
con numero de Nl

al area / sala / negocio ttCt'rt(jYO con Razón Social:

haber recibido, leído y capacitado en el Manual de Funciones del siguiente cargo:

todas y cada una de sus partes, compromentiendome a cumplir con las mismas.

X t }la ttT
Fecha de Recepcion -MnFlffia deltrabajador

CONSTAN, \ DE RECEPC¡ÓN, LECTURA Y CAPACITACIÓN
DEL MANUAL DE FUNGIONES

Codigo: FOR-SED-OYM-OO3

Versión: 05

Vigencia: LrloT/zo].s



MANUAL DE ORGAN
DIGITADOR

Y FUNClur{ES

I TITULO DEL CARGO

II UBICACION DEL CARGO

a. Area

III RELACIONES JERARQUICAS

2. Reporta a
3. Admin¡strador

4. Supervisa a

DIGITADOR (SALA)

: UNIDAD DE CRONOMETROS

: Coordinador de Ia Unidad Contometros.

: No ejerce supervisión directa

5. OBJETIVO DEL PUESTO

6 Mantener actuarizada ra información de ros movimientos de varores, conteos ffsicos,documentos de gastos entre otros qr/e re sea ino¡cááá'óár's, jefatura en ros s¡stemasasignados en forma veraz y oportuna a f¡n de ttevái en correcto contror de Iaproducción en tiempo real.

7. FUNCIONESESPECIFICAS

8. Realizar diariamente el ingreso de Ia información de los Mov¡m¡entos de valores(lrerio:, Progresivos, Rerienos y aperturas) en er sistemi respectivo, consurtando aradministrador si re ha entregado iooá ra oocumenta"ó;;;;;" contrario deberá informara su Jefe ¡nmed¡ato. Los doiumentos env¡ados 
", 

iérjJráir"nt" soro serán reg¡stradosprev¡a sor¡c¡tud der Administrador vra correo Jr"iióni.o dirigido a c"ii".l. -i"Operaciones y la Jefatura de Anatis¡s O" eioar"éül y Diferénciai y-; Fi;;;r;;lnternacionales.

I 
11?l¡:?, el .¡ngreso^.de gastos detaltados de sata en forma diar¡a(Boletas, Facturasrectbos, etc) en el Sistema Bnet en base a los documentoJ que fe seLn e-nired;;;;el Administrador de Sala.

l0 winchar diariamente ros documentos diar¡os de movimiento de varores crasif¡cándorossegún t¡po de documentos:-p-remios, nerrenos Ápáriulrl pro'r"sirós- q;;1" :;;;proporcionados por el Administrador.

11 Rear¡zar un informe de ras observaciones, inc¡denc¡as o falras que encuentre en ross¡stemas que t¡ene asionado a su_cargo. Si el problemá 
"" frua"nt, en horas o dias notabo¡abres. Deberán rárizar un "ernt-écreen"'y-.,i'riii" ii correo dirigido a: Jefaturade Sistemas, programador Responsabte y Sóport"'iáqo con cop¡a at jefe de launidad de conrometros, coordinádor de cúto;ei;; y ó-"iEn"i" de operaciones.

12.

1. Proporcionar al adminlstmentosrador requerimientos de información y/o reportes¡nherente a sus activ¡dades que le sea sol]citada, 
"n 

forr" éii.ünt" y oportuna.

Realizar perifoneos de las clases grupales y promociones que se quieran.

Man¡pular los equipos de ventiración y rimpieza de manera adecuada evrtando erdeterioro ¡nusual...

2.

3.

oo",-.nro 
"r"ro."oo 

po, á unila-iiiiffi",on y
Mótodo6 dot Aroa d€ Capacttacron y Oüanolro
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MANUAL DE ORGAN Y FUNCI( _ :S
DIGITADOR

Real¡zar otras actividades que le sean as¡gnadas por la administrac¡ón y que le
perm¡tan cumpl¡r con el objet¡vo del puesto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar el checking de los soc¡os al ingreso, ver¡f¡cando s¡ el cliente está activo; en
caso de estar ¡nactivo brindar la información necesar¡a para el cierre de venta o
para su renovaciÓn.

2. Estar debidamente al dfa de las ofertas y precios vigentes.

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

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

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

6. Solicitar a todos los cl¡entes que ingresen al gimnasio del carnet del mismo.

7. lnformar de forma precisa y clara las tarifas y promociones a los potenciales
cl¡entes.

8. Llevar el control de pago de los socios, ventas de suplementos u otros que tuviese
el gimnasio.

L Conkolar el stock de discos, sesiones de masajes, citas con el nutric¡onista.

10. Colocar de manera moderada la música.

11. Preparar los equipos de sonido para sp¡nning y aerób¡cos.

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

13. Mantener en todo momento la pulcritud requer¡da, los caballeros y las damas
deberán estar bien peinados y ellas además sutilmente maqu¡lladas.

14. Cumplir fielmente el horario de trabajo y portarse cordialmente con sus
compañeros de traba,o.

15. Mantener en todo momento una actitud servicial hacia el cl¡ente.

16. Como personal del Hotel 9e deberá procurar s¡empre y en coord¡nación entre todos
los trabajadores que las ¡nstalaciones se mantengan en el estado ópt¡mo.

17. Transmitir en todo momento entusiasmo en el desarrollo de sus func¡ones, asl
como pro activ¡dad en el servic¡o y proponer ideas de mejoras al Administrador

v[. PROHtBtC|ONES

1. Consumir beb¡das alcohól¡cas durante su horario de trabajo.

2. Presentarse a laborar en estado de ebriedad.

3. Dormirse durante el cumplimiento de su horario de trabajo reglamentar¡o.

t.

Docum.rto .labo¡¡do po.la Unid.d d6 Org¿n¡záclón y
Mélodo. del Ar.á do Cap.c¡tación y Oo3á.rollo
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MANUAL DE Y FUNGIq-JS
DIGITADOR

4. Recibir notas, regalos de los clientes, sin autorizaciÓn del adm¡nistrador.

5. Dar informac¡ón 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¡taciones a terceros.

8. Retirarse del hotel sin reportar su salida a la admin¡straciÓn.

9. Recibir llamadas personales en el hotel, salvo que sea sumamente necesario.

10. Relacionarse sentimentalmente con el personal del hotel o con los clientes.

11. Usar el celular dentro desu hora de trabajo.

Documoñto ol¡borádo porla Unidád d6 O.g.ñ12¡c¡óo y
ilélodo. d.l Ar6a d. Capácil.ción y O€sár.ollo
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