
TITULO DEL EARGO

UBIGACIÓN DEL CARGO

Área

RELACIONES JERÁRQUICAS

a. Reporta a -.

b. Superv¡sa a :

OBJETIVO DEL PUESTO

ANFITRIONA

Y 
o. cAStNos.

Adm¡n¡strador de Sala.
Gerencia de Operaciones

No ejerce supervisión directa.

Brindar a los clientes una atención personalizada, haciendo que su estancia en la
sala sea lo más confortable posible, buscando de esta forma su fidelización a nuestro
sistema de clientes.

FUNCIONES ESPECIFICAS

"1.0 Presentar al Guarda de Seguridad de sala al momento de su ingreso las
monedas y billetes que lleve consigo, facilitando la revisión de carteras y
mochilas de su pertenencia.

2.0 Cumplir estrictamente con los horarios señalados por el Admin¡strador de sala,
debiendo registrar su hora de ingreso, salida y refr¡ger¡o en la tarjeta de
as¡stencia que se encuentra en la entrada de la sala con el Guarda de Seguridad.

3.0 Recibir a los clientes en la puerta de la sala, mostrando una actilud amable y
expresión sonriente hacia las personas que transitan cerca de la misma, con el
propósito de captai su atención y lograr el ingreso de estas personas.

4.0 Recibir y saludar cordialmente a los clientes nuevos que ingresan a la sala,
debiendo decir: 'Buenas (tardes/noches); la sala le da la bienvenida,
adelante por favor...

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

6.0 Solicitar al Administrador información referida a las promociones existentes en la
sala asignada, con el propósito de mantenerse actual¡zada y poder trasmitir a los
clientes dichas promociones.

7.0 lndicar al cliente las bonclades que brinda la sala, tales como: tipos de máquina,
d¡ferentes juegos y explicar las particularidades de cada uno de ellos,
promooones, sorteos y otras que se consideren necesar¡as.

8.0 Captar clientes a través de volantes u ofreciéndoles algún motivo especial que
llame su atenc¡ón, mostrando cordialidacl y amab¡l¡dad ai mo¡nento de establecer
contacto con la oersona
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9 0 solicitar al Administrador ¡nformación referida a ras promociones existentes en ra

11"^3:ls.ird?,,con et propósito oe manGreise ;ililr.a-" t ;;; i;;,;.;'it¡;';tos cttentes dichas promociones.

10 9 Efectuar segu¡miento ar servicio de atención a ros cr¡entes que se encuentrenjugando en la sala.

10. 1 Brindar a los clientes una atención personalizada.
10.2 Hacerlo sent¡r a gusto durante su plrm"nenciá en la sata
ru.ó urrecer atguna bebida, cigarrillos u otros menajes que se prrporcionen en Iamisma, debiendo para e o ingiesar regurarmente ala iaia en cbordinac¡ón con erAdministrador.
10.4 lnvitar a los clientes a retornar a la sala cuando se retiren.

l l.0 Mantener una actitud amabre, cordiar y de coraboración hacia ros crientes y
compañeros de trabajo.

12.0 
..Efectuar el perifoneo ref?rid? 

1 los sorteos, promociones y premios, según lasindicaciones que re brinde er Administrado, ou i"r", áu una foima qr".onlig, r"
motivac¡ón y entusiasmo del cliente.

13 0 Apoyar al Administrador en ra rearización de ros sorteos d¡arios, semanares y
de fin de m,es, dependiendo de.la magn¡tud Aef prám¡o, teniendo en cuenta qre táresponsabilidad del sorreo es der Administradoi, por ro tanto, no podrá rearizarrli
sin su presencia. sola.

14'0 Realizar el canje de premios por t¡ckets acumurativos de la siguiente manera.

a) Solicitar a los clientes en orden de llegada, los tickels para el canje por
tickets acumulados.

b)
c)

d)

e)
0
s)

Verificar la vigencia de los tickets (tiempo de vigencia 30 días)
Verificar en er cuaderno "contror de enüega oJi¡cretJ'sitos tickets por
acumulativos corresponden a la persona {ue los entrega, solicitando asi
!'nismo la CEDULA al cliente pará verificar sus datos.
Hacer entrega al cliente de los premios que elija siempre que éslos sean
equivalentes al costo del producto (cantiáad Oá t¡ctets por producto).
Llenar todos los datos en el formalo .Acta de Entrega por Acumulattvo,,.
Solicitar la firma del cl¡ente, del administrador y firm'ar Ll formato.
Engrapar los tickets al "Acta de Enkega por Aóumulativo".

15 9 Real¡zar el descargo de ros premios sorteados y canjeados debiendo [enar erformato "Control de premios y promociones,', ,ei¡t¡caÁOo que se registien en
forma correcta los datos solicitádos y detalle Oe articulos

16.0 Ver¡ficar que el cuaderno de .Control de entrega de Tickets,,, por los
desglosables de los premios Mayores, se encuentá al día y de manera
correlativa.

17.O Solicitar al Administrador cJe Sala, los materiales
decoración de sala con el apoyo del personal de sala.

18.0,_ 
.Verificar que..la 

.vitrina (o el .local

necesarios para realizar la

)de premios se encuentre debidamente



^w
19.0 Actualizar permanentemente el panel .Galería de Ganadores,,, la misma quedebe ser atractiva para el público.

20 0 Asistir obr¡gator¡amente a ros cursos de capacitación programados por erDepartamento de Recursos rfrranoi ytá-Ol"rac¡ones cuando le sea indicado.

21 0 rnformar ar Guarda de seguñdad y Administrador de sara sobre actitudessospechosas que observe eri Ios a¡ántes o personar de sara para evitar ominimizar riesgos.

22'0 comunicar a ra sede centrar, Gerencia de operaciones Área de RecursosHunranos e rnspectoría, cuarquier iipo oá iireguraridaoes ouserváJás en sa-ra.

23.0 Realizar otr..,3!t]y,d?d?s que le sean asignadas por su Jefe inmediato y quele permitan cumpl¡r con el objetivo del puá*0.'

VIII. NORMAS BASICAS DE CONDUCTA,

1. Mantener Informado a su Jefatura innrediato sobre las ocurrenc¡as que se hayanpresentado y que impidan er normar y óptimo aesarro o ¿L sus funciones.

Mantener limpio, ordenado y en buen estado de conservación su lugar de trabajo.

9rrpl,., con los reglamentos internos y toclo tipo de dispos¡ciones de trabajo,comunicados y normas de seguridad emit¡dos poi l. erjr"r".

IX. DISPOSICIONESCOMPLEMENTARIAS

1' No podrán abandonar ra sara durante su jornada de trabajo sin previo
conoc¡miento del Adm¡n¡strador de Sala.

2 9" producirse arguna s¡tuación iriesurar en la sara deberá comun¡carro arRecursos Humanos y/o Gerencia dioperaciones o ar ieréfono oe ra 
-órc¡na

Centrat 22709486.

3. Presentación y actitudes requeridas det personal de salas

31 Mantener una presentación impecable, haciendo uso del vestido asignadopara su labor. El catzado deberá ser de vest¡r debiéndolá-mant;;;r-#;;;;
limpio.

3.3 Mantener una imaqen llanrativa, haciendo uso de un maouillaie com.¡eró vtuminoeo teniendo ei cabe,o p.rr".ü*".nr" 
-;ñ;; 

,""iliH""":fi;"olmomento.
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3.4 Maniener una act¡tud proacüva, presentando siempre ideas que perm¡tan
mejorar la sala, así como preocupándose por realizar un trabajo miÁuciós-o.

3.5 Mantener una actitud servicial en todo momento con los c¡¡entes,
atend¡endo sus consultas y reclamos con total amabil¡dad y cortesíai no
entrando en d¡scusiones con ros mismos, conduc!éndose con honestidad y
transparenc¡a en todo momentg.

4. Casos de robo y/o apropiación ilícita

En caso de robo y/o apropiac¡ón ¡lícita comprobada de dine¡o, productos
materiales, bienes de la empresa y/o que estén bajo su cústodia o
responsabilidad, el personar involucrado deberá devolvér el jusriprecio o
resarcir el bien, caso contrario, autoriza mediante ra firma áel presente
documento el descuento respectivo de sus ingresos.

X. PROHIB¡CIONES

Retirarse de la sala sin conocimiento del Administrador.
Asistir a la sala en el clía de su descanso.
Realizar cambios en el horario de kabajo y descanso sin el conocinriento y
autorlzación del Administrador tilular de dia.
Abrir las máquinas y realizar procedimientos u otros sin conocimiento del
Administrador de la sala.
Dormir en el local, dt¡rante su horario de trabajo reglamentario.
Presenlarse al centro de trabaio en estado de-ebriádad, o con signos ev¡dentes
de haber consumido licor.

1.
2.
3.

4.

5.
b.

7. Tomar bebidas alcohólicas en el local, o durante su horario de trabajo.8. Jug.ar en.las máquinas tragamonedas de la sala asignada o de alguna
- perteneciente al grupo empresarial.

9:. Que familiares jueguen en las máquinas tragamonedas de la sala.'10. Tomar dinero prestado o aderanto de suerdó de ra sara, sin autorización c]el
Area de Recursos Humanos.
Conversar o recibir visitas personales en la sala, salvo excepciones
autorizadas por el Administrador y/o Gerente de Operaciones.
Recibir llamadas personales por el.teléfono fijo de ia sala, a menos que sea
sumamenle necesario.
Llevar consigo durante las horas de práct¡ca o traba.¡o teléfonos celulares.
Acudir a reuniones o rugares de esparcimiento con personar y/o crientes de ra
sala.
Relacionarse sentimentalmente con el personal de sala o con cf ¡entes.
Prestar dinero de la sara a ros crientes para efectuar juegos o con otra finaridad.
custodiar dinero o pertenencias de ros crientes oentro oé ros casi eros der
personal.
Recibir regalos o propinas de los clientes dentro de la sala.
Utilizar el POS (Sistema Operativo para tarjetas de crédito o débito) para
realrzar transacciones personales o de cualquier personal de sala.

Ut¡l¡zar el local de la empresa para fines personales.
Utilizar algún material y formatos de la sala para fines diferentes a los
¡ndicados_
l'lacer uso de los artefactos. orernios v deoustaciones de sat¡ n:rra finoc

11.

12.

13.
14.

15.
16.

18.
19.

20.
21.

22.
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23. lngresar a es

)4 §-§l9,".ol??i,3,i 
la sala con personal para conversar o formar srupos,

§ 
§i$[fl;t+i§.q1---li*i**-msue 

es,é n j us a nd.

persona encargada de la28 illi,.?3xi?[3*lli.i ,r]J"uto,¡.,ción de ra Gerencia de operaciones
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