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los documentos que le son  entregados,  informar sobre 
fallas en el funcionamiento de los equipos de cómputo y 
atender a clientes y otro tipo de personas, llevar una “caja 
chica” o fondo revolvente, emitir facturas y otros 
documentos comprobatorios y efectuar la búsqueda de 
información en Internet. El Capturista de Datos trabaja en 
establecimientos que cuentan con equipo de cómputo 
para realizar diversas tareas. En México, la gama de esas 
empresas es muy amplia. Abarca las tiendas de 
autoservicio, aseguradoras, burós de investigación, 
agencias de mensajería y centros educativos, por citar tan 
sólo algunos de ellos.

Existen algunas ocupaciones afines al Capturista de Datos 
que son opciones de empleo que aprovechan 
ampliamente las habilidades adquiridas mediante la 
captura de información. Entre ellas se encuentran el 
Operador de Computadora y el Operador de 
Telemarketing. No obstante, ese universo de vacantes 
puede ser más amplio si se considera que actualmente 
gran parte de los establecimientos incluyen en sus 
procesos de trabajo a los equipos computarizados para 
agilizar el registro, control y evaluación de información y 
automatizar algunas de sus operaciones.

Las empresas solicitan Capturistas de Datos para 
registrar y procesar información mediante la operación 
de computadoras y otros equipos informáticos. Algunos 
de ellos sólo “introducen” datos en sistemas de 
información, otros también utilizan esos equipos para 
efectuar cálculos o elaborar informes.

El Capturista de Datos realiza actividades en donde la 
velocidad y precisión en la captura de la información son 
muy importantes. No obstante, estas habilidades no son 
suficientes para lograr un desempeño adecuado. Es 
necesario, también, que el Capturista de Datos posea 
una excelente ortografía y un manejo práctico de 
diversos programas de cómputo para realizar el registro y 
procesamiento de información. Entre esos programas se 
encuentran los procesadores de palabras, las hojas de 
cálculo y algunos destinados a la administración del 
personal, a la contabilidad, al levantamiento de 
inventarios y a otras tareas útiles. Es conveniente que el 
Capturista de Datos se actualice constantemente en la 
operación tanto de éstos y otros programas de cómputo, 
como en la del nuevo hardware impresoras, monitores, 
escáners, reguladores, etc. para estar en condiciones de 
brindar el mejor servicio.

Al trabajo regular del Capturista de Datos pueden 
sumarse otras tareas como son las de llevar un control de 


