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TITULO DEL CARGO :

UBICACIÓN DEL CARGO

Área
RELACIONES JERÁRQU¡CAS

Reporta a

Superv¡sa a

OBJETIVO DEL PU ESTO

ANFITRIONA

: CONTRALOR|A DE OPERACIONES

Admin¡strador de Sala.

No ejerce superv¡s¡ón directa.

tv.

8r¡ndar a los cl¡er es una atención personalizaoa. haciendo que su estanc¡a en la sala sea ¡o más
confortable pos¡bl:, buscando de esta forma su fidelizac¡on a nuestro sistema de cl¡entes.

V. FU ¡JCIONES ESPECIFICAS

Presentar al l\gente de Seguridad de sala al momento de su angreso las monedas y billetes
que lleve consigo, fac¡litando Ia revis¡ón de carteras y mochilas de su pertenencia.

Cumplir estr¡ctamente con los horarios señalados por el Administrador de sala, deb¡endo
registrar su hi ra de ingreso, sal¡da y refrrgerio en la tarjeta de as¡stencia que se encuentra en

la entrada de ? sala con elAgente de Segur¡dad.
Recibir a los clientes en la puerta de la sala, mostrando una act¡tud amable y expresión
sonriente hac l las personas que transitan cerca de la misma, con el propÓsito de captar su

atenc¡ón y log ar el ingreso de estas personas.

Recibir y salu.Jar cordialmente a los clientes nuevos que ¡ngresan a la sala, debiendo decir:
"Buenas (tardüs/noches), la sala "... ... . . .." le da la bienvenida, adelante por favor...

5. Saludar a lo: clientes as¡duos por su nombre, dándoles de esta manera un tralo más
personalizadc
Solic¡tar al AJministr"dor ¡nformación referida a las promociones existenles en la sala
asignada. cor el propi,sito de mantenerse actual¡zaoa y poder trasmitir a los clientes dichas
promocicnes
lndicar al clie te las bondades que brinLla la sala, tales como: tipos de máquina. diferentes
juegos y expiirar las particularidades de cada uno de ellos, promoc¡ones, sorteos y otras que

se consideren necesarias.
Captar clientes a través de volantes u ofreciéndoles algún mot¡vo especial que llame su

atenc¡ón mo'rtrando cord¡alidad y amabilidad al momento de establecer contacto con la
persona.

9. Efectuar segtr miento :,r servic¡o de alención a los clienles que se encuentren .iugando en la
sala.

9.1 Brindar a los clientes una atención personalizada.
9.2 Hacerlo sent¡r a gusto durante su permanencia en la sala.

YJ C recer a ¡una bebida, cigarrillos u otros menajes que se proporcionen en
la misma

9.4 lnv¡tar a ios cl¡entes a retornar a la sala cuando se ret¡ren.

10. l^lantener un. actitu.l .:nrable, cordial y de colaboración hacia los cl¡entes y compañeros de
trabajo.

1I. Efectuar el pi:iifoneo r.ferido a los sorteos. promoc,ones y prem¡os, segÚn las indicaciones
que le brinde 'rl Admini.lrador de sala, de una forma que consiga la mot¡vaciÓn y entusiasmo
Cel cl¡ente.
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12. Apoyar al Adnr¡n¡strac.r en la realización de los sorteos diarios, semanales y de fin de mes,

depéndiendo ¡s ¡¿ ¡¡a:rnitud del premio. teniendo en cuenta que la responsabilidad del sorteo

es del Admini.irador, por lo tanto, no podrá real¡zarlo sin su presenc¡a

1" Realizar el ca::je de pr'-rnios de vitrina por puntos acumulat¡vos de la s¡guiente manera

a) Solic.ar a los cl¡entes en orden de llegada, su tarjeta Money Card para el

canje de pro 
" 

rctos por puntos acumulados.
b) Verificar en .r Sistema Money Card que el cliente cuente con los puntos

necesarios v "^!ic¡tar su cedula para ver¡f¡car sus datos'
c) Efect,-lar el I' 'istro cle la transacción en el sistema Money Card y hacer

entrega al cl ' rte de los premios que elija, s¡empre que tenga el puntaie

necei?rio ¡ra ' adquirir el producto.

d) Llenartodos '. datosen el formato "Acta de Entrega Bienes y Valores"'

e) Solic:lar la fir :: clel cliente, del administrador y firmar el formato'

.l ¿. Realizar et di,.scar!j. r- los prem¡os sorteados y canjeados, debiendo llenar el. formato
,control de P, -.mios ,. ^,¡¡ociones", verificando que se fegistren en forma correcta los datos

-sol¡citados y r,.'talle j' ' ^rrl'..
15. \./er¡ficar que -,1 cr.. . Ce "Control de entrega de Tickets", por los desglosables de los

'-remios Mayr :s, s -' :L¡enlre al dia y de manera correlativa'

1 Solicitar al A |inrs, - . ce sala. los materiales necesarios pafa fealtzat la decorac¡Ón de

sata con el ar'-;yo cl ;l L -' : il 4e sala'

17 Ver¡ficar que a viirin je premios se encuentre cieb¡damente decorada' con artículos en

'xh¡bición, lir: ria y cc - '' re"oectivas viñetas'

1r. is¡stir ob¡¡gai.l|anli.,. - r '.,c (,;i-]rsos de Capac¡tación programados por el Área de Recursos
' 'Um¡nos Cui. ::lo l' .... o.

l^ ,ior".,.r a¡ A ,nte {tF ,d y Adm¡nistrador de sala sobre actitudes sospechosas que

bserve en l :l t:tl al de sala para evitar o minimizar riesgos'

2 
- )om nicar ai ,\re3 ,.. :r.a.,-oes, Área de Recursos Humanos e lnspectoria, cualqu¡er t¡po

e ¡rregularici-..ies . -'. ' '''' :n sala.

?-i. ) ealizar otrer. 3ctr. d: , .i1:': le sean asignadas por su Jefe inmediato y que le permitan

' umPlir con € rbjet; " ' 'rrc"'o

Vl. NO- -AS RASICAJ DE ' i ^- -.'

1. lanll.ner lni:l :r];tl-
que intPida : nr I

2 ene. en cu- .-.1 q I

ualquier inl.: :ri-,r- r:

inpr( Sa. j, .., I
3. lantener ,ln , or
/ :um^lir con

orni:s ce s. -jl..j

' rra inmed¡ato sobre las ocurrencias que se hayan presentado

J clesarrollo de sus funciones.

'riclc instalar software programas de computo, bajar mÚsica o

et ce interés personal, chatear, en las computadoras de la

e de área
buen estado de conservación su lugar de trabajo'

'ernos y todo tipo de d¡sposiciones de trabajo, comunicados y

or la empresa.

vll. DI- 3lCr)t'.iES . .,,i¡

No Podrár: ¡¿'' ^''
Adñinistra. i c.
De produc ;r-:

Op.rracion. ,l'i r

Presentac;,r,1 Y -- it

. drrrante su jornada de trabajo s¡n previo conocimiento del

ic,r rrregular en Ia sala deberá comunicarlo al Área de

,,nos o al teléfono de of¡cina Central: 22708486.
'rüeridas del personal de salas

i0

3

r-;*
I uo'



; ArJ I zÁaléN Y É,.¡rlc¡o¡tEs

3.1 Manlener un"
labor. El caiz:¡dc¡
el L niforlne 'i.l1r"

3.3 Marte r'-
teniendo ei ,:lbe jl

3.4 Mantener ut-
sal:], asi ctr-t-to n:

3.5 Manterrr-' I

consultas I --ci'
mis'nos. c- r :, 1

¡. Ca-§os de rc.:o' '

En caso de rcbo '

de la emprese .'

de erá devoi r.l
Se,rresent€.:-'

Vlll. pphl !'BiCiñNES

at

pr. - rn impecable, haciendo uso del uniforme asignado para su

I r, v.siir (tacos altos minimo No 7 y en color que combine con
.,'r siempre limpio

r. :trva. haciendo Lr:;-: de un maquillaje completo y luminoso
'' .rite peinado y cuidado en todo momento.

",,^act¡va, presentando s¡empre ideas que perm¡tan mejorar la
. nor realizar un trabalo m¡nuc¡oso.

'. ':ial en todo montento con los cl¡entes, atendiendo sus
., anrabilidad y cortesia; no entrando en discusiones con los
' ,'.lidad y lransparencia en todo momento.

- Ár ilicita

' :rn ¡lícita comprobada de dinero, productos materiales, b¡enes
l-.:io su custod¡a o responsabilidad, el personal involucrado
¡ ..sarcir el bien. caso contrar¡o, autoriza mediante la f¡rma
' , 1o respectivo de sus ingresos.

¡'r.tocimiento del Administrador.
, , le su descanso.
-rario de lrabajo y descanso sin el conoc¡miento y

.Ccr t¡tular del ttrrno A.
. procedimientos u otros s¡n conoc¡miento del

- :u horario de trabaio reglamentar¡o.
'.i--ajo en estado de ebriedad, o con signos ev¡dentes

-.s en el local, o durante su horario de trabajo
.,tamonedas de la sala asignada o de alguna

.resarial-
'.rs máquinas tragamonedas de la sala'
lcianto de sueldo de la sala, sin autorización del

' .:rsonales en la sala, salvo excepc¡ones
..¡ ador y/o Coordtnador de Marketing
:s por el teléfono fijo de la sala, a menos que sea

' - horas cte práctica o trabajo teléfonos celulares
. r-lc esparcimiento con personal y/o clientes de la

: rrie con el personal de sala o con cl¡entes.
. !; clientes para efectuar juegos o con otra f¡nal¡dad
. ias de los clientes dentro de los casilleros del

- . de los clientes dentro de la sala.
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1. Rel rárr :

2. Asistir ¡. ir:
3. Realiza

a,iicri:-::

A¡r'li¡:r
!. 1,,-r'n.::r ,

5. Presenr r, '

de itab( '

7. Torxar l"

3. JLrgareri
iertene.'

ll. a.-,re fal
'1C i.:r¡ar

,jrr:a le
11. Conver :

alrtoriz¿
12. Recibir

S L:rfl a m
13 Llevar .-

14 '.,1idir.

15 i .-rlecrc
iE. Prestar
1 7. C Lrstod.

person¿.
18. Recibir

L
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v FUNCIONES
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19. Utilizar . .

real¡zar | ¿r

20. Ulilizar ' .

2i LJiil¡zar
indicadc

22. Hacer u: .

persona.
23. lngresar :r

desater '

24. Compra . '

2'R:galai- Electua
sala, er; .

operativo para tarjetas de crédito o débito) para
'-,onales o de cualquier personal de sala.
. !:': para fines personales.
nl';'cs de la sala para fines diferentes a los

)s, Í rcm¡os y degustaciones de sala para fines

' sala con personal para conversar o formar grupos,

- j¡ l-lro d:l local.
' i:--,.los .n los sorteos.

;: ':;: del Adm¡nistrador o persona encargada de la

)a'iJ
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