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(T

/| 03 ;201§ W

Fecha de Recepcion 7T T— Huella Digital




i



N N~ o/ & 7
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES _ CODIGO
PROVISIONAL FOR-GOYM-001
VERSION: 001 FECHA: 02/05/14 HOJA:

TITULO DEL CARGO

" RELACIONISTA PUBLICO - RRPP ’

UB!CAC ON DEL CARGO

SALAS TRAGAMONEDAS

D. LE REPORTAN

- rﬁww’

2Han

{2

W

&

rador y sectorista d

el Admin

o brir

sala

| MOTIVO DEL \,DNTACTO
Comuni u"lC ion y retroz
clientes, entes pote

s P

INTERACCIONES EXTERNAS:

GERENTE DE *
MARKETING

h

RELACIONISTA PUBLIC

por la Empre:

LABORADO

REVISAD MPRQ“»» O

i6n y ’s’!modus

Garente do Mar

Gerente de Mar







MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES CODIGO
PROVISIONAL FOR-GOYM-001

VERSION: 001 FECHA: 02/05/14 HOJA: Pagina 2ge &
2. mplir con los reglamentos internos y todo tipo de disposiciones de trabajo, comunicades y norma

7. Adoptar medidas preven

guridad emitidos por la Empresa

de manera inmediata a la »’afa‘r"wzs'm:;iye y Gerente de
ntes que se hayan s c !ac*‘o sobre asuntos inherentes a su cargo
atuacion “"wa medidas

que su puesto de trabajo cuente con el ambiente y equipamiento
desarrolic de sus funciones.

Asistir de manera o*:,*g;a oria a los Cursos de Capacitacion programado
vy Desarrollo cuando le sea indicado

Farticipar activamente en la pagina de FPersonas Network y

soluta reserva y confidencialidad el codigo de usuario asignado pe
aciéndose responsable de toda informacion que se envie por

actividad gue implique gastos, los colaboradores estan

wu para la empresa
!
5 5 4 : N 1
nes que sin estar expresadas se desprendan como inherentes al ¢ !
normas de sequnidad vy %alu»:i §US |

cumentos 5&3&«‘;'} normas r t;n}d ¥ Saill

dispuesias
abajo a fin de cumplir con ias normativas viger es de la organizacién y la de

g on oy ia

Participar activamente en las diferentes actividades de ;";mwmcii 3
en el trab

ura inm

oner medidas que permitan corregir condiciones de riesgos que podrian causar acciden
o enfermedades ocupacionales

participar en el procesc de investigac :
23 ocupacionaies cuando la autoridad competente 3@

conocen ayuden al esclarecimiento de las causas que i

on la mejcra continua de ios procesos, ia gestion del cambio, la preparacion vy

monios de dis ostados por S;ﬁdfﬂ cHente,

ola ‘"1f0fr*f=aac'x en el formato de control estabied

(35520

a‘iar‘"' wwm%z a

nuestros clientes pote

al Administrador

o base la inforr

iGN personalizada a [os mejore

E ABORADO REVISADO v " APROBA""‘
Organizacion y Métodos Gerente de Marketing H Gurame de anh:mq
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5. cionar a los mejores clientes que jueguen con apuesta maxima y reportar al Administrador para
proceder con la premiacion
6. Mostrar una actitud amable y expresién sonriente con el propésitc que los
camodeos y ganar su confianza
7. y saludar cordiaimente a los ciientes nuevos que ingresan a la sala, brindande
8. clientes asiduos por su nombre, con la debida discrecidon de estar ace !
R i
esta manera un trato mas personalizado, mestrando cordialidad y amab
nto de estabiecer contacto con la persona y hacerio sentir a gusto durante su permanencia ¢
9. da a las promociones existentes en la salic
er trasmitir a los clientes dichas pron !
10. ¢

clientes para recabar informacion de sus gustos y preferencias, de sus

de manipulacidn, notficar

i % Ad :mzst"asor o personal de seguridad en la sala, de la sospecha de fraude,

12, Invitar a los clientes a retornar a la sala cuando se retiren E
13. Mantener una actitud amable, cordial y de colaboracidn hacia los clientes y compaferos de frabajo
14. actitudes sospec serve |

FUMmanos ¢

15. Comunicar a la Sede Central, Contraloria General de Operaciones, Area de Recursos
! cualguter tipo de irreqularidades observadas en sala.

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

urto, robo y/o deterioro de los mismos, por negligencia o grave responsabil
boral, quedara obligado a la reposicidn correspondiente, sin g
que se adopte

Elingreso de Menores de Edad
L. Elingreso de Personas en evidente estado de ebriedad.

i
!
i
i
|
I
Elingreso de Personas que porten armas, a excepcion del vigilante de Sala y miembros de 1
la Palicia Nacional en ejercicio de sus funciones |

i

El ingreso de Personas en evidente estado de alteracién mental

haya duda sobre el estado de la persona, edad y si porta armas
nte al Administrader. El incumplimiento de esta disposicion podra ser sanc

u;a en las maaumas tragamonedas de las salas dei grupo empresarial o permitir que s.us famﬁ.q res
jueguen en las maquinas tragamonedas de |a sala

by

2. Custodiar dinero o pertenencias de los clientes dentro de 12 ofi

icina,

3. Dormir en la sala durante su horaric de trabajo reglamentario

4. Relacionarse senti

RS A LR B ey
naimente cor

a o con los clientes

ELABORADO REVISADO APROBADO
Orgamzacncn y Motodos ‘ Gerente de Marketing : Gerenlu de Markeu'\q
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. Realizar acciones que pudieran dafar la imagen que debe proyectar como responsable de sala

Pagina 4de 5

a7 reun erscnal de sala en momentos en donde hay gran afluencia de publico
Recibir visitas personales en la sala u oficina de administracion bajo ninguna situacién

naresar a salas de 1a empresa que no sean las asignadas por su Gerencia.

Jtilizar el local de la empresa para fines personales.

Hacer uso de los artefactos, degustaciones y premios de sala para fines personales

Cemprar o vender articulos dentro del log

W

":d?x:a ante cualquier autoridad a nombre de la empresa u otras que la involucre er

gem

forma directa o indirecta sin conocimiento del area Legal o abogado que supervise la misma

ren sala, salvo autorizacién expresa de su Gerencia inmediata

no permitidas que no sean de trabajo, salvo indi ies de
debiendo permitir que el Inspector verifique el historial de digh

dos y que algun cliente no quiso recibir por

'as con el personal de sala (fajera cambista, operador, anfitricna, dealer, tecnice
lo podra hacerlo con el personal de mantenimiento si fuera necesario

uair a reumiones 0 lugares de esparcimiento con personal y/o clientes de la sala en horas de

:rmanencia en la vivienda de los administradores en Provincia, de trabajadares

a 1
amigos © perscnas extradas, sin la autorizacion de

ia

enda de ios administradores o en la sala aclos que atenten contra ia moral v las

211as costumbres

| Carrera técnica, universitarios
démico Requerido -
o ) . Conocimientos basicos de atencion a
1 demica Requerida; Nsm?,uﬁa.
| V‘ascum e Nening ) w
. Salas de entretenimiento, Ventas publicidad
ia en Areas Especificas ’
A Marketing. Atencién al cliente )
sia Laboral Minima N No indispensable -
to de idioma: Ingles basico (deseable)
temas de Computo - Microsoft office (word, excel y ppt) e internet

‘L,'«*QPR"’!*-‘

operar:

ficina _ Si
me Si Lx | 1 Ne | Disponibilidad par Si |
EL ABORADO REVISADD APROE,«OO
Organizacio Metod'm Gerente de Marketing ! Gerente \jn r. ar).nm |
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| i viajar:
| | | Disponibilidad 5

Turncs Rotativos

er monitorizar y entender informacion relevante

ZAR con el cliente, capacidad para TRATAR co

n clientes
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