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asignado al area / sala / negocio

Acep'o haber recibido, leído y capacitado

con numero cie Nl

con Razón Social:

en el Manualde Funciones del siguiente cargo: AZAFATo

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

l%/totla
Firma deltrabajador Huella DigitalFecha de Recepcion

CON§TANCIA DE RECEPCIÓN, LECTURA Y CAPACITA§ION
DEL MANUAL DE FUNCIONE§
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3. cumplrr cofi los horarios establec¡dÉ§, res¡strando su ingreso y satida

4. lnformar de r*anera inmsd¡ata a la ,Administración y Gerente de Markelins d§ las oci.lffenü'es s
incidenteá qu§ §e hayan suscitado eobre asuntos inherantes a su cargo, con áBortunidad y eficienera
para su eyaluacién y toma de medidas.

5. verificar gua §u puesto de trebajo cuente con el ambiente y equipamiento necesarios para e¡
desarrollo de su¡ lunciones

8, A§¡§tir d§ rfiar}§ra obligatoria a los Cursos dE Capacitación programados por et Depanarn enl* **
üapacitación y ü*sarroilo cuanda ie sea indicado.

7.

B.

1ü

11

Participar a§tivañ§nte en la pá§rna de Personas Network y salones Netwsrls.

Mañlener en ab§oluta reserva y confidencialidad el c&'go de usuario asignado para et uss d*
s8lone§ Network, haciéndose responsable de toda inlarmación que se env-ie por medio de esta
cuenta.

I' Ante cualquier aclividad que irnplique gastos, los colaboradores están cblgados ds busca¡ i,
beneficlo y ahorro para la empresa.

12. Particlpar actrvárnenle en las diferentes actividades de prevención dispuestas por seguridad'¡ s;iL,r,;
en el trabajo a fin de cumplir corr las normativas vigen'les de la organizacién y ia del eitado

13' Participar eft !o§ comités de seguridad y salud en c1 trabüio cuanclo lo disponga su,efatura r{lr¡§*rirt,}
previa co*rdinacién con el coordinador de seguriilarl y *atucl en *l lrabaicr

14. Propor,.er ffie§idas que perrnil*n corregir condrciones dr rlesqos que podri*n {üusAr aüüid{:¡.tt*: ijr
trahai* yio *nferrnedades ocupacicr¡aies

15, Cloperar y participar en el prcceso de rnvesi,gacisn de los accrcjentes e¡ el iraL;,rj i -:l
enfermedades ocupacionales cuando la autoridad cómpetenie lo requiera o cuándo a s¡ fiiriecei ix5
dat§s que cúnücen ayuden al esclarecimiento de las causas que ios originaron.

1§. Conlrjh't¡irc*n la meiora continua de l§$ procesos, ia gestión del carnbio, la pr*paración y ri:§pu§$.!1 ii
:iluacinnes eie emt rgencia,

17. Acloptar rnedidas prevenlivas y eürrechvts necesarias pala eiinrrnar o cüniroi*;" los peiigros assc:;ri;!:
al t;"abajo
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6. Mostrar una actitud amabte y expresiófi sonriente
cómodos y g¿nar su coññan¿a,

7. Recibir, m¡rar y saludar cord¡alrñente a
bienvenida.

los clieñle3 nuevos que ¡ngresan e la sala, bnndándoles la

8' saluiar a io§ cilent€s aslduos ocI su n0mbre, con ta debida dlscreción de esrar;cri¡-rp,ai¿{,:,
'Jancsl*§ de asta manera un traio Íná§ personali¿ad§,, mostrando cordial¡dad y afta§,lti:** ¡rrl,srnenlo de establ*cer contacto Coa la p,ersona y hacerlO sentir a gusto durante sL¡ permaner;iii :i.ifi §al,!.

solicitar at Administrador informacién referida s las promociones existentes en la sala asignada. congt prcpÓsito de manlÉnersg actualizáda y poder kasmitir a los clíentes diehas promociones-
lJraJogar con ro§ chentes para recabar información de sus gustos y preferencias, de sus necesidáde§
e inquietudes

Observar el comportamiento de los clientes en busca de signos de manipulación, notifcar
rnmedralamente st Adm{n¡strador o persona, de seguridacl en ta sabl de }a rospecná de lraude
lnvrtar a log clientee a retornar a ta salá cuando se retlren.

Mantener una a§tilud amable, cordiai y d* colaboración hácie ¡os clieñtss y compáñeros de lrabaio
lnformar al Agenle de Seguridad y Adrninislrador de sala sobre ac{itudes sospechosas que observe
en los clientes o personar de sara para eviiar o minimizar riesgos.

Comunícar a la §ede Central, Contraloria Genaral de operacioneg, Area de Recursos Hurnanos einspectoría. cuarquier tipo de irresuraridad*s observadas en sara.

custodiar y velar p*r los bienes y áctivos de la sala en todó momsntü.

En caso de pér$ida. hurto, robo ylo detá$§rs de los mismo§, For nesligsoeia o gtavs re$po,lsabjti*ms.
durante ou i*rn*da laboral, quadará obfigado a ta reposicidn corás'irondienti, sin pe4r.ricio d* iarmedidas dieciplinarias que se adopten.

lnrpedir y dar aviso inmediato al Administrador (a) de Sata ú ta persona encargada de saie y ai
Deparlamento de seguridad de la Empresa. sin perjuicio oe la tauoi que cumpla eT RVR lvigltanre ae
sálá). en caso de.

a fl ingreso de Menores de Edad
b. §l ingreso de personas eñ evidenle estado de ebriedad.c' El ingreso de Parsonas que poftcn arma§. a excepción del vigilante de Sala y miemb.ras de

la Policla Nacjonal en ejercicio de sug ft¡nciones.d. EI ingr§§o de per§ona§ en §vi*sn{§ e$tádo dB últsrecié,1 flneñtár,

12.

13.

14.

15.

16.

l, Jugar en ,nr *áq
lussuen en las méquinas tragarnonedas cje ia sala.
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5. Realizar reun¡oáá encññ,Em--*
6' Recibir visita§ per§onale§ en ta *ala u o{ieina ds administración, bajo ninguna eituacién.
7. hsresar a salas de ra empresa que no sean la¡ asisnádas por su Gerencia,
8, Ut'lizar el local de la empresa par:¡ ñnea personales,

9' Ha§§¡ uso de los artefactos. degustaciones y prernios de safa para fines personaleo,
10. Comprar s vender artlculos dentrs del loeal.

f 1' Realiaar demandas ante cualquier autoridad a nombfs d.t ra empresa u ouas que la involucre eniorma directa o indirecta sin conssimisnto del ¿rea t-egal ;*bog;;" que supervise la misrna
12' cacinar en sara, Esrvo aurorización expresa de su Gerencia inmadiala.
13' lngresar a páginas de lnlernet no permitida§ que no sean de trabajo. satvo indicaciones de taGerencia de Tragamonedás, debbáco permilir'que et tnspiáor verinqr¡e el historiat de dichasráginas,
14' ftealizar acciones que pudieran dañar la imagen que debe prüyectar cofno responeable de sala.
15. Éeci'nir regalos o propinas de los ciienies

15. Qegaiar tickets que scn utilrzados en los sorteos
17' vender premios u obsequios que fueron sorteados y que algún cliente no qulso recrbrr por,rnclrv.srerscnales

18' Sai;r r''e compras con e¡ perscnal d€ §ala (ca1era, cambrsla, §perador. anfitlona, deaier. l*cn¡c* rtr:sala ;oci';eta). sólo podrá hacerla con el personal de manlenimi*nto si fuera neces¿¡io.
19' Acu§rr a i'eunionss o lugare$ de *sp*rciniiento con personal y/o clientes de t* §at6 §$ horás d*

lr 3§a'o

2{}' irsrivritrr el ingreso Q perrnafiencra €n la vivienda de los admi*istradores en provrncia, de trñbálsdorÉ§oe la sala, familiares, an'rigos ü personas extrañas. srn ia autorización de la Gerencia ejeÍragamonecias

21' Ñralizar en la vivienda de los adrnrnistradores o en la sala aclos que atenten contra ta nrrrai y iasbu*nas cosiumbres.

'',, ,' .t tl., I '.' '",-,

Campo
Si

X !,,; ,r_ , l-,
I r.,

Altura
Disponibiiidad para

| ,-.

::;i :r-: it:t r. ',:i.i..il . j:.'':iiiir ::r, f¡|,:r¡ :i :r,-¡ GorEnto de l¡¡rkotirrÍi

i.ril,,

.t.



MANUAL OE ORGANIZACIÓ}{ Y FUI'¡C¡ONE§
PROVISIONAL

. 
coptgo_*- 

_

FOR.GOYM-OO1

V§li$l0§: 001 FECHA: §2ta§n4

viajar.
Disponibilidad
Turnos Rotativos
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APROBADO

' Facilidad oe ccmunicación

. Ssr capae de hablar positivamente

. §aber sseuchAr

' §er coriüs

. §;b*r nronrtorizar y enlénder información relevante

. üapac,das de EMPAI IZAR co,l el clieñte, §flpacidas para TRATAR con clientes
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