DEL MANUAL DE ORGANIZACION DE

TECNOLOGICO INSTITUTO TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO= DICIEMBRE DE 1992
CAPTURISTA

II. DESCRIPCION DE PUESTOS
Nombre del Puesto: Capturista
Clave: ES-90

No. de plazas: Dos

Ubicacion: Centro de Cémputo

RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato: Jefe de Centro de Cémputo
Subordinados: No los requiere el puesto.

PROPOSITO DEL PUESTO:
Capturar diariamente informacién en las aplicaciones existentes en los sistemas de
computacion del Instituto Tecnologico.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Generar reportes impresos.

2. Verificar la informacion registrada.

3. Recibir solicitudes de captura de informacion, asi como evaluar datos asignados,
namero de cuenta y registrarlas en la computadora.

4. Actualizar control de captacion de la informacion.

5. Registrar la programacion de terminales del dia.

6. Asesorar en el control de usuarios.

7. Operar el equipo de computo para el registro de datos.

8. Realizar las demas actividades que le indique su jefe inmediato, que sean afines
a las que anteceden.

COMUNICACION
Interna: Jefe del Centro de Cémputo y personal docente y no docente del Instituto
Tecnoldgico.



