
vo, -H.1rtom,*f,r[ior,o Pír.r ["o[.§-p-. *-- con numero de Nt L\t{'r--1+§1qq - {o{1Ñ,
asignadoJal area I sala / negocio |4.§.t¡. jt. - ,,. -con Razón Social:

haber recibido, leído y capacitado en eiManual de Funciones del siguiente cargo: N¿sSol§t-

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

CONSTANC' q DE RECEPCIÓN, LECTURA Y CAPACITAC'ÓN
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Versión: 05
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I N-r-E R.{q c t9l!§-9 I l! IER,{| I "i.-*- ---. -.
. ücn tcic ei perscnal de sa'a.

. i-l .-r iji :.,:'r'ri',.sir-ija:al- :i Sú'at:lrSia ttg sale

H. rNrÉRAcCtoNes EiÍen"¡iÁ§'

MOTIVO D§L CONTACTO
. Comunicación y retroalimentaciÓn §oUre

clientes, clientes potenciales Ynuelo§ '

. .....e.1r.e.r!e.§ ...... ... i . :

. Comunicación sobre los principaies
clrentes idenlif¡cados y el reporte ce las

.t!st9.{sq .a-Pyg-t!?s y PIe n Io§ .q¡tf egadgs

MOTIVO DEL CONTACf O

Para brindar el servicio de AtenciÓ* al

cliente personahzado
Premiación a los clientes
lcientifrcac¡ón y recopilacrón de
preferencias de los mejore§ y poterlclaia§

cliente§
:;i'::-t1,,.',:,,. ::it .-);.1 :..i ¡l'-ri. - iill JLli-ir JU r-;'

hasr (]e dslr§clre¡tes que ser!'rrá Para :a

Émpresa en

t
t

nornlas y disoositivos generales establecido§
efectiuidad necesarias.

A.

B.

r TUIO DEL CARGO ---l RELAc¡oNtliÁ púst-tco - RRPP ';**-l 
sÁtX§ rRAc{rvi6ÑEDAS "":

C, REPORTA A D. LE REPORTAN:

: .:'r.':l'1= .:r' i'i'iii'-' l'.i No eierce supervisiÓn d¡recta

E. SUPEI1VI§A A

OBJETIVO CEL PUESTO:

a;:>e:,¡-: :Ej,::'ar r ür'ál,Zar n1u/ Stil,.nlei:le ¡cS r]lcrilcS.;!aCAS t l'CAilA cl'el¡"i -l'j'3 :::ErÉsr ai ') s': "
i:¡r:a ¡,,lerr1¡í,cir y piemiar a arlueilos que reaiicen ias n]ayores aouestas a lra'ré§ ue id ttttt*gr:j i;'':

filsrir.üs esl¡i;:*cir:os ilor la Err)!iesa. Asinrisr¡p ecssr!,ár a; cliente que §ü efiiLgnllá i1'"!üiit-it ¡;t':

ter¡as de;:ÉrCiCas Én apre stü$ y premiarlo brinqlándaie la nleior atengiÓn personalrzada

GERENTE DE

MARKETING

RELACIONISTA PUBLIgO

ELABORADO REVr§ACO APROSAOÓ

Or{rarii¿aciór} y [dótodo§ Goronte dú Markot¡ng Ggrgnto do Mariotinq
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Z. Cumñaióñ hs-re§iámenios internos y todo t¡po de disposiciones de trabajo, comunica&s )t'normas
de seglJrrdad enrrtidos por lS Er§pre§u .,.,; I I i :,

3. QLinrp[r con los horarios estahlecidos, registrando su ingreso y salida del centro 4í fr&ry!'rie
acrrerco con los si§ternas de ccnlrol dispue§tos por la Empresa '= .'.'''

4. lnformar de manera inmed¡ata a la Administración y Gerente de Marketing de las ,gcurreñ¿ia§ ü
incidentes que se hayan suscitado sobre asuntos inherentes a su cargo, con oporlunidad y eliil,ancra
para su evaluacién y torna de m§didas . ,.

5. Venficar que su puesto de irabajo cuente con el amb¡enle y equ¡pamiento necesaflos para (',

desarroilo üe sus funciones.

6. Asrslrr de ntanera obligatoria a los Cursos de Capacitación programados por el Deparlamenlo §¿i

Capacitación y Desarrollo cuando le sea indicado

Pariicipar aclrvamenle en la pág,na de Personas Network y Salones Network.

Mantener en absoluta reserva y confidencial¡dad el cód¡go de usuario asignado para el il§§ ce

satones Network, haciéndose responsable de toda informacién que se envie por medio de. e§la

cuenta

L Anie cuatqurer activ¡dad que implique gastos, las colaboradore§ e§tán obligados de buscar el

beneficio y áhorro para |a ernpre$a.

Las cemás funciones que sin eslar expr€sadas se desprerdan como tnherentes al cargo.

Cunrplir con las norrnas de seguridad y salud en el tratra;o establecidas por la organi¿ación en su§

diferenles establec¡rn¡entos según normas nacionales en maleria de seguridad y salud en el trabaio.

12. Pañicipar activamente en las diferentes aclividades de prevención dispuestas por seguridad y saiurr

en et traba,¡o a fin de curnplir con las normativas vigenles de la organización y la del estado

't3. Participar €n los comités de seguridad y salud en el trabajo cuando lo disponga su iefatura rnmeciiata

prevra coordinacién con el coordinador de seguridad y salud en e¡ lrabaio

14, Prc¡:oner medidas que perrnitan carregir condiciones de riesgos que podrian causar acc:de¡te§ "r',
lrabalo yíc enfermedades ocupacionales

15. Crope¡¡: y particlpar en el proces0 de tnvestrgáciún de los accidentes en el lral:al* ¡ lat
entermedades ocupacionales cuando la autoridad competenle lo requiera o cuando a $u parü{er ¡cs

dalos que conocen ayuden al esclarecimiento de las causas que los originaron

16. Contr¡buir con la mejora continua de los procesos, la gestión del cambio, la preparación y respuésta a

si:uacicnes de emergencia.

17. A.doptar nlelidas preventivas y csrrecltvas necesar¡as para eliminar o controlar los peligros ásoc;a0:':
al :raoajo

Observar. regisl,rar 1r analiz¡r a lcs clientes que más dinero apuertan por cada ingress a saia,
detqctanso aquello§ §h§nle§ qire cambiafl por cala para §u apuesla y aqueilas apue§ta§ que van
dirEctarnente a los billeterús, para que muy sutitmente se ler premie , :

Controiar diariamente los r$ontos de dinero apostadoi por cada cliente, número de ;ugadas i
apuestas realizadas, registrando la información en el formato de control establecido

Repoñar Otarigmente a la Gerencia de Marketing y a¡ Adrninislrador cuales son nuestrús rrteJores

clientes y nueslros clientes potenciales tomando como base la informacrón regrstrada en el formstg
ce con:.?. 

;

Srindar atencron personaiizada a ios melores c¡rentes ldentrÍrcados y polencrales clieñles.

E L ^1BO t\Af O

Cr!.rlt¿üi lQtl y f¡!r:tod us

7,

a

10.

11.

l.
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-r
p,r-oceier con la prerfliacién. I ;

S, |,.llcstrür rna act¡tud amable y expresión sonrieñte con sl propÓ§¡lo que lo§ cl,enteg §e 6le¡liar
üó*r$dos y ganar su confian¿a.

ñesibir, n]irar y saludar cordialmenle a lo§ clientes nuevos que ingresan a la sala' brindándoles la

blenvenida. l

8. Satudar a los ctientes asiduos por su ngmbre, con ta debida discrec¡ón de e3tar acompafisctc,

dándoles de esta rnanera un trato más personalizado, mostrando cord¡alidad y arnabilidad al

rnornenlo cie estabiecer contacto con la persona y hacerlo sentir a gusto durante su pernanencia En

ia sala. i 
'

Soticitar al A.drnrnistradcr información referida a las promoc¡ones existenies en la sala a§ignada

e: fropósito cje nlánt{:ne.se actuaiizada y poder trasmitir a los clientes dichas prorrrocroneí.

e i.,quietrldes :

Observar el cornporta'"nisnlo de los clientes en busca de §¡gno§ de manipulaci'ón, notifica'

rnmecjralamente at Adnlinistrador o personal de seguridad en la sala, de la so§pecha de lraud6.' '' :

lnv:lar a los clientes a refornar a la sala cuando 3e r€tiren.

Mantener una actitud amabie, cordial y de colaboración hacia los clientes y compañeros de traba¡é

Irifcilnar al Agente de SeguridaO y Adminrstrador de sala sobre actiludes sospechosas que observs

en los cl¡entes o personal de sala para evitar o minimizar riesgos.

Ccmunlcar a la Sede Central, Contraloria General de Operaciones, Area de Recursos Humanos e

inspectoria. cualquier tipo de irregularidades obs*rvádas én §ala'

Custodiar y velar por tús bienes y activos de la Sala en todo momento.

En caso de pérdrda, hurto, robo y/o deterioro de los mismos, por negligencia o grave re§p,on§abil$ad

durante su iornada laboral, quecará obligado a la feposición correEponchente, srn pe¡jutcto d{ las

nred'das 6¡gsiplinarias que se adopten I

1?. tnrr)edir y dar aviso rnmed¡ato al Admrnistrador (a) de Sala o la persona encargada,de S1!a,¡ al

Departaáento de Segurrdad de ta Empresa, sin perlurcio de la labor que cumpla el AVP (vrgilánte de

sala), en caso de , r

Ei ingrssg d* l"{enore§ de Edad
El inlreso de Personas en evidenle estado de ebriedad.
ft rn[resc de Personas quó po(en armas. a excepción del vigilante de Sala y mrembro's ce

la Fohcia Nacional en ejercicio de sus funciones.
El 'ngreso Ce Personas en evidente eskdo de alteraciÓn mental

@rnorreoásdelassalasdelgrupoempresarialoperrnitirque§u§fami1iar¿s
jueguen en las máquina§ tragamonedas de la sal*.

Z. Cuslodiar clinero o pertetrencias cle los clientes deniro de la oficina,

3. Dormir en la sala Cu.anie su horario de trabalo reglarnenlario

4. Relacionarse sentlnlen:almente con el personal de sala o con lo§ clientes

ELABORADO REVr§400 APROBADO
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't 1.
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't3.

14.

'16.
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Realizarreun}onesConelper5onaldesa|aennioni
:,. :a ..:. :,Íi jri,

Recibir visita§ personales en la sala u oflona de administración, bajo ninguna situación r:i: -:,lii,.
lngrsss¡ a salas de la empresa que no sean ias as¡gnadas por su Gerencia. ' - ' ' 

l,

Ut;Lzar el local de ia empresa para fines personales. '

Ha6er uso de los arlefactos. degustaciones y premios de sala para lines personales. t'',. ', t't¡ '

Coinprar o vsncler articulos dentro del local. ; :

Éeali¿ar demandas ante cualqL¡ter autoridad a ncmbre de la empresa u otras que la involucre en
rornla drrecta c rndirecta sin conocimiento del área Leqal o abogado que supervise la misma.

Coeinar en §Bla, §alvo autor¡zac¡ón expresa de su Gerencia inmediala.

lngresar a páginas de lnlernel no permitidas qus no sean de trabajo, salvo indicaciones de ia
Gerencta de Tragamoneda§, debiendo pernritir que ef lnspector verifique el historial de dichas
págrnas

14. Realizar acciones que pudrerán clañar la imagen que debe proyectar como responsable db:sala

15. Recibir regalos o propinas de los clienres , ,, ,,

16'RegalartickelsqUesonutilizadosenlossorleos

17. Vender premios u obsequios que fueron sorteados y que algún cliente no quiso recibir:por motrvos
perscnales.

18. Sairr ce contpras con el personal de sala (cajera, cambista, operador. anfitriona, dealer, técnico iJe
sata, jocieta), sólo podrá hacerlo con el personal de mantenirniento si fuera necesario. 

:

19. A"cud¡r a r"er.¡niones o lugares de esparcimiento con personal y/o clientes de la sala en ho¡as ,de
t.¿balo

20. Permrlir el irlgreso o permanencia en la vlvienda de los administradores en Provincia, üe trabajador€§
se la sá14, famihares, amigos o personas extrañEs. sin la autorización de la Gerencia dg
i,iianrca,*i:;s

il. irii.¿lr¡¡¡ i-,n la v;vienda de los adnliñtslradcres s eR
trr. enüs cüsi.,.t i'!.r llres

la sala actos que atenten contra la moral y lae

5.

b.

7.

8.

9.

10.

11,

12

13

Canrpo
c;

Oficina
No

Allura
Dispüni'cll¡Cad para

ELABORADO
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0 2/0 5r1 4

Carrera técnica, universitarios inconclusos con
conocirnientos básicos de atenoon al client€.

': . -.t -; .:

I li:t::t,s :..¿s,.-:t lirseai:!ei
I'r,1:crrlsc{t cliic* iwcrd, excel y íi[rl1 e trttiirÍg1

40 a más o áná¡srs Oe ta C.erente Oe-Market,na

las de entretenimiento, Ventas, publicidad
. Atención al clienle

No indrspensable

organizac¡oñ y Mátodo3 Geronte da ilarkoling Gorento (is l''larkclin g
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viajar:
Disponibilidad
Turnos Roletivos

Otros. Turno de 03.00 pm a 1 1:00 pm y las qu?

Ivty io"'''

Faciiidad de comunicación

Ser capa¿ de hablar positivamente

Saber escuchar

Ser ccriés

§arer mcnllonzar y eniender inforrnacion reievante

üapa¡.c¿c ee El,4FATiZA.R cc¡ el clienle, capacidad para TRATAR con clrentes

Gsronte do l¡tarkoting


