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- MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCION.S
DIGITADOR [A)

I TITULD DEL CARGO DIGITADOR (SALA)

I UBICACION DEL CARGO

a. Area ! LIMIDAD DE CRONOMETROS

Il RELACIONES JERARQUIGAS

Lot

10.

12,

Repota a : Cogrdinadoer de la Unidad Cantomaties.
Administradar

Supanisa a ; Mo gjerca supernvision directa
OBJETIVO DEL PUESTOD

Manener acivalzada la inlarmacias de los movimientcs de walores, conteos flsicos
docurnantas de gastos entre cliras que 8 sea indicade por su jefatura en los sistemas
asignados en farma veraz v oportuna a fin de llevar en comects contral de I3
praduceidn en tempa real.

FUMCIOMNES ESPECIFICAS

Realizar dianamente el ingrese de la informesidn de los Movimienios de Valores
(Premios, Progresives, Rellenos v aperturas) en el Sistema respeciivo, consullanda al
administracgar i le ha entregade oda 13 documentacidn, caso contrario deberd informar
2 zu jefe inmedata. Los documentes enviados ex temporaimenie solo saran registrados
previa zalkctud del Administrador via comeo electronico dirigide 8 Gerencia de
Dperaciones v a3 Jefatura de Anzlisis de Produccion ¥ Diferencias y a8 Finanzas
Intemacionales.

Healizar el ingresa de gasies detaliados de sea en forma daariaBoletas, Facturas
racions, ete) en &l Sisiema Bret en base 2 Ins documantos que e s2an antragados po
el Administrador de Sala

Winchar diariamentz los documentos diaros de movimiento de valores clasificaindolas
zegin tipo de documentos: Premioa. Rellencs Aperturs, Progresivos gue le saan
proparcionades por el Adminisiradar

1. Bealzar un infonme d2 las obhservecicnes, ingidencias o fallas que encuantre en kos

sistemas que tiene asignade a su cargo. Si el problema se presenta en horas © dias no
laoorables. Deberan realizar un *Print Screen’ y remitirta por corao dingida & Jefatura
de Selemas, Programador Responsable y Sopors Tacnico con copiz al jofe de s
uridad de Contometres, Cocrdinador de Contometros ¥ Gerencia d2 cperacianes

1. Proporcicnan al adminisimantosrador requarimientos de informacidn wo repores
inherente & sus actividades que le sea solicitada. an farma eficiente ¥ apartuna.

2 Realizar perfonscs de las clases grupales y promocines que sa quieran,

3 Manipular log equipes de ventilacian y limpieza de manara Adecusda avitenda &l
datarnoro inusual. .

T
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- MANUAL DE DRGANIZACION ¥ FUNCION &
DIGITADOR (A)

a

Rezlizar otras actividades qua le sean asignadas por la administracion y qua e
permitan cumpliv con el ebjetva del pusste

.  FUNCIOMES ESPECIFICAS

1.

o]

14.

16.

17

Realizar el checking de los socios al ingreso, varificando si el cliente esta active en
casa de astar ingctivo brindar la informacian necasaria para gl cieme de venta o
[Fara sU renavacicn.

Estar cebidamsanta 8 dia de las olarias ¥ pracios vigenies

flantenesr al dia el reporta da Registro de Venlas

lenar actitud positiva v cordisl con el pdblico,

Brindar informes completos por teléfono, excooty PRECIOS v TARIFAS, cs
salicitar el clisnts dabera genarar una cilz.

Solicitar 3 todos Ios clientes que ingresan al gimnasio del carmet éel misma

Informar de forrma  precisa y cara lae fantas y promaciones g s potenciales
clientes,

Lievar el contrel d2 pago de los socics, venias de suplemanics u olnos Jue vese
&l gimnasio,

Contralar 8l sieck de discos, sesicnes de masajes, citas con al nulncianista,
Colesar de manera madarada |z musica.
Freparar los equipos de sonida para spinning ¥ aereDicos,

Gustodiar en el counter 1as llaves de mamenirmients, candados de las puerdas os
emargencia, mancjo de lavas v el celular para comunizarmcs con olras sedes

Mantener en todo momenta 12 pulzritud reguerida, fos caballeros ¥ las damas
deterdn estar bien peinados v ellas ademas sutiimanta maguilladas.

Cumplic fielmente el horaro de frabajo ¢ porarse cordalmente con sus
campaneros de rabajo

Manbener an lodo momanio una actitud servcial haoa el diants.

Como personal del Holel se debera procurar siempre ¥ en coondinacion entre todos
los frabajadoras que ks inztalaciones se mantangan en & estado optima

Transmil en loda momento antusigamno en = desﬁrn:gllu- de sus f_unciurEE. ELH
coma pra aclvidad en el servicio y propener ideas de mejoras al Administrader

Wil PROHIBICIONES

—

]

Cansumir bebidas aicahdlicas duranie su horaric d2 trabajo.
Presentarse a labaorar 2n estada de abriedad.

3, Dormirse durarta al cumplimienta de su horano de trabajo reglamentario.
Dl ahaborado pos ka Unidad oo Organtzacdan v YERSENN FLEMR OF WIEENELS Pagrm 2ok s
Fatodus kel Areo do Capacilonsdn y Dasamalbs ol




(- MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIOR_3
DIGITADOR (A)

4, Recibir notas regslos ce los clientes. sin autorizacion del administrador.
Dar informacidn del personzl que labora dentre dal hotel wWo de las operacionas del
Hotal a terceras personas

3 Tomar o usar les sienes qua haya dejade olvidada & Cianta,

7 Entregar las llaves de las habitacionss a  larcarnos,

B Retirarse del hotel sin reportar su zalida a la agministrazion

& Recibir lamadas perzanales en el hotel, salvo qua sea sumaments nacesans

10, Relacionarse senfimentaiments con & parsanal éal hatel o con s clientas

11, Usar al esiular dentsa de su hara de trabaja.

Oewraiveente clabiorado por b Unides & Srgadznaiin y WEREION FECHG O WIGEKCIa
W lode s del Srva e Capaobagiia ¢ dosanodlo i1




