
CONSTANCIA DE RECEPCIÓN, LECTURA Y CAPACITACIÓN
DEL MANUAL DE FUNCIONES

Codigo: toR-sED-oYM-003

Versión: 05

Vigencia: L3lOT lzots

o. §ev i.q:¡ ll-Lo-cr 5íL-- t.--..L con numero de Nr \%a - r3o1qe -c"p'-

"ien"ooJ"r""/"ata/nesoc¡o Bc.lt tbil¿onb conRazónsociat lTsD
,cepto haber recibido, leído y capacitado en el Manual de Func¡ones del s¡gu¡ente cargo:-

r(-l=f¡.<too;" \-. P,L\ ;c-..
,ceptando todas y cada una de sus partes, comproment¡endome a cumpl¡r con las m¡smas.

Zi/é\ / z-t+
Fecha de Recepcion Huella Digital



ro*coi'r'l¡or
MANUAL OE ORGANIZACION Y FUNCIONES

PROVISIONAL

VERSION: FECHA:

0

ó

L_g' Fl
0
(¡

ü
U

O(,

ú-
,¡

0

^')t
m
&

a
I
0

ú

t,c
0

¿
d

13

gr

f')
\./

P

O . RRPP

á. úu,.o",o* oel cenoó snlas inaGnr-'r ó'N eors

-

C. REPORTA A
. Gerente de Marketinq

D, LE REPORTAN:
. No e,erce supervisrÓn drrecta

E, SUPERVISA A
. No ererce superYisión directa

G lh iEÁrc-Ei6ñEElIren¡ra§, I MOTIVO oEL CONTACTO

Con lodo el Personal de sala ] . Comunicacion y leuoallmentacron soore

I clientes, cl¡entes potenciales y nuevos
I clrentes-'1 "'. :o-r.,"áó,ón sboie iot pi,nc,ia'et
i clreñtes rdentificados y el reporle oe'as)n e¡ Adm¡ñistrador y sectorrsta de sala

H. INTERACCIONES EXTERNAS:
i Inqlorq! a-pueslas )/ Premros entregaocs'' '' ''"----" 'f i¡órrvo DEL coNf Acro

Para brindar el servicro de AtencrÓn at

clrente Personalizado.
Prem¡áción a los clientes.
ldentificación y recoPilación de
preferencias de los meJores y potencra,es
clenles
Pecoprlacrón de pr,ncrpales datos de los

clenles que servrrá para la base de d?tos

1. Cumplr ¡as normas y dispo§itrvos generales establecidos por la Empresa eo lorma dtar,a. con

efic¡encra y efectrvidad necesa¡as

ELABORAOO REV¡SAOO APROBAOO

Organrzac¡óñ y MOloOo¡ Gorente do M¡rket¡ng Gorento de Marloting
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:.sÉ,.,¿i fegrsira, , ¡.3 tj.¿ :s clie.les qLe más drnero apuestan por cada ingreso a sala
deiectando aque¡los crrenies qt]e cambian por cala pata su apuest¿ y aque as apuesias que var
directamente a los brlleteros, pafa que muy suülmenle Se les premie.
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3.

Controlar d¡ar¡amente los montos de dinero apostados por cada cl¡6nte, número d€ Jugadas y
apúestas realizadas, reg¡strando la rnformación en el formato ds cofltrol e3lablec¡do

Reporlar d¡ariamente a la Gerencia de Market¡ng y al Administrador cuates son nuestros mejores
cl¡enles y nuéslros c¡renles potenciales tomando como base la información regtstrada en el formato
de contrcl

Bri4oar atencrcn personalizaoa a los merores cltentes rdeñiifrcados y pctenc€les cUentes

EL AAORAOO REVTSAOO APROBAOO

con los reglamentos rnte.nos y todo tipo de disposrqoñes de trabalo. comuñicados y ñorma§
oe seggrrdad emrlrdos por la E15presa

3. C!íplrr con los horaíos eslableodos. reg¡stfando su rngreso y salida del centro de traoalo de
acLierdo coñ los srstemas de ccnlrol dispuestos por la Empresa

4. lnlormar de manera rnmedrala a la Admi¡rstración y Gerente de Market¡ng de las ocurrencias o
¡nctdentas quc ac hayan suscitado sobrc gluntos inhereñtcs a gu cargo, con oporlunidad y efic¡encra
para su evaluaciÓn y toma de med¡das.

5. verificar que su puesto de lrabajo cu€ntg con sl ambients y equ¡pemiento necesar¡os para el
desarollo de sus lunciones.

6. Asrsti de manera ollrgatoria a los Cursos de Cápac¡tación programados por el Depanamento de
Capacrtaqón y Desarrollo cuanSo ie sea ¡ndicado

7. Pan¡c¡par actrvamente en la págroa de Personas Network y Salones Network.

8. Manlener en absoluta reserva y conf¡denc¡alidad el código de usuar¡o asignado para el uso de
salones Network, hac¡éndose responSable óe ioda información que sc cnvie por medio de csta
cuenta

g. A.le cualquier activ¡dad que impl¡que gaslos, lo8 colaboradorós están obligados de buscar el
benelicro y aho.ro para la empresa

10. Las demás funoones que sin eslar expres3das se desprendan como inherenles al cargo

11. C-orprrr con las normas de seg.r,dad y salld en el trabalo establec¡das por la organizac¡ón en sus
orle.entes estabiec¡m¡entos según normas naclonales en materra de segundad y sa¡ud en el trabalo.

f2. Parl¡cipar act¡vsmente en las diferenles acrividadca de prevenc¡ón d¡spuestas por scauridad y salud
en el trabaio a fn de cumpl¡r con las nomattoas viganles de la orgsni¿ación y la del estado

13. Participar en los comités de segur¡dad y salud sn al traba,o cuando lo d¡sponga su iefatu¡3 inmediat3
previa coordinÉción con el coordinador de seguridad y salud en el trab¿io.

'14. Prcponer ¡ned¡das que permrtan corregir condiciones de íesgos que godriañ cáusar acc¡denles de
1rabalo ylo enfermedades ocupacronales

15. Ccoperar y panrcrpar en el proceso de ¡nvestrgac¡ón de los accidentes e¡ el lrabalc y tas
enfermedades ocupacronales cuando la autondad competente lo requiera o cuando a su parecer tos
datos que conocen ayuden al esclarec¡m¡ento de las causas que lqs orsinaron

16. Cont.ibuir con la meiora continua de los procesoa. la gestón d€l camb¡o, la preparación y rospueste a
siluacrones de emergencia.

17. Adoplar med¡das preventivas y correctivas necesarias para eliminar o controlar los pel¡gros asoc¡ados
al lrabajo

Orgañ¡:¡clón y M¿todog Go.onto ale M¡rlol¡ng Geranle do Marleling
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en Ias máquinas de las g.upO o perm¡tir que susjueguen en las máquinas tragamOnedas de la Sala

2. Cuslodiar drnero o p€rtenenc¡as de los c¡¡enies denlro de la ofrcina
3. Oormrr en la sata durante su horar¡o de traoaJo regtamentario
¡1. Relacionarse sentimentalmente con el perconald€ sala o con los clientcE

EL ABORADO REVTSA00
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5. Se,ecclonar a los melores cl¡entes que con apuesta y reportar
proceder con la premiación

6, Mostrer una actitud amabte y expresaón sonriente
cómodos y ganar su confianza

coñ el propós¡to que tos chentes 5e sientan

para

7. Recrb¡r' mlrar y saludar cordialmente a log clientes ñuevos que iftgr6san a la s8la. bnndándoles la
brenvenida

8. Sarudar a ros cr¡entes as¡duos por su nombre, con ra deblda dbcrgc¡óñ do catar acompañado,
dándoles de esta mánera un tralo más personalizado, mosrrando cordiaridad y amatiiltaa ai
.¡cñrento de estab¡ecer contecto con la pelsona y hacérlo señt¡r a guslo dufanle su'permanencia en
iá sala

9. Sclicrtar al Admrnrsirador informacrón relerida a las promocrones e¡istenles e. la sala as¡gnada, con
er pr0pó$to de mantenerse act{Jahzada y podef trasmitir a ios cr¡enres dichas promociones-

'10. Dialogar con los clientes para recabar ¡nformac¡ón de sus gustos y prchrencias. de sus necesidades
e,.euretudes

11. cbservar er comportamien:o de tos ctrenteE en busca de s¡gnos d6 manipulac¡ón. notificar
Inrnedraramente ar Administr¿dor o personar de seguridad en ra sab: de b sospech; de ftaude.

12. inv,tar a los cltentes a retorna. a a sala cuando se retiren

13. [riañtener una actrtud amebre. cordra] y de coraboración hac¡a ros clientes y compañe.os de traba,o
'r4. .ñrorrna. ar Agente de segu.dad y Admrnrsrfadof de sara sobre actitudes sospechosas que observe

en los clientes o p€rsonal de sala pa¡a evilar o m¡n¡mizar r¡esgos.

15. comunicar a la sede cenrra¡, contrarorra Generar de operaciones, fuea de Recursos Humanos einspectoria. cualquier t¡po de iregula.idades observgdeg en sala.

16. Custodrar y vetar por tos bienes y act¡vos de lá Sala en todo momento.

En caso de perdrda hu(o, robo'/io deterroro de ros mismos por negrigenc, o grave fesponsabilidad.
durante su rornada raborar quecárá obrrgado a ra reposición corüsponoienté. sin pei¡uicro ae tasn'ed,das d,sc¡phnarras que se adcplen

17 r-'rped¡r y daf aviso rnmedrato ar Adm¡nrstradof (a) de sa¡a o ra pe*ona encargada de sa¡a y aroepartamento de seguridad de la Empresa, sin perruicio oe ra raboi quc cumpta ei avc (vig ant; desaia) en caso de

a Et rngreso de Menores de Edad.
b. El ingreso de personas en evidenlo estado de ebr¡cdad.c El rñgreso de persones que porlen armas. a excepción del vigilante de Sala y mÉmbros de

la Polic¡a Nacional en elercicio de sus funciones
d El rngreso de Persor.las en evrdente estado de alteractón rnentat

E. caso heya duda sobre ei estado de ta persona. edad y s¡ porta ármas, deberá rnloma.
ror:ledratamente ar Admrniskador Er rncumphmiento de esta disóo§ic¡¿n pod¡á ser sa¡cionada como

Org.n¡¿.cióñ y Iiórod03 Coront. do llert.t¡ñg Ge¡eñte do l/l¡.k.tiñg

APROAADO
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5. Realizar reu

6. Recrbr. visitas p€rsonates en ta sata u ofc¡na de admini3tración. baio n¡nguna situación
7. lngresar a salas de la empresa que no sean las asig¡adas por su Gerencta.

8. Utrhzar el local de la empresa para l¡nes personales.

9. Hacer uso de los arielactos, degustaciones y premios de sala para ñnes go6onaleg.

10. Comprar o vender arliculos dentrc dél local.

11. Reallzar demandas ante cualqu¡er autoridad a nombre de la emprcsa u otras que la involucle eñrcrma drrecta o indtrecte sin conoclmrento del área Legal o ¿bogado que sup€rv¡se la misma
'12. Coqnar en sála. satvo autorización expresa de su Gerencra ¡nmediata

13. lngresar a páginas de lnternet no permitidas que no sean de trabajo, salvo ind¡cac¡ones de ra
Gerenc¡a de Tragamonedas. deb¡endo p€rmrtrr qse cl lnspector verifique et historial de dichas
oáginas

14. Realrzar acc¡or¡es que pud¡eran dañar ta imagen gue debe proyectár como responsabtc de sala.

15. Qecabrr regalos o proptnas de los ct¡eoles

16. Regalar trckels qrre son utilizados eo IoS sorteos.

17. ,render premros u obsequros que fueroo sorteados y que algún cliente no qurso recib¡r por motivos
personales

16. salrr de cornpras con el peBonal de sala (caler8, cambÉta, operador, anf¡triona, dealer. técn¡co de
sala ,ocketa): sólo podrá hacerlo con ?l pcrsonaldr mantanimiento s¡tu8ra necesario.

'19. Acudrr a reunrones o ¡ugáres de esparcimiento con p€rsonal y/o clÉntes dc ta sale en hofes de
i'abaJo

20. Pe'-¡ilr¡ el rngreso o pe.maneñcra en la vrvEnda de los administradores en Proü.cia, de trabajadores
ce ra sara fami¡ares amrgos o personas extrailas. sin la autorización de la Gerencia de
i.agamonedas

21- Real'zar en la vivienda de ¡os admrñistradores o en la sala acios que atenten contra la moral y las
bueoas costumbres

Expe.rencra en Areas Especificas

Masculino/Femenino

@
14?ll!9!!9 Atención sl clicnre

Conoc,m'en@

[ ¡lo ,noipensáEte-
ffi
I Microsoft offlce (word, excet y ppt) e tnternet
l(deseab¡e)

Ubicacrón Campo l_I_ Ofiqna
Unilorme Si lx No

Altura Si I

Oisponrbilidad para S, E
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Gorento de Marlsting Gorsnte de il¡rheting
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ELAAO RAOO

Otros. Turno de 03:00 pm a 1 1.00 pm y las que

xK

. Facrlidad de comunicación

. Ser capaz de hablar posilivamente

. Saber escuchar

. Ser cortes

. Saoer mon¡toñzar y enlender información relevánte

. :aoac,dac de EMPATIZAR con el chente. capac¡dad para TRATAR con clientcs

Orgañi¿ac¡ón y Máiod03 Go.qn¡e do ll.r¡eüng
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Gorento da Martetlng


