
v", ÁtybáS-§all"ú*aar.*- r, V-e,(*2,... con numero ae Nr % t - oW1.82 7?oolf
asignado al area / sala / negocio 6'r^o. L 

-con 
Razón social: 

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

Firma del trabajadorFecha de Recepcion

CONSTANCIA DE LECTURAY CAPACITACIÓN
DEL MANUAL DE FUNCIONES

Codigo: FOR.SED.OYM.OO!

Versión: 05

Vigencia: L3l07 /201s



7ol- o? oe 63 - oooat ack*o*a ,Ú
I

MANUAL DE oRGANtz¡ctoñ y FUNcToNES
PROVISIONAL

coDtGo
FOR.GOYM.OOl

'{yVbu".(. dou c!..o yno cro
0Dt

c9 *lez.

VERSION: 001 FECHA: 02/05r1 4 HOJA: Página 1 de 5

ACIONISTA PUBLICO - RRPP

SALAS TRAGAMONEDAS

D. LE RE

No ejerce superv¡sión direcia

O&JETIVO DEL PUESTO:

Observar, registrar y analizar muy sutilmenle los montos jugados por cada cliente que lngresa a la sala

para identiliclr y premiar a aquellos que realicen las mayores apuestas a través de la entrega oe

premios estabp;i¿os por la Empresa Asimismo observar al chenle que se en.uentra otuscado por

iemas de párdidas en apuestas y premiarlo brindándole la mejor aienciÓn personalrzada.

MOTIVO DEL CONTACTO
r ComunicaciÓn y retroalimentaciÓn §cbre

clientes, clientes polenciates y nuevos

........,....-e-!.e.n!e§....,....""..."............ Cornunícación sobre los princtpaies

clientes identificados y el reporte Ce las

-.........,.,...n.e.,-9.19§..?.Pll.e-!.!a.i ]..P1qn19.§-.9t'll999drs,
MOTIVO DEL CONTACTO

G. INTERACCIONES INTERNAS:

Con todo el personal de sala,

. Con el AdmínÉtrador y sectorisla de sala

H. INTERACCIONES EXTERNAS:
¡ Para brindar el servicio de AtencrÓn al

clienle personalizado.
. Premiación a los clientes.
. ldent¡ficación y recoprlaaÓn de

preferencias de los meiores y poiencia;es
clientes.

. Recopilación de principales datos de 105

clientes que señrrá para la ba¡e Cq !q!?i

'1. Cumplir las normas y dispositivos generales establecidos pcr la Empresa en lorma diarla, con

eñciencia y efectrviclad necesarias.

Org¡nizaclón y ñlálodo¡ Gorgnlo do Marketing Goronto do Mar\otin§

REVISADO

l..CARGO
A. T¡TULO DEL CARGO
B. UBICACIOH DEL GARGO

ffi
C. REPORTA A

r Gerente de Marketing
E. §UPERVISA A

. No eierce supervisión directa.

ffiEsÍo'

' Clientes

5.. ORGAI{ICRATIA DEL PROCE§O

ELABORADO APROBADO
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con los reglamentos ¡nternos y todo tipo de drsposrcrones de traba¡o, comunrcados y normas
de segundad emitidos por la Ernpresa

3. Cumplir con los horarios establecrdos. registrando su rngreso y salida del centro de iraba;o de
acuerdo con los sistemas de ccntrol dispuestos por la Empresa.

4. lnformar th manera inmediata a la Administracrón y Gerente de Marketing de las ocurrencias o
incidentes que se hayan suscitado sobre asuntos inheredtes a su cargo. con opoñun¡dad y eÍcrencra
para su evaluación y toma de medidas.

5. Verificar que su puesto de trabajo cuenle con el ambiente y equipamiento necesar¡os para el
desanolb de sus funciones.

§. Asist¡r de manera obligatoria a los Cursos de Capacitación programadcs por el Departamento de
Capacitación y Oesanollo cuando le sea indicado.

Participar activamente en la págrna de Personas Network y Salones Network.

Mantener en absoluta reserua y confrdencialidad el código de usuario asignado para el uso de

salones Net§rork, haciéndose responsable de toda información que se envie por medro de esta
cuente.

Anle ctalquier actividad que implique gastos, los colaboradores están obl¡gados de buscar el
beneficio y ahono para la empresa.

10. Las demás funciones que sin eslar expresadas se desprendan como inherenies al cargo.

It. Cumptir con las normas de seguridad y salud en el traba.io establecidas por la organizacrón en sus
diferentes esüauegm¡entos según normas nacionales en mater¡a de seguridad y salud en el trabalo.

12. Parthipar activamente en las diferentes aciividades de prevención dispuestas por seguridad y saiud
efl el tra¡a,o a lin de cumplir con las normativas vigentes de la organización y Ia del estado

13. Participar en bs comités de seguridad y salud en el trabajo cuando lo disponga su jefatura ¡nmediata
previa co«dinación con el coordinador de seguridad y salud en el trabajo

14- Proponer medidas que permitan corregir condioones de r¡esgos que podrian causar accidentes de
trabajo ylo enfermedades ocupacionales.

15. Ccoperar y participar en el proceso de invesligación de los accidentes en el traba;o y las
enfermedades ocupacionales cuando la autoridad competente lo requiera o cuando a su parecer lcs
dalos que cgnooen ayuden al esclarecimbnto de las causas que los originaron

16. Contribuir con la mejora continua de los procesos, la gestión del cambio, la preparación y respuesta a

s[uaciones de emergencia.

17. Adoptar medrdas preventivas y correctivas necesarras para eliminar o controlar los geltgros asociadcs
al trabajo

ELABORAOO REVISADO APROBAOO

7.

E.

Obse¡var. registrar y analizar a los clientes que más dinero apuestan por cada ingreso a sa¡a,
delectarÉo aquellos clrentes que cambian por caJa para su apuesta y aqueiras apuestas que van
directamente a los billeteros, para gue muy sutilmente se les prem¡e.

Contotar diariamente los montos de dinero apostados por cada clrente, nümero de jugadas y

epuestas realizadas, registrendo la información en el formato de control esiaolecrdo

Repoñar dianamente a ia Gerencia de Marlqeting y al Administrador cua¡es son nuestrcs nrejcres
clentes y nuestros clienles potenciales tomando como base la informacion registracia en ei formato
de control.

Bnndar atencián personalizada a los me¡ores clientes ident¡flcados y pctencrates clientes.

; Or,ganlzación y trótodo3 
i

Gerente de Marketing Gorsnto de Marketing
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Jugar en las máquinas tragamonedas de las salas del grupo empresarial o permit¡r que sus farniliares
jueguen en las máquinas lragamonedas de la sela.

Custodiar dinero o pertenencias de los clientes dentro de la oficina.

Dormir en E sala duÉnte su horario de trabajo reglamentario.

Relacionarse sentrmentalmente con el personal de sala o con los clientes

ELABORAOO REVISAOO APROBADO

2.

3.

4.

5. Seleccionar a los mejores clientes que jueguen con apuesta máxima y reportar al Administrador para
proceder con !a premiación.

6. Mostrar una actitud amable y expresión ssnriente con el propósito que los chentes se sientan
cómodos y ganar su confianza,

7. Recibú, minr y saludar cordialmente a los clientes nuevos que ingresan a lb sala. brindándoles la
bienvenida.

8. Saludar a los dientes asiduos por su nombre, con la debida discreción de estar acompañado,
dándoles de esta manera un trato más personalizado, mostrando cord¡a[dad y amabiltdad ai
mornento de establecer contacto con la persona y hacerlo senür a gusto durante su permanencra en
ta sala.

9. Solicitar al Administrador información referida a las promociones existentes en la sala asignada con
el propósito de mantenerse ectuálizada y poder trasmitir a los clienies dichas prornociones

10. Dralogar con los cl¡entes para recabar ¡nlormación de sus gusios y preferencias. de sus necesrdades
e rnouieludes

11. Observar el c@npertamiento de los clientes en busca de signos de manipuiecrón, notifrcar
rnmedialamente al Admrnistrador o personal de seguridad en la sala, de la sospecha de fraude"

12. lnvitar a los dÉntes a retornar a la sala cuando se retiren.

13. Mantener una actitu<l amable, corclial y de colaboraeión hacia los clientes y compañeros de trabajo

14. lnlormar al Agente de Seguridad y Administrador de sala sobre actitudes sospechosas que observe
en los clientes o personal de sala para eviLar o minimizar riesgos.

15. Comunicar a la Sede Central, Contralorta General de Operaciones, Area de Recursos Humanos e
lnspectoria, analc¡rier tipo de irregularidades observadas en sala.

f 6, Custodiar y velar por hs bienes y activos de la Sala en lodo momenlo.

En caso de pérdrda, huño, robo y/o detericro de los mismos, por negligencia o grave responsabi[dad.
durante su jomada laboral, quedará obl,gado a la reposición correspondiente, sin perjuicio de las
medidas disciplinarias que se adoplen.

'17. lmpedir y dar aüso inmediato al Administrador (a) de Sala o la persona encargada de Sala y al
Oepartamento de Seguridad de la Empresa. sin periuicio de la tabor que cumpla el AVP (vrgilante de
sala). en caso de:

a El ¡ngreso de Menores de Edad
b. El ingreso de Personas en eüdente estado de ebriedad.
c El ingreso de Personas que porten armas, a excepción del vigilante de Sala y miembros de

la PolEia Nacional en ejercicio de sus funciones.
d. El ingreso de Personas en ev¡dente eslado de alteración mental.

En caso haya duda sobre el estado de la persona, edad y si porta armas, deberá rnÍormar
inmediaLamenle al Administr¿dor. El incumphmiento de esta disposición podrá ser sancionada como
falta orave oor el em9leador.

Organización y llátodor Geronto do Markoting Goronto do Márksting
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5. Realr:ar reuniones con el personal de sá

6. Recibir vrsilas personales en la sala u olicina de edminislración. bajo ninguna situación.
7. lngresar a salas de la empresa que no sean las asignadas por su Gerencia.

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

9. Haer u§o de los artefactos. degustaciones y premios de sala para fines personales.

10. Comprar o vender articulos dentrc del locat.

11. Realizar demandas ante cualquier auioridad a ngmbre de la empresa u otras que la involucre en
forma directa o indirecta sin conocimiento del área Legal o abogado que supervise la mism6.

12, Cocrnar en sala, salvo autor¡zación expresa de su Gerencp inmediata.

13. ingresar a páginas de lnternel no permitidas que no sean de trabajo, salvo indicaciones de la
§erencia de Tragamonedas, debiendo permitir que el lnspector verifique el historial de d¡chas
páginas

14. Realizar acciones que pudieran dañar la imagen que debe proyectar como responsable de sale.

15. Recibir regalos o propinas de los clientes.

16. Regalar tickets que son utiláados en los sorteos.

17. Vender premie u obsequios que fueron sorteados y que algún clienie no quiso recibir por motrvos
prsonales.

18. Salir de compras con el personal de sala (cajera, cambistia, operador, anfitriona, dealer, técnico de
sala. ¡ocketa); 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 ta sala en horas de
trabajo

20. Permitir el ingreso o permanencia en la vivíenda de bs administradores en Provrncia, de lrabajadores
de la sale, familiares. amigos o personas extrañas, sin ta autorización de la Gerencia de
Tragamonedas.

21. Realizar en la vivienda de los administradores o €n le sala actos que atenten contra la morat y las
buenas costumb,res-

Giado Acedémico Requerido'

Esqeglalidad Académica Requerida: i

Carrera técnica, universilarros inconclus§s con
conocimrentos básicos de alencrcn al cltente.

Edad I 40 a más o análisis de la Gerente de Markerln

Experiencia en Areas Específicas: Salas de enlretentmiento, Venlas, publicidad.
Marketing. Atención al clienle

Experiencia Laboral Minima: No indispensable
NiYel de conocimienlo de ldioma lngles básico {deseable}
Ccloamcnio de Srstemas de Computo -
Soflwareitlardware.

Microsoft office {word, excel y ppt) e lnternei
{deseable).

Ccncomientos Espec¡ales N/A
Venicuio o máqurna que debe saber operar: N/A

ll¡o tx
xlNo

Ubicación Campo l¿_l Oficina
U;riforme S¡ lxlNo

Altura Si
Disponibilidad para S¡

MANUAL oE oRGANIzacIÓx Y FUNCIoNE§
PROVISIONAL FOR.GOYM.OOl

02t4il14

ELABORADO REVISADO APROBADO

Org.nizaciéí y tlátodo! , Ge¡ente de Marketing 
I

Gerente de [!larketing

10.. RErt ErTf,§ DELPUE§TQFERF|§ ¡

Ninquna

Masculino/Femenino

I I ¡ COIIDICIO}IES DE TRAEAIO
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siSi

Frio

S' Otros: Tumo de 03:00 pm a 1'1 00 pnn y las que
su Jefatura inmediata

r Facilidad de comunicación

. Ser capaz de hablar positlvarnente

. Saber escuchar

r Ser corlés

' Saber monitúizar y enlerder inforr¡ación relevante

. Capacidad de EMPATIZAñ con el clienle, capacidad para TRATAR con clienles

Organizaclón y ilétodo¡ 6ersnte dB iJlarketing Gerenre de Marketlng

No

Calor

No

ELASORAOO REVISADO


