SECTOR COMERCIO ]

\.

MODULO A

FUNCIONES DEL PUNTO DE CAJA

(100 Horas)

J




PRESENTACION

Este modulo es el instrumento técnico que describe las capacidades (conjunto de
conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes) identificadas con el sector comercio
(empleadores y trabajadores) y que seran desarrolladas a través de programas de
capacitacion, preparando a los participantes para desempefiarse en puestos de trabajo
relacionados con las tareas del Punto de caja.

Caracteristicas:
El médulo de Funciones del punto de caja te prepara para trabajar como:

1. Cajero(a).
2. Otros afines al puesto.

*f? El médulo de Funciones del punto de caja tiene una duracion de 100 horas cronolégicas,
como minimo.

v La vigencia del modulo es desde.................... hasta.........cccoeeievveenn.

El programa de capacitacién del modulo de Funciones del punto de caja sugiere las unidades
de aprendizaje o cursos:

1. Apertura de caja, cobranza, despacho de productos.
2. Cambio, devolucién o acreditaciones.
3. Arqueo y cuadre de caja.




Modulo de Capacitacion N° 1

FUNCIONES DEL PUNTO DE CAJA

Asociado a la Unidad de Competencia N° 1

Organizar la aperiura del punto de caja asignado, verificando que cuente con los materiales de
trabajo requeridos, productos de promocion y publicidad; y de ser el caso, disponer de fondos fijos,
préstamos de fondo y comprobantes de retiros, teniendo en cuenta los procedimientos y normas de
seguridad establecidos por la empresa.

CAPACIDADES

CRITERIOS DE EVALUACION

Organizar las  actividades de
apertura, arqueo y cuadre de caja,
asi como la cobranza, despacho y
acreditaciones, de acuerdo con las
normas de seguridad, requerimientos
del cliente y  procedimientos
establecidos por la empresa.

1.1

Viste el uniforme y presenta una imagen personal
adecuada, conforme con las normas establecidas
y recibe instrucciones del supervisor encargado,
de acuerdo con lo establecido por la empresa.

1.2 Verifica la disponibilidad del fondo fijo en la caja, lo

retira de la boéveda o de la tesoreria, Ia
operatividad de los equipos de caja, de acuerdo
con los procedimientos establecidos por la
empresa.

1.3 Verifica que el punto de caja cuente con bolsas,

papel kraft, contdmetros, cinta con logotipo para
sellar bolsas, que la caja y [a cabecera de la
misma cuenten con productos de promocion y
publicidad, de acuerdo con los procedimientos
establecidos por |2 empresa.

Realizar la cobranza y despacho de
los productos, teniendo en cuenta los
tipos de producto, formas de pago,
asi como los requerimientos del
cliente y del establecimiento.

2.1

22

2.3

2.4

2.5

Viste el uniforme y presenta una imagen personal
adecuada; saluda y establece contacto visual con
el cliente, de acuerdo con el protocolo establecido
por la empresa.

Pregunta al cliente la forma de pago, y/o impulsa
el uso de la tarjeta de [a empresa, e ingresa al
sistema de caja el tipo de comprobante de pago v,
de ser el caso, ingresa el codigo de vendedor, de
acuerdo con las normas de la empresa.

Digita en el sistema de caja el codigo del
productofarticulo/servicio, de forma manual,
escaner o pistola para verificar precio y
descripcién del mismo, e impulsa productos/
servicios adicionales con la venta, segun
procedimientos establecidos por la empresa.

Absuelve las objeciones dadas por el cliente e
indica el costo del producto o servicios, asi como
el precio total por cobrar, segin procedimientos
de la empresa.

Digita en el sistema las opciones que tienen que
ver con las formas de pago: pago con tarjeta de
débito, con tarjeta de crédito, con efectivo y con
nota de crédito, de acuerdo con las normas de la
empresa.
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2.6 Ejecuta de manera correcta el procedimiento de
pago del cliente, mediante empleo de tarjeta de
débito, tarjeta de crédito, efectivo y notas de
crédito, de acuerdo con las normas de la
emprasa.

2.7 Retira el dispositivo de seguridad adherido al
producto y/o quema los adhesivos de seguridad;
embolsa el producto; entrega el voucher o ticket, y
agradece la compra y visita el establecimiento
correspondiente para el despacho del producto o
Servicio.

2.8 Entrega el voucher o ticket, deriva al area
correspondiente al cliente, para la atencién del
servicio, y agradece la compra y la visita
efectuada al establecimiento.

Realizar el cambio, devolucidn o
acreditacion de los productos o©
montos a los clientes, considerando
los parametros establecidos por la
empresa.

3.1 Viste el uniforme y presenta una imagen personal
adecuada; saluda y establece contacto visual, de
acuerdo con el protocolo establecido por la
empresa.

3.2 Solicita el producte, el DNI, |la boletaffactura y el
formato de cambio entregado por el area de
prevencion; y verifica que el producto se
encuentre en buen estado y dentro de los dias
autorizados de cambic o devolucion, de acuerdo
con las politicas de la empresa.

3.3 Registra en el formato de cambio, los datos
consignados en la boleta; solicita al supervisor el
visto bueno, firma y sello, y si hubiera algin
descuento, solicita al supervisor la generacion del
descuento.

3.4 Ingresa al sistema las opciones de acreditacion o
devolucién, efectivo o tarjetas bancarias y emite
una nota de crédito, y solicita al cliente nombres
completos y firma. En el caso de acreditacion, el
comprobante indica el tipo de acreditacion.

Ejecutar el arqueo y cuadre de caja,
teniendo en cuenta las normas de
seguridad, procedimientos y
requerimientos establecidos por la
empresa.

4.1 Viste el uniforme y presenta una imagen personal
adecuada, solicita al supervisor encargado el
retiro de efectivo (pick up), de acuerdo con las
politicas de la empresa.

4.2 Entrega al supervisor el fondo fijo, durante o
finalizada la labor; ejecuta el cuadre de caja con la
indicacién del supervisor encargado y liquida el
efectivo de caja, segun las politicas de la
empresa.

4.3 Realiza el cierre del lote de tarjetas de crédito
utilizadas diariamente para las operaciones de
compralventa de mercaderla y registra en los
formularios de arqueo, lo recaudado en caja, de
acuerdo con las politicas de la empresa.
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4.4 Retira la cinta testigo de la impresora; apaga los
equipos informaticos y entrega al area respectiva
el efectivo y/o documentos correspondientes de
caja para la verificacion, segin las normas de
seguridad de la empresa.

CONTENIDOS BASICOS

2 & & o ® § 8  *

Caracteristicas del uniforme de trabajo y la imagen personal.

Normas basicas de seguridad como el manual de funciones.

Procedimientos establecidos en la empresa, horarios de trabajo, cuidado de equipos e
instalaciones e informacion diaria.

Disponibilidad de fondos, la asignacién de caja al trabajador, fondo fijo o préstamo de
boveda.

Manejo del sistema de caja y comprobantes de dinero.

Caracteristicas y operatividad de los equipos de caja.

Materiales y utensilios necesarios.

Productos de promocion y de publicidad.

Técnicas de cortesla con e publico, saludo y despedida.

Ingreso y registro en el sistema de caja.

Digitacion manual de cédigos del producto / articulo / servicio.

Uso del escaner para lectura de cédigos de barras.

Verificacion de precios y descripcion dei producto / articulo / servicio.

Comunicacion al publico de productos y servicios adicionales con la venta.

Atencion de objeciones del publico, informacién hacia el cliente sobre procedimientos de
pago y formas de realizar preguntas.

Procedimientos de pago por el cliente y empleo de tarjetas de débito.

Pagos en efectivo, pagos con notas de crédito y deteccion de monedas y billetes.

Pagos con cheque y pagos a través de transferencias bancarias.

Formas de entrega de productos y de servicios.

Técnicas de cortesia con el publico, saludo y despedida.

Formas de realizar preguntas.

Observacion de caracteristicas y condiciones del producto por cambiarse.

Formulario e informacion de la mercaderia por cambiarse, formatos de cambio de
mercaderia y plazos para atender el cambio de mercaderia.

Visacion del supervisor inmediato, identificacion del cliente.

Generacion de descuentos y procedimientos de devolucion y/o acreditacion verificados.
Retiro de dinero en efectivo y registro en el sistema.

Fondo fijo de dinero entregado al supervisor inmediato area correspondiente.

Ejecucién correcta del cuadre de caja y efectivo de caja liquidado.

Cierre del lote de tarjetas de crédito utilizadas.

Formularios de arqueo con registros de recaudacion, métodos y procedimientos de arqueo.
Retiro correcto de cinta testigo, apagado de PC y de impresora.

Entrega de dinero, documentos y formularios para la aprobaciéon.

| ACTITUDES

Cuidado del medio ambiente acopiando desechos y uso adecuado de materiales.
Confianza en la propia capacidad.

Interés y respeto por las opiniones, estrategias y soluciones de los otros.

Responsabilidad en el manejo de las maquinas, los utensilios y los equipos.

Normas de seguridad establecidas.

Cooperacion y trabajo en equipo.

Orden, limpieza y cuidado del lugar de trabajo y el medio ambiente en general.

Valorar la exactitud en el cumplimiento de las instrucciones y las especificaciones técnicas.




CONTEXTO FORMATIVO
| (requisitos minimos)

Equipamiento / Utensilios:

Detector de billetes falsos.

Caja registradora.

Impresora.

POS (terminal electrénico que permite transacciones).
Escaner.

Saca piocha {manual y automatico).

Plancha detectora de piochas.

Teléfono fijo.

Calculadora.

Utiles / Materiales:

Bolsas plasticas (todo tamanio).
Winchas.

Engrapador.

Cinta con logotipo.

Cinta adhesiva (scolch).

Grapas.

Lapiceros.

Material promocional/publicitario.
Franela o liquido de limpieza (opcional).
Alcohol en gel.

Informacién / Formatos

Manejo del sistema de caja.

Manual de funciones de la empresa.

Manual de procedimientos de caja.

Master de frutas y verduras.

Manual de atencién al cliente y presentacion personal.
Manejo de Office (Word, excel, power point).

Productos y Resultados:

Personal uniformado y utilizando los equipos de caja.
Deteccién de billetes y monedas falsas.

Area de caja fisicamente habilitada.

Manejo del sistema y procedimientos de caja.

Espacios e Instalaciones:

s Espacio 2 x2m.
» Modulo de caja.
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Perfil del formador o capacitador

4,

Dominio de los conocimientos y las técnicas relacionadas a la apertura del punto de caja, los
materiales de trabajo requeridos, productos de promocidn y publicidad; manejo de fondos fijos,
préstamos de fondo y comprobantes de retiros, segun las buenas practicas y las normas de
salud y seguridad, acreditado mediante una de las formas siguientes:

» Titulo profesional o certificacion de competencias laborales,
» Experiencia profesional de un minimo de 3 afos en el campo de las competencias
relacionadas con este médulo de capacitacion.

Competencias pedagogicas o metodolégicas acreditadas, de acuerdo con lo que establezcan
las administraciones competentes.
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CONSIDERACIONES PARA EL DESARROLLO DE LA CAPACITACION

CRITERIOS DE EVALUACION

INDICADORES

1.1 Viste el uniforme y presenta imagen
personal adecuada, conforme con las
normas establecidas y recibe
instrucciones del supervisor
encargado, de acuerdo con o
establecido por la empresa.

1.1.2

Viste el uniforme y presenta una imagen
personal adecuada (peinado, ufias, cabello
recogido, etc.), conforme con las normas
establecidas por la empresa.

Recibe instrucciones del supervisor
encargado, relacionadas con la ubicacion de
la caja asignada, las promociones diarias, etc.,
de acuerdo con lo establecide por la empresa.

1.2 Verifica la disponibilidad del fondo fijo
en [a caja, lo retira de la boveda o de
la tesoreria, la operatividad de los
equipos de caja, de acuerdo con los
procedimientos establecidos por la
empresa.

1.2.1

1.2.2

Verifica la disponibilidad del fondo fijo en la
caja, de ser el caso lo retira de la béveda o de
la tesoreria, asimismo los formularios
correspondientes, de acuerdo con los
procedimientos establecidos por la empresa.

Verifica la operatividad de los equipos de caja,
de acuerdo con los procedimientos
establecidos por la empresa.

1.3 Verifica que el punto de caja cuente
con bolsas, papel kraft, contémetros,
cinta con logotipo para sellar bolsas,
que la caja y la cabecera de la misma
cuenten con productos de promocion
y publicidad, de acuerdo con los
procedimientos establecidos por la
empresa.

1.3.1

1.3.2

Verifica que el punto de caja cuente con
bolsas, papel kraft, contdmetros (boletas,
facturas), cinta con logotipo para sellar bolsas,
engrapador, grapas, de acuerdo con los
procedimientos establecidos por la empresa.

Verifica que la caja y cabecera de la misma,
cuenten con productos de promocién vy
publicidad, de encontrarse alguna anomalia
informa al supervisor inmediato.

2.1 Viste el uniforme y presenta una
imagen personal adecuada; saluda y
establece contacto visual con el
cliente, de acuerdo con el protocolo
establecido por la empresa.

Viste el uniforme y presenta una imagen
personal adecuada (peinado, ufias, cabello,
recogido, etc), conforme con las normas
establecidas por la empresa.

Saluda y establece contacto visual con el
cliente, de acuerdo con el protocolo
establecido por la empresa.

2.2 Pregunta al cliente la forma de pago,
y/o impulsa el uso de la tarjeta de la
empresa, € ingresa al sistema de caja
el tipo de comprobante de pago vy, de
ser el caso, ingresa el codigo de
vendedor, de acuerdo con las normas
de la empresa.

221

222

Pregunta al cliente la forma de pago {efectivo,
tarjeta de crédito/debito), y/o impulsa el uso de
la tarjeta de la empresa, de acuerdo con las
normas establecidas.

Pregunta al cliente e ingresa al sistema de |
caja el tipo de comprobante de pago
(boletalfactura), y de ser el caso, ingresa el
codigo del vendedor, de acuerde con las
normas de la empresa.




2.3

Digita &n el sistema de caja el cédigo
del producto/articulo/servicio, de
forma manual, escéner o pistola para
verificar precio y descripcién del
misme, e impulsa  productos/
servicios adicionales con la venta,
segun procedimientos establecidos
por la empresa.

231

232

Digita en el sistema de caja el codigo del
producto/articulo/servicio, de forma manual,
escaner o pistola para verificar precio y
descripcion del mismo, teniendo en cuenta los
procedimientos establecidos por la empresa.

Impulsa productos/servicios adicionales con la
venta, segun procedimientos establecidos por
la empresa.

24

Absuelve las objeciones dadas por el
cliente e indica el costo del producto
0 servicios, asi como el precio total
por cobrar, segun procedimientos de
la empresa.

2.4.1

242

Absuelve las objeciones dadas por el cliente y,
de ser el caso, comunica al supervisor
inmediato, segtin procedimientos de a
empresa.

Indica el costo del producto o servicio, asi
como el precio total por cobrar, segun
procedimientos establecidos por la empresa.

2.5

Digita en el sistema las opciones que
tienen que ver con las formas de
pago: pago con tarjeta de débito, con
tarjeta de crédito, con efectivo y con
nota de crédito, de acuerdo con las
normas de la empresa.

251

Digita en el sistema las opciones que tienen
que ver con las formas de pago.

Pago con Tarjeta de débito:

Pasa |a tarjeta por la banda magnética de la
caja y/o POS (terminal electrénico que permite
transacciones denominado {( Point of sale -
punto de venta), y solicita el ingreso de la
clave, segun procedimientos establecidos por
la empresa (contintta en el 2.8).

Pago con Tarjeta de crédito:

Solicita el documento de identidad para el
pago del producto o servicio y verifica la
autenticidad del mismo.

Ingresa en el sistema la opcion del tipo de
tarjeta, asl como el nimero de cuotas
elegidas, de acuerdo con los procedimientos
de la empresa.

Pasa la tarjeta por la banda magnética de la
caja y/fo POS, y solicita al cliente que ingrese
su clave, segun procedimientos establecidos
por la empresa.

Entrega el voucher al cliente para la firma
respectiva y verifica la autenticidad del mismo.

Pago con efectivo:

Pregunta con qué tipo de moneda realizara el
pago e indica el monto por cancelar.

Recibe, cuenta y verifica el dinero antes de
digitarlo en el sistema, ingresa el efectivo a la
caja y entrega el vuelto, de ser el caso
{continta en el 2.8).
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Pago con nota de crédito:

Procede al cobro del producto, ingresando en
el sistema los datos necesarios, de acuerdo
con los procedimientos de la empresa
(continua en el 2.8).

26 Ejecuta de manera correcta el
procedimiento de pago del cliente,
mediante empleo de tarjeta de débito,
tarjeta de crédito, efectivo y notas de
crédito, de acuerdo con las normas
de la empresa.

2.6.1

Digita en el sistema, las opciones que tienen
que ver con las formas de pago.

Pago con cheque :

Solicita el cheque endosado y de ser el caso
el DNI, de acuerdo con las normas de
seguridad de la empresa.

Verifica que los datos registrados en el
endose del cheque sean los necesarios, de
acuerdo con las normas de seguridad de la
empresa.

Procede al cobro del producto, ingresando en
el sistema los datos necesarios, de acuerdo
con los procedimientos de la empresa
{contin(ta en el 2.8).

Pago a través de transferencias bancarias:

Verifica el correo electronico impreso enviado
por el vendedor y solicita el DNI de la persona
que recoge el producto o servicio, de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

Solicita la clave o ingresa la opcion de pago,
teniendo en cuenta las normas de seguridad
de la empresa (continla en el 2.8),

2.7 Retira el dispositivo de seguridad
adherido al producto y/o quema los
adhesivos de seguridad; embolsa el
producto; entrega el voucher o ticket,
y agradece la compra y visita el
establecimiento correspondiente para
el despacho del producto o servicio.

Para pago de productos:

2.7.1

272

273

2.7.4

Retira el dispositivo de seguridad adherido al
producto y/o quema los adhesivos de
seguridad, de acuerdo con las normas de
seguridad.

Embolsa el producto, teniendo en cuenta las
caracteristicas del mismo.

Entrega el voucher o tickel, de ser el caso,
deriva al cliente al drea correspondiente para
el despacho del producto.

Agradece la compra y visita efectuada al
establecimiento.
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2.8

Entrega el voucher o ficket; deriva al
area correspondiente al cliente, para
la atencion del servicio, y agradece la
compra y la visita efectuada al
establecimiento.

En caso de servicios:

2.81

2.82

Entrega el voucher o ticket de ser el caso,
deriva al cliente al drea correspondiente para
el despacho del servicio.

Agradece la compra y la visita efectuada al
establecimiento.

3.1 Viste el uniforme y presenta una | 3.1.1 Viste el uniforme y presenta una imagen
imagen personal adecuada, saluda y personal adecuada (peinado, ufas, cabello,
establece contacto visual, de acuerdo recogido, etc.), conforme con las normas
con el protocolo establecido por la establecidas por la empresa.
empresa,

3.12 Saluda y establece contacto visual, de
acuerdo con el protocolo establecido por la
empresa.

3.2 Solicita el producto, el DNI, la [ 3.21 Solicita el producto, el DNI, la boleta/factura y
boleta/factura y e! formato de cambio el formato de cambio entregado por el 4rea de
entregado por el area de prevencion; prevencion.

y verifica que el producto se

encuentre en buen estado y dentro | 3.2.2  Verifica que el producto se encuentre en buen
de los dias autorizados de cambio o estado y entre los dias autorizados de cambio
devolucién, de acuerdo con las 0 devolucion, de acuerdo con las politicas
politicas de la empresa. establecidas por la empresa.

Cambios Cambios

3.3 Registra, en el formato de cambio, los | 3.3.1 Registra, en el formato de cambio, los datos
datos consignados en la boleta; consignados en {a boleta (fecha, tienda, caja,
solicita al supervisor el visto bueno, secuencia o transaccion).
firma y sello, y si hubiera algin
descuento, solicita al supervisor la | 3.3.2 Solicita al supervisor el visto bueno, firma y
generacion del descuento. sello en el formato de cambio.

3.3.3 Si hubiera algun descuento, solicita al

supervisor la generacion del descuento.

Devolucion o Acreditacién

3.4

Ingresa al sistema las opciones de
acreditacion o devolucion, efectivo o
tarjetas bancarias y emite una nota
de crédito, y solicita al cliente
nombres completos y firma. En el
caso de acreditacidn, el comprobante
indica el tipo de acreditacion.

Devolucién o Acreditacion

3.4.1

342

ingresa al sistema las opciones de
acreditacion o devolucion, efectivo o tarjetas
bancarias (verifica el mismo numero de
tarjeta).

Emite una nota de crédito, vy solicita al cliente
nombres completos y firma. En el caso de
acreditacion, el comprobante indica el tipo de
acreditacion (devolucion en efectivo o tarjeta
bancaria).

S A




4.1 Viste el uniforme y presenta una
imagen personal adecuada, solicita al
supervisor encargado el retiro de
efectivo (pick up), de acuerdo con las
politicas de la empresa.

Viste el uniforme y presenta una imagen
personal adecuada (peinado, udas, cabello
recogido, etc.), conforme con las normas
establecidas por la empresa.

Solicita al supervisor encargado el retiro de
efectivo (pick up), registra en el sistema, de
acuerdo con las politicas de la empresa.

4.2 Entrega al supervisor el fondo fijo,
durante o finalizada la labor, ejecuta
el cuadre de caja con la indicacién
del supervisor encargado y liquida el
efectivo de caja, segin las politicas
de la empresa.

4.21

4.2.2

423

Entrega al supervisor o al area de tesoreria el
fondo fijo, durante o finalizada la labor, de
acuerdo con las normas de seguridad y
politicas de la empresa.

Ejecuta el cuadre de caja con la indicacion del
supervisor encargado, de acuerdo con las
politicas de la empresa.

Liquida el efectivo de caja, segin las politicas
de la empresa.

4.3 Realiza el cierre del iote de tarjetas
de crédito utilizadas diariamente para
las operaciones de compralventa de
mercaderia y registra en los
formularios de arqueo, lo recaudado
en caja, de acuerdo con [as politicas
de la empresa.

431

43.2

Realiza el cierre del lote de tarjetas de crédito
(POS), utilizadas diariamente para las
operaciones de compra/venta de mercaderia.

Registra en los formularios de arqueo, lo
recaudado en caja, de acuerdo con las
pollticas de la empresa.

4.4 Retira la cinta testigo de la impresora;
apaga los equipos informaticos y
entrega al area respectiva el efectivo
y/o documentos correspondientes de
caja para la verificacion, segun las
normas de seguridad de la empresa.

441

442

443

Retira la cinta testigo (auditora), de la
impresora, segun las normas de seguridad de
la empresa.

Apaga la impresora y la maquina (PC), de
acuerdo con los procedimientos de la
empresa.

Entrega al area respectiva el efectivo y/o
documentos correspondientes de caja para la
verificacidon, considerando las normas de
seguridad y procedimientos de la empresa,

10




FICHA TECNICA DE PERFIL OCUPACIONAL Y MODULOS RELACIONADOS

Sector Comercio
Familia-;)roductiva Comercio Minorista
Divi;ién Comercio al por menor
Cédigo de perfil (52347004

Perfil Ocupacional Cajero (a)

Ejecutar las operaciones de apertura y cierre de caja, supervisar las
actividades operativas y administrativas; asi como elaborar reportes e
Competencia general | informes de evaluacion de desempefio, de acuerdo con las normas de
seguridad, procedimientos establecidos por la empresa y necesidades del
area respectiva.

.
Nivelde | Unidad de Codigodela | madulos de Codigode | Horas
competencia competencia competencia capacitacidn moédulos minimas |
O Organizar las
- actividades de
apertura, arqueo y
cuadre de caja, asf
como la cobranza,
despacho y
acreditaciones, de .
2 acuerdo con las | G2347004 - 1 | Funciones del | 5470041 | 100
normas de punto de caja - M1 -V1
seguridad,
requerimientos del
cliente
procedimientos
establecidos por la
- empresa.
Ejecutar las
actividades de
apertura y cierre de
caja, asi como
supervisar las
} 5 labores operativas y Apertura y (G2347004 - 2 140
. administrativas del | G2347004 -2 | cierre de caja | - M2 - V1
area de caja,
teniendo en cuenta
los procedimientos
establecidos por la
empresa.
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