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Yo, F‘\C‘Sq \,DYEV\Q QU}]QE

asignado al area / sala / negocio

con numero de NI

con Razon Social:

Acepto haber recibido, leido y capacitado en el Manual de Funciones del siguiente cargo:

20, 4> )7

Fecha de Recepcion

Aceptando todas y cada una de sus partes, compromentiendome a cumplir con las mismas.

oy

Firma del tr!abajador




- S
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES CODIGO
PROVISIONAL FOR-GOYM-001
VERSION: 001 FECHA: 02/05/14 HOJA: Pagina 1de 5
A. TITULO DEL CARGO RELACIONISTA PUBLICO - RRPP
B. UBICACION DEL CARGO SALAS TRAGAMONEDAS
- . . RARC) A
C. REPORTA A D. LE REPORTAN:
« Gerente de Marketing « No ejerce supervision direcla
| E. SUPERVISA A

» No ejerce supervision directa.
~INFORMACION DEL PUESTO
OBJETIVO DEL PUESTO:

3

Observar, registrar y analizar muy sutimente los montos jugados por cada cliente que Ingresa a la sala
para identificar y premiar a aquellos que realicen las mayores apuestas a través de la entrega ce
premios establecidos por la Empresa Asimismo observar al cliente que se encuentra ofuscado por
temas de pérdidas en apuestas y premiario brindandole ia mejor atencion personalizada

/ RA ON D P 0
G. INTERACCIONES INTERNAS: MOTIVO DEL CONTACTO
« Con todo el personal de sala. + Comunicacién y retroalimentacion sobre
clientes, clientes potenciales y nuevos
e s——otom s s e A i Jclientes.
+ Comunicacion sobre los principales
+ Con el Administrador y sectorista de sala. clientes identificados y el reporte de las
..................................... mejores apuestas y premios entrega dos_
H. INTERACCIONES EXTERNAS: MOTIVO DEL CONTACTO
« Para brindar el servicio de Atencion al
cliente personalizado.
* Premiacion a los clientes
« Clientes . Idemificagién y recopilacion de )
preferencias de los mejores y potenciaies
clientes
« Recopilacién de principales datos de l0s
clientes que servira para la base de datos

5.- ORGANIGRAMA DEL PROCESO

GERENTE DE
MARKETING

RELACIONISTA PUBLICO

6.- FUNCIONES GENERALES 2

1 Cgr_nphr las normas y dispositivos generales establecidos por la Empresa en forma diaria, cor
eficiencia y efectividad necesarias.
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Finalmente cualquiera de las partes podran dar por terminado el presente contrato invocando para esto, cualquiera
de los articulos —segtin el caso- incluidos en el capitulo V| del Cédigo laboral vigente.

NOVENA: DEBERES, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES: El Trabajador ademéas de todas aquellas
obligaciones y deberes que nacen de la Relacion Juridica Laboral, mediante el presenté-sontrato de trabajo se
obliga a respetar, acatar y aplicar todas aquellas obligaciones, deberes y prphibiciom;a‘;;%as en el Codigo
del Trabajo, Manual de funciones, Reglamento Inte/ruo—de\'l'rabap Normativa Interna 'de la Empresa,
Disposiciones, regulaciones, procedimientos, reglamentaciones y circulares que en su relacién) jundlca laboral
emanen de la Gerencia General, Administrativa-y de Recursos Humanos, y en sus d|ferente$ instancias de
cadenas de mando (Jefes de Area, Auditores, Supervisores, etc.) nlveflnterno de la Empresa la qFjJe pasara a ser
parte integrante del presente contrato. Ademas el Trabajador deberé respetar el principio de lealtad,
confidencialidad y honradez y a no divulgar y/o fotocopiar IanmeCIOI'I prqpla de esta Empresa sml la autorizacion
expresa del Gerente General. \

DECIMA: ACEPTACION: EL(LA) TRABAJADOR(A) remplra las herramlellkntas de trabajo, dlner? en efectivo, de
caja chica, ventanilla o admmlstrac:on que le sean entregados para la reallzacmn de sus funmozes en la misma
forma realizara la entrega y en el paso de existir faltantes de productos, heframientas de trabajo, asi como faltante
en efectivo, éste(ésta) asumira el pago del cien por ciento de su valor, tod# de conformidad cony lo establecido en
el Art.18, literal f) del Cédigo dql Trabajo vigente. | !
En caso perdida valores (chgques, mercaderia y dinero en efectivo) propiedad de EL EMPLEADOR queda bajo’ la
responsabilidad del(la) TRABAJADOR(A). En caso de llegar a recibir beneficios de parte de la Empresa, tales
como: prestamos de dinerg, anticipos de salario, adeantos de prestaciones sociales, mercaderia al crédito /otros,
AUTORIZO a la Empresg a efectuar deducciones de mis salarios, como también en caso de terminacign de la
relacion laboral, deducir en su totalidad cualquier deuda existente al momento de mi retiro. ,

EL EMPLEADOR dedugira del salario del(la) TRABAJADOR(A), as cantidades correspondientes a faltantes, la

deduccion se efectuara en el pago subsiguiente a la fecha de los’mismos. Las deducciones no afectdrén el salario
minimo. "" '

DECIMA PRIMERA: Ambas partes quedan sujetos al régimen laboral vigente establecido en la Ley No. 185
Cadigo del Trabajo.

Las partes contratantes $uscriben, firman y aceptan el presente Contrato de Trabajo en sefial de conformidad, en

dos tantos de un mismo tenor, en la ciudad de Managua a las 08:28 de la MANANA del dia 13 de DICIEMBRE del
afio 2017.-

EL EMPLEADOR EL TRABAJADOR (A)

Jnew
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2. Cumplir con 10s reglamentos internos y todo tipo de disposiciones de trabajo. comunicados y normas .
de seguridad emitidos por la Empresa.

3. Cumplir con los horarios establecidos, registrando su ingreso y salida del centro de trabajo de
acuerdo con los sistemas de control dispuestos por la Empresa.

4. Informar de manera inmediata a la Administracion y Gerente de Marketing de las ocurrencias o
incidentes que se hayan suscitado sobre asuntos inherentes a su cargo, con oportunidad y eficiencia
para su evaluacion y toma de medidas.

5. Verificar que su puesto de trabajo cuente con el ambiente y equipamiento necesarios para el
desarrollo de sus funciones.

6. Asistir de manera obligatoria a los Cursos de Capacitacion programados por el Departamento de
Capacitacién y Desarrolio cuando le sea indicado.

7. Participar activamente en la pagina de Personas Network y Salones Network. (/

8. Mantener en absoluta reserva y confidencialidad el codigo de usuario asignado para el uso de
salones Network, haciéndose responsable de toda informacion que se envie por medio de esla
cuenta.

9. Ante cualquier actividad que impligue gastos, los colaboradores estdan obligados de buscar gl
beneficio y ahorro para la empresa.

10, Las demas funciones que sin estar expresadas se desprendan como inherentes al cargo

11. Cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo establecidas por la organizacion en s
diferentes establecimientos segun normas nacionales en materia de seguridad y salud en el trabajo

12. Participar activamente en las diferentes actividades de prevencion dispuestas por seguridad y salud

en el trabajo a fin de cumplir con las normativas vigentes de la organizacion y la del estado

13. Participar en los comités de seguridad y salud en el trabajo cuando lo disponga su jefatura inmediata

previa coordinacion con el coordinador de seguridad y salud en el trabajo.

14. Proponer medidas que permitan corregir condiciones de riesgos que podrian causar accidentes de
trabajo y/o enfermedades ocupacionales

15, Cooperar y participar en el proceso de investigacion de los accidentes en el trabajo y las
enfermedades ocupacionales cuando la autoridad competente lo requiera © cuando a su parecer los
datos que conocen ayuden al esclarecimiento de las causas que los originaron

16. Contribuir con la mejora continua de los procesos, la gestion del cambio, la preparacion y respuesta a
situaciones de emergencia.

17

Adoptar medidas preventivas y correctivas necesarias para eliminar 0 controlar los peligros asociados
al trabajo.

7.- FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Observar, registrar y analizar a los clientes que mas dinero apuestan por cada ingreso a sala,
detectando aquellos clientes que cambian por caja para su apuesta y agueilas apuestas que van
directamente a los billeteros, para que muy sutiimente se les premie.

2. Controlar diariamente los montos de dinero apostados por cada cliente, numero de jugadas y
apuestas realizadas, registrando la informacién en el formato de control establecido

3. Reportar diariamente a la Gerencia de Marketing y al Administrador cuales Son NUEslros Mmejores

cllentes y nuestros clientes potenciales tomando como base la informacién registrada en el formato
de control

4. Brindar atencion personalizada a los mejores clientes identificados y potenciales clientes

ELABORADO REVISADO ' APROBADO
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El trabajador tendré derecho a una hora diaria de descanso y a su séptimo dia, el cual estara sujeto a la
programacion hecha por su jefe inmediato.

Ambas partes convienen que la jornada laboral y en consecuencia el horario de trabajo puede ser cambiado
siempre y cuando, se notifique por escrito a El Trabajador con 1 dia de anticipacion, y éste ultimo acepte el
cambio.

El Trabajador debera completar, marcar y firmar la Tarjeta de control de asistencia de entrada y salidas de sus
labores u otro control o libro de asistencia que la Empresa designe para este fin, marcar al iniciar su hora de
descanso y al finalizar la misma, sin excusa alguna, si no lo hiciere sera tomado como ausencia.

SEXTA: HORAS EXTRAORDINARIAS: Se reconoceran las horas extraordinarias cuando sean previamente
coordinadas, programadas y autorizadas por el responsable del area respectiva o por los superiores de estos, la
Gerencia General y Recursos Humanos.

Las horas extras se autorizaran mediante formato de Reporte de Horas Extras y se plasmara el Visto Bueno del
responsable inmediato superior en las respectivas solicitudes. La persona trabajadora debera presentar al
departamento de Recursos Humanos, la solicitud hasta un dia antes del cierre de la némina, con los respectivos
sellos y firmas autorizadas; y el detalle de los trabajos realizados por-tiempo y resultados conforme al programa
previamente autorizado.

Queda entendido entre las partes que no se considera tiempo Extraordinario aquel tiempo que sea utilizado para
subsanar errores imputables al Trabajador conforme lo'establecido en el arto.|\57 CT.

SEPTIMA: RENUMERACION SALARIAL: Por los servicios prestados por Trabajador, El Empleador pagara
en concepto de Salario Basico Mensual, la cantidad de: Seis mil trecientos|ochenta y cuatro 38/100 Cérdobas
(C$ 6384.38 ), enterandoselos en dos partes_los dias quince y treinta de cada/mes, en su centro de Trabajo.

La persona trabajadora podra recibir su (emuneracién salarial en efectivo o|a través de transferencia bancaria a
una cuenta de debito (cuenta planilla) qqé el Empleador aperture al Trabajador en cualquier Institucion Bancaria.

El recibo o planilla podra ser firmado, bor la persona tra’bajadora en el momento del pago en efectivo. Cuando el
pago se realice por transferencia bancaria no habra/necesidad de firmg ya que el pago se justificara por el
documento bancario o comprobant?'que emita el Banco (impresién de recibo, consulta en linea).

/

Las prestaciones sociales como/vacaciones y decif‘no tercer mes tam;Zién se podran pagar por transferencia

bancaria.

OCTAVA: TERMINACION DE I’(A RELACION LABORAL: El Empleador, podra rescindir del presente contrato si
a su juicio las labores prestadas por El Trabajador, no cumplen con las expectativas requeridas para las que fue
contratado o por incumplimiento a las disposiciones\que establecen las leyes laborales nicaragtenses, el manual
de funciones, la normativa intema de Trabajo y el pre! enteﬁontrgld, .

De igual manera, El Trabajador(a) podra dar por terminada la relacién laboral de manera inmediata ya sea por
escrito o verbalmente; o podra darlo por terminado avisando al empleador por escrito con quince dias de
anticipacion.

Vonsny
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5. Seleccionar a los mejores clientes que jueguen con apuesta maxima y reponar al Administrador para
pro¢eder con la premiacion

6. Mostrar una actitud amable y expresién sonriente con el propésito que los clientes se sientan
comodos y ganar su confianza.

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

8. Saludar a los clientes asiduos por su nombre, con la debida discrecion de estar acompanado
dandoles de esta manera un trato mas personalizado, mostrando cordialidad vy amabilidad al
momento de establecer contacto con la persona y hacerlo sentir a gusto durante su permanencia en
la sala

9.

Solicitar al Administrador informacién referida a las promaciones existentes en la sala asignada, con
el propésito de mantenerse actualizada y poder trasmitir a los clientes dichas promociones

10. Dialogar con los clientes para recabar informacion de sus gustos y preferencias, de sus necesidades

11. Observar el comportamiento de los clientes en busca de signos de manipulacion, notificdl

12. Invitar a los clientes a retornar a la sala cuando se retiren.

13. Mantener una actitud amable, cordial y de colaboracion hacia los clientes y compaferos de trabajo
14

e inquietudes

nmediatamente al Administrador o personal de seguridad en la sala, de la sospecha de fraude

informar al Agente de Seguridad y Administrador de sala sobre actitudes sospechosas que observe
en los clientes o personal de sala para evitar o minimizar riesgos.

15. Comunicar a la Sede Central, Contraloria General de Operaciones, Area de Recursos Humanos e

Inspectoria, cualquier tipo de irregularidades observadas en sala.

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

En caso de pérdida, hurto, robo y/o deterioro de los mismos, por negligencia o grave responsabilidad,

durante su jornada laboral, quedara obligado a la reposicion correspondiente, sin perjuicio de las
medidas disciplinarias que se adopten

17. Impedir y dar aviso inmediato al Administrador (a) de Sala o la persona encargada de Sala y al

8. PROHIBICIONES/RESTRICCIONES/DISPOSICIONES DE SEGURIDAD
1s

Departamento de Seguridad de la Empresa, sin perjuicio de la labor que cumpla el AVP (vigilante de
sala), en caso de:

a. Elingreso de Menores de Edad

b. Elingreso de Personas en evidente estado de ebriedad.

¢. Elingreso de Personas que porten armas, a excepcion del vigilante de Sala y miembros de
la Policia Nacional en ejercicio de sus funciones.

d. Elingreso de Personas en evidente estado de alteracion mental

En caso haya duda sobre el estado de la persona, edad y si porta armas, debera informar

inmediatamente al Administrador. El incumplimiento de esta disposicion podra ser sancionada como
falta grave por el empleador.

Jugar en las maquinas tragamonedas de las salas del grupo empresarial o permitir que sus familiares
jueguen en las maquinas tragamonedas de la sala.

2. Custodiar dinero o pertenencias de los clientes dentro de |2 oficina.

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

4, Relacionarse sentimentalmente con el personal de sala o con los clientes

ELABORADO REVISADO APROBADO
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PERSONAL SALA GRANADA

Vi

Cant.]  NOMBRES | ARGO |
1|BENJAMIN JIRON A. |ADMINISTRADOR A
2|DENIA URBINA M. ADMINISRRADOR B
3|DULCE GUZMAN CAJERA| '\ /
4[SILVIA BETANCOURT / \, |CAJERA/CALIFICADA
5|MANUEL GONZALEZ |\ |OPERARIO
6]JHONNYBRIONES | "[OPERARIO
7|RENE GARCM | OPERARIO
8|OMAR CARMONA | MANTENIMIENTO

RIGOBERTO CHAMORRO MANTENIMIENTOQ

[10jJUANA SEQUEIRA ANFITRIONA
11[SCARLETT MARTINEZ ANFITRIONA

12|[JHONNY GARCIA DIGITADOR
13|FRANCKLIN MORAGA TECNICO DE SALA
|14]FRANCISCO ROMERO GUARDA DE SEGURIDAD
\15|FREDDY MEJIA GUARDA DE SEGURIDAD
16]JUAN CENTENO GUARDA DE S. ROTADOR

|  NOTA: Falta dos plaza, siendo la Relacionista Publica y Cajera.
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10.
11

12
13.

14.
15.
16.
1

18.

19.

20.

21.

10.- REQUISITOS DEL PUESTO(PERFIL)

; | rrera técnica, universitarios inconclusos con
Grade Académico Requerido’ Carrera técnica, universita RORRS, CO

Especialidad Académica Requerida.

Realizar reuniones con el personal de sala en momentos en donde hay gran afluencia de publice
Recibir visitas personales en |a sala u oficina de administracion, bajo ninguna situacién

Ingresar a salas de la empresa que no sean las asignadas por su Gerencia,

Utilizar el local de la empresa para fines personales.

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

Comprar o vender articulos dentro del local.

Realizar demandas ante cualquier autoridad a nombre de la eémpresa u otras que la involucre en
forma directa o indirecta sin conocimiento del érea Legal o abogado que supervise la misma.

Cocinar en sala, salvo autorizacién expresa de su Gerencia inmediata.

Ingresar a paginas de Internet no permitidas que no sean de trabajo, salvo indicaciones de |a

Gerencia de Tragamonedas, debiendo permitir que el Inspector verifique el historial de dichas
paginas

Realizar acciones que pudieran dafar la Imagen que debe proyectar como responsable de sala
Recibir regalos o propinas de los clientes

Regalar tickets que son utilizados en los sorteos.

Vender premios u obsequios que fueron sorteados y que algun cliente no quise recibir por motivos

personales.

Salir de compras con el personal de sala (cajera, cambista, operador, anfitriona, dealer, técnico de
sala, jocketa); sélo podra hacerlo con el personal de mantenimiento si fuera necesario.

Acudir a reuniones o lugares de esparcimiento con personal y/o clientes de la sala en horas de
trabajo.

Permitir el ingreso o permanencia en la vivienda de los administradores en Provincia, de trabajadores

de la sala, familiares, amigos o personas extrafias, sin la autorizacién de la Gerencia de
Tragamonedas.

Realizar en la vivienda de los administradores o en la sala actos que atenten contra la moral y las
buenas costumbres.

|_conocimientos basicos de atencion al cliente.
Ninguna

Edad | 40 a2 mas o andlisis de la Gerente de Marketing
Sexo: Masculino/Femenino
Experiencia en Areas Especificas fnaalrakseﬁ:ge,IR::::?:I&?:PE;E:; ntas, publicidad,
Experiencia Laboral Minima: B No indispensable -
‘Nivel de conocimiento de Idioma Ingles bésico (deseabls)
Conocimiento de Sistemas de Computo - Microsoft office (word, excel ¥ ppt) e Internet
Software/Hardware (deseable) S—
| Conocimientos Especiales: N/A '
Vehiculo 0 maguina que debe saber operar: NIA
11.- CONDICIONES DE TRABAJO
Ubicacidn Campo Altura [ X
Uniforme Si L__| Disponibilidad para  Si No
ELABORADO | REVISADO APROBADO
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| viajar: ]
| . Disponibilidad :
EPP Si L No 7 Turnos Rotativos Si No — |_ "
Exposicidn: Frio x | Calor |
| Fuerte intensidad Luz Si | No I x | Otros: Turno de 03:00 pm a 11.00 pm y las que
disponga su Jefatura inmediata

12.- HABILIDADES

Facilidad de comunicacién

« Ser capaz de hablar positivamente

» Saber escuchar

» Sercortés

+ Saber monitorizar y entender informacién relevante

« Capacidad de EMPATIZAR con el cliente, capacidad para TRATAR con clientes

ELABORADO REVISADO APROBADO
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