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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIO}¡ES
PROVISIONAL

FECHA:VERSION:

INTERACCIONES INTERNAS: IVO DEL CONTACTO

r Con todo el Personal de sala
| , -.. --_-'-. ComunicaciÓn y retroalimentaciÓn sobre

clienles, cliente§ potenctales v :ruÉvü§

....... -...-üllttl9.:.'............... :....-..

' ComunicaciÓn ssbre lo§ principaie§

clientes identificados y ei reporte de la§

...-..." .. ..ll9i9,.r.§ §..?.P9.q.:!?§" v..gf q.mlq,! 9!yPg +.{q}
MOfIVO DEL CONTACTCI

cliente personalizado.
r Premiación a los clientes.
r l<Jentificación Y recoPilaciÓn

preferens¡as de ló§ rn§iore§" -)lli,':'-!

1 ..';tr. ,:i:l

:i.,': - : 
,'

i ñormas y dispositivos
electividad necesaria§

clientes.
Recopilación

r..-. :-r :. -:',r .

generales e§tablecidos por la Empresa on forfna diaria

ffilou¡§TÁ-Púst-tco - RRPP

§ALA$ TRAGAMONEDA§
A. TITULO OEL C
B. uBrcÁctÓÑ oe[-CÁñco

I D. LE REPORTAN:

uPervisiÓn directt

E. SUPERVISA A I

. No eitrce superuisiÓn directa'

oBJETtVO Ort puesro:

Observar, registrar y analizar muy sutilmeñle lO§ montos iUgados pof cada chente que ingresa a la §áÉ;i;

para identificar y premiar a aqulllo" que.realicen las máyores spuestas a través cle la entrega oü

[iemios estableáiáos pár ta Empresa. Asimismo obseruar al cllente que se encuentra ofuscado por

iemas de pérdidas en apuesta§ y premiarlo brindándole la mejor atención personalizada

GERENTE DE
MARKETING

RELACIONI§TA PÚBLICO

'§EVr§AOO APR0AAC'C)ELABORADO

Organiración y Mülodos Gtr*fi ts *ú f¡nrl.)t¡r1U Gr-¡i' 11 l.),t r' L'ii I " ¡-¡1r I r. t

' Con el Administrador y sectorista de sala

íNrE-nndóióñr§ extÉr{iüA§:-- 
. - "

i



VER§ION: 001

les de trabaio' comunicados y norma§

cie se§u!'ldad emiticos por la Enrpresa

3. Cun.lpl¡r con lo§ norarios eslablecrdos, regl§trando §u ln§reso y §alida del centro de lrailajo qe

"cuuirio 
con los sistenras de contfol d¡spue§tos pof la Erflpresa.

4. lnformSr cte manera inmedia¡a a la Administraclon y Gerenle de Marketing de ias QÜurrenctas e

¡ñeidentes que se hayan suscitado sobre asuntos inherentes a su cargo. con oporlunrda0 '/ elicierrr:r::

p&ra 5u evak¡aciÓn y toma de medidas,

5. Veriñcar que §u puesto de trabajo cuentg con el ambiente y equ¡pamiento necesarios Para ei

dessrroll§ de suB lunciones,

ü, Asistir de rnanera obligatoria a los Cursos de Capacitación programado§ por ei Depalen]en!0 (ir

CapaciiaciÓn y Desarrcl!o cuando le sea indicado

7, Pañicipar acl¡vaffiente en la páglna de Personas Network y §ainnes Nelw§rk'

g, f.4ái1l*nsr en as§oluta reserva y confidencialidad el cÓclqo de usuario asignado para el u§c i*
s$lc¡nes Network, haciéndose responsable de to<la informaciÓn que se envle por medio de est¡

cusnta,

s. Arle cuatquier acti'¿idad que inrplique gastos, los colaboradores esLán obligados de bt¡soai' ';
bsneticio y ahorro Para la emPresa

10

11.

Lás dsmás funciones que Sin estar expresadas se desprendan comO inherentes al cargo

Surnpiir con las norrrla§ de seguridad y salud en ét trabaig estableCidas por la OrganizaoÓn en su§

diferentes €stablecamientos seg=ún normas nac¡onales en maieria de seguridad y salud en el trabajo'

12, Farticipar áctivamente en las diferentes actividades de prevención dispuestas por seguridad y salu*'- 
un *iti"uajo a fin de cumptir con las normativas vigenles da la organizaciÓn y ta del €§tado

13. pariicipar en lo8 comités de seguridad y §slud an §l tr'aba,o cuando lo disponga su jefatura inmeciate

pr*via'coordinaciÓn con et coordinador de seguridad y §alüd en el Úabalo

14. proponer medidas que permitan corregir condiciones de riesgos que podrfan cau§ar acc¡dentes de

trabalo ylo enfermedades ocupacionales.

15. tosperar y parücipar en el proceso de investigaciÓn de los accidentes Én el traba;o y las

enfómedadág ocupac¡onales cu'ando la autoridad comp€lsnte lo requiera o cuando a su parecer ios

dalos que cono§6n ayuden al esclargcimiento de las 6ausa§ que lo§ originaron"

10. Contribuir csn {a mejora continua de los proc-ems, la gestión deleambio, la prepareciÓfi y ro$pLt{§ta it

situaciqnet de ernergencia'

17, Acloplar medida* preventivas y correct¡va$ necesarias para eliminar o conirolar tos peligros a§odads§

al lrabajü

üete(lando Aqu€llos chentes que Cambian p$f CaJa para 5u apue§ta y aquella§

directamenie a los billetero§, para que muy sutitmente se tes premie'

Corltrolar diariarnente lo§ monto§ de dinero apo§tad§§ por cada ct¡ente, número de lugadas v

*puertaa reali¿Ed¡r, rsgistrando la información en el formato de oontrcl estabtecido'

ñeportar dkri¿mentg a fa Gerencta de M§rketing y al Administrador cualeg §on nuestros me,ofe§

ci,ent"s f nuastros clientes potenciates tomando iomo base la informaeión regi*trada en al formato

de ccntrot.

Srlndar atención persona¡zada a lo§ meiores cliefite§ identtl¡cados y potenclales clief¡les'

,¡

. €LASORA§O.0:
^u" I g¡g¡ni:oe.iónyl¡!úto(los

INd"J\y

MANUAL DE CIRGAI{IZACIÓN Y TU}ICIONE$
PROVI§IONAL
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§A;cclonár;Ios meJores itientss que jueguen con apuesta máxirfiá '!f raportar al

proceder con la premiación

6. Mo§trar una áctitud amable y expresiÚn ssnriente con el propfuito qu§ lo§ cli§nt§§ se 3i§ntan

cómodos Y ganar §u conlian¿a.

7. ReCibir. mirar y saludar cordialmsnts a los clieñtes nuevo§ que ingresan a la §ala. brindándoles la

bienvenida,

ü. Saludar a los clientes asiduos psr 3u nombrs. con la debida discreciÓn de estar acompañado,

dándoles de éste manerá un ireto más psrsonalizado, mo§trando cordialldad y amabilidad al

momento de establecer contacto con la per§ona y haCerlo sentir a guSto durante su permanencia en

la sala.

g" Solicttar sl Administrador información referida a las promociones erislentes en la sala asignada. con

et propósito dé mantenerse actuelizadá y poder trá§rñitir a lo* clientes dichas promociones

10. Dratogar con los clientes para recabar inlormación de sus gustos y preferencias de sus necesidades

e rnquietudes"

Ohservar el comportamieñto de los slientes en busca de signos de manipulacién, notificar

rnmedia¡amente al Admini§trador o personat de seguridad en la sala, de ia sospecha de fraude.

lnvitar a los clientes a retornar a la sala cuando se retlren.

Mantener una actilud amable, csrdial y de colaboración háciá los cliailtes y compáñéros d§ lrabaio

lnlorn'rar al Agenle de §eguridad y Administrador de sala sobre actltudes sospechosas que observe

efl fos clienlés o personal de sala para evital o minimi:ar riesgos.

i§. Comunicar a la §ede Central, Contraloria General de Operacion$, Afea de Recursos l'{urnanos e

Inspectoria, cualquier tipo de irregul*ridade* observadas en sala.

16. Custodiar y velar por los bienes y activos dÉ la §ala en todo rnomanto'

fn casc de pérdide , hurto, robo ylo detuioro de los nrísmo§. por n8gligencia o grave re§pon§abilldad

clurante su iornada laborat, quédará o§ligado a la repoaicién correspondienta, rin perluicio de l*s
nredidas disclplinarias que §e adopt*n.

17. lmpedir y dar avi6o inmediato al Admíni§trador {á} de Sala o lá pár§ona encargada df ,!3t*.y !i
Oepartarnento de §eguridad de la Empresa. siñ pÉriuicio de la labor que cumplá aIAVP (viEiláñie de

§ala), §n §B§o d§:

a El ingreso de Menores de Edad.
b, El ingreso de Personae en evidente É§tado de ebriedad'
c. El lngreso de Personas que poñen arma§. a excapción dal vigilante de §ala y miembros de

la Policla NacionaÍ en e,iercicio de sus funciones.
d. El ingreso de Personas en evidente e§tádo de alteraciÓn mental

1'1 .

12.

13.

14.

cluda sobre el estado de la persona, edad y Sl porta almas, deberá rniorn.la.r

al Admrnistrador El incumplimiento dB e§ta disposición podrá ser sancionadá cont*
. ,t - ,

tassátasdetgrupoempresarialopermitirqueSUsfamiliares

iueguen en las máquinas ragafi¡onedas de la sala.

2, Custodiar dinero o pertenencias de los slie*tes dtnlro de la oficina'

3. Oormlr an la sala durante Eu horario de trabalo reglamentario.

4. Rtlacionarse sentimentalmente con et pertonal de asla o con los Clienles

,rP 
-"* 

ELABoriACIo -*-1" 
-

aa "*_,_._.; i
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@e-rson.]d.sataenmomeniosendondehaygranafluenciadepúblicoI
6. Recibir visitas pérsonalas en le sala u oficina dc adminlstración, balo ninguna $¡tuacióñ. I

I

7. lnsresar a salas de la empresa que ño sean las ssignadas por §u Gerenc¡a. 
]

8. Utillzar el local de la empresa pars fines personales,

g. Hscer uso de los artefactos. degustaqiones y prcmioa de sala para flnet pel3onalss.

10. Comprar o vender artlculos dsntro del lo¿al.

f1. Realizar demandas ante cualquler autsridad a nombro de la empresa u ctras que la involucra en

forma directa o ind¡recta sin conocimiento del área Legalo abogado que superv¡se la m¡§ma

12. Cocinar en sala, salvo autorización expresa dB su Gerencia inmediata.

13. lngresar a páginas de lnlernet no permitidas que no §ean de trabajo. salvo indicaciones de la

Gérencia de iragamonedas, debiendo permitir que el lnspectot verifique el historial de dichas
páglnaa.

'14. Resliuar acc¡ones que pudiBrsn dañar la imagen que debe proyectar como respon¡able de sala"

'16. Recibir regalos o propínas de los clientes

16. Regalar tickets que son utilizados en los sorteos.

17. Vendsr premios u obaequios que fueron sorteados y que elgún clienia no quisc recibir por motivos
personale§.

'18. Salir de compras con el porsonal de sala (cajera, cárnbBta, operador, anfitriona, deal*r, técnico de

salá, jockstá); sólo podrá hacerlo con el personal de mantenimiento siíuera nacesario.

19. Acudir a reuniones o lugates de esparcimiento con personal y/o clienle§ de la sala en horae de

trabajo

20. Perm¡tir el ingreso o parmanencia en la vivienda da los administradorgg en Proüncia, de trábaiadürs§
de la sala, familiare§, amigo3 o pereonas extrañas, siñ la aulorizac¡ün de lá Oersncia de
Fragamonedas.

21- Realizar en la vivienda de los administradores o en la sala aclos que atenten contra la moral y las

buenas costumbres,

Canera lácn;ca, universitario§ inccnclusos con
conocimienlos básicos de atenciÓn at cliente.

Esgg?!§ad Acádéqiea Beque Ninguna. ,, ._ .. _ .

Sslas de snlretenimiento, Ventas, publigdad.
Marketing" Atención alcliente__ _.
No indispensable

lngles básiculdgseable) . *
Conocimiento cte §istemas de Computo
§oftwarelHardware:

Micromft office (ward, axcely ppt) a lnternet
[ (dewable).

N/A

Ubicación Campo tfi-Jnifornre Si I x
.: Altura Si

§isponlbilidad para §i I
No ir
l\l* 'NCI

fi.Évr§A§o

,ij,::,:ril., .:,, l,l.r,r,-i, r 
-i

:t ,rtiLJt,.Au.rj

ilrüir]r;3§iüir y h1010ilf,§
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Exposroón'

Fuerle intensidad Luz

FECHA: a¿t05¡14

viajar;

HOJA:

Disponibilidad

Otros: Turno de 03:00 prn a 11:00 pm y las que

ItÉvr§AD0 APROSAüO

Si

Frio

St

W

' Facilidad de comunicaciÓn

. Ser capaz de hablar positivamente

. Saber escuchar

' Ser coñás

. Saber monitorizar y entender información relevante

' Capaciclad de EMPATIZAR con el cliente, cApacidad para TRATAR con chente§

Gerqnt6 dq M&fkoting §orsnts ds f!*arhstln§

l*o

rlI I r.rotl
I x I Calor

Tr ETABOIiAOO

Organización y Mélotlcl


