
o, L4ar La Nass', el Teltez ¡oüs. con numero de Nr

signado al area I sala I negocio con Razón Social:

cepto haber recibido, leído y capacitado en el Manual de Funciones del siguiente cargo:

ceptando todas y cada una de sus partes, compromentiendome a cumplir con las mismas.
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D, I.E REPORTAN:
r No eferce suPervisión directa.

Observar, registrar y analizar muy sutilmente los montos,iugados por cada cliente que ingresa a la sala

para identificar y premia, a aqulllos que.realicen las ñrayores apuestas a travé§ de la entrega ce

pi.Á¡á" estab¡eiiüos poi rá fiiptesa..',qsimismo observar al cliente que 3e encuentra oluscado por

i'emas de pérdidas 
"n 

Ipr"itit i premiarlo brindándole la mejor atención personalizada'

ComunicaciÓn y retroalimentaciÓn s0bre

clientes, clientes potenciates y Ruevos

clientes.' ;' ü;ii;;u;i¿;;;;óü; üffiüG;
cliente§ identificados y el reporte de la§

.. ........-.....{n.ei.o..{9§ .?.P,19.!-!q:J..Pl9-tr!-o..s--9|-l!{q9?qo-s
MOTIVO DEL CONTACTO

t Para brindar el servicio de Atencton al

cliente PeÍ§onalizado.
. Premiación a los clientes.
. ldentificación y recopilación de

preferencias de tos mejores y potenciales

clientes.
. Recopilación de principales datos de los

clientes que servirá par9. !e,!-q9q!-g.qg§

ffiEcroNEb tNrER¡¡ls:
Con todo elPersonal de sala.

. Con el Administrador y sectorista de sala '

H. INTERACCIONES EXTERNAS:

RELACIONISTA PÚBLICO

Cumplir las normas y dispositivos generales establecidos por la Empresa en forrna diar¡a

eficiencia y efectividad necesarias.

ELABORAOO REVTSAOO APROBAOO
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Observar, registrar y anatiaar a loe clientes que rnás dinero apuestan por cada ingreso a sala,
detectando aquellos clientes que camblan por caja para su apuesta y aquellss apuestas que van

directameote á lo§ billetÉro§, parx¡ que muy §ulilments §e le$ prsmi§.

2. Controlar diariamenle los ifiontos de dinero aposlados por cada cliente, número de ¡ugadas y

apuestas reali¿adas, registrando la información en el formato de control establecido.

3. Repoñar drariamente a la Gerenc¡a de Marketlng y al Administrador cuales §on nueslros nre1ore§

cli€ntes y nuestros ctientes potenciales tomando corno base la infonnación regÍstrada en el formato
de control.

4. Brindar atención personalilada a los mejores clientós identificados y potenciales clienles.

6,

t. Tump¡f con loa iéglamentos internos y todo tipo de dis de trabajo, comunicados Y norma§

d€ §eguridad emitidos por Ia Ernpresa,

3. Cumplir con los horar¡ss establecidos, regislrando su ingreso y salida del centro de tr*baio de

acuerdo con los sistemas de conlrol di§pue§to§ por la §mpresa,

4. lnf0rmar de manera inme*iata a la AdrninistraciÓn y Gerenle da Markeling de la§ ocufrenctas o

incidenteg qus §6 hayan suscítado sobro stuntos inherentet a 3u §argo. con oportunidad y eficiencta

para su evaluación y tomñ da medida$.

5. Verificar que su puesto de trabajo cuents con al ambiente y equipamiento nsce§arios para el

desarrotlo de sus funciones.

Asi§tif de manera übligatoria a los cursos de capacitación programados por et oepartamento de

tapacitación y Desarrollo cuando le sea indicado.

Participar act¡vameñte en la página de Personas f"letwork y Salones Nelwork.

Mánte¡er en absoluta reserva y confrdencialidad el cédigo de usuario asignado pará el uso de

salones Netrrork, haciándoEe responeable de tsda información quü §§ envle por modio de esla

cugnte.

§. Anle cualquier actividad que implique gastos, los colaboradore§ están obligados de buscar ei

beneficio y ahorro para la empre§a,

10. Las demás funcioneg que sin €stár expresadas se desprendan como inherentes al cargo.

i{. Curnplir con las normas de seguridad y salud en eltrabajo establecidas por la organizaciÓn an §il§

diferente§ e§tab,ecimientos según norma§ nacionalas en rnateria de seguridad y salud en eltraba,¡o.

ll. Participar sctiv6rflcnte en las diler*ntes actividade¡ de prevencién dispueslas por eeguridad y satud

en eltiabajo a fin de cumplir con lae norm¡liv¿s vigentes de la orgeni:aciÓn y la clal estado.

13. Farticipa¡. en los comiiés de seguridad y salud en el trabajo cuando lo disponga su jefatura ínmediata

previa coordinación con elcsordinador de seguridad y salud en eltrabaio.

1{. Propaner medidas que permitan corregir condiciones de riesgos que podrlan cau§ar acrider:les de

trabaio yio enferrnedades ocupacionales-

15. Cooperar y paüicipar en el proccso ds inveetigación de los accidenles en el trabajo y las

enfermedades ocupacionales cuando la autoridad competante lo requiera o cuando I §u parecer 10§

dalos que csnosen ayud€n al esclarecimiento de las causas que lo* originaron,

16. ContrÍbuir con lá mejora continua de lor processs, la gestión del carnbio, la preparaciÓn y respuesta a

situaciones de emergencia.

17. Adoptar rnedidas preventivas y correctivas necesarias para eliminar o controlar tos peligros asoctados

at trabajo.

t,

L
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Organlticl6n y fdátodo? Garanlo do Martat,ing Gorgnte de Marleting

Y 95',t -Tellez Solie'
ool- 310396 Oó</2 D.

7.- FUHC|O}¡E§



MAÑUAL OE ORGANIZACIÓN Y FU}'¡CIONE§
PROVI§lOf'lAL

coCIrGo

FOR.GOYM.OOl

VERSION: 001 FECHA: 0tlo5/14 HOJA: Página 3 de 5

1. Jugar en las rnáquinas tragámonedas de las salas del grupo o permitir que sus familiares
jueguen en las máquina§ iragámonedas de la sala.

2. Custodiar dinerq o pertenencias de los clientes dentro de la oficina.

3. Dormir Én la $ala durañte su horario de trabajo reglamentario.

4, Relacionarse sentirnenlalmente con el per*onal de sala o con loa cliente§

8.

@iesc1ientesquejueguen§onapue§tamáximayreportaralAdministradorpara
proceder con la premiación.

§. Msstrar una á§titud ameble y expresiün §anriente con el propÓsito que los Ül¡ente§ se sienlan
córnodos y ganar su confian¿a.

?, Recibir, mirar y rah¡dar cordialrnente á los clientss nuevos que ingremn a la sala, brindándoles ta

bienvenida,

§*ludar s ios cliEntes asiduos por su nornbre, con la debida diEcraoión ds É§tar acompañado,

dándoles de e§la manetá un rato más person¿li¿ado, rnoslrando cordialidad y amabilidad al

rnsmento de establecer contacto con Ia persona y hacerlo §qnlir a gu*to durente su permanéncia en

la sala

§olicitar at Adm¡ni§trádor inforrnación refcrida a lae prornociones Existenl6s §n la sala asignada, c*n
el propósito de nrantenerse actuali¿ada y poder trasmitir a log clientec dichas prornociones,

Dialogar con los clientes para recabar in{ormacién de sus §u§lo§ y preferenciae. de sus necesidads*

e rnquieludes.

Observar el comportamiento de los cliente$ en busca de signos de maniputaciún, natificar

inmedialamente el Administrador o p*rsonal de seguridad en la §ala, de la sospecha de fraude

lnvltar a los clientes a retornar a ta sala cuando se retiren.

Mantener una actilud amable, cordtal y de colaboración haeia lo3 cl¡ente§ y *ompañ*roa de trabalo

lnformsr al ,e,gente de §eguridad y Adrninistrador de sala sobre actitudes sospechosas que observ*
en los clientes o personal de sala para avitar o minimi¿ar riesgos.

15. Comunicar a la §ede Central, Contralorla Gene¡al de Operaciones, AfÉa da Reeursot Hur¡anos e

lnspectoria, cualquier tipo de irregularidades observadas en Eals

16. Cu*todiar y velar por los bienes y activos de la Sala en todo momenlo'

§n caso de pérdida, hurto, robo ylo deterioro de los mismos, por negligencia o Srav§ r§§ponsabilidacl,

durante su jornada lahorat, quédará obligado a la repo*icién correspondienle, sin perjuicio de las

medidas disciplinariag que se adopten.

.l?. trnpedir y dar aviso inmediato al Administrador (a) de §ala o la persona encargada de §ala y al

Departamento de Seguridad de la Empresa, sin periuicio de ls labor que cur"npla el AVP {vigilante de

sala). en caso de:

a El ingreso de Menores de Edad
b. El ingre*o de Personas en evidente estado de ebrledad.
c. El ingreso de Personas qüe porten arma§, a excepción del vigilante de §ala y miembros da

la Policfa Nacisna{en eiercicio de *uE funciones.
d. Et ingreso de Personas en evidsnle estado de elteraciÓn mental'

En caso haya duda sobre el estado de la persona, edad y §i portá ármas. deberá tnformar
inrnediatamente ál Adrninistrador. El incumplimiento d€ e$ta d¡&posicién püdrá ser sancionada como
falta orave sor el em

9,

10.

11.

12.

13.

14.

ELABORAOO R€VI§ADO APROBAOO
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5, Realizar reuniones con el personal de sala en momentos en donde hay giáñ ánuánaia de p[,blico

6. Recibir visitas personales en la sala u of¡cina de administración, bajo ninguna situación.

7. lngresar a salas de la empresa que no sean las arignadas por su Gerencia.

8. Utilizar el local de la empresa para fines personales.

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

10. Comprar o vender artlculos dentro de¡ local.

11. Reatizar dernandas ánte cualquier autoridad a nombre de la empresá u otras que ls involucre en
forma directa o ¡ndirecta sin conocimiento del área Legalo abogado que supervisé la misma.

12, Cocinar en sala, salvo aulorizáción expresa de su Gerencia inmedíata.

13. lngresar a páginas de lnternet no permitidas quÉ no sean de trabajo. salvo indicaciones de ta
Gerencia de Tragamonedas, debiendo permitir que el lnspector veriflque el historial de dichas
páginas.

14. Res¡lizar acciones que pudieran dañar la imagen que debe proyectar córno responsable de sala.

15. Recibir regalos o propinas de los clientes.

16. Regalar tickets que son utilizados en los sorteos

17. Vender premios u obsequios que fueron sorteados y que algún cliente no quiso recibir por molivos
personales.

't8. Salir de compras con el personal de sala (cajera, cambista. operador, anfitriona, dealer, tÉcnico de
§ala. locketa): sólo podrá hacerlo con el personal de mantenimiento si fuera necesario.

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

20. Perm¡tir el ingreso o permanenc¡a en la vivienda de los adminislrado¡es en Provincia, de trabaiadores
de la sala, familiares, amigos o personas extrañas, sin la autoriración de la Gerencia de
Tragamonedas.

2'1. Realizar en la vivienda de los ádm¡nistradorss o en la sala actog que atentÉn contra la moral y las
buenas costumbres.

Grado Académico Requerido: Carrera técnica, universitariog inconclusos con
conocimientos básicos de atención alcliente

Especialidad Académica Requerida: Ninguna.
Edad 40 a más o análisis de Ia Gerente dÉ Marketinq
Sexo: Masculino/Femeninc

Experiencia en Areas Especlficas: Salas de entretenimisnlo, Ventas, publicidad,
Marketino. Atencién al cliente

Experiencia Laboral Mlnima: Nq r1!¡¡p91¡able
Nivel de conocimiento de ldioma: lngles básico (deseable)
Conocimiento de S¡stemas de Compulo
SoftwarelHardware:

Microsofl office (word, €xcel y ppt) e lnternet
(d_qse?blq),

Conocimientos Especiales: N/A
vehiculo o máquina que debe saber operar: N/A

Ubicación Campo
Uniforme S¡

I
x

Oficina Altura S¡ I

Disponibilidad para Si n
No
NO

lxrNo

ELAEORADO REVt§AOO

Org¡nlrtción y Málodos

7z
oo ¿l

r$.ttoñ)et -ret
ool - 31o=q6- D.

APROEAOO

1O.- REqUr§rTA§ DEL PUE§TO(PERF|L)

r)ll¡) trl trli\l{¡I r):l l:Il\:Irt frl



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y TUNCIONE§
PROVISIONAL

coDtGo
FOR.GOYM.OOl

VERSION: 001 FECHA: 02/05/14

viajar;
Disponibilidad
Turnos Rotativos
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Exposición:

Fueñe intengidad Luz

S¡

Frio

Si Otros: Turno de 03:00 pm a 1 1:00 pm y las que
su Jefatura inmediata

. Facilidad de comunicación

. Ser capaz de hsblar positivamenta

' §eber Escuchar

. Ser corlés

. §aber monitor¡zer y entender información relevante

' §apacidad de EMPATIZAR con elcliente. capacidad para TRATAR oon clientes

, V2
ooq ¿0ol- 3lo3q6 -

ELABORADO REVISAOO APROBAOO
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