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l. TITULD DEL CARGO ANFITRIONA f S

I, UBICACION DEL CARGO ! i
Aren ) . CONTRALOREA DE OPERACIONES

i, RELACIDNES JERARCUICAS
Raporta a Administradar da Sala.
SupereEz & Mo ejerca supandision diracta.

Iv. COBJETIVO DEL PUESTO
Brindan a los clicnlas una alencidn persenalzada, haciende que su estancis en bz sala sealomas
confortable oosible, bescanda de esta ferma s Tdelzacion @ nussiea sistama de Sienies

V. FUNCIONES ESPECIFICAS

1 PMresantar &l Agente de Ssguridad de sala 2l momanic de su ingreso |las monadas v billeles
fue leve consigo, faclitanda la revisian de carteras ¥ mochilas de su pertanencia.

2 Cumplc estnciamante con los horarios s2hslacos por 2l Adminstrador de sala debiende
reqisl-ar su hooa de ingresc, saida v reffgerio en la tareta de asistencia qua &2 encuenira en
la ebada de @ sala con el Sgenle de Segurdad,

2. Feckir a lzs clientas an la pueda da la sals, mostrando una scticd amsble v axpresan
sarriente hacis las perscras gue transidan cerca de (8 misma. con 2l propésio de caplar su
alencian v looran al ingreso de es183 persanas,

4. Recibir y saludar corgiaimente a los clientes nueves que ingresan a la sala, debiendo decir
‘Busnas tardes/noches), lasala ™ .. “hada | bicnvenda adaelanle por var.,

2. Saludar 8 los clientes asiduos por su nombre, dandoles de esta manerna un ale mas
parsanalizado.

B. Salicitar al Administrade: informacion refesida o las proosociones egslanies en o sala
gzanada, mon & propasite de mantznerse actualzads y ooder trasmide & los clientas dichas
OIS N 2s,

. indicar @ coente as bondades gue brinca la =ala, 8les como tipos de maguinag, diferantes
juecos v explizar as particularidades de cada une de ellos, promocionas. sorieos v otras qua
SerconGidenen necesanas

G Caplar clentes & raves de wolanles o alfecenooles algon molive espesal oue llams su
alancion, meslranca cordahidad v amaboosd al mermeanle de esiablecar cenlaclo can la
parsong

9. Ffectuar seguimienio gl servicio de aencion & Ioz clientzs que s encuentren ugando en la
B

21  Brindar a los clientes una atencidn perscnalizada.
0.7  Hacerle sentir a gusto durante su permanancia 20 la sala
9.3 Ofrecer alguna bebida, cigarrilles u ctros menajes gue se proporcicnsn 2n
a8 migma.
8.4 Invitar & los clienles a retornar a la sala cuando se reliren.

10. Maniener ung sctitud amable, cordial ¥ da colaboracien hacia ks cligntes v comoanaos do i
trabajo 7 -

11 Efectuzr al perifonac raferide & los sortecs, promocicnes ¥ premics, segun fas incicacionas.
gue le Bricde &l Administracar oe gala, de cna forma gue consicga la metivesan v enfusisamo.
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13_

14.

15.
16
¢ i
18.
18,
20
2.

Apayar al Administrador an |3 rezlizacien de los sortess dizdics. semanalss ¥ da fin de mes
dapentends de 18 magnitud del premio. teniendo an cuénta que la responsabildad cel sorieo
o5 cal Adminstiradon, oor % lanta, no podré realizsile sin su presencia.

Realizar 2l carje de oremins de vifrna por punlos scumulativos de fa siguenie manera.

a) Solicitar 2 los clientes en orgen de llegads, su lareta Money Card para «l
canje de productas par pUntos acumuizdes.

B Venficar en el Sisterna Meney Card que 2 chente cuente con |05 puntas
necaesarnos y 2olicitar su cedula para verificar sus datos.

¢ Efectuar el registro de la transaccion en el sistema Money Card y hacer
antrega al cliente de los premios que elija, siempre aue tengs 2 puniajes
necssario para adouirnr el pradusta.

d) Llenar tados Ios datos en el formato “Acia de Entrega Bienes y Valares®,

e Solicitar la firma del cliente. del administradar y firmar al formata.

Realizar el descargo de los premios sorteados y canjeados debiendo lenar el formisla
“Contrel de Premios y Promeciones’, verificandn que se regislren en forma comrecta |06 datos
solictados ¢ detalle de arbiculo:s.

\arificar que el cuaderno da “Control ce entrege de Tickeis®, por los desglosables de los
Premias Mayores 22 ancoanire al dia y cle marera comelativa

Colicdar 2l Adminizirador de Sala Ios materiales necasarias para realizas ls decoracian Jde
gala con 2l apoye cal persanal de zla

verficar que la vibina de premos se encuanire detidamente decorade, GO0 articulos en
pxhooicion limpia v con sus respectvas vifatas.

fzistic obligalorzments & los Curses de Capacitacion programades pos el Araa de Recursos
Humanos cuands 1 sea indicaco.

Inforrnar al Agenie de Seguridad ¥ Admonistrador o2 sals sobre acliludes sospechosas que
ohserve an los o anies o peracnal de sala parg gwilar o MinimZar resgos

Camusicar al Ares de Operacanes, Ares de Recuise: Humanos e Inspecicria, Sualo dier 1ipo
do irregularidades observadzs ¢n sala

Raalizar olras actividades que I s2an asignacas por su Jefe mmediato ¥ gua le perilan
curnpdir curr <l abiative del pussto,

V. MORMAS BASICAS DE CONDUCTA,

| ]

S ]

Mantener Informaca a su Jefaturs inmediato soba las courrencias que su hayan presentado
e mpidan el norma’ v optemg desarrcllo de sus funsanes.

Tener an cuenia que aste prohibide insialar sofiwars, programas ce compuio, Dajar midsica o
coglouier mlanmacikan de Iniernel dg inferés r.-.=!FHL‘-"EI|, chatear, &n as -!'.i.'.II'I'IFILI1E.:|l:-"=IH Ju =]
amprasa. sin auborizecdn cel jefe da area.

Manener impio, ordenado ¥ @i buen estede da congervacitn su lugar ca trabas

Cumnghe con los reglamanios intermos ¥ todo tipo de disposicicnes de trabs/o. comunicacas
normas ge seguridad emitdos por b empresa

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Mo podran abanconar @ sala durante au jornada de trabape sin Arevio CoONoCimBNIG d&if:%'?’-?" _

%

I

Sdmisisliador oe hals s
iy [e procucirse alguna stuacidn rregular en lo s2la deoera comunicara al Aes o2
Operaconss y Recursos Humanes o 8l ieifono de Oficina Central 227054546,
3. Presentacion y actitudes requeridas del personal de salas LllE-."-:.'-'_"l'-:l.'-_fl
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3.1

Maniener una presentacion mpescable, naciendo uso oel wniforme asignado para su

labar El calzado debaers sar de vestie (lacos altos minims B 7T ¢ e calor que combine con
el uritarrmes) dediénoale manbenaer siermpre limppio

3.3

tlantener una imagen llemativa, hacenoco uso de un maguillaje competa ¥ lumincsc

tenienco el cabslo perfactaments peinado v cuidado an todo momenta.,

34

Mantener una actitugd proactiva, presentands siempre deas gue permitan mearar la

sala, &% como preacupandose par reslizar un trabajo minuciosa,

3.5

Mantaner ung acliiud servicial en todo momento con ks clenies. atandiendo sus

censultas y reclearmos con total amabilidad v coddesia; no enfranco an discusicnes con los
rmismes, conducendose con honastidad v transparsncia en taca momento

4,  Casos de robo yio aproptacian ilicita

Encaso o8 b wo somopiEckan licita comprebada de dinere, procuctas materiales, bienes
ce la empresa o que esten bajo su cusicdia o responszbilidac, 2 personal irvolucrade
cleberd devalver el justiprecic a resarcir 2 blen, caso contrania, auieriza mediante Iz firma
dil presants documanto ¢l descusnio respecliva de 508 ingrasos,

Vill. PROHIBICIONES

.1
2
2

1 Ln
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o ]

19
2.

13
Acudir & reuniones o lugares de esparcimiento con personal yio clientes da la

-] L

18,

Fetirarsa de |a sala sin conccimients dal Administradaor.

Asistir a la zala en el dia de su descanso.

Realizar cambios an el horario da trabajo y gescanse sin el conocimiento y
autonzacitn del Admimstradar ttular del turma A

Abrir lzs magquinas y realizar pracedimiantos U olras sin conoc mianto del
Adminisirader de la sala

Crprrmir en el focal, duranta suw horario de trabajo reglamentario.
Fresentarse al ceniro oe trabajo en estado de ebriadad, o con signos avidentes
de haber consumida licor.

Tamar bebidas alcohdlcas en el lccal, o durante su harario de tracajo.
Jugar en las maquinas tragamonedas de g sala asignada o de slguna
perenaciente al grupo empresarial.

Clue familiares jusguan an las maguinas tragamonadas da la sala.

. Temar dinsro prestads o adelanio de suelda de la sala, sin auterizacien del

Area de Recursos Humanos.

Convensar ooracibir visitas parsonales an la sala. salvo excepoiones
autorizadas por el Administrador yfo Coordinador de Marketing

Recikir lamadas personales por el teléfona fije de la salz, 8 menes gue sea
sumamente nacesanio.

Lievar consigo durante las horas de practica o trabajo teléfonos celulares.

sala

. Relacionarsa sentimentalmente con & personal de sala o con clientes.
. Prastar dinero de |a sala a los clientes para efectuar juegos o con otra finalidad,
. Cuazstodiar dinero o penenencias de los cligntes dentro de los casilleros del

persanal
Reacihir regalos o propinas de los clientes dentro de (3 sala.
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24,
23.
26,

Utilizar @l lecal de la empresa para fines personales.
- Mtilizar algdn material y farmates de la sala para fines diferentes alos | 570

cHacer uso de los artefactos. premics y degustaciores de sala para fings S -_!. !

Ulilizar &l POS (Sisterna Operativa para taretas de crédito o débilo) para

realizar ransacciones personales o de cualquier personal de sala.

-
vt R 1

indicados.

personzlaes,

-Ingresar a espacios de |3 s&la con persoral para conversar o formar grupos,

tesatendisnda Ia misma

Comprar ¢ vender articulos dentre del local,

Regalar cupones gue son utilizados an las sorteas,

Efectuar sarteos sin la presencia del Administrador o persona encargada de la
sala, en ausencia de éste.
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