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J:.iES ESPECIFiCAS

.;, rr'¡r al Agentr de Seguridad de
,r::'!rs y billcte- -ue lleve consigo,
--hr'- s de su perl:ne:lcia.

ANFITRIONA

CONTRALORiA DE OPERACIONES

Administrador de Sala.

No ejerce supervisión directa.

sala al momento de su ingreso las
facilitando la revisión de carteras y

Conq(.¡¡
R

IV. OB.I , ¡VO DEL PUESTO

Br, r a los clientes t¡na atención personalizada, haciendo que su estancia
en sata sea lo n:ás confortable posible, buscando de esta forma su
t'.' 'r::ion a nuestro sistema de clientes.

?.. lr'¡lir estrictanlente con los horarios señalados por el Administrador de
l,.i:ni: i,:.' lrar su hora de ingreso, salida y refrigerio en la tarjeta

¡sistencia que se encuentra en la entrada de la sala con el Agente de
'1

- -r lcs c!:r':i,' ^^ la puerta de la sala, mostrando una actitud amable
:xpresión sonrie te hacia las personas que trans¡tan cerca de la misma,
- .' propó:::. Ce c.ptar su atención y lograr el ingreso de estas

'' sahr:l:.;' ' "'';almente a los clientes nuevos que ingresan a la
'.riendc ,-le- :: Fluenas (tardes/noches), la sala le da la
1r, a,:l:lr ^- favor...

.:ci' r a lcs :l.ent:-s a.iduos por su nombre, dándoles de esta manera un
'., persc:::l::.rl.r.

' ¡l /.-li¡' ' '' ^dor información referida a las promociones
r j er, ¡. nada, con el propósito de mantenerse actualizada

..sn: .,r :, - ,ntes dichas promociones.- ,ntes dichas promociones.
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oRGANzAC¡éN y Fuuctot ¡L., -T;;;;;l

;. l: '.1 cli..,ii. .:,: ondades que brinda la sala, tales como: tipos de
. -r ,. diÍereri.-s juegos y explicar las particu laridades de cada uno de:-;oci os y otras que se consideren necesarias.

te volantes u ofreciéndoles algún motivo especial
, sL¡ ai-r,L ,tostrando cordialidad y amabilidad al momento de

:rL rr contact{) ccr la persona.

D,l,,i (ot rtl)
9. )tr '¡I servicio de atención a los clientes que

l sala.

' rna atención personal¡zada.
durante su permanencia en la sala.

:, cigarrillos u otros menajes que se proporcionen

r retornar a la sala cuando se ret¡ren.

able, cordial y de colaboración hacia los clientes y

'rido a los sorteos, promociones y premios, según
,rlnde el Administrador de sala, de una forma que
. ntusiasmo del cliente.

'r la realización de los sorteos diarios, semanales
Jiendo de la magnitud del premio, teniendo en
.lad del sorteo es del Administrador, por lo tanto,
rresencia.

-.'nios de vitrina por puntos acumulativos de la

' -s en orden de llegada, su tarjeta Money Card
iuctos por puntos acumulados.

'na Money Card que el cliente cuente con los
7 solicitar su cedula para verificar sus datos.
.Je la transacc¡ón en el sistema Money Card y

.iente de los premios que el¡ja, s¡empre que tenga'I para adquirir el producto.
's en el formato "Acta de Entrega Bienes y

e liente, del administrador y firmar el formato.

Ios premios sorteados y canjeados, debiendo
-e Premios y Promociones", verificando que se

^ fos datos solicitados y detalle de articulos.
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,RGANIZACtÓN Y FUNCTO¡rrr-,
,.NF¡TRIONA

) cle "Control de entrega de Tickets', por los
.,ios Mayores, se encuentre al día y de manera

I Sala, los materiales necesarios para realizar
apoyo del personal de sala.

p ^mios se encuentre debidamente decorada,
, l''npia y con sus respectivas viñetas. $,t,i q"n"U

. los Cursos de Capacitación programados por el
. .ndo le sea indicado.

. ri-rridad y Administrador de sala sobre actitudes
r',. ros clientes o personal de sala para evitar o

Oper:rciones, Área de Recursos Humanos e
-gularidades observadas en sala.

:: le sean asignadas por su Jefe inmediato y
' :l ^bjetivo del puesto.

NUCTA.

I rra inmediato sobre las ocurrencias que se
' '."lan el normal y óptimo desarrollo de sus

.ct., nrohibido instalar software, programas de
' rquier información de lnternet de interés

¡utadoras de la empresa, sin autorización

dc, ; ,rr buen estado de conservación su lugar de

" . 'nternos y todo tipo de disposiciones de
lc seguridad emitidos por la empresa.

.E, . iIAS

la sala durante su jornada de trabajo sin previo
' '. 'r de Sala.
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. r-' )i n irregular en la sala deberá comunicarlo al
y ¡lecursos Humanos o al teléfono de Oficina

-e luer¡das del personal de salas

r :;rón impecable, haciendo uso del uniforme
' .alzado deberá ser de vestir (tacos altos

;olc: i re combine con el un¡forme) debiéndolo
,io.

' amativa, haciendo uso de un maquillaje
e - ,do el cabello perfectamente peinado y

'roactiva, presentando siempre ideas que
'r. asi como preocupándose por real¡zar un trabajo

rvicial en todo momento con los cl¡entes,
rclamos con total amabilidad y cortesia; no
los mismos, conducléndose con honestidad

r .nto.

'ón ilícita

ión ilicita comprobada de dinero, productos
'presa y/o que estén bajo su custod¡a o

-:o,a¡ nvolucrado deberá devolver el justiprecio o
'': 'rario, aulotiza mediante la firma del presente

;pectivo de sus ingresos.

- miento del Administrador.
-. s r descanso.
'.:r de trabajo y descanso sin el conocimiento

or titular del turno A.
. rrocedimientos u otros sin conocimiento del

horario de trabajo reglamentar¡o.
:': r rjo en estado de ebriedad, o con signos

ri' r licor.
- ' el local, o durante su horario de trabajo.

onedas de la sala as¡gnada o de alguna
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máquinas tragamonedas de la sala.
r', -¡nto de sueldo de la sala, sin autorización

)S.
sonales en la sala, salvo excepciones
:r y/o Coordinador de Marketing.
or el teléfono fijo de la sala, a menos que

'as de práctica o trabajo teléfonos

re esparcimiento con personal y/o cl¡entes

e con el personal de sala o con cliente&tl'nt1 Con"rtrl
:lientes para efectuar juegos o con otra sEL"

;-';;d,;ilffi;;::,"%
les o de cualquier personal de sala.
rara fines personales.

tos de la sala para fines diferentes a los

remios y degustaciones de sala para fines

con personal para conversar o formar
ta.
rho del local.
rados en los sorteos.
cia del Administrador o persona encargada
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