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'ISTANCIA DE RECEPCIÓN, LECTURA Y CAPACITACIÓN

DEL MANUAL DE FUNCIONES

,", lrlnrl Jonrllrn IrL,r*Á l'l,ylrr, , con numero de Nr or / -outqj -ooolé
asignado at arcr / : ' " ¡rcio [lrf,nr¿nrn con Razón ,o"r4,7-ffiO .

Acepto haber recil,; ', ' l.lo y capacitado en el Marllal de Funciones del siguiente cargo:

Firma deltrabajador

-



MANUAL DE Y FUNCICIrÉS
DIGITADOR

I TITULO DEL CARGO

II UBICACION DEL CARGO

a. Atea

III RELACIONES JERARQU¡CAS

Reporta a
Adm¡n¡strador

Superv¡sa a

DIGITADOR (SALA)

: UNIDAD DE CRONOMETROS

: Coord¡nador de la Unidad Contometros.

: No ejerce superv¡sión directa

2.
J.

4.

5.

6.

7.

OBJETIVO DEL PUESTO

Mantener aclualizada la información de los movim¡entos de valores, conteos físicos,
documentos de gastos entre otros que le sea ¡nd¡cado por su jefatura en los sistemas
as¡gnados en forma veraz y oportuna a fin de llevar en correcto control de la
producc¡ón en t¡empo real.

FUNCIONES ESPECIFICA§

Realizar d¡ar¡amente el ingreso de la ¡nformación de los Mov¡mientos de Valores
(Prem¡os, Progres¡vos, Rellenos y aperturas) en e¡ S¡stema respect¡vo, consultando al
administrador si le ha enkegado toda la documentación, caso contrar¡o deberá ¡nformar
a su jefe ¡nmediato. Los documentos enviados ex temporalmente solo serán reg¡strados
prev¡a solicitud del Adm¡n¡strador via correo electrón¡co d¡rigido a Gerenc¡a de
Operaciones y la Jefatura de Anal¡s¡s de Producc¡on y D¡ferencias y a Finanzas
lnternaciona¡es.

Rea¡¡zar el ingreso de gastos detallados de sala en forma d¡ar¡a(Boletas, Facturas
recibos, etc) en el Sistema Bnet en base a los documentos qué le sean entregados por
el Adm¡n¡strador de Sala.

10. Winchar diariamente los documentos diarios de mov¡miento de valores clasif¡cándolos
según tipo de documentos: Prem¡os, Rellenos Apertura, Progresivos que le sean
proporc¡onados por el Administrador.

11. Real¡zar un ¡nforme de las observac¡ones, inc¡denc¡as o fallas que encuentre en los
s¡stemas que t¡ene as¡gnado a su cargo. S¡ el problema se presenta en horas o días no
laborables. Oeberán real¡zar un'Pr¡nt Screen" y rem¡t¡rlo por correo dirigido a: Jefatura
de S¡stemas, Programador Responsable y Soporte Tecn¡co con cop¡a al jefe de la
unidad de Contometros, Coordinador de Contometros y Gerencia de operaciones.

12.

't. Proporcionar al adm¡nistmentosrador requer¡mientos de ¡nformación y/o reportes
inherente a sus activ¡dades que le sea sol¡citada, en forma eficiente y oportuna.

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

Man¡pular los equ¡pos de vent¡lac¡ón y limp¡eza de manera adecuada ev¡tando el
deter¡oro inusual...

2.

3.

Oocum o .l¡boÉdo por l¿ Un¡d.d d. Or!¡n¡ac¡ón y
M¿todo¡ d.lArc. d.C.p.cltaclón y O€..úollo

¡*ldnao! p*,



MANUAL DE Y FUNCI§!íES
DIGITADOR

4. Real¡zar otras act¡vidades que le sean asignadas por la administración y que le
perm¡lan cumpl¡r con el objet¡vo del puesto.

I. FUNCIONESESPECíFICAS

'1. Realizar el check¡ng de los soc¡os al ¡ngreso, verificando s¡ el cl¡ente está act¡vo; en
caso de estar inact¡vo br¡ndar la informac¡ón necesaria para el cierre de venta o
para su renovac¡ón.

2. Estar debidamente al dfa de las ofertas y prec¡os v¡gentes.

3. Mantener al día el reporte de Registro de Ventas.

4. Tener act¡tud positiva y cord¡al con el público.

5. Br¡ndar informes completos por teléfono, excepto PRECIOS y TARIFAS, de
sol¡c¡tar el cl¡ente deberá generar una cita.

6. Sol¡c¡tar a todos los clientes que ingresen al gimnasio del carnet del m¡smo.

7. lnformar de forma prec¡sa y clara las tar¡fas y promociones a los potenciales
cl¡entes.

L Llevar el control de pago de los socios, ventas de suplementos u otros que tuv¡ese
el g¡mnasio.

9. Controlar el stock de discos, ses¡ones de masajes, citas con el nutr¡c¡onista.

10. Colocar de manera moderada la música.

1 1 . Preparar los equipos de sonido para sp¡nning y aeróbicos.

12. Custod¡ar en el counter las llaves de manten¡m¡ento, candados de las puertas de
emergenc¡a, manojo de llaves y el celular para comunicarnos con otras sedes.

13. Mantener en todo momento la pulcritud requer¡da, los caballeros y las damas
deberán estar b¡en peinados y e¡las además sutilmente maquilladas.

14. Cumpl¡r f¡elmente el horario de trabajo y portarse cord¡almente con sus
compañeros de traba,io.

'15. Mantener en todo momento una act¡tud serv¡cial hacia el cliente.

'16. Como personal del Hotel se deberá procurar s¡empre y en coord¡nación entre todos
los trabajadores que las insta¡aciones se mantengan en el estado ópt¡mo.

17. Transm¡tir en todo momento entusiasmo en el desarrollo de sus func¡ones, asf
como pro act¡vidad en el serv¡c¡o y proponer ideas de mejoras al Adm¡nistrador

VII. PROHIBICIONES

1. Consum¡r beb¡das alcohólicas durante su horar¡o de trabajo.

2. Presentarse a laborar en estado de ebr¡edad.

3. Dorm¡rse durante el cumpl¡m¡ento de su horario de trabajo reglamentar¡o.

oocum o .labondo por l. Un¡d.d d. Oo..lz¡clón y
Método. delAb, de C.pac¡t¡clón y Oés¡ñol¡o

v,il¿h..rl H*Nrvt,



MANUAL DE
DIGITADOR

4. Rec¡b¡r notas, regalos de los cl¡entes, s¡n autorizac¡ón del admin¡strador.

5. Dar ¡nformación del personal que labora dentro del hotel y/o de las operaciones del

Hotel a terceras personas.

6. Tomar o usar los b¡enes 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 salida a la adm¡n¡stración.

9. Rec¡b¡r llamadas personales en el hotel, salvo que sea sumamente necesar¡o.

10. Relacionarse sent¡mentalmente con el personal del hotel o con los cl¡entes.
'11. Usar el celular dentro de su hora de trabajo.

U,?¿^ul
goAf'vr

Documnto.hbondo porlr Unld.d d. Ollldiz.c¡óñy
Método.d.l Ar.l d. Cáp.c¡t cióny Do!¡rotlo
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