
MANUAL DE Y FUNCIONES
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li
IDIGITADOR

I. TITULO OEL CARGO

II. UBICACION DEL CARGO

m. RELACtoNeS ¡rRÁneulcas

Réporta a

Supervrsa a

DIGITADOR (OE SALA)

UNIDAD DE COI'ITÓUCTNOS

Coordinador de la Unidad Contómetros
Jefe de la Unidad de Contómetros

No ejerce supervisión directa

Area

IV. OBJETIVO DEL PUESTO

Mantener actualizada la informacrón de los movimientos de valores, conteos f¡srcos
documenlos de gastos, entre otros que le sea ind¡cado por su ¡efatura en los
s¡slemas asignados en forma veraz y oportuna a fin de llevar un correcto conlrol de la
producción en t¡empo real

V ÉTINCIONES ESPECIFICAS

I Reahzar diariamente el ingreso de la información de los Movimiento de Valores
(Premios, Progresivos, Rellenos y Aperturas) en el Srstema respectrvo,
consultando al Administrador s¡ le ha entregado toda la documentacrón, caso
contrar¡o deberá informar a su Jefe inmediato. Los documentos envlados
exlemporah ente sólo serán registrado previa solicrtud del Admrnrstrador via
correo electrónico dirigido a Gerencia de Operaciones y a la Jefatura de la
Unrdad de Contómetros. a la Jefatura de Análisis de Producción

2 Realrzar el ingreso de gastos detallados de sala en forma diana (Boletas.
facturas. recibos, etc.) en el Sistema Bnet en base a los documenios que le sean
entregados por el Administrador de la sala.

3 Wrnchar diariamente los documentos diarros de movlmrento de valores
clasificándolos según tipo de documento: Premios, Rellenos Aperturas
P;ogresivos, que le sean proporcionados por el Administrador

,i Reahzar un informe de las observaciones. incidencaas o fallas que encuentre en
los sistemas que tiene asignado a su cargo. S¡ el problema se presenta en horas

, o dias no laborables, deberá realizar un "Pnnt Screen" y remrt¡rlo por correo
drrig¡do a Jefatura de Sistemas, Programador Responsable y Soporte Técnico
con copia al Jefe de la Unidad de Contómetros, Coordinador de Contómetros y

Gerencra de Operacrones

i Ingresar la nformac¡ón una vez que estos vuelvan a ser accesibles no se acepla
j " regulanzar rnformación de movimiento de valores en otros lormatos más que los

. del srstema, salvo hava srdo autonzado por su Jefatura lnmedtata
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