser
supercr a 0F 10.000 cordobas, salva en mege-salas cuyo fondo 25 de £4535.000 cordobas. En
este farmate: en donde dice 'Total General’, se consignara la cantidad real qus resulle del arqueao

o cuadre de caja. 323 sobrante o falante.

5.7 Farmats ‘Compra de Monedas™, Se realiza cuando el cajero requisre abastecerse de fichas o
monadas de diferente denominacion a fin de atender y hacer cambios a los chentes de mansrs
fluida y oparluna. Para slla se realizaran los siguientas pasos;
a: El cajers separa el efectivo (soles yio dolarss), si tuvigee documentos sueltos proceders 2
organizarios en las respectivas ligudaciones de gastos.
by El cajera informara al admiristrador su necesidad de comprar monedas, =5 como 13
cantidas v derominacion sin szhe de la caja cabing.
oy El admerustrador ird & caja catbina y recisira el etechve, liguidaciones y vouchers verficando
gue comespanda a la cantidad ce monedas selicitada por & cajsro.
dy El cajere verifica gue las balsas recitidas correspanden a i3 canfidad y cenominaciaon
salictada,
7. Casos de robo yio apropiacian ilicita
En caso de robo ywio apropiacion ilicita comprobada, de dingro, productos materzles, bienss de
'a empresa yo que esten bajo su custodia o responsabilidad, el personal involucrads desars
devolvar al justiprecio o resarcir ¢l bien, casoe contrans, autoriza mediante a firna del presenle
doouments el descuento respectivo de sus ingresas.
En caso de emergancia v de no poder asistic a |a sala, debera comunicarlo con anticipacidn al

admiristriadar de tuma. o al Area ce Dperaciones

Yill. PROHIBICIONES
1. Relirarse de la sale sin antes relevarse ¢ sin avterzacidn del Administrador,

7 Asistir = la sala en el dia de su descanso, salvo convocatora expresa del adminstrador de la salz
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Realizar cambios en el horada ds trabaie v cescanse ein el conocimients ¥ autorzacian ool
Administradar ttular del turng A,

Formar grupes de conversacian con el persanal de sala y en horares de traizajo.

Darmir en el 'ecal, durante sy horario de rabajo reglamentario.

Presentarse al centro de rabajo en estado de ebriedad, o con signes avidantes de haber consumids
licor ¢ dregas

Ingerir bobidazs slcohalicas o dragas 20 &l local, o durante su horaria de trabajo,

Jugar en las maguinas tragamonedas de alguna sals paitenecients & grupd empresarial

CQue familiares jueguen en las maguinas ragamanadas de 13 sala

lamar giners prestedo o adelantc de sueldc de la sala, sin autorzacion del Area de Rsulrscs
Humanas

sdultesar facturas w obre comprobanie de gasle por las compras realizadas. Debe lengs en cusma
que persoral de Auditgria Internz verficara |3 validez de est0s dooumentos

Giar recizos provisionales sin autorzacion del Administrador de sala

Dejar la caja cavina sola sin la indicacion o autorizacion del Adrministradar.

Dejar la puerta de |a caja cabina abiena sin lave y sin la alarma de seguridad conectada.
Diejar entrar al personal o & cualower parsona gjena & 1a caja cabina.

Conversar o recibic wistes a través de la venlanilla de atencion al publico, salvo excepcianes
autorzadas por el Administradar.

Manterer dinerc perscnal dentra de 1a caja cabina

Disponar cel dinero sobrants que regulte en el arquen o relevo ce Lagz Catana.

Cambiar nzaedas o henas al personsl de sala

Utilizar & POS (Sslera Opstative para ‘arjetas de crédite o débito) para realizar lrangaccicnes
agrsonales o fe cualguier personal de 2ai@.

Racibir llamadas personales por el telsfona i de la sala, a menoz que 528 sumaments Necesans

_Llevar consigo durants ias horas de practica o trabaje teisfenss celulares.
23
24,

Acudic @ reunianes o lugarss de esparcimiento con personal wo clientss de la sala

Propiciar algin tipo de favoritisme o pearjuicio eh contra de la g@mpresa o de los chentes con la ayuda
de peigonas can las que se manfiens algan tipe de vinouwlo amical, sentimental o algin grads ce
parenlescd

Prestar dinarc de la sala a los clientes pare stectuar juegos o con ctra finalidacl.

_Custediar dinsro o perlenencias 42 fos clientes dertra de la Caja Cabina o casilleros del persorsl

27 Recibrregaios o propings de los clhentes dentra de |a =gla en horas de frebajo
Tart ot dood etes it o f3 Pk e Sapie cead SERSIN EXHA DEWIBERS & :
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28 Utilizar ol lacal de la emoresa para fines personales o ajgnos 8 sus fines de crescian

29, Utilizar algon material o formate de sala para fnss difersntes a los indicadas.

9 Hacer uso de los artefactos. premics y degustaciones de sala para flinesg personales.

31, Ingresar a espacios de la sala con personal para conwersar o formar grupos. desatendisndo o
mismsa

32 Camprar ¢ vender articulas doertra del local de trabajo.

e
(5}

.Regalar cupones que sen ublizacos en 02 soM20s.

®

Quedarse en su centra de labares fuers de 1a jomada ordinara oe trabajo, &0 autorzacion de su jefa
inmediata

Fvwsima=lz a nbanmdc oot e Wadad 42 JigatRocks 1 R ] FECHA OC WIS

i = =
[ e T T it EEL S R R T it o hiire 0T ¢ C{eAT STk Prina s de 2




