
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

I TITULO DEL CARGO

II UBICACION DEL CARGO

a. Área

III RELACIONES JERARQUICAS

2. Reporta a
3. Administrador

4. Superv¡sa a

5. OBJETIVO DEL PUESTO

DIGITADOR (SALA)

UNIDAD DE CRONOMETROS

: Coord¡nador de la Unidad Contometros.

: No eierce superv¡sión directa

6. Mantener actualizada la informaciÓn de los mov¡mientos de valores, conteos físicos,

documentos de gastos entre otros que te sea ¡nd¡cado por su jefatura en lo§ sistemas

asignados en fórma veraz y oportuna a fln de llevar en correcto control de la

producción en tiemPo real.

7. FUNCIONESESPECIFICAS

g. Realizar d¡ar¡amente el ingreso de la información de los Movim¡entos de valores
(Premios, Progresivos, Rellenos y aperturas) en el Sistema respect¡vo' consultando al

ádministrador éi le ha entregado toda la documentación, caso contrario deberá informar

a su jefe ¡nmed¡ato. Los doCumentos env¡ados ex temporalmente solo serán reg¡strados
prev¡; solic¡tud del Administrador v¡a correo electrónico dirigido a Gereic¡a de

bperaciones y la Jefatura de Analisis de Produccion y Diferencias y a Finanzas

lnternacionales.

9. Real¡zar el ¡ngreso de gastos detaltados de sala en forma diaria(Boletas, Facturas

rec¡bos, etc) e-n el sistema Bnet en base a los documentos que le sean entregados por

el Administrador de Sala.

10. winchar d¡ariamente los documentos d¡arios de movimiento de valores clasificándolos

según t¡po de documentos: Prem¡os, Rellenos Apertura, Progres¡vos que le sean

proporcionados por el Administrador.

1.1. Realizar un informe de las observaciones, ¡nc¡denc¡as o fallas que encuentre en los

Sistemas que t¡ene asignado a SU cargo, Si el problema Se presenta en horas o dias no

laborables Deberán reializar un "Pr¡nascreen" y remitirlo por correo dirigido a: Jefatura

de S¡stemas, Programador Responsable y Soporte Tecnico con copia al .iefe de la

un¡dad de Contométros, Coord¡nador de Contometros y Gerencia de operaciones'

12.

1 Proporcionar al adm¡n¡stmentosrador requer¡mientos de inf-ormac¡ón y/o reportes

¡nherente a sus activ¡dades que le sea sol¡c¡tada, en forma ef¡c¡ente y oportuna'

Realizar per¡foneos de las clases grupales y promoc¡ones que se quieran.

Manipular los equipos de ventilaciÓn y limpieza de manera adecuada evitando el

deter¡oro inusual...
3.
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MANUAL DE oRGANtzActóN y rurucloNes
DTG|TADOR (A)

4. Real¡zar otras actividades que le sean asignadas por la adm¡nistración y que lepermitan cumplir con el objetivo del puesto.

FUNctoNES EspEcíFtcAs

1. Realizar el check¡ng de ros soc¡os ar ingreso, verificando s¡ el criente está activoi encaso de estar inactivo brindar ra información necesaria para er cierre de vená opara su renovación.

2. Estar debidamente al dia de las ofertas y precios v¡gentes.

3. Mantener al día el reporte de Reg¡stro de Ventas.

4. Tener act¡tud pos¡t¡va y cord¡al con el públlco.

5. Brindar ¡nformes completos por teléfono, excepto PRECIOS y TARIFAS, de
solicitar el cliente deberá generar una cita.

6. Sol¡c¡tar a todos los clientes que ¡ngresen al g¡mnasio del carnet del m¡smo.

7. lnformar de forma prec¡sa y clara las tar¡fas y promociones a los potenc¡ales
clientes.

8. Llevar el control de pago de los socios, ventas de suplementos u otros que tuviese
el g¡mnas¡o,

9. Controlar el stock de discos, sesiones de masajes, c¡tas con el nutr¡cionista.

10. Colocar de manera moderada la música.

'l 1 . Preparar los equ¡pos de son¡do para spinning y aeróbicos.

12- custod¡ar en er counter ras [aves de manten¡miento, candados de ras puertas de
emergenc¡a, manojo de llaves y el celular para comunicarnos con otras sedes.

17.

Mantener en todo momento la pulcritud requerida, los caballeros y las damas
deberán estar bien pe¡nados y ellas además sútilmente maquilladas.

Cumpl¡r fielmente el horar¡o de trabajo y portarse cord¡almente con sus
compañeros de trabajo.

Mantener en todo momento una actitud serv¡cial hacia el cl¡ente.

Como personal del Hotel se deberá procurar siempre y en coordinac¡ón entre todos
los trabajadores que las instalaciones se manlengan en el estado óptimo.

Transmit¡r en todo momento entusiasmo en el desarrollo de sus func¡ones, as¡
como pro act¡vidad en el servicio y proponer ¡deas de mejoras al Adm¡nistrador

PROHIBICIONES

1. Consum¡r beb¡das alcohól¡cas durante su horario de trabajo.
2. Presentarse a laborar en estado de ebr¡edad.

3. Dormirse durante el cumpl¡miento de su horario de trabajo reglamentario. Pay/

13.

't4.

15.

16.
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

4. Recibir notas, regalos de los cl¡entes, sin autorización del administrador.
5. Dar información der personar que rabora dentro der hoter y/o de ras operac¡ones del

Hotel a terceras personas.

6. Tomar o usar los bienes que haya dejado olvidado el cliente.
7. Entregar las llaves de las hab¡tac¡ones a terceros.

8. Retirarse del hotel s¡n reportar su sal¡da a la admin¡stración.
9. Recib¡r llamadas personales en el hotel, salvo que sea sumamente necesar¡o.
10. Relac¡onarse sentimentalmente con el personal del hotel o con los clientes.
I '1. Usar el celular dentro de su hora de trabajo.
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