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asignado al area / sala / negocio con Razón Social:

Acepio haber recibido, leído y capacitado en el Manualde Funciones delsiguierrte cargo:

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

FOR.GOYM.OCI1
MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

*- -'úBtcAcióÑ'oeu EÁnoo

No ejerce surPervisiÓn direcla

l §upgnvtse ¡

lETm oEL PUE§To:

observar, registrar y analiear muy §utllmsnte lo§ montos ¡ugados por cada clienle que ingresa a la sala

para identific* y pre,*ái" rqultto, que.realicen las mayores apueEtas a travás de la enirega ce

premios e§tsblecidos;;; ¡! É;;;es"'¡si*isrno observar'al clrente que §e encuentra oluscado por

ternas de párdidas -" ;p"i-.,i'r'ípi".i"rro urindándole ta mejor alenciÓn personalizada

G f r-¡ r E R AC Cl o N E S t NTE!f!{ 
-S-,- "-. Cñiooo etPersonal de sala'

" Con el Adrninistrador y sectorisls de §ále

H. lÑiEñÁCcloNES EIIEBI'¡Ls i

VERSIAN:

' ühentes

1. Cumplir las norrnas y dispositivos generales establectdos

eficiencia y efectividad necesar¡a$

DEL
. Comunicación y retroalimentaciÓr"t sob¡e

clientes, clientes potenciales y nuevot

clientes"';' 
CoñdicaciÓn scbre los princlcaier

clientes icJentificados y ei reporte cie irr*

n1 e)9rF 5. ii-P lje-9.t9rs y !i c i'''r r) :l f: I ;lr ÜLi ::'i' l'

MOTIVO DEL CONTACfO

' Ctra brindar el servicic de At¿'nc.o¡ ;ii

cliEnte Personalizado.
r PrerniaciÓn a los clie¡tes.
I ldentificaciÓn y recoprlaciÓn de

preferencias de los mejores y p0tenclale$

üllÉnte§.

por la EmPresa en forma draria

GERENTE DE

MARKETING

RELACIONISTA PUBLICO

ELABORAOO REVI§ADO APROBADO

Organ¡raclón y MÓrodot Gersnts do Marlotin0 Goronto ds mrrkoting

i

I

I



FCR-GOYh1-0ü1
MANUAL DE OR§ANIZACIÓH Y FUHCTONES

PROVISIONAL

VER§IONI oCI1 FECHA:

c;enés Oe trabaio' ccrnunieadcs Y n§rryá§

§e segurrdad effilicio§ por la Empre*a.

3. üunlplrr cofi l¡is norarros estábls{lüü§, registran$,3 §u lri§rE§o y sallda $el cat]tro rie lrabaio **
acu*rtis con los sistefiras de ccnirol disguesta§ pot la §mpresa

4" lnfsrmar de manera inrnediata a ta Adnrinislrac¡Ót1 y Gerenle de Mürkeling t1e las *s'Jrltrll'::;:§ r.'

inc¡dentes glle se hayañ gusciiado *obre asuntos inhÉrenl8§ a §u c¿rüo, ccr, oÍr';rrurriJa* i' *iri::*r:rt::

para §u eYaluacién y loma dts medida§-

5. Vefifjcar que su pue§to dB trabajo cuenle con el ambienl§ y equjpan:ieflls n8c&§;rios pa'"'a u

desarrollg de sus f unüiones

6, A§i§lrr de n"lañerá olrligatoria a lc§ cl,rs§s §e cüpactlsci.Ón prtgrarnád*$ pür ei Üeparta*:*nl: tr
üi*paciiación y Desartolio cuando le sea inEJicadc'

7. Farticipar act;v8$ente §ñ lá f)é§iña de Personas l§et'*.'orlr y Sáiones Nelar¡¡h

g. Manle¡ier gn a§§oluta reservs y cüñlide$§ialidad el cédigo de usuarto 3sr§fraiÜ f,iliir 'r' 's.. i

salones Network, haciéndosg réspcnsable de lsda ir:formac'ié¡r que §e entitl pür r'rtt") i'; :5:r

cuenta.

9. Ante cualquier actividad gue inrptique gasios, los cslab$radsres est*n *bilgarlcs ds *L;s;;'ir ¿

i:en*ficlo y ahorro Para la Émpr§sa

1ü

11.

La§demásfuncionesquesinesiarexpresadatsedesprendancomoinherenieralcargo.

üunrplir con las norrr¡ás cle seguridad y salud 6n el tra§ajo e§tablecidas por la organi¿auÓn ün su$

difefeflte§ e§tablecÍmientos sefün normae nacionalas en maleria de seguridad y salvd er¡ el lrapair'

Farlieipar sctivarnente en las diferentes actividades de prevÉñciÓn dispue*tas pcr *eguridad v satui;

en árlia¡a;o a fin da cuñrplir csri la$ nürmatlyüs vigenles da la orgenizaclÓn y 1a d*l e§tadü

participar an loa comités de seguridád y §alud üñ §l traba¡o cuando lu rlisponga su ¡efatura tnrne'Jial"i

previa'coordinació* con el coordinadOr de segirridad y §alild en el trabajo.

prop*ner medidas que permit8n corEgir condiciones de riesg*s qi..l§ pCIdrtañ c§u§ar aeeldefite6 #8

trahaic ylo enfermedad€s ocupacionales"

cooperar y pa¡tícipar en el proff§§ d§ investigaciÓn ge.lo§ aecjder¡les en el lrali'rle '¡ l:s
enferrnedadáB gauprisisnaies cuando la autoridad competsnle lo requiera o cuancjs a 5u Fa;'€cer ü$

dato§ que ssñggen Ayude¡ al e§elarecimiento de ias causas qu* los originaron'

1ñ. üonlribuir con la meJora continua de los proceÉos, ¡a Se§tion del cambio, la prep*raciÓrr I rr:}ijt:.si:¡ '

siiuaciones de emergencia.

17. A.(loptAr mediClaS preveiltrvAs y COrreClivES nEC€Sár,3§ para elinllr¡ar O Contfolai IOS peiigrp5 3sÚc:aii'::

ái lfabaj§

1. Obsetv. r, reg;sIrar y airaiizar a lcs ü..:t i:':iJ i.:,r:ijfO i;li:lr§üi:-l:' !,,:I '-::ij;¡ :l',iilt :.'-:

0ÉlectandCI aquellas clt$nlts qus cüm§ian psr {6la para su apuesta y aqueitas apuesla§

directarrente a los §itletero§, para que muy §utiirüente §e ie§ prsmie.

tontrotar dia*a*'rente los msilto§ de dinero aps§tádÉ§ por §ada clisñts, número d* ¡agade: 1;

apuestas reali¿sdaE, regi*kando la informacién en al forrnalo ds §CIntrol establecida.

Reportar dia¡amente a ls Gerencia de Marketing y al Admrnislrador cuales son nuestrcs o1É¡cr*s

ctienies y n$estros dienter potansiales torfla*dü lcrno ba*a l* infon*aciÓ* registrada en él f$nñát$

de senlrol

Bündar atención personalizada a los rnejoreS clientes rcenlficaoos y p§lencia¡e§ üii§nle$

ELAü*RAÚO REVI§ANO APRO&A*Ü

Garonto do lllarkottng Gsr*'nt* d§ Mafk{,tifi {l

1?.

13,
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¿.

J.

0rganiraclón y §Iátedoe

lLC
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§. §*l*lcionar a los r§*]*r&§ cl¡Éntes i¡u& jussiisri üóñ spua§14 máriita y repüdar ai Aeln:inietra¡:lor pür{i

trIüssder c§{] la preffii}ciüñ,

§. l,t*;trsr una autilucJ üm*ble y expr{:§ióñ scñriante l:flñ el proB*sito que iü§ *ii*ni';s iil' (:e i}::i
co-:i'oes y garr;r $'., ccrrf;4il¿á

7, Ree:*:1, fiirar y $filudar tsrdlalfisftl* a l*3 (lrfnles iliiÉ!r*§ {iuá lnürssafi á ió 5aia, i:r!ndá:r:11*ir:l i*
Li*rvenirla,

8. *aiuciar a i§$ cl,üfit*§ asjduüs pür su nümbrÉ, con lfi d*i:ida riiscr*ción ü* *stilt'áif,¡rrf,;r",i-: :

*ánd*l*s de *§la §1*nera ufl tral0 ñás per§*ñsii*á§,3, *1ü§{tand* eürdiallded 'l afils*111;iñ* á:

I11üi.nárrto de e§!§tiier:er üsniartü cúr'! la persüna y hacerli: sefltlr t üu§tü dilrant§ §u §¿rnl."¡rlet,:is i-'
;e safa.

9. So¡iü¡tar al AiilninistraCor lnforn'':acror: relerida e las prcrTlü{isrié§ e}.tstentes s" ra 5,'1r¿ á§rüt.lrda t{:il
6l ¡:r,:pósila d* nrairl*ners* áttualieade y Füder tiasrñliir a l*§ dlientes cJrchas f rrr"1ofl'I-r",r't

1S. fir;;*1ar'{ü,"} }t§ *i¡**las para rcrahat rfiforn-,acrÓ¡ oe sus E'.rsio§ y prei*lenci**, S* }c¡ ílr.et : '.'
{i r{qt.ii$tild*§

übsÉrvar el corlp0rtárniünts rJe ios elrente; en busÉs c3* signos ti€ rilenipuleüiü,1, illriiifi:;ii
rnr11*ili;¡tsmsnts ñl A.{${ilistradrro per§onal de §6üür}dad efi iü sala, de la sospecli;: fe it3'Jd8,

lñv,tsrá las clienles a telorÍtar a la gala cu¡!r1Ío se reitren

i*anieneruna ácr,itld ümable, eúr{ial y iie;olabora*cn haeia i*s cli*ntes y canrpañ*r"*§ {X*:r.t'.'-,',.

)r:frril:ü¡ ;¡l Ag*nte dü §egrrrdarl y Arlrnrr:rslt*dar rJt sffi* §fl§t? actil..:*¡ si);ira':.i :'.r., '::rr l;:ri;-rr',:
c¡i los clienles o Bers*nal dt saia para *'ritsr c n:¡n,rr,:ár rts;'l§

11, [*lrr¡nicst a ia $ede tenlral, Contraiciia üen*i'al de üperxri*n*§, Ares ir f1s*i¡r*fn f'{i;;:l¡ri.::r r:

!c*pecioria, ¿$*lqilrÉr tipo de rrreguiaritlaelü§ *b§§rua*fis &fi É&l§

1li. ii;rtndiar y velar ptr ics bien*c y eüt¡v*s {ü is §ala §fi tüdü fioffierrtfi.

Én caso de pérd:da, hurt*, ru[,r y,'s Se{er;üro iie ios nt]sm¡cs, por nÉ§}igencia 0 gra!'e r&5por:s¡L lr'1an

rJlrante su lofflsdá Iaberai, quedará rhligaei* a la r*posict4n eürre$pündle*',e, 5í1 ¡;rri¡r; L i.i'.' ,.:
r:re*ir:as Cisri*irnarias qüe se ñ,Jsplen.

17. lr:rperir i. di.rr &visó in¡rrediate ai Acl$iflisirarior ix; rlt §¿1;¡ * iá ptr§g*ü *rl**lüa** {e §ü.li: 'i ,,r

**t¡lrlamerte oe.§egufidr{, $e lá §n:i:r*ra srn perir¡;r-rr o¿ lá:eb*r qile turlrpiü *1 p.?p ltiüli;ii1r i1,'¡

§i¡]*i, ün cáso de:

a. [l ingresü de Menore: de üda*
'J, El ingreso de Fersonas en evidetite esta.lo de ebrredad
ü, El ingreso de Personás que pcrt*fi ármá§. ñ excspüión del vigilanie de §aia Y mienii:r*s **

la Polteill l',lscitnai en e;erciclo de *us f'".tnuitrss
r:1 ñi ,nüresc cie Pers*na§ *n e viligl':ie esiüCü üil ¿¡tler.lti$ri tiüntai

f r: r:*§s hsirir {,ilda 5übi'* el *§tá*ü ri* ;; pÉisüna, ti*a* y :,r pi:(a &íi::á!" íi8[::;'i - ;-' "-'
in,r*diatameni* *l Adn:rnislrad*r Et irreur::plirni*ni* rle *ste dispcs ci¡n pci¡¡ ';c' sai;i*na** ';t,:',i,,

1. -Jugar en las m*quints tragarnonedas ds las satas del grupo eÍñpre§

lueguen en las maqutnas lragarnonedas de la ssia
o permilir quü §i"15 iar:li:i;i.'t

?. üustoriiar dineru ü ÜerLetlenc¡*s d* 1os cli*nlcs cienl,rcr de 1a cfiein*.

3. ürtmir en la $ñ;é dLirAnle &u hüfar¡C d* lrAr,¡1.: ,€$láil,ijr,it:,;

4. iieler;itriarse Silillirr,errt¿lnrerlte ccn el pÉrsóiiall de t¿i* ü {üú lü$ *¡i*ni**

11.

IL,

13.

4A

. É.IA§ORAüü F"cvl5Án.l AP$?*EA*Ú

ülrt¡tr, ilo *lar**tir:1$rgalli¡aci*n y lr!ótedr;* §srr:nlt r,l* Me rkc11¡i.1
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§ €úñ6-pI6iico
6. Recibir vi§lta§ per§onales en la sala u oficina de administración, bajo ninguna situación.
7 - lngresar a salas de la emprssá que no sean lás agignadas por su G*rencia.
8. Utilisar el local de la empresa para fines personales-

9- Haeer uso de los artefEctos, degustacicnes y premios de sala para flnes personales.

f 0. Comprar o vender artlculos dentro del local.

11. Realiear demandas anté cualquier autoridad a nombre de la empresa u otras que la involucre en
forma directa o indirecta sin conociÍtiento del área Legalo auogáoo que superviee lg misma.

12. csü¡nar en sala, salvo autorizaciún cxpre$a de su Gerencia inmediata.

13" lnEresar a-páginas ds lnternet no permítidas que no sean ds trabajo, salvo indicaciones de ta
Gerencla d§ Tragárnonedas, dehiañdü pÉrmilir que el lnspector verifique et histurial de dichas
páglnas

f 4. Re*lizar acciones que pudieran dañer la imagen que debe proyectar cory¡o responsabte da sala.
1§. Recibir regalos o propinas de loa clientes

1S. Regalar tickets que son utilizados en los sortÉss.

17' vender premios u obsequios que fuaron sorteados y que algún cliente no qurso recibir por rno¡vos
personales.

18. §aiir de compra§ con el personal de sala {cajera, cambisla. operador, anfilriona, dealsr. técnico de
§a¡á. jocketa); sólo podrá hacerlo con el personal de mantenímiánto slfúera necesario,

19- Acudir a reuniones o lugares de e*parcimiento con personal y/o clientes de la salá en ho¡as de
trabaio.

2CI. P§rñitir el ingreso o psrmañencía en t¡ viv¡€nda de los admlnistradores en provincia,
de la sala, familiares, smigos o person*§ ixtráña§, sln la autori¿aeiún se
Tragamonedas.

21- Reali¿ar en la viviendá de los admini*tradorss o sn la sala áctos gu6
buenas costumbres"

atenten tsn{ra la rnoral y lás

,. 
t a. :f'i i.,:, .:1,1. ' I

,:r i:t.;;..1', l,

Gr¡do Académ¡co Requerido:

:FgqpsigI$d Acadéf¡c
Edad

Ninouna..i.,& _

40 a más o análisis de la-Gerente de Markelrng
Masculino/Femenino

Experiencia en Areas Especificas: §alas de entretenimienlo, Venta§. pubilcidacl
Marketinq" Atencién al cliente

i. ,l:l:,t;r,:r¡ Laboral MInima:
, .,. ,.:,: r..1.,1:r:.,-. i.t :r. ,"j,- i,:i.rr::t

No in{ispefsable .fftql*sffi
Con*cimiento de §istemas de Computo "
§ofiwarelHardware:

#i f.,, 
-",,,, __

Microsoft offíce (word, excel y ppt¡ e inlemei
{deseable}.

r: :.r,:i,lt::ü:tlf g ::í:Clta!¿¡, i',1,'r:,,

1,/ehiculo o mtquina que debe saber opetár: NIA
)irl ; I rl td lrl.\ | {:I r) =l i : I:I;IX Ir

Ubicación Campo
Unifornre Si

x I Oticina
I-l ¡¡o

Altura §i
Disponlbilidad para §i t{

ELABORADO riF RLl3AC:rrJREV¡SACO
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viajar:
§isprnibilidad
Turrros norotivü§

r-r§JA:

i :.,i:':a ¡t':',*t :f,,ft :i* tr';i

§i

Frió

§l I'i¡,:: 'lu:nt de t3.üü pffl ír '1 1 i)ñ prr ',,' i:r¡ *u*
¡ s;: .l¿:i¡i;r¡: :nr:rrll*l¡

' Éacitidad de ccmunisación

. §er capaz de hablar positivamsnt€

* Sai:er esc"uclrar

' §*r rcr,*g

. §**ar nlonrtür¿¿ar y entender inforrraeiSr: rei*vai",(e

, ü*fiac;d¿c de [!'r'!PA?laÁlt etfi *i {,hünie. üspatid¿{d para TRAÍ,§,F' §ün sli*riir§

ELAÉORASO APRü13AÜ.ü

6eront* dr fdsrk*,.inü

No

Calor

No

§rganiraciort y,$átotJs§ ñ*re r:!o dü ¡rrl.1!1cl1rü

fr.¿


