Codigo: |FOR-SED-OYM-003

CONSTANCIA DE RECEPCION, LECTURA Y CAPACITACION

2 Version: 05
L MANUAL DE FUNCIONES | Vigencia: 13/07/2015
Md V‘H"Q : (_QVZI“".Q #’ = con numero de NI l/L/I - 00'069}--1006"
asignado al area / sala / negocio con Razoén Social:

Acep haber recibido, leido y capacitado en el Manual de Funciones del siguiente cargo:
clacionst= Rib)ica.

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

43 /03 /11D /‘ﬂ«’ﬁ/{ﬁo

Fecha de Recepcion Firma del trabajador HuéIIESDigital




P T

~



N~ ) N
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES _ CODIGo
PROVISIONAL FOR-GOYM-001
VERSION: 001 FECHA: 02/05/14 HOJA: Pagina 1 de

1.- CARGO 7
A TITULODELCARGO  TRELACIONISTA PUBLICO - RRPP _
'B. UBICACION DEL CARGO' | SALAS TRAGAMONEDAS

'C. REPORTA A "D. LE REPORTAN:
+ Gerente de Marketing o } + No ejerce supervision directa
E. SUPERVISA A

¢ NO g erce suerV|s'on directa

13~ INFORMAGCION DEL PUESTO

F. OBJETIVO DEL PUESTO:

Observar, registrar y analizar muy sutilmente los montos jugados
para identificar y premiar a aquellos que realicen ias ma
premios estavlecidos por la Empresa. Asimismo observar al ¢
temas de peérdidas en apuestas y premiarlo brindandole ia mejor

por cada

(AVCI an L,‘)

INTERACCION DEL PUESTO

'G. INTERACCIONES INTERNAS: " MOTIVO DEL CONTACTO

+ Contodo el ,,e*sw:l! de sala. » Comunicacion y retroalimentacion s
clientes, clientes potenciales y nu

- _wc:vpmes L
+ Comunicacion sob
+ Con el Administrador y sectorista de sala | clientes w’JOr"wf;a
H. INTERACCIONES EXTERNAS: ) i MOTIVO DEL CONTACTO |
! « Para brindar el servicio de Atercidr 1

cliente persong
I +« Premiacion a los chient
; « ldentificacion y recopil

0
v
R
0
¢
J

+ (lientes ‘
i rr ferencias de los me; S
| entes ‘
. C'f“ci on de prin
S que Servira

Li ente

(1]
~
—~ GERENTE DE
a MARKETING
r e,
< |
~ |
Y

RELACIONISTA PUBLICO

(8- EUNCIONES GENERALES .

Cumplir las normas y dispositivos generales establecidos per la Empresa en fc
a y efectividad necesarias

et

"LABORADO ‘ - RE »'ISA“O

s er———————

OrJ anizacion y Metodos ] Gerente de Marketing
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M= rila (orers Fzo

Cumplir con los reglamentos internos y todo tipo de disposiciones de trabajo, comunicados y no
de seguridad emitidos por la Empresa.

Cumplir con los horarios establecidos, registrando su ingreso y salida del centro de trabajo de
acuerdo con los sistemas de control dispuestos por la Empresa
informer de manera inmediata a la Administracion y Gerente de Marketing de las ocur

incidentes que se hayan suscitado sobre asuntos inherentes a su carge, con oporunida
para su evaluacion y toma de medidas.

Verificar que su puesto de trabajo cuente con el ambiente y equipamiento necesarios para e
desarrollo de sus funciones.

Asislir de manera obligatoria a los Cursos de Capacitacién programados por el Departamento ce
Capacitacion y Desarrollo cuando le sea indicado.
Fartcipar activamente en la pagina de Personas Network y Salones Network.

Mantener en absoluta reserva y confidencialidad el codigo de usuario asignado |
saiones Network, haciéndose responsable de toda informacién que se envie por
cuenta

Ante
§

cene:

ualquier actividad que implique gastos, los colaboradores estan obligados de buscar
oy ahorro para la empresa

c
-~
¥

. Participar activamente en las diferentes actividades de prevencion dispuestas por seg
en el trabajo a fin de cumplir con las normativas vigentes de la organizacion y la del estadc

. Participar en los comités de seguridad y salud en el trabajo cuando lo disponga su jefatura inn
previa coordinacion con el coordinador de seguridad y salud en el trabajo.

Proponer medidas que permitan corregir condiciones de resgos que podrian causar ¢

trabao y/o enfermedades ocupacionales

- Cooperar y participar en el proceso de investigacion de ios accidentes
enfermedades ocupacionales cuando la autoridad competente o requiera ¢ ¢
dgatos que conocen ayuden al esclarecimiento de las causas que los originaren

en
uando a su pes

Uz

- Contribuir con la mejora continua de los procesos, la gestion del cambio, la preparacion y res
ones de emergencia

stiua

. Adoptar medidas preventivas y correctivas necesarias para eliminar o controlar los pelgros aso
al trabajo

Quservar, registrar y analiza
detectando aquelios cliente
directamente a los billeter

or cada in
Gue cambian por caja para su apuesta y aguellas apu

708, para que muy sutiimente se les premie

los clientes que mas dinero apuestan p

Centrolar dianiamente ios montos de dinero apostados por cada cliente, numero de
apuestas realizadas, registrando la informacién en e! formato de control establecido

Reportar diariamente a la Gerencia de Marketing y al Administrader cuales son nuestros mej
Clientes y nuestros clientes potenciales tomando como base |3 informacion registraga en el

. |
de control i

Rrinsds

cion personalizada a ios mejares clientes identificados y potenciaies clientes

ELABORADO REVISADO

APROBADO

Gerente de Marketing Gerente de Marketing

Organizacion y Matodos
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5. Selecc

1. C

17.

lonar a los mejores clientes que jueguen con apuesta maxima y reportar al Administrador p;?i}'n
praceder con la premiacion

una aclitud amable y expresién sonriente con el propdsito que los clientes se
y ganar su confianza

oir, mirar y saludar cordiaimente a los clientes nuevos que ingresan a la sala, bris
/enida

Aar

dar a los clientes asiduos por su nombre, con la debida discrecion de estar acompafa

LUt

dandoles de esta manera un tralo mas personalizado, mostrando cordialidad y amabilidad &l

momento de establecer contacto con la persona y hacerlo sentir a gusto durante su permanenc
a sala

o

Soticitar al Administrador informacién referida a las promociones existewtns en la sala
opdsito de mantenerse actualizada y poder trasmitir a los clientes dichas promociones

con los clientes para recabar informacion de sus gustos y preferencias. de sus n

beervar el comportamiento de los clientes en busca de signos de manipulacidn, nouf
inmediatamente al Administrador o personal de seguridad en la sala, de la sospecha de fraude

12. invitar a ios clientes a retornar a la sala cuando se retiren.
13. Mantener una actitud amable, cordial y de colaboracién hacia los clientes vy compar ie frabaj
14. informar al Agente de Seguridad y Administrador de sala sobre actitudes sospechosas que ohserves %
os clientes o personal de sala para evitar o minimizar riesgos i
15. Comunicar a la Sede Central, Contraloria General de Operaciones, Area de Recursos Humanos o |
inspecloria, cualquier tipo de irreqularidades observadas en sala
16.

Custodiar y velar por los bienes y activos de Ia Sala en todo momento.

En caso de pérdida, hurto, robo y/o deterioro de 203 mismos, por negligencia o grave respon
durante su jornada laboral. qu s«: ara obligado a la reposicion correspondiente, sin

e s | 4 i
|
das disciplinarias que se adopten

sabil

impedir y dar aviso inmedialc al Administrador (a) de Sala o la persona encar

argada ce Sal:
Departamento de Seguridad de la Empresa, sin perjuicio de la labor que cumpia el AVP (vi
112 >aso de:

a. Elingreso de Menores de £dad
b Elingresc de Personas en evidente estado de ebriedad.

¢ Elingreso de Personas que porten armas, a excepcion del vigilante de Sala y miembros
a Policia Nacional en ejercicio de sus funciones.

El ingreso de Personas en evidente estade de alteracion mental

(o]

caso

edad y Si poria armas 5 3
esta adispost cion poa ra ser sa 1agda conie

mediatamente al Agmi .'"s’rac:{)r
falta grave por el empleador

Jugar en las maguinas tragamonedas de las salas del grupo empresarial o permitir que sus fami
jueguen en las maquinas tragamonedas de la sala.

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

1ir en la sala durante su horaric de trabajo reglamentario

al de sala o con los clientes

Relacionarse sentimentalmente con el persoe

ELABCRADO REVISADO APROBADO

Organizacién y Métodos Gerente de Marketing

Garonte de Marketing




~N

AN



N ™ ~

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ~ CopIco
PROVISIONAL

FOR GOYM-001
VERSION: 001 FECHA: 02/05/14 HOJA: Pagina4 de 5

5. Realizar reuniones con el perscnal de sala en momentos en donde hay ¢ ran afluencia de ; uolico

6. Recibir visitas personales en la sala u oficina de administracion. bajo ninguna situacién
ngresar a salas de la empresa que no sean las asignadas por su Gerencia,

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

9. Hacer uso de los artefactos, degustaciones y premios de sala para fines personales.
10. Comprar o vender articulos dentro del local

11. Res

=das ante cualquier autoridad a nombre de la empresa u otras que {a involucre en
indirecta sin conocimiento del 4rea Legal o abogado que supervise la misma

12. Cocinar en sala, salvo autorizacién expresa de su Gerencia inmediata.

13. ingresar a paginas de Internet no permitidas que no sean de trabajo, salvo indicacio
“‘_Es:r»w:‘:-,a de Tragamonedas, debiendo permitic que el Inspector verifique el histo

orial de dichas i
Hllzar acciones que pudieran dafar la imagen que debe proyectar como responsable de sala
15. Recibir regalos o propinas de los clientes

16. Regalar tickets que son utilizados en los sorteos,

17. Vender premios u cbsequios que fueron sorteados y que algun cliente no quiso recibir por me
arsonale

'/’ﬁ)

18. Salir de compras con el personal de sala (cajera, cambista, operador, anfitriona, dealer, técnico ds
sala. jocketa): sélo podra hacerlo con el personal de mantenimiento si fuera necesario.

~iy
(91

I areuniones o lugares de esparcimiento con personal y/o clientes de la sala en horas de

trabajo

amigﬂs o]

personas extrafas,

z ‘a vivienda de Ios administradores o en la sala actos que atenten contra la mora y las
buenas ccstwr'o es

d
N
{
v
3

' ‘émgu'\.i
| 40 2 mas o analisis de la Gerente
| Masculino/Femenino - o
4 - . _ Salas de entretenimiento, Ventas. publicidad
ia en Areas Especificas p

' Marketing. Atencién al cliente
No indispensable

oc

MC:? /JLQ

ocimiento de ldioma Ingles basico (deseable) )
ento de Sistemas de Computo - Microsoft office (word, excel y ppt) e Internet '
eHardware (deseable) S
entos F:spcma‘“ N/A

o0 macuma que debe saber operar:

e o o
m.- coumclones DE TRABAJO ' ‘ I

Campo | Altura Si | No *
. | e § . . r “;
Si || Disponibilidad para Si [ x| No
ELABORADO i REVISADO * APROBADO
Urr;amzamon y Mc!odus Gerente de Marketing Gerente da r..arkotnu
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g || viajar
! [ Disponibilida i
Epp S | NG | x | gxspumbiiidad 5 i -
t | © | Turncs Rotatives | (
Fric | x_| Calor !
S | No x | Otros: Turno de 03:00 pma 11.00 pmy ias que

disponga su Jefatura inmediata

» Saber monitorizar y entender informacion relevante

« Capacidad de EMPATIZAR con el clienie, capacidad para TRATAR con clientes

0
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ELABORADO REVISADO APROBADO

Crganizacion y Métodos

Gerente de Marketing Gerente de Marketing
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