
con numero de Nl

al area / sala / negocio ñ fi+tiO r-la con RazÓn social:

haber recibido, leído y capacitado en el Manual de Funciones del siguiente cargo:

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

18 ta3 t11
Fecha de Recepcion HuellaFirma del

CONSTANCI A DE RECEPCIÓN, LECTURA Y CAPACITACIÓN

- DEL MANUAL DE FUNCIONES

*5., ' Q-rrJ-
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t. TITULO OEL CARGCI

UBICACIÓN OEL TARGO

Área
RELACIO'{ES JÉRÁRQUICAS

Reporta a

§upervisa a

OBJETIVO ÜEL PUÉSTO

10. tManiener una actitud anrable,
trabajo.

1 1 . Efer:tr¡ar el prerifoneo referido
que le b¡rinde el Aclrninistraclor
del r:liente.

ANFITRIONA

: CONTRALOR|A DE OPERACIONE§

Adminisirador de Sala.

No ejerce supervisión directa

cordial y de colabr:ración hacia los clientes y conrpañeros dc

a lcrs s*rteos, prornor;iones y prrernios, seg[tn las tndicacir:nes
cle sala. cje una forrna clue cor:siga la rnotivaciÓn y entusiasmo

il.

ftt.

i\/

Brindar a |os clientes una atención personalizada, haciendo que su estancia en la sala sea lo n"lás

confortable posibte, buscando de esta fornra su fidelizacion a nue§tro sisierna de clientes.

V. FUNCIÜh¡ESESPEOIFITAS

1. presentar at AEente de $egurirJacl de sala al n¡ornentr: de su ingreso [as mor¡edas y bitletes

que ileve consigo, facilitando la revisión rje carteras y moclrilas de sti pertenencia.

Cuirrplir estrictamente con los horarios señalaclos por el Adnrinistrador de sala, debiendo

registrar su hora cle ingreso, salida y refrigerio en la tarjeta de asistencia que se encuentra en

Ia entrada de la sala con el Agente de §eguridad
f{ecibir a los clrentes en la puerta de la sala, mostrendo una actitud amable y expresiÓn

sonriente hacia ias personas que transitan cerca de la misma, con el propÓsito de captar si-t

atención y lograr el ingreso de estas personas.

R*r:ibir y salutiar corcf ialrlente a l[¡s client*s lt]evos clue inglr*san a li* saia, clebien<*: dr:rcir

"Br"renas (tarr)esinor:lres). la sala' " le cla la l:iernvenicla, aclelarlt# porfavor

Saludar a los clientes asiduos por su nonlbre, dándoles de csta manora un trato nrás

personalizadr:.
Solicitar al Administrador informacion referida a !as promociones existentes en la saia

asignacfa, con el proposito de mantenerse actualizada y poder trasmitir a los clientes dichas
prornociones.
lnr,licar al cliente las bonclatles c,¡ue hrinrJa la sala, tales coltto, tipos rJe rnáquina, cJiferentes

juegr:s y expiicar las particul*riclarles de cada uno de ellos, promor:iones, sr:tteos y otras que

se consideren necesarias
Captar clientes a través de volantes u ofrecióndoies algún motivo especial que ilame su

atencion, rnostrando cordialidad y amahrilidad al rncrmento de establecer contacto con la

persona.
fifectr¡ar seguirniento al servicio rJe atención a los cliente$ que se erlcuentr*n jugandct en la
sala.

S.1 Brindar a los clientes una atención personalizada.
g.? l{acerlo sefttir a gLrsto durante $u perman€ncie en la sa[a.

q1 CIfrecer a!üilna lrehicla. cigarrillos u ütros rllerlajes c{ue Se prÜporci0nen en

la nrisma.
§].4 lnvitar a los clientes a retornar a ia sala cuando se retiren

5.

I

\»

.§

\§

\

Dccu,rsnlo slabcraCc cor l3 Uflrúad ée Crg3fr:ác,t n y

Mél3d¡s d:l Area dÉ Capa.rtaaiÓE y 0e:3rcilc.
vERIiróN FEÜHA DI VIGENCIA

Ociu:,re 20'i2 / Oper¿ci¡nes
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12. Apoyar al Adnrinistrador en Ia realización de los sorieos diarios, sernanales y de ftn de mes,

dependrendo de la magnitud del premrc,, teniendo en cuenta que 1a responsabilidad del sorteo

es del Administrador, por lo tanto, no podrá realizarlo sin si; presencia.

13, Reali¿ar elcanje cle premros de vltrina 6rr:r prunlos ar:urnulativos rJe la sigui*nte rflár]erá

a) Solicitar a los clientes en orden de llegada, su tarjeta fVloney Cand para el

üünie de proct-lctori por puntüs acurrlulados.
tl) Verificar en el Sisteffia Money Carcl que el cliente cuente con lo§ pl¡ntüs

necesarios y solicitar su ceduia para verificar strs ejatos.

c) Hfectuar el registro de la traneacciÓn en el sistenra [\doney Card y hacer
entrega al cliente de los prem¡os que eliia, siernpre que tenga el puntaje

necesariü para ac:lquirir el producto.
d) Lienar toclos los datos en el formato "Acta de Entrega Bienes y Valores".
e) Solicitar la firma del cliente, <lel aclministratlor y finnrar el form*to.

14. Realizar el rJescargo de los prenrios sorteados y carrjeados, debiendo llenar el formato
"Contrr:l de Fre.nrios y Pronrocir:rres", verificando que se registren en fornra correcta los datos
soiicitados y detalle de aÉículos.

15. Verificar que e! ci:aderno de "Control de entreEa de tickets". por los desglosables de los

Premios Mayores, se encuentre al día y de manera correlativa.
1(), Solicitar al Ar.lrninistraclor <je Sala los rt"rak+riales nec*sarios para realiz-ar la cjecoracir:n'J*

sala ccur +l apc¡Vo clel personal cJ*¡ sala

17. Verificar que la vitrina de prenrios se encuentre
exhibición, tinrpia y con sus respectivas viñetas.

18. Asistir oi:llgatoriarnente a los Cursr:s cle CapacitaciÓn
Humanr:s cr.¡andr¡ le sea inclicado.

prograrnarJr:s por el Área de llecr¡rsos

19. lnfsrmal'al Agente de §egr:ritXacJ y Adrninistrarlor de sala sob¡re actitutles sospechosas que

observe en los clientes o personal de sala para evitar o mrinimizar riesgos.

20. Comunicar al Área de üperaciones, Área de ftecursos Hurnanos e lnspectoria, ciralquier tipo
de irreguiaridades observadas en sala.

2'1, Realizar otras activiclacl*s c¡ue [e sean asignarlas pür $u Jele inrrrediato y que l* 6r*tntilan
curtt¡:lir *c¡n el objeliv* clel ¡:ur-'stt:

VI. I{CIRMA§ tsAS¡§AS NH COh¡M[",¡CTA.

1 Manten*r infrrrrlarlc¡ ;* gu 
"Jefatur"a inrlerJiato sqrhre las oct.rrrencias (lile $e ltayarr ¡rr*s*rrtarJr:

y quer irnpician e*l nornral y ó¡:tinrr: rJesarroll* cle sus furr(l¡()rles
?... Tener en cuenta que est+ prohihicJo instatar software, prüürailras <1e corttpt:to, bajar mú*is:;a r:

cu*lquier infornración cie lnterrret ri* interás personal, *hatear, en las cnnr¡:utaclorss cje la
empresa, sin aut*rización clelj*fe rJ* área.

3 Mantener lim¡:io, nrdenaclo y en [ruen esta«lo de conservaci*n r+u lugar cte trabajo.
4. Cunrplir con los reglanrentos internr:s y todo tipo de cJispr:sicicrnes cie trahajcr, cotnunicados y

norrnas rle seguridarJ enriticJos por la empresa.

VII. BISPOSIC[ONES CCIMFLEMENTAR¡AS

[!o pocJrán abairdonar la sala durante su jornacJa de trabajo sin previo conocinriento del

Administrador de Sala
De producirse alguna situacióir irregular en la sala deberá conrunicarlo al Área cle

Operaciones y Recursos l-Junranos o a! teléfono de Oficina Central: 22708486.
Freeentacióm y actitildes noquenidas del pensonal do salae

deb,idanrente decorada. con articulos en

l]gúuIle[ta giSbrl¿Co,iür l3 L]r:rü3d oe (,!rg:rlrr¿c:ór) y

f\4Él!d!s d¿l ArEa d; Üaoa:nacrón y les3rcilü
\,tsRS¡ÓN

1f
l-güH^ üE 1./¡GEtlÜl¡\
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3.1 Mantener una presentación inrpecal*rle, haciendo usr: del uniforme asignado para su

labor. El calzadc¡ del¡erá ser de vestrr {tacos altos nríninro No 7 y en color que combine cr:n

el unifornte) detriéndolo n'lailtener siempre liiripio.

3.3 h/tantener una irnagen llarnativa, haciendo urso de un maqrrilta¡e completo y lurninoso

teniendo el cabello pe#ectamente peinado y cuidado en todo momento.

3.rt Mantener L¡na actitucl proactiva, presentandcr siernpre ideas que perrnitan rnejorar la

sala, asícorr¡$ flreücupánciose pr:r realrzar un truLrajo rltin¡ci6sg

3.5 Mantener una actitud seruicial en todo ntonrenio *on lcr§ clientes, ateltdienrlo sus

consultas y reclamos con total amatrilidacl y cortesía; no entrancJo en cliscusiotres con los

nrismos, conrjuciéncJose r:on honestidad y transparetrcia en to<jo nrotrlent*.

4. üasos de robo yio apropüación ülücita

En caso de robo y/o apropiación ilÍcita comprobada de dinero, productos materiales, b,ienes

de la ernpresa y/o que estón ba.io su custodia o responsabilidad, el personal involucrado

del¡erá devolvei el justiprecio o resarcir et bien, caso contrario. autoriza mediante la firma

del presente documento el descuento respectivo de sus ingresos.

vfit" pRoHlBlc!üh{Hs

1 Retirarse cie la sala sin conocimiento del Aclnrinistraclor.
2. Asistin a la eala en el día de su descanso.
3. Realizar canxbios en el horario de trabajo y descansü sin ei conocin'liento y

aLrtürizaü¡Ón del Administrador titurlar del tr-rrno A.

4. Abrir las máqr.rinas y realizar proceclirnientos u¡ otros sitt conoc¡nrielrto clel

Adnrinistradc¡r cie la sala
S. Dorn'rir en el local, dunante su horario de trabajo reglamentanio.

G. Fresentarse al centro de trabajo en estado de ebriedad, o con signos evidentes

de haber consurnido licor.
7. Tolnar hebidas alcohóli*as en el lclcal, o durante stl hrlrarir: d* trahajo.
fi -,lugar en las nráquinas traganroirecjas cle la sala asignada n cle alguna

perteneciente al grupo ernpresariai^
9. Qr-re farniliares juei¡uet: en las rr:áquinas tragarnonedas cje [a sata.

1CI. Tomarctrinero prestaclo o adelant$ cie sr-relrio de la sala. sin autorizaciÓn del

Área de Recursos F{umanos"
11" üonversar 0 recibir visitas personales en la sala, salvo excepciones

autorizadas pon ei Administrador ylo Coordinador de Marketing.
12. Recitr!r llarnac{as persünales por eI teléfono fijo de la sala. a rnenos que §ea

srrrnarnente rlecesariCI.
13. Llevar consigo durante las horas de práctica o trahajn teláfc¡ncis celulanes.

14. Acudir a neuniones o lugares de esparcinriento con personai y/o clientes de la
^^¡^Sra¡(,.

15. Relaciorlfrrse sentimentalmente cün el personal de sala o üOn cllentes.
1S. Prestar dínerr: de la sala a l*s clientes p*ra efectuar juegos o cot-l otra finalídaci

17. Custodiardinero o pertonencias de los ciientes <jentrs de ios casilleros del
nerc.nnal

18. [ReciL¡ir regalos o 6:ropinas cle los cllentes dentrr¡ de la sala.

Dccuryrgntü elabcraCc por l3 Unidad de OrgllrlacrÓrl y

l\4et!d3s d;l Area dÉ Capa.itaa¡ór, y'iesarroilú.
vERsróN I recun DE vTGENCTA

i.ú | Ociurre 2Ül-, ÜÉe':craaÉs
4Págira 3 de



t_-

PH ORGANI¿ATIOF{ Y TUNSIONHS

19. l-.trtllizar el FO§ (Sisterrra Operativo para tarjetas de crédito o déblto) para

realizar transacclones personales o cle cualqtlier personal de sala.
ZCI" Utilizar el local de la enrpresa para fines personales
21. Utilizar algún nraterial y formatos de la sala para fines difenentes a los

indIcados.
22. Hacer uso cle los arte[actos, premios y clegr-rslaclorres de sala para fines

personales.
23. lngresar a espacins de [a sala cc¡n personal para conversar o formar grupos,

desatendiendo la nrisma.
24. Conrprar o vender artículos dentno del [oca!.

25. Regatar cupones que son utilizados en los sorteos.
26. Efectuar sorteos sin la presencia clelAclnrinistrad*r o persona etlcargada de

sala, en ausencia de éste.

¡^
lct

Dccu,yrentü gl¿b3rrCú po la Ur:iüad ce Crgeir¿¿crO[ y

l\4ét¡d!s del Ar€a dÉ Capa.ita.ión, Oesarrolls.
vEns¡ó¡l tsELn,( UC VIUEtlL t¡\
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