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OBJETIVO DEL PUESTO

CONTRALORiA DE OPERACIONES

Adminrstrador de Sala

No ejerce supervis¡ón directa.

ANFITRIONA

t.

tv.

Bnndar a los clientes una atención personalizada hac¡endo que su estanc¡a en la sala sea lo más

confortable pos¡ble, buscando de esta forma su fidel¡zacion a nuestro s¡stema de clientes.
V. FUNCIONESESPECIFICAS

1 presentar at Agente de Seguridad de sala al momento de su ¡ngreso las monedas y b¡lletes
que lleve consigo, factlttando la revtsiÓn de carteras y mochilas de su pertenencia.

2. Cumplir estrictamente con los horarios señalados por el Administrador de sala. debiendo
regrstrar su hora de rngreso salida y refngeno en la tarjeta de asistenc¡a que se encuentra en

la entrada de la sala con el Agente de Segundad
3. Recibir a los cltentes en la puerta de la sala mostrando una act¡tud amable y expresiÓn

sonr¡ente hacaa las personas que transitan cerca de la misma, con el propósito de captar su

atenc¡ón y lograr el tngreso de estas personas.

4. Reobir y saludar cordialmente a los clientes nuevos que ¡ngresan a la sala, debiendo decir:
''Euenas (tardes/noches) la sala ' le da la bienvenida, adelante por favor.

5. Saludar a los clientes astduos por su nombre, dándoles de esta manera un trato más
personalizado

6. Sol¡cttar al Administrador informacrón refenda a las promoc¡ones existentes en la sala
as¡gnada con el propósito de mantenerse actualizada y poder trasmitir a los cl¡entes dichas
promociones.

7. lnd¡car al cliente las bondades que brinda la sala. tales como: tipos de máquina, diferentes

Juegos y explicar las particular¡dades de cada uno de ellos, promociones, sorteos y otras que

se consrderen necesarias
8. Captar clientes a través de volantes u ofreqéndoles algún mot¡vo espec¡al que llame su

atención mostrando cordialrdad y amabrlrdad al momento de establecer contacto con la
persona

9. Efectuar segu¡miento al servrcto de atención a los clrentes que se encuentren Jugando en la
sala

9.1 Br¡ndar a los clientes una atenc¡ón personalizada.
9.2 Hacerlo sentir a gusto durante su permanencia en la sala.

93 Ofrecer alguna bebida c¡garrillos u otros menajes que se proporcionen en
la misma.

9 4 lnvitar a los clientes a retornar a la sala cuando se retiren

10. Mantener una actitud amable, cordial y de colaboración hacia los clientes y comPañeros de
trabaJo.

11 Efectuar el perifoneo referrdo a los sorteos, promociones y prem¡os, según las ¡ndicaciones
que le bnnde el Admrnistrador de sala. de una forma que consiga la motivac¡Ón y entus¡asmo
del chente
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12 Apoyar al Admrnistrador en ia realrzac¡on cie los sorteos dlarros. semanales y de fin de mes.

oápánorendo de la magnltud del premio tentendo en cuenta que la responsabilidad del sorteo

es del Admtnlstrador, por lo tanto no podrá reallzarlo sin su presencia'

13. Realizar el can.ie de premios de vitrina por puntos acumulativos de la s¡guiente manera.

a) Solicitar a los clientes en orden de llegada, su tarjeta Money Card para el

canje de productos por puntos acumulados.
b) Verificar en el Sistema Money Card que el cliente cuente con los puntos

necesarios y solicitar su cedula para verificar sus datos'

c) Efectuar el registro de la transacclón en el s¡stema Money Card y hacer

entrega al cliente de los premios que eli¡a, siempre que tenga el puntale

necesario para adquir¡r el producto.

d) Llenar todos los datos en el formato 'Acta de Entrega Bienes y Valores"'

ei Solicitar la firma del cliente, del admin¡strador y firmar el formato'

14. Reatlzaf el descafgo de los premios sorteados y canieados. debiendo llenaf el formato
'.Control de Premroi y Promoclones' verlfrcando que Se reg¡Stren en forma Correcta los datos

so|crtados y detalle de añlc.rlos

15. Venfrcar que el cuadefno de contfol de entrega de Trckets", por los desglosables de los

Premios Mayores, se encuentre al día y de manera correlat¡va

16. Solrcitar al Adm¡nistrador de sala. los materiales necesarios pafa Íealiza¡ la decoraciÓn de

sala con el apoyo del personal de sala

17. Verificar que la vitr¡na de premios se encuentre debidamente decorada, con aftículos en

exhibición, limpia y con sus respectivas v¡ñetas

18 Asrstrr obligatoriamente a los Cursos de CapacitaciÓn programados por el Area de Recursos

Humanos cuando le sea rnircado
19 lnformar al Agente de segundad y Admlnlstrador de sala sobfe actitudes sospechosas que

observe en loi clientes o personal de sala para ev¡tar o m¡nlmlzar riesgos'

20. Comunicar al Área de Operaciones. Área de Recursos Humanos e lnspectoría, cualqu¡er tipo

de rrregulandades observadas en saia

21 Realizar otras actividades que le sean asignadas por su Jefe inmediato y que le perm¡tan

cumplir con el objetivo del Puesto

NORMAS BASICAS DE CONDUCTA.

1 Mantener lnformado a su Jefatura ¡nmedrato sobre las ocurrencias que se hayan presentado

y que rmprdan el normal y Óptlmo desarrollo de sus funciones'

2 iener en cuenta que este prohibtdo instalar Sottware, programas de computo, bajar mÚSica o

cualqu¡er informaáión de internet de tnteréS personal. chatear, en las computadoras de la

empresa, s¡n autorizaclÓn del lefe de área
3. Mantener limpio, ordenado y en buen estado de conservac¡ón su lugar de trabalo'

4. Cumpl¡r con ios reglamentos internos y todo tipo de disposiciones de trabajo. comunicados y

normas de segundad em¡tldos por la empresa

VII. OISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1 No podrán abandonar la sala
Admrnistrador de Sala

durante su lornada de trabajo sin previo conocimiento del

2 Oe productrse alguna srtuacrÓn rrregular en a sala deberá comunlcarlo al

Opeiacrones y Reóursos Humanos o al teléfono de of¡clna Central: 22708486

3. Presentac¡ón y actitudes requer¡das del personal de salas
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3,lMantenerunapresentaciÓnimpecabte,haciendousodelun¡formeasignadoparaSu
labor El calzado déberá ser de vestif (tacos altos min¡mo No 7 y en color que comb¡ne con

el uniforme) deb¡éndolo mantener siempre l¡mpio'

3'3MantenerUnaimagenllamativa.haciendousodeunmaqu¡llajecompletoyluminoso
teniendo el cabello perfectamente peinado y cuidado en todo momento'

3 4 Mantener una actitud proacttva. presentando srempre ideas que permitan melorar la

sala asi como preocupandose por realizar un trabalo minucioso

3.5 Mantener una act¡tud servicial en todo momento con los clientes, atend¡endo sus

consultas y reclamos con total amabil¡dad y cortesía, no entrando en discusiones con los

m¡smos. conduciéndose con honestidad y transparencia en todo momento'

4. Casos de robo y/o apropiac¡ón ilícita

En caso de robo y/o apropractón ilic¡ta comprobaoa de dinero. productos mater¡ales bienes

de la empresa y/o que estén ilalo su custodia o responsabilidad, el pelsonal involucrado

deberá devolver el justipreclo o resarcrr e¡ bien. caso contrario, autoriza med¡ante la f¡rma

del presente documento el descuento respect¡vo de sus ingresos'

vm. PRoHlBlcloNES

1 Retrrarse de la sala sin conocimiento del Administrador.
2 Asistlr a la sala en el dia de su descanso
3 Rea zar cambros en el horarlo de trabajo y descanso srn el

conocrmiento y autorizactón del Adm¡nistrador titular del turno A.

4. Abrir las máquinas y realizar procedim¡entos u otros sln

conocimiento del Administrador de la sala.
5. Dormir en el local, durante su horario de trabajo reglamentario.
6. Presentarse al centro de trabajo en estado de ebriedad, o con

signos evidentes de haber consumldo licor.
7 Tomar bebidas alcohólicas en el local. o durante su horario de

trabalo
8 Jugar en ias máqulnas tragamonedas de la sala asignacia o de

alguna perteneciente al grupo empresarial.
9 Que familiares jueguen en las máquinas tragamonedas de la sala.

10. Tomar drnero prestado o adelanto de sueldo de la sala, sin

autorizacrón del Area de Recursos Humanos.
11 Conversar c recibir visitas personales en la sala, salvo

excepciones autorizadas por el Administrador y/o Coordinador de
Marketrng

'12. Recibir llamadas personales por el teléfono fl.¡o de la sala. a

menos que sea sumamente necesario.
13 Llevar consigo durante las horas de práctica o trabajo teléfonos

celulares
14. Acudir a reuniones o lugares de esparcimiento con personal yio

clientes de la sala
15. Relaoonarse sent¡mentalmente con el personal de sala o con

clienres
'16. Prestar drnero de la sala a los clientes para efectuar Juegos o con

otra frnalidad

I VERSTJN I FE\:HA oF vlGENc¡A I p¿o,na 3 de aM..o.. - , I tr!.r'r,r': uoe¡r oet I

Qcl*cüw¿ lecl¡l Qa.\r-r- ái\uc.

,tt{é {-E



DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
ANFITRIONA

17. Custodiar d¡nero o pertenenc¡as de los clientes dentro de los
casilleros del personal.

18. Recibir regalos o propinas de los cl¡entes dentro de la sala.
19. Util¡zar e¡ POS (Sistema Operativo para tarjetas de crédito o

débito) para realizar transacc¡ones personales o de cualquier
personal de sala

20 Ulilza( el local de la empresa para fines personales.
21 U|lzar algún matenal y formatos de Ia sala para fines d¡ferentes a

los rndicados.
22. Hacer uso de los artefactos, prem¡os y degustaciones de sala para

fines personales.
23. lngresar a espacios de la sala con personal para conversar o

formar grupos, desatend¡endo la mtsma.
24. Comprar o vender articulos dentro del local.
25 Regalar cupones que son utilizados en los sorteos
26. Efectuar sorteos sin la presencta del Administrador o persona

encargada de la sala, en ausenc¡a de éste.
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CONSTANCIA DE RECEPCIÓN, LECTURA Y CAPACITACÉ}I
DEL MANUAL DE FUNCIONES
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