
CONSTANCIA DE RECEPCIÓN, LECTURA Y CAPACITACIÓN
DEL MANUAL DE FUNCIONES

Codigo: FOR-SED-OYM-OO3

Versión: 05

Vigencia: ltlol lzors

con numero de Nl

cepto haber recibido. lejdo y capacitado.en el Manfual de Funciones del siguiente cargo:

dZi i"irnr.rL ¡*L/,/,« t 
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v' -
ceptando todas y cada una de sus parles, compromentiendome a cumplir con las m¡smas.

,/
ItraiiajadorFecha de Recepcion Huella Digital

ignado al area / sala,/ negoc¡o



§
D.-
§I
ñ
B\n'§

§

§

§
§\

u'
hl
§

\.\
§

tl

§
-§

MANUAL DE oRGANtzAcróN Y FUNctoNEs
PROVISIONAL

coorGo
FOR.GOYM.OOl

VERSION: 001 FECHA: 02t05114 HOJA: Pág¡na 1de 5

A TIf ULO OEL CARGO
e. uBióÁcroN oelEenco

, 
RELACIONISTA PUBLICO . RRPP. 'SALAS 

TRACAMONEOAS

C. REPORTA A D, LE REPORTAN:
. Gerenle de Markeling I

E, SUPERVISA A i-@
. No elerce supervistón drrecla

F OBJETIVO DEL PUESTO:

Observar .egistrar y ana].|zaÍ muy sutilmente los montos jugados por cada clrente que lngrese a la sala
para idenlificar y premrar a aquellos que realicen las mayores apuestas a lravés de la entrega de
premros establecidos por ¡a Empresa As¡m¡smo observar al cl¡ente que.se encuenlra ofuscado por

temas de pérdjdas en apuestas y premiarlo brindándole la meior atención persoñalizada

G, ]I.Jf ERACCION ES INTERNAS:
. _: :t:i:al::'3 iiEs;¿

MOTIVO DEL CONTACTO

Comunrcación y retroel¡mentacrón sobre
clientes clientes potenciales y nuevos

H,

c eites .

. acñ-\unrcacrón sobre ios princrpaies
. Coo el Administrador y sectonsta de sala clrentes rdentificados y el reporte de las

iñrenÁécióñEs EiiERñÁs, i uor,rff'átu¿3i¡'iT¡liuó 
Pr§rle's entrqseqes

I . Para brindár el servic¡o de Ateñc¡ón al

I clrente persona[zado.

I Premiación a los clentes
. ldentifcacrón y recopilaoón de

' preferencias de los mejores y polenc¡ales
J clrentes

i Recoprlacrón de principales datos de los
I clrentes oue servrrá gara Ia base de datos

GERENTE OE

MARKETING

1. Cumplrr las normas y disposttrvos geqerales establecidos por la Empresa en lorma d,ana. con
eficrencra y ef ectrvrdad necesa¡tas

ELAAORAOO REVTSAOO APROAAOO

Org¡ni¿ación y Mótodo! Go.g nt€ Oo Mar¡et¡ng Gorento do Mar¡oting

t.- GARGO

2.-

. PUESTO

ffi

I:í.lii.If]I3lir-r!--Ilr!f I;iiI.I{+I!)

0.. FUi{qOT¡ES GE¡{ERALES



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
PROVISIONAL

coorGo
FOR,GOYtvt-001

VERSION: 001 FECHA: 02105t14 Págrna 2 de 5

ELAAORAOO APROBAOO

HOJA:

§
ñ

|.\

§
D-§§
§

\§(§r. \S\N
§\ \\o\"ts

)

§
§

con los reglamentos internos y todo ioñes de lrabalo. y norrnas

ae seg!!'road emrt¡dos por la Erspresa

3. Cumplr coñ ¡os horar¡os establec'dcs. regrstrando su !ñgreso y salida del centro de trabaJo de

acuerdo con los s¡stemas de control dispuestos por la Empresa.

4. lnformar de manera rnmed¡ala a la Admrnistracrón y Gerente de Markeling de las ocurrenoas o
incrdentes que se hayen suscitado sobre asuntos lnherentes a su cargo. con oportunidad y elcrencla
para su evaluaoón y toma de medidas.

5. Verillcar que su puesto de trebaio cuente con el ambienle y equ¡pem¡ento necesaros para e¡

desarrollo 0e sus funcrones

6. Asrstr¡ de manera oblrgatofla a ¡os Cursos de Cepacitación programados por el Depanamenlo de

aapacrtaoóñ y Desarrollo cuanCo le sea ind¡cado

7. Partrcipar actrvamente en la pág,na de Personas Network y Saloncs Network.

8. Mantener en absolula feserva y conlidencialidad el códrgo de usuario asignado para e¡ uso de

salones Network, haciéndose responsable de toda inlormación que se envie por medlo de esta

CUenta.

I Ante cualqurer actividad que implique gastos, los colaboredores están obl¡gados de buscar el

Denelicjq y ahorro para la emPresa

10. Las demas funcrones que sin estar expresadas se desprendan como inhereñtes al cargo.

11. Cumptu con las normas de segur¡dad y sa¡ud en el trabajo establecidas por la ofganizaciÓn en sus

drfefentes estab¡ecimientos según nofmas naclonales en m¿tena de segur¡dad y salud en 6l rabalo

12. Participaa activamente en las difefentes actividades de prevenc¡ón dispuestas pof segufldad y salud

en el trabaio a l¡n de cumplir con ias normaiivas vigentes de la organizac¡Ón y la del estado

13. Participar en los comiiés de segur¡dad y salud en el trabajo cuando lo disponga su ieratura inmediata
prevra coordinación con el coordinador de seguridad y salud en el trabaio

14. ?rrporr.r ¡¡eirdas que permttan corregtr condrc¡ones de resgos que podrian calrsar acc¡denles de

i'aoa.t ¡ C enfermedaoes ocLpacionaies

15. Caoperar y panÉrpar en el proceso de invest¡gaoÓn de los acc¡dentes en el trabalo y las

enfermedades ocupac¡onales cuando le autondad competente lo requiera o cuando a su parecer los

dalos que conocen ayuden al esclarecim¡enlo de las causas que los originaron

16. Contr¡buir con Ia mejora continua de los procesos. la gestión del camb¡o, la preparacrón y respuesta a

srtuacrones de emergencra

17. Adgplar 2reÚdas preveñtrvas y correct¡vas necesaías para eliminaro controlar los pelrgros asoc¡ados
a:rab¿ja

1. Observar registrar y anali¿ar a los clientes que más dinero apuestan por cada ingreso a sala,
óetectando aquellos clientes que camb¡an por caja para su apuesta y aquellas apueslas que van
direclamente a los billeteros, p8ra que muy sut¡lmente se les premie.

2. Controlar d¡ar¡amente los montos de dinero apostados por cada cl¡enle, número de jugadas y

apúestas real¡zadas. registrando la informac¡ón en el formalo de cootrol establecrdo

3. Reponar dta'lamente a la Gere¡cra de Market¡ng y al Adminrslrado¡ cuales son nueslros mejores
c:entes t.lestros cirenles polencrales to.nanco como base la tnformación regrsttada en el formato
Ji :or):i:l

4. Bflndar atencrón persona¡rzada a los me,ores clrentes rdenlrÍcados y potencrales cllenles

il rE.r. ¿acLoñ y lllolodos Ge.onro ds M¡r¡otlñg Gsranto de M.rteting

:.
\

REVISAOO



MANUAL DE ORGANIZACIÓN
PROVISIONAL

Y FU NCIONES CODIGO

FOR.GOYM.OOl

VERS¡ON: 001 FECHA: 02t05t14 Página 3 de 5

1. Jugar en las máquinas de las salas del grupo que sus familiares

luegueñ en tas máquinas tfagemonedas de lá sála.

2. Custodiar dinero o perteñencras de los cl¡entes dentro de la oflcina

3. Dormir en la saia óuranle su hofafro de tfabalo feglamentaoo

¡1. Relacionarse senlrmentalmente con el personal de sala o con los clientes

EL AAORAOO REVISADO APROAADO§
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5. Seieccrona. a los mejores clientes que ¡ueguen con apuesta máxima y reportar pata

Droaeder con 1a Premiación

6. i/csi¡ar una achtLrd amable y exDresióñ Soir¡enle coñ el p.opósito que los chentes 3e s¡enlan

ao^1odos y ganar 5u conf¡an¿a

7. Recrbrr mrrar y saludar cordralmente a los clenles nuevos que ingresan a la sala. bnndándotes la

blenvenida

8. Saludar a los clientog asiduos por §u nombre, coñ la debida discteción dg e3tar acomPañado,

dándoles de esta manerá un trato más pefsonal¡zado, mo§rando cord¡elidad y amabilidad al

momento de establecef conlacto con la pefsona y haceflo senüf a gusto duránlé 3u permSncncia cn
la Sala

g. Sclicrtar al Admrnrsirador rnfo.maoón referida a las promocioñes ex¡stenles en la sala as¡gneda. coñ

e, Éroposrto ce manlenerse actuaitzada y poder trasmli'. a los clientes dichas promoclones

10. Cta ogar con tos ctrentes para recabar rnlormac¡ó¡ de sus gustos y preferenclas. de sus neces¡dades

e r.qureiudes

11. observaf el comporiamiento de los clentes en busca de s¡gnos de man¡pulac¡ón, noi¡ficar

rnrned¡álamente al Adm¡nistrador o personat de seguridad en 18 3ala. de la Sospecha de fraude.

12. lnvrlar a los chentes a retornar a ia sala cuando se retiren

13. Mante.er una act:lud amable. ccrdial y de solaboracrón hacia los clientes y compa6eros de lraba¡o

14. ,.r^'Ir'a. al Agen:e de Segrrdad y Aomrn,strador de sala sobre acttludes sospechosas que observe

e¡ los ciiectes c persona¡ de safa para evliar o m,nim:zar rresgos

lS. CoÍtunacar a ta Sede Central, Contralorfa Genera¡ de Operaciones. Área de Recu.sos Humanos e
lñspecloria, cualqu¡6r tipo de irregula¡idedes observadas en sala

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

En caso de pérdida. hurlo, robo ylo delerioro de los mismos, por negligrncia o grave respollsebil¡dad.

durante su lornada laboral. quecará cbtrgado a la repos¡ción correspondiente sin periuic¡o de las
ñ.ed.daS J.Scrotrna.,aS ?L,e se alcoleñ

'17, t.lCedir y dar avrso ¡nmediato al Admrnrst,ador (a) de sata o ta pefsona encargeda de sala y al

oepatarnerto de segurdaó de la Empfesa. srn perjuicro de la labor que cumpla el AVP (v¡gilante de

sara) en cas0 de

a El rngreso de Menores de Edad
b El ingreso de Pe¡sonas en evidente estado de ebriedad.
c El ¡ngreso de Personas que porten ármas. a excepción del vigilante de Sala y miembros de

la Policia Nacional en eJercicro de sus lunciones.
c El rñg.eso de Persoñas eñ ev¡dente estado de alt¿rac¡ón mental

E. .asc haya duda sobre el estado de la perscia. edad y sr pona armas deberá lnformar
i¡mediatameñte at Admrntstrador El 

'ncun'rplrmrentc 
de esta d¡spos¡ción podrá ser sancionada como

Or0.niz.c¡ón y Mótodos Goron16 do ll¡rtoting Gergrto de M.r*eting
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s. aeáliiar rerrn'ones coñ el personai de sala en momentos en donde hay gran afluencia de público

6. Recrbrr vrsitas personales en la sala u oicrna de adminlstración. bajo ninguna Situaclón

7. tngresar a salas de la empresa que ño Sean las asrgnadas por su Gerencia

8. Utrlrzar el iocal de la empresa para fines personales.

9. Hacer uso de los art¿lactos. degustac¡ones y prem¡os de sala para linos pengonaleg

10. Comprar o vender anlculos dentto del local.

11. Realrzar demandas ante cualqurer autorldad a nombre de la empresa u olras que la involuc¡e en

'crpra d:recta o rndlrecla sin conocrrnrento del área Legal o abogado que superv¡se la misma

'12. Coc,nar en sala salvo aulorización exDress de su Gerencta lnmediata.

.13. rngiesa. a págrnas de lnlernel no pefmrtidas que no sean de tfabajo. salvo indicaciones de la

Gérencia de Tragamonedas, debrendo permihr que el lnspector verif¡que el histor¡al de d¡chas

Páginas

14. Realizar acciones que pud¡eran da,'lar la imagen que dgbc aroycctar como rrsponsable de sala.

15. Recibrr regalos o proprnas de los clientes

16. Regalar l¡ckets que son uli¡zados en los soneos.

17. Vender premros u obsequtos que fLreron sorteados y que algún cl¡ente no qutso reclb¡t por motlvos

De.sonales

1E. Satrr de compras con el personal de sala (cajera, cambrstá, opefador. ánfitfiona. dealer. técnico de

§ala. locketa). sólo podrá hacerlo con elPersonalde mantenimiento s¡ luera necesario.

19. Acudir a reun¡ones o lugares de esparcim¡ento con personal yIO ctÉntes dc la sela en hores de

l'abalo

20. Perrrtrr et rngreso o permanenoa en la vavaenda de los adminislradores eñ Provinciá. de trabaiadores
ce la sala familiares arnigcs c pefso¡as extfañas s¡n la autofizaciÓn de la Gerencia de
T'agamonedas

21. Re¿l'zar en la vrv¡enc,a de los admrn¡stradores o en la sala actos que atenten contra la moral y las

oueñas coslumbres
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conocamrentos básrcos de atención al cllente

:¿0 a rnáa o a,lális,s de la Gerente de Marke¡

I Salas de entretenimiento, ventas. pub¡icidad.
l"4arketrnQ Alencrón al clreñte

(word. excel y ppt) e lnternet

-!' lC!a !aIa'

ELABORADO REV¡SADO APROSAOO

Orgañ¡zacrón y l/lóto.lo! Gerente d. m.rh6t¡ng 
I

Ge.anto de ll¡rketing

x
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R€VISAOO APROEAOO

Otros: Íurno de 03.00 pm a l1 00 pm y las que

. :aciiroad de comunrcacrón

. Ser capaz de hablar posilivamente

. Saber escuchar

. Ser co(és

. s¡5er ¡or(ortzar y enlender infoamación felevante

. l;c,r...1a3 ce E!,lPArlZAF col el cjieñle capacrdad para TRATAR qgn clrentes

Orga¡'z¿croñ y Mólo.los Gerenro de Mar¡ot¡ng Garonto do Marletrng


