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o, Ircr\\"t¿ríno Hlcr.e\ {@onnumerodeNr ool-oil
signado al area / sala / negocio con Razón Social:

cepto haber recibido, leído y capacitado en el Manual de Funciones del siguiente cargo:

ceptando todas y cada una de sus partes, compromentiendome a cumplir con las mismas.
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Fecha de Recepcion

CÑer{,N16 lrorr¿z
Firma deltrabajador

CONSTANC DE REGEPCIÓN, LECTURA Y CAPACITAC- N. 
DEL MANUAL DE FUNCIONES
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Versión: 0s
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;* No 4etce supe{"riqlÓn directa.

observar, regi§lraf y analizar muy sutilraente tos rnonlo§ iu§ad§s por cada cliente que ingres;* a ia caie

para identlf,rca, y pre*in, a aquillos que.realtcen las niayore§ apu€§ts§ a lravés de lñ *r'treEa ui'

premic,s estsblecidoi p"i rá r*p*sa'.'Asimisrno obseruar ai clienlÉ qus §e €ncuentra c'ir§cadÜ pÚr

temas de pérdidas á" áñr""t"* ,, piemiarto brindándole la mejor atencion per§onalizada
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clientes,

re*. Con toflc e1 Per§onal de saia'

' eon el Adrninistrador y seciorista de sala'
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cliente§ ¡dentificado§ y el reporis de la§
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clienta Personall¿¿do'
r Premiación a los clientes.
r ldentificaciún y recopilaciÉn de

pre ferencias de los meiores y ¡:ctenciai*s
clientes

. Recopilación de principale§ datos de.lo§

clisnte§ que §Érvirá pais !g-!-ql§*!|§ q{19.t
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1. Cunnplir las norrnas y dispo§itiYo§ generales estahleCidos por la §.rnpresa en forrna drarla safl

eficiencia y efectit¡¡dad nece§ariá§.

NEVISADO APROBAOOELABORAO§

Gorsnts do lrlárhstin§ 60rsñto d* M*rkotingOrgañlráción y Mútodos
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Cumplir con los reglamentos internos y
de seguridad emitidos por la Empresa

, comunicados y normas

Cumplir con los horarios establecidos, regrstrando su tngreso y sal¡da del centro de irabajo d€
acuerdo con los sistemas de control dispuestos por la Empresa,

tnformar de rnanera inmediata a la Admini$tfac¡én y Gerente de Marketing de las ocurrencias c
incidentes que se hayan suscitado sobre asuntos iñherentes a su cargo, con oportunidad y eficiencra
para su evaluación y tomo de medidas.

Verificar que su puÉsto dB trebajo cuente con el amb¡Énle y equipamiento necesarios pare ei
desarrollo de sus funciones.

As¡strr de manera obligatoria a los Cursos de Capacitacién programados por et Departamento de
Capacitación y Desarrollo cuando le sea indicado.

Participar actiyamente en la página de Personas NBtwork y Salones Network.

Mantener en abso¡ula reserva y confidencialidad el código de usuario asignado para el uso de
salones Network, haciéndose reoponsable de toda información que se envie por medio de esta
cuenta,

9. Ante cualquier actividad que implique gastos, los colaborador€s están obligados de buscar et
beneficio y ahorro para la empresa.

10, La§ derñás funciones que sin estar expresadas se desprendán corno inherenles al cargo

11. Cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo establec¡das por la organizacrón en sus
diferenles establecimientos según norma$ nacionales en máteria de seguridad y salud en el trabajo.

12. Partlcipar activarnente en las diferentes aclividEdas de prevención dispuestas por segundad y satud
en el trabajo a fin de cumpllr con las normativas vigentes ds la orEani¡ación y la d€l €stado

13. Part¡c¡par sn los comités de seguridad y salud en el irabajo cuando lo dasponga su jefalura i¡mediata
previa coordinacién con el coordinador de seguridad y salud en el trabajo

1il. Proponer medidas que permitan corregir condiciones de riesgos que podrian causár acc¡dentes de
traba]o y/o enfermadades ocupacionales.

15. Cooperar y pañicipar en el proceso de invesligac¡ón de los acc¡dentes eñ et traba;o y las
enfermedades ocupacionales cuando la autoridad competente lo requiera o cuando a su paiecer tcs
datos que conocen ayuden al esclarecimienlo de las causas que los originaron.

16. Contribu¡r con la meiora conlinua de los procesos, la gestión del cambio, la preparación y respuesta a
situaciones de emergencia.

17. Adoptar medidas prevenlivas y correct¡va$ necesarias para eliminar o controlar los peligros asociaoos
al traba,io,

1. Observar, registrar y anatirar a los
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ob§ervar, regrstrar y anal¡rar a loE clientes que más dinero apuestan por caiia ingreso a sala,
detectando aquellos ctientes que cambian por cs1a para su apuesta y aqueilas apueitas que van
directamente a los billetero§, para que muy sulilrnente se les premie.

Controlar diariamente lo3 montos de dinero ápostados por cada cliente, núr*ero de ,¡ugadas y
apue§tas realizadas, registrando la información en el formato de control establecido.

Reportar diariamente a la Gerencja de Market¡ng y al Administrador cuates son nuestros mejores
cliente8 y nue§tro§ cli€ntes potsncialss tomando como base la información registradá en el for¡nato
de control.

Erindar atención personalizada a los rnejores clientes identificados y potencrales cnentes

ELABORADO APROBADO

Organlzaüión y Mótodog

REVISADO

Gprsnta dB MErkstingGsronto do iñarkst¡ng
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l. Jugar en las máquínas tragamonedas de las selas del grupo empre3arial o permitir quC suiiámitlarel
jueguen en las máquinas tregamonedas de le sale

2. Custodiar dinero s peñenencias de los clientes denlro de la oficina.

3. Dormir en la sala dutanle su horario de trabajo reglamentario,

4. Relacionarse sentÍmentalmente con el personal de sala o con los clienles.

APROBAOO

5. Seleccionar a los mejores cl¡entes que jueguen con apuesta máxima y reportar al Adminislrador para
proceder con le premiación"

6. Mostrar una actitud amable y expresión soñriente con e¡ propósito que los clientes se sientan
cómodos y ganar su confianza.

7. Recibir, mirar y saludar cordialmente a los clientes nuevos que ingresan a la sate. brindándoles la
. bienvenida.

8. §aludar a los clientes asiduos por su nombre, con la debida discreción de estar acompañado,
dándoles de esta manera un trato más personalizado, mostrando cord¡alidad y amabilidad al
momento de establecer contacto con la persona y hacerlo sentir a gusto durants su perrnanencia en
la sala,

9. Soiicitar sl Admin¡stÍedor información relerida a las promocionee existentes ¿n la sala asignada, con
el propósito de mentenerse actualizada y poder trasmitir a los clientes dichas promociones

10. Dialogar con los clientes para recabar información de sus gustos y preferencias, ds sus necesrdades
e rnqu¡atudes

11. Observar el comportamiento de los clientes en buaca de s¡gnos de manipulación, notificar
tnmüdiatamente a[ Administrador o personal de seguridad en la sala, de la rospecha de fráL,de.

12. lnvrtar a los clientes a retornar I la sala cuando se retiren.

13. Mantener una actllud amable, cordial y de colaboración hacia los clientes y compañeros d€ lrebaio

14. lnformar al Agente de Seguridad y Adrninistrador de sala sobre actitudes sospechosas que observe
en los clientes o psrsonal de eala para evitar o minimizar riesgo§.

15. Comunicar a la Sede Central, Contraloría General de Operaciones, Area de Recursos Humanos e
lnspecloria, cualquier tipo de irregularidades observadas en sala.

1§. Custodiar y velar por los bienes y activos de la Sala en todo momento.

En caso de pérdida, hurto, robo ylo deterioro de los mismos, por negligencia o grave responsabilidad,
durante su jornada laborát, quedará obligado a la reposición correspondiente, sin perjuicío de las
medidaE disciplinarias qu€ §e adopten,

17. lmpedir y dar aviso inmediato al Administrador (á) de Sala o la persone encargada de Sata y al
Departamento de Segurídad de la Empresa, sin per,iuicio de la lábor que cumpla el AVP (vrgrlante de
salt), en caso de:

a Él ¡ngreso de Menores de Edad
b, El ingreso de Personag en evidente estado de ebriedad.
c. El ingreso de Personas que porten armas, a excepción del vigilante de Sala y miembros de

la Policia Nacional en ejercicio de sus funciones,
d. El ingreso de Personas en evidente estado de alteración rnenlal.

En caso haya duda sobre el estado de la persona, edad y s¡ portá arma§, deberá inlormar
inmediatarnente al Adminislrador. El incumplimiento de esta dispos¡cién podrá ser sanctoñada como

0rgani:acién y Mólodor Goroñló do Markotlng

ELABORADO REVISADO

Goronto do Markot¡ng
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5.RealizarreUnione§conelpersona|de§alaenm

6. Recibir vis¡tas personale§ €n la sala u oficina de administración, bajo n¡nguñá situación

7. lngresar a salas de la empresa que no sean las asignedás por su Gerencia.

8. Utrlizar el local de la empresa para fines personales.

9. Hacer uso de lo3 artefactos, degustaciones y premios de sala para fines personales.

10. Comprar o vender artlculos dentro del local.

11. Realizar demandas ante cualguier autoridad a nombre de la empresa u otras que la involucre en
forma d¡recta o indirecta sin conocimiento del área Legal o abogado que supervise la m¡sma.

12. Coonar en sala, salvo autorizacién expresa de su Gerencia inmediata.

13. lngresar a páginas de lnternet no permilidas que no seen de trabajo, salvo indicaciones de la
Gerencia de Tragarnonedas, debiendo permitir que el lnspector verilique el historial de dichas
páginas.

14. Reali¿ar acciones que pudieran dañar la imagen que debe proyectár como responsable de sala.

15. Recibir regalos o propinas de los ct¡entes

16. Regalar tickels que son utilizados en los sorteos.

17. Vender premios u obsequios que fueron sorteados y que algún ctisnte no quiso recib¡r por mot¡vos
personales.

18. Salir de compras con el personal de sala {caiera, cambista, operador, anfitriona, dealer, técnico de
sala. jocketa): sólo podrá hacerlo con el personal de mantenimiento si fuera necasar¡o.

19. Acudrr a reunione§ o lugares de esparcimiento con personal y/o clientes de la sala en horas de
traba,jo.

20. Pernitir el ingreso o permanencia en la vivienda de los administradores en Provincia, de trabaiadores
oe la sala, familiares, amigos o personas extrañas, Ein la aulori¿ación de la Gerencia de
Tragarnonedas.

21 ' Reali:ar en la vivienda de los administradores o en la:ala actos que atenten contra la moral y las
buenas costumbres.

Ubicación
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Grado Acadérnico Requerielo: Carrera técnica. universitariós inconclusos con
i conocimientos básicos de atenc,ón al cl¡ente.

Irdad Académica
Edad 40 a más o análisis de la Gerenie de Marke

Experiencia en Areas Especlficas: entretenimiento, Venta§, publicidad.

Experiencra Laboral Minima:
Nrvel de conocimiento de ldioma
Conocrmrento de Srstemas de Computo - osoft office (word, excel y ppQ e lnternel

Veh¡culo o máqurna que debe §aber operaf :

Org¡n¡zaclón y Mótodog
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EPP Si

Exposición: Frio

Fuerte rntensidad Luz Si
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Otros: Turno de 03r00 pm a 11:00 pm y ¡as que

. Facilidad de comunicac¡ón

r Ser capez de hablar positivamenlo

' Saber ogcucher

r Ser cortés

. Saber mónitorizár y entender información relevante

. Capacidad de EMPATTZAR son el cliente, oapacidad para TRATAR con clientes

ELABORADO R€VTSAOO APROBAOO

Organl:aclón y Mótodo3 Gorente do Markotlng Gsrcnt¡ do ll,larksting


