
CONSTANCIA DE RECEPCIÓN, LECTURA Y CAPACITP^IÓN
DEL MANUAL DE FUNCIONES \?\/

Codigo: FOR.SED.OYM.OO3

Versión: 05

Vigencia: L3lO7lZ0Ls

yo, lv^tcis- J-"'l a.Isren Rz,¡n isz- J. con numero de Nr

asir-¡nado al area / sala / negocio con Razón Social:
Acepto haber recibido, leído y capacitado en el Manual de Funciones del siguiente cargo:

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

,{ot ¡ oq 1 rS
Fecha de Recepcion Firma del trabajador
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C¿ sesur¡dEd *r]lili{,es por la Er*presu

l. C'ln:plrr cüri los harürios e§lábl*ctdcs, regrstranoo sr.j..!greso y saliiia del csnlr* d*:.a'Jajo ji
a§,,¡eric §oñ is5 5ist,:mas de cülrtrol dispuestos pur la Err:sresa.

4. lnlorm8r di: máfiera rnmediata a la Adm,ñistracrón y Gsrenle tle Malkeling Ce las oc:.lti=r.:r;i -
tnt¡dentBs que se hayan suscitado sobrÉ asuntos Inherenles a su cargo. con operll¡nrda{i 1 eÍirie.r:i:r
psrü $il üvüluaf,Jún y lom§ de nredidas.

§. Verific;r que s{¡ pussto dÉ tralrajo cuenle con el *mh¡sntü y equip$rnienlo necesariüs ¡rara ri
desarrolio ce ius funcrones

6. Asisti¡ de rllaneré o¡lrgaicr¡a a los Cursos de üapacitacién programados por- ei Depaaranlrnto Íii
' ,.:,, r.-i. ..:': i -,::,-i' t' ..,,: :.: lt: ,r'..1 r',Jl-.'-i-.

.'r".,i:i ,:: "1..;.-r,r-''..,i,:r i-;: ,i.1,.::::-'1::.r:.-,.i , i:r'ir':ii,,;1,'. ¡.

'.1:"''":::-:,-..,,1..::.:..'---:.,-:.al,:l.-,.-',.r::.i.,,-,.,-,.:.:...ii.'l'.-;

r.:i :: Í,,:1,. .t-. ir.r. ,-.i'¡i'],-t,*' ,..rji,f i",r'r-:Ll,-, .: -, :- :-. : t. ,i. (.' .i .-: 3'-, .j, " ,l i.i: . i l

cuenta.

9. Anie cuaiqurer acti'y-rdad que implique gasto§, los colaboradores están obligádcs de br;scar tl
b*neficio y ahüfro para lá empresá

10. Lar r:enrae funclones qLe srn ester expresadas ce despÍendan {orro inherünies al cargn,

11, C;rtrpirr ccn ias no.mas de seguridad y salud en ei trahajo esta§lsc¡das por la organi;,i:tircr: *t', ¡';r..
drferenies estabiÉcimierrlos según ¡lormas fier:iünáles en ínaleria de seguridad y salud en el tr*3c]r

'12. ?arlictpar &ctivanleñte en las diferentes actividedes d0 prevefisión dispuestas p*r seguriciatt ,1 salr.::,r
Ér et traba¡o a fin de cumpltr con las normativas vigenles de la organi¿asión y lE del estedo

'l 3. P;rlicrpar 8n los coft1ités de seguridad y salud en el trabsjo cuando lo dispcnga su Jefatura ¡nmsrJ¡el:i
irrlrvra foerdina§i*ll c0rl e.i cüofdiñador de se§uridaü y salud en el {rabajÜ

14. ilrrjpr.rrtr rlrB'Jrcas qile pÉr'xitán Éorreüir cúndlclüñes de riesüüs que podti;iñ ca!sar ace;íiellles i.it'
'ilal:,ar* ri ó enf*rfil e[lsdüs oc*pacicneles.

'tr5. i;;uper¡r 'y p.atticipür en el procB§o de investrgaliúr d* los accider'ites úti {:i tt'¿bai* , -1i,

*¡lerrn*';a*es ocupacisnales cuando {a autor¡dad competent& lo requiera * cuñnto a su üiii*ri::i ti".r
d¿1cs sue ürfloren a'yuden ai esclarecimienlo ds las causas que los originarürj

18. *üntlibull con la n'i*itra contirlu& de los ptcüésú§, la gestiórt dsl cambo. laprep*raci*n y rÉspi.r.sií,,¡
5,iuaC,c,:es Ce enler.;enCia

17. Aciop:ar n-.edrdas preventrvas y correctivas necesarias para eiiminar g csntrotar las peiigros asüu:aíJ1,,
ai lrab*jc
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jueguen en ias máquinas ti*g3*§neda§ de ia 9aia.

2. üustodiar dinero o l:ert*nercias de los clientes dentro de la oficina,

3. Ourmir eñ la sáia durafile sü I'iorart§ de trabalo re§lantentariü.

4. Relacionarse ssntiftlcnlalrnenl€ üañ el personai de sala o eon los cllenles

5. Sereccicnai" a los n'relores clientes que jueguen con apuesta máxima y reportar at Adrninistrador parr
§rüceder con la préririasión.

6. ir4c:(rar u$a act¡tud arnable y *xpresión sonriente con el propósito que ios c¡iÉrtes §s sr*:1i!l:l
Cúr.1.il6ts | 2ana¡ Su C+nfran:¿

7. tecrb¡¡, rYlirar y saludar $ürdialfil§nte a los c¡isnles nuüuüs quc jngresañ á ia ssla. brindácrJcr*s ia
hleirr.reniÓ¡

S. Saiuciar a los clienles a§:duss por su nombr*, cÉr! ia deblda discreción de esiar süüi¡rpa{1ad*,
rjá;¡dcles de esla mfiseri, ufl Ir§{§ más personal¡aádo, rnoslrando cordialidad y affap¡lidad r
rirúfie!]to d€ est{}§¡eter §o§{a*t§ cüñ la per§ona y ha§efiú sentir a gu§to duráñte su pemla¡e¡f,iá e:'
ia sala

E. Sol¡citar ül Admrn;§tfádnr inlarmacián referida a las promociones eristentes en la sala a:ignarJa. c;"
r:ri ¡:roposrto de ñ¡,1n[er]er§* áeliláli¿*ds y pgler trasmitir a los clienles dichas ilrúñr{:}ctone s

10. j-],¿rc!ür üofl:os üi!*ntrs para rsf,ábáa inl¡¡¡¡¿¡jp¡ df sr¡s fluslgs y preferencras d* sus *ecesi;a**s
I, r,:lLjir:.,t:tr:.

11. Ünser.¡¿r' el colnportámienls de los cl¡entes en busca de srgnos de manipulacién, irolil¿*ai
i.nreílialürr¡eñle ai Ac§:iristrador o §rr§ofiÉ' de segur¡dad en la §ala, de la sospecf'}a de fraude.

12. lnvltar e las cl¡enles á retornar a ia sala ruando se retiren

13. Mantener una aciituC amable, cordiat y de colaboreción hac¡a los clientes y cornpañeros de lrabalc

1¡1, illfornlar al Agente de $eguridad y Adminislrador cle sala sobre act¡tudes scspechr.is¡:s q,"i* obserte
erl los clientes o írersonal de sala para evitar o rntñtn1¡zár lesgos.

1§. ionlunicar a la Setle Cenlral, Contraloria Generat de Operaciones, Area de Recur*os Hurnanos ¡:
irrspectcria, auaiquisr tipo d* irregularidades observaciás en sala

16. ürrsiodiar y veiar prr los bienes y Ectivos de la Sala en todo mornento,

In caso d* perdlda, hurto, r*bc y/o delerioro rje los misn:os, por negligsncia o grave íesp*ñssbilt*a{i.
iiuránts su ior;rada iahüfál. que*ár* fiblis§*o a 1a repostción correspanijrente, sir¡ p*,r1uir:\* *r* i;*
nieditlas qJisciplinarias qu* §s sdsplfn,

17. in:peeiir y d*r avinr ifirnediatü ül ,Edrsinistrsct$r ta) efe §ata o,a per§ona encürsada ci* §at* y:,ri
üe¡rer"tarrienio de Segurrdad ,:{e la Hmpresa. *in perjLricio cfe la tabor que curnpla el AVP ivrgi?anl* dn
:er:l! § rLd¡lj titl

¡ I¡ rqgreso ie 'úenores ce üciaC
lr El ingreso de Fersonas en evidenle estadü de ebriedad.
c. f l ingre§* de Per*onas qire porlefi armas. a excepción del vigilante d* §ala y miernbrcs rie

la trclicia Nacisnal *n eiercicio de sus func¡ones.
d f I rnsreso cle P*r*cL-as en evicJenle eslado cle allera$ón menlal

En laso haya riuda süb.e el ertado cie la perscna, edad y si porta arma§, deb*rá r¡icrr"l-,:¡¡
inmestatarr'ient€ ai Administrador El incua'rplrmienlo de esta disposición podrá ser sancienaiá §on;

F /\i' ir¿¡,'r I tlrvisAüc APñTBAi]O

Gorant* elo M*r'ketin¡r
''r.;.i,.1.:i. . .,,,!r l.,i;r.ii § i::'* r: iL, rJr"' Ll;:¡1,:t t, r:t
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13.

Qe*ibirv,s,lás p§r§onalss en la sá14 u *itsrria {lB adrninistraci*fi. i}"1jo nínsün, §ituacl¿n

lrJr-Ésar a salas de ia enipresa que no sean las asisnadas por su Gerencra.

t"lt;ii¿ar et tocal cie la empresa perá fines p*rsüftÉies,

:'lace;'i¡so de los ariefactos, desustaciones y premios de safa para fin€s personales

irirlrar ú ,,¡erclcr ariiculrs denlt't dei local.

ñealriar ,Jemandas aflte cilalquisr auto¡i<tad a nomhre cie ia empr*§á u otras que la involucf€ e:l
'l}r'.1r4 drrecia * rndlrecta sin cono*irlrienlo del área Leg8l o abogado que supsrv¡se lá misfia

Ü0;ti"r*¡ 8r'r 5;¡r, §¿lvo iluiüri¿aCión expresa dS SU GerenciA inrnedlata.

:trqíÉ§er a págtñas de internet no prrnritidas que no ssan de trabajo, salvo ¡ndicacicnes cje t;i
Ger€ncia de Tragamoñedas. debrendo perrr.rtir quÉ el lnspector verifique ei historial de {ircnas
LdV 'iú5

1¡1. lüe¡i:al. acaioaes que pudieran ca¡1ar la imagen que debe prsyectar comc responsable de sala^

15. i{ecibir r"eEalns o ftr&tr,r'as cle los cilenles

16. nesaiar tickels que son utili¿ados sn lcs sorteo$.

17. llü¡ider i]ter-l]iüs il *b$equios que filerofi sorteadas y que aigún c?lente n3 quÍsg recibir pornrol;vír
perscnale§.

18. Saiir de conr¡:ras {üil sl persofiál de sala {cajsra, ca,xbisla, oper¿dor. anfitrione, dealer, técnic* da
*a¡a j*ckela), sÓio podrá hacerla con ei personel de rnantenim¡ento si fuera necesErio.

1§, Acuilir a raLnrú$e§ o lüse.e§ ** esparcrnrientú co,: sersonal y1* clrentes de ta sala Eñ hür&s c*
lt ¿1r,)a:a

?S. i:rir:ritir *l rngresc c r,crn)a-r¿ncra erl la v.vrgn{i& Cle iS$ ASmini*!radares en provrncia, de lrahajAfioreriii* la sái¿. famll:ares ¿n}gcs c p{r.sonas exlranas sin la autorización de fa Gerencia de
T ra ganr cneias.

?1. Reei;¿ar en la vivienrJa de los adorrnrstradores o en la sala actos qL¡e at*ñten qonlra ia morai 'l tas
i;uenas costumbres

5.
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Exrosioón-

Fuerte intensided Luz

si

Ftio
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A,PROEADO

r Faerlidad de comunicación

| §er capae de hablar posilivarnÉnte

' §aber *scuchar

. Ser cortés

. §al,er r:ronitori¿ar y enlender infcrmaCiór¡ relevanle

. Capi¡uidad rJe §lvlFATl¿AR üofi el cllfnte, capacidad para TRAIAR con clie¡rles

'il r¡;t;tr;,ritrrlr r í11útú(j;5 §crar:te d¡ l\1¡rt*lrna

t"loJA:

§or*nte do llarilctír:¡


