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&, TITULD DEL CARGO | GUARDA DE SEGURIDAD
UBICACION DEL CARGO SEGURIDAD R f
2.- RELACIONES JERARGUICAS
C. REPORTA A . LE REPORTAM: |
% Supervisor de Seguridad £ Mo oeperce superisian directa

E. 5UPERVISA A

o Mo eje n::e_- 5|:Lpe_-r'.rﬁi-;ﬁr1 directa
3.- INFORMACION DEL PUESTO (QBJETIVD DEL PUESTO)

Brindar seguridard  al personal, instalaciones, infarmaciones, maguinas, eguipos y bienaz muebles e
inmushles de la empresa, a fin de proporcionar las condiciones requeridas para el normal desarrollc de
las actividades de las diferentes areas de |z Sede Central, salas tragamonedas y demas unidades de |

negacio.
. INTERACCION DEL FUESTD

4
-F. INTERACCIONES INTERNAS: | MOTVODELCONTACTD |
o Superviser de Sepuridad £ Ealgenclaz de resyuitados de gestion [
% Jete y Gerentes de areas “+ Coordinacion !
G. INTERACCIONES EXTERNAS:  MOTIVO DEL CONTACTO
%  Mosejerce interacciones extarnas 2 Moejerce interacciones eaternas

5.- ORGANIGRAMA DEL PROCESD !

JEFE DE RECURS0S
HUMANCGS

I SEGURIDAD

| [ SUPERVISOR DE ]
- [ AGENTE DE SEGURIDAD

—

6.- FUNCIDNES GENERALES i ; ;

1. Cumplir las normas v dispositivos generales establecidos por @ Empresa en torma diars, con
eficiencia, efectividad v profesionalisme.

2, Cumplir con d0: reglamentes nlernos v todo lipo de disposiciones, comunicades v normas de
sepuridad emitidos por I Empresa,

3. Cumplic con los hararies establecidas, registrande su ingresa v salida de su centro de trabajo de
acuerdo con los slstemas de conlrel dispuestos par la empresa,

4. Informar de manera inmadiata a la jefatura de 3sguridad las ocurrencias o incidentes gue se havan
suscitado sobre asuntos inherentes a su cargg, con cportunidad ¥ rapidez, para gue su evaluacicn y
toma die medidas correctivas ¢Wo preventivas, sean efectivias,

5. “erificar que su puesto de trabajo cuente con el ambiente y equipamiento necesarlos para el
desarrollo de sus tunciones.

&, Asistit de manera obligatoria 3 los curses de capacitacidn programados por el Gepartamento de
Capecitacion v Desarrollo cuande 12 sea indicado.

F. Participar activamsnte en |3 paging de Parsonas Metwaork ¢ Salones Metwork.

8. Mantener en sbsoluta reserva v cantfidencizlidad el cadige de usuario azignado para el uso de salones
Metwork, hacigndose responsabls de toda informacidn que se envie por medic de esta cuenta.

] : tte
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9. Custodiar y velar por ios activos asignados al drea, haciéndose responsable por la pérdida, hurto, robo
viodeteriora de las mismas.

10, Ingresar dlariamente a la pagina web salones Net Work de la empresa para mantenerse informado
srbre &l acontecer operacional de los procesos de la empresa concermicntes a su drea de trabaja vy
atender los requerimientos gue s realicen a sus procesas

i1, Proporcionar a la jefturm inmediata los reguerimientos de informacidn, informes, estadisticas ¢ otros
inherente 3 sus actividades gue le sea solicitada en forma eficients y oportuna,

12. Aealizar otras actividades que le sean asignadas por el Jefe del drea v que le permtan cumplir con el
cbjetivo del puesto.

13, Ante cualguier actividad gue impligue gastes, tos colzboradares estan obligades de buscar el
beneficio v ahorra pars [0 empresa,

14, Las demds funciones que sinestar expresadas se desprendan come inherentas al cargo.

7.- FUNCIONES ESPECIFICAS

EN EL CASO DE SER DESTACADD COMO AGENTE DE SEGURIDAD DE LA SEDE CENTRAL

1. Proporcionar segurided o la instalacidn mediante la adopeidn de medidas destinadas a 2liminar los
ricsgos gue la amenazan, entléndase por nstalackan la estructura flsica del inmusble v de los
materiales que contiensn en farma permansnie.

2, &sistr puntualmente a su centro de labores v relevarse con el Guarda de Seguridad del turno

antersor, verificands el estada dz2 los equipos, materiales ¢ enseres utilizados en el servicic.

[ Infarmarse de las acurrencias del servicio saliente, lz situacidn del sisterna de alarmas. la
confarmidad de |a existencia d= los pases de visitantes, bienes v enseres en custodia.

3. FPermanecsr en el puesto, durante su jornade laboral, pudiendo salir Gnicamente para hacer wse de
s servicics higienicos v para tomar su refrigeric. Previamente debers ser relevado por otro Guarda
de Seguridad, o persona gue designe el responsabls de la S=de.

4. Tenszr & la mano la relacion de telétonos de emergencia (Policia Bomberos, ambulancias, teléfonos
celulares de los jefes de area.

5. Saludar amablemente a tos isitantes gue acoden a la empresa ¢ solicitarles su dosumenta de
identificacion consultdndoles sabre el motive de swvisita, para decivarlos a 2 recepconista

6.  Entregar al wisitante &l Pase de Visita, comespondiente al area que visita

7. Verificar que los trabajadores de 2 empresa marguen su asistencia a través del hiomatrico.

8. Verificar la autorizacion de salida de los colaboradores, en horas de trabajo.

4. Controlar y rezistrar €l ingreso de Bienes, enseres v mercedarias en general, debiendo solwitar la
respectiva Guia de Remision, Facturas que sustenten dichos inpreso, pars verificar los 51 conicide la
que dice con lo que se recibe,

W, Conbrclar o registrar la salida de bienes, enseres, plezas v partes de magueinas tragamanedas, de
propiedad de [a empresa, de acuerde a 2 Guia de Remisicn, documentos gue deberén ser sellades y
firmadas, en sefal de conformidad,

11, Regisbrar las ocurrencias producides durante el servicic e informar por escrito a la Jefatera de
Recursos Humanos ¥ Supervisor de Segeridad. En cases de emergencia en la sede o enlos locales de
fv ernproesa, deberd comunicar de inmediato por teléfono a la lefatura de Recursos Humanos y'o
sUpErvIser de seguridad,

12, Realizar rondas nocturnas  en toda = lainstalacion, en forma perigdica, tomando las medidas de
seguridad an la puerta principal. L

I
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13

14

verlficar que al término de labores, las cficinas queden con las Juces v equipos apagados con
excepcion de las alarmas ¥ camaras de CCTY v con las puertas cerradas con llave. En caso de
encontrar alguna novedad, deberd comunicar de inmediato al jefe o responsable del drea

Controlar v registrar el ingreso de los trabajadores a la instalacidn, los dias teriades, debidamente
autorizadas por sus respectivas jefaturas, v Ia parmananciz en la instalacian de colaboradares, Tusra
= su harario normal de trabaje.

15, Controlar, revisar v reglstrar, el Ingreso de  trabajadoeres externos, para realizar trabajosz en la

16,

instalacisn, debienda hacer un inventaric de las herramientas, equipos v materiaies gue llevan
CONSigo,

Controlar gque ningin trabajador de la empresa, retire  dogumentos, USE vy otres archivos
electranicos, sin la autorizacicon del jefe de area.

17. Controlar gue el ingreso de computadoras pertatiles a la mnstalacidn, se efectie previz autorizacidn

del encargade de informatica y con conccimiento del Superdisor de Seguridad, debienda registrario
en 2l cuaderne de acurrencias, detallanda las caracteristicas del equips, de tal manara fgue pusda
canfrentarios al momento de la salida,

158, Rewisir os pagustes del perscnal gue ingresa v sale del lacal,

19. Confralar gue ninguna perscna &8 trabajador o vista, ingrese a |3 instalacion postando arma de

fuega.

20. Custodiar las llaves de contacte v documento de los vehiculos de la empresa,

Z1. Recibir las boletas de salida de vehiculos, hejas de orla v chegk list v entregar a los choferes

correspondientes, con las laves de contacto v los documentos, deblendo registrar en el cuadarno
de control vehicular,

22 Marcar el reloj de control, d= acuerdo 2l horario establecide por Ia Jefatura de Seguridad, durante el

servicio nocturno.

23. Verificar la operatividad de los equipos de seguridad |extintores, lamparas de emergencia, sernales de

25

seguridad st}

. Aesponder a las emergencias (En cazos de incendios, sismosl. de acuerdo a los planes de
contingamcias.

Conbrelar, werifar y registrar el ingresa v salida de mercaderias, blenss v =nseres:

INgresos,

a. Soficicar Gula de Remisidn, copia de 12 orden de compra v factura.

L. Werificar que la cantidad v las saracterlsticas de los productos concuerden con los detallagdes en la
criden de compra.

r. Comuyalcar al almagén ganeral, sobre la recepeidn de la mercaderda, para gue un personal del Area
solicitante, werifique en presencia del proveedaor, las caracteristicas téonicas de los productos,

il. Hegistrar en el cuaderno de fegreso de Mercaderfa, consignade los datos del proveedaor, placa del
vebicubn, Tuega sellasy firmar la guia de remisidn v factura,

g Wearificar el sello de salida v firma del guarda de seguridad del lacal, 51 la mercaderiz procede de
un establecimienta de la misma empresa,

Salidas
g, Sobcitar la guia de remisidn ¢ verificas la firma de avlorizacidon de salida, del Tunconaric
compelente.

b. Verificar fisicamente la cantidad, caracteristicas, filmero de serie de las maguinas y equipos y
darnas bienes que salen, seginla Guiz de Ke mlslﬁﬂ.. i
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26,

27

EfY

<. Registrar en el cuaderma de Solide de Mercaderia, la salida de los blenss v enseres, maguinarias v
piezas ¥ partes, conslgnando fecha v hora, ndmearo de la guia de remision, nombre de fa persona o
persnnas que realizan el traslado, Placa del Yehiculo y firmar el documento de salids,

d. werificar v registrar la salida de las encomiendas, de acuerde al detalle consignado en la Guia de
Remision, nombre de la persona que realizs el traslado v placa del vehicubo.

Intervenir la salida de bienes v materiales sin la respectiva de Guia ¢e Remision, redactando en el
lugar, wn Acta de Retencidn, donde deberdn firmar la persona intervenida, el interviniente ¥ un
testigo v poner a disposicidn del Superdsor de Seguridad los bienes retenidos, para el
esclareciment,

Aacwdir a los entrenamisntos ¥ capacitaciones, programadas por la lefatura de Recursos Humenos.

EL CASC DE SER DESTACADOD COMO GUARDA OF SEGURIDAD DE TRANSPORTE DE VALORES,

1.

i

an,
11,

12,

Proporcionar seguridad al traslado de wvalores v dinera, de  los tocales de la empresa a  la Hede
Central, 'os dias feriados, debiende adoptar las medidas necesanas para garantizar el sormal
desarrollo de dicha actividad

Presenlarse al serviglo en el herara establecido por el Supervisor  de Seguridad, debidamente
uniformade v con el carné visible, también debe estar premunide  de los medios y equipos de
seguridad.

Cerciararse a lraves del chofer, el buen estado de operatividad del vehizulo v la documentacidn del
conductor que realizard el trastado.

Begistrar en su cuaderne de ocurrencias el ingreso v salida de los encargados del traslado de valores,
a las szlas, anotando lo siguisnte: nombres v apellidos, hora de ingreso, nombre de sala, hora de
salida.

a.  Cumpliv v hacer curplir las medidas de seguridad, durante |a descarga de valores 2n la z2de
c2niral.

b. Mantenerse an estado de alerta, mientras el vehiculo esta cargando y descargado fichas,
manedas y dinero en efectiva.

. Coordinar con el Guarda de Seguridad de o Bede Central, las accienes de seguridad, al ingreso y
salida del vehicule de transporte de valores.

d.  Merificar la cantidad de holsas con monedas y fichas que son cargadas al vehloulo,

PMantenerse 2n actitud wigilante, durante el desplazamients del vehiculo con valarss, durante fa
rarga vy descarga de bolsas con monedaz y fichas, en las salas.

Cerciorarse que el monto del dinero ¢ valores a traslader en el vehiculo, no superen la cantidad
autorizads por la companiia de seguros.

Custediar al encargado de traslado de velores, durante su desplazamisnto de lz zala al wehicula.

Mo dejar asbandonado por ningdn motivo, 21 vehicule de transporte de valores, migntras esta cargadao
con dinerg.

Comunicar al Supervisor de Seguridad, todo suceso o scontecimiento sospechose, selicitando &l
ApOYE fecesario,

Boudin a los entrenamientas v capacitaciones, programadas por la Jefatura de Recursos Humanes,

Tener @ su alcance el directeno lelefanico de lp Policie Macicnal, para ulilizarles en caso de
NECEsaria.

Brindar apoyo en todo procedimiente de seguridad y/o labor de resgeardo que le sea asignada por la

5.*(&:“\ Sy o
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ampresa.

EN EL CASO DE SER DESTAGADQ COMO AGENTE DE SEGURIDAD DE SALAS TRAGAMONEDAS.

1. Las %alas de Juepos catezorias A y B deben mantener guardas de seguridad interna y ealerna las 24
horas del dia. Les Salas de Juegos categorias © v D deben mantener guerdas de seguridad en el
horario de funcienamlente.

2. Todo el persenal de seguridad, deberd estar uniformade v debidamente identificada con s
respactivo carnet visitle

3. Proporcionar segurdad a la instalacidn, controlando el acceso de las personas, & las salas
tragamonedas, asi come proporcionar las condiciones optimas para ¢l normal desarrollo de las
actividades de los lecales

4. Presentarse al local asgnado en el horario correspondiente a su turmng,

5, Dwrante &l relevo deberd recibir, Iz documantacion v equipos de seguridad, del turno saliente
a. Manual de funciones y procedimiestas de seguridad de aplicacicn en el puesto.

b. Album fotogrifice de las persenas que no deben ingresar a la sala.

n

Cuaderng de ocurrencias, donde firmaran entrante ¥ saliente,
. Sellos de uso de seguridad.

., Directorio telefénice de emergencia

The e o

Cisposiciones adminiskrativas ¥ consignas.

Detector de mebales,

UEl

h, wara de goma [amanza loca)

i, Medio de comunicacion [Telétono, radio, etc.)

& Werificar Iz operatividad de Ios equipos de seguridad, ¥ que las vias de circulacion esten libres ce
ohistaculos.

7. Controlar y registrar el ingrese v salida del persanal gue trabaja en el local v de aguellos que ingresan
a la szla por comisiin de serviclo, debiendo consignar en la Hoja de Ruta, la hom de ingreso v salida.

8. FRevisar con el delector de metakes, a los clientes v trabajadores que ingresan al lecal, poniendo
esperial cuidado o los cllentes WD FRECUENTES, con la finalidad de evitar el ingreso de armas,
objetos metdlices, monedas v fichas falsificadas.

9, Revisar los paguetes, bolsos, mochilas, maletines y carteras de los trabajadores al ingreso y salida del
[oacal, sin excepcidn. En el caso de los Clientes deberan dejar sus bolsos v'o bultos en los casillarcs
designadas para dicho propasita.

10, Recibir los objetos de los clientes v guardarkos en las casilleras de seguridad y entregar una ficha
numerada, come contrasefia, gue permitira al cliente reclamar sus perlenencias en custadia.

11, Mo permitir el ingreso de peraonas prohibidas en el Art. 11 de la Ley TRE,

L%

Personas mennres de 18 afios de edad.

b, Borsonas en evidente estado de alteracién de la conciencia, o que se encuentren bajo ol efecto de
gloohol o drogas,

. {uienes por su actitud evidencien que podrian amenazar la maral, la seguridad o tranguilidad de
| los demas usuarios o €l normal desenvoivimiento de la sala tragamonedas,

(ﬂdl/ﬂh:ﬂ £ :.u:‘Jt,"D
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1

13.

14.

15.

14.

o Duienes portenarmas o abjetas que pusdan ukilizarse come tales,
2. Les miembros de Iz Policia Macional o del Ejércita gde Micaragua n 2l gjercicio de sus funcionss. |
Se ewcactia & los migmbros de la Policia Macianal, cuanda sy precenciz abedezca al cumplimiento

de las tareas de control v auxilio, establecidas por la prasente Ley v 5u Reglamenta.

Controlar fisicamente el ingreso v salida de mercaderfas, materiales, piezas v partes de bisnes
muebles v enseres, mediante las guias de remisidn y/o facturas.

Registrar en el cuaderno de ooarrencias, f ingreso v salida de mercaderias en general, de |z siguients
forma:

a.  Fechay hora de ingreso o salida.

b.  Mdmere del documente (guias, Facturas, boletas de venta etc.)
o Razén social del comprobante de pago,

o Descripoién de la mercadeda,

e Monto del comprobante de pago,

f.  Mombre de la persona que traslada la mercaderia,

#. Destinatario.

h. Werificar el sello de zalida en la guia de remisiin, cuando la mercaderfa procede de wn
establecimients de la misma empresa.

i.  Mombre del chefery N2 de placa de rodaje, 51z mercaderia se traslada en vehiculo,

i.  Sellar firmar ¢ colocar post firma, al reversa de fa gula de remision o factura, en sefal de
conformidad.

Eudicikar codizo de salida a los administradares de sala, cuande se ausentan del lacal, en horas de
Lrabajo v registrario en el cuadarmo de ocurrencias (hara de salida v retarnal.

Mo permite la salida del personal de sala, sin la autorizacién de adrministrador.
Evitar realizar enmendaduras en el cuaderno de oourrencias, ni borrar o falsear registros.

Mo permitio ¢l ingreso de trabajadores de la empresa que lzhoran en atros locales, sin e autorizacian
del administrador del local,

Informar al administrador del local v al supervisar de seguridad, an cazo de detectar aclos e
deshanestidad 0 inconducta que estén cometienda el personal de sala.

EN CASO DE SER DESTACADO COMO GUARDA DE SEGURIDAD INTERNA EN LAS SALAS TRAGAMONEDAS
| TJPE& ¥e

| El Guarda de Seguridad que presta servicio en la parte interna del local, cumplirs las siguientes

ol 6 ats
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1. Informar al administrador del local v oal seperdisor de seauridad,  en caso de detectar actos de
deshonestidad o inconducta gue estén cometiendn 2l personal de salz,

2o wigilar las maguinas lragamonedas para evitor gue sean objeto de robo de las monedas, o de
manipulacidn, por parie de perscnas inescrupulasas que cansurren a las salas o por algan rakajado
deshoneslo,

3. Werficer constantemente la confermidad de las boquillas de seguridad y todos mecanismos anti
manipulacian, de las migquinas tragamonedas.

4, Vigilar les premios y promogiones que se encuentren en exhibicion, dentre de la zala

& MWantenerse aleta a fin de evitar el robo de los accesorios de los servicios higignicos, extintores ¥
obres bivnes de By sala

B rientar el esfuerzo de bosgueda de informacion, pars detectar a personas que se dedican a
manipular maguinas tragermanedas, o la presencia de personas sozpechosaz.

¥, Presencear las aperturas Je las maguimas, que realizan los administradores, técnicos v operadoress,
conla finalidad de svitar la sustraccidn de fichas v manedas,

8 Wighar el retira de monedas v fichas de las midguinas (aperturas) que efectian los administradares.

9. Werificar en las maguinas, el papo de premios v la realizacion de rallenos, para evitar irrezulzridades
i activicad,

10, Presenchar los sorteos de premios v promociones que se realizan en la salas, con lz finalided que se
efectien en forma carrecta v transparente.

11. Reforzar [2 seguridad de la sala, especialmente [os dias de conten,

12, Relevar al Guarda de Segunidadd de la puerta, pars gue pucda tomar sus alimentos.

13. Estar atento 3 las perscnas con acttucdes sasoechosas

13, Realizar inspecciones de los equipos de seguridad del lecal, con I finelidad de verificar que esten
aperativos y tuncionen correctamente.

15. Verificar que los administradores o encargades de la sala, cumplan con los procedimientos de

seguridad. emitidos por la empresa, informando al supervisor en caso de verificar cualguisr
situacion irresular, para que adaopte las medidas correctivas,

EN CASCH DE SER DESTACADD CONAO GLAARDA DEL ALMACEN-CANMSAS

1,
2,
3

Proporcionar seguridad fisica & Iz instalacidn, bienes patrimaniabes, equipos v magquinarias.
Controlar v registrar el ingreso v salidz del personal que trabaja en el abmacén,

Rewsar ton ol detector de meteales a todas personas oue ingresan al almacen de magquings
trsgemonedas, asi como sus balzos v machilas, con la finalidad de evitar la sustraceién de piezas y
partes,

Elil_ﬂ_:-'.:lr., Ed-:fr ih ll""—"
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5.

b,

I

g,

Intervents al personal gue esld retirande piezas v partes de magquinas v otros bienes, del almaceén |
zin la documentacion correspondientes, formulando el acta de Retencidn e informarn al Supervisoer de
Seguridad, remitiendo los objetos retenidos, para el esclarecimientao.

Lolictar la respectiva guia de remizidn, pars todo ingreso y salida de maquinas tragameonedas v otros
bienes del almacén,

Registrar en el cwaderno de ocurrencias, 2l ingresa y salida de mercederlas n gensral, de la
Sigulents forma:

&, Fecha y hora de ingreso o salida

b. nimero del documento (guias, facturas, etc)

L. Kazdn Social del documento de ingrese de mercaderias,
d. Descripoian de la mercaderia,

e, Werificar e sello de safids en la pwia de remizign, cuando la mercaderiz procede de wn
establacimiento de una misma empresa,

f. Harmbre del chofery ndmern de placa de rodaje, sila mercaderia de braslada en vehicela,

g Gellarfirmary colacar post firma, al reverso del documento de Tz guia de remisidn o factura

Verificar que el local cuente con equipos contra Incendios, luces de emergencia oy demads
implementos de ssguridad,

Informar al Supervizor de Seguridad, cualguier shwacion irregular detectada,

Comunicar al lete de Seguridad, cualgquisr situacidn de riesgo condicidn insegura, gue detecte, en el
taller.

10. Controlar gue el material o sustancias que utilizan kos trabgjadores, no sean considerados materiales

preligrosos,

g.- FROHIBICIONES/RESTRICCIONES

1.

.
| 3.

Ejecutar actos que pongan en pelisro |a seguridad propla, la de sus compalieros de trabaios o terceras
personas, asi como la de los establecimientos, loczles, talleres o fugares donde trabajen.

Faltar ol brabajo sin causa justificada o sin parmiso del empleador.

Temar de los tallerss, fibricas o de sus dependencizs, materiales, articules de programacidn
Infprmdtica, dtiles de trakajo, materias primas o elaboradas, equipos u otras propiedades del
empleador, sinfa autorizacicn de este o sus representantas,

Presentarse al trabajo en estado de ebredad o bajo la influencia de drogas prohibidas por la lay.

Frasentarsa al lugar de trakajo sin informarle al empleader schre 2l uso de medicamentos, recetadas
por un tacultativa, con la advertencia de que puedan producir somnolencia o atectar su condicion
matara.

Emplear los equipos que s2 le hubiere encomendado para olros, usos gue no sean del servicio de la
ermpresa u ohjeta distinte de aguel a gue estdn destinados,

Aceptar [a permanencia de personas ajenas al servicio, en el puesto de vigilancia.
Aceptar la permanencia de personas ajenas a area, sin maotivo justificado,

Riacibir cualquier tipe de mercaderfa sin contar con |3 presencia de un representante del area a quien
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va dirigido. Tener en cuenta qu-E su funcidn es solo de constatar ¢ dejar evidencla que se reviso
mercaderia al mamento delingreso

10, Abandonar el vehiculo en el que transporta los valores, con fines que no refieran a su pueslo de
trabajo.

11. Realizar trazledos de dinera en vehiculos particulares, por mantos gue superan @ lo autorizada por la

companiia de sepuros,,

12, Suspender sus labores sin causas justiticadas o sin permiso del empleador, aun cuando permanezca en
su puesto, siempre que tal suspensian no se deba a huelza.

13. Alterar, trastocar o dafiar en cualquier forma, los datos, articulos de programacldn de informatica, fos

archives de soporte, ios ordenadores o accesorios de informatica.

14. Realizar actas de acosa sexual,
15. Acudir al centro de trabajo vestido con ropa sport @ ¢asual 3 excepeidn de los dias sabadas.

16. Instalar saftware, programas de computo, bajar midsica o qualguier mformacion de internet, que 523 de
interes personal, v chatear ¢n las computadoras de la empresa, sin autorizacidn de i3 jefatura

inmediata.

17, Retirer fuera de la Empresa Cd's, ofros medios de almacenamiento gue contengas informacian
estrictarmente contidencial asi como las actividades relacionadas al ambito de sus fundion &5, las mismas

rjue puedan servir para atentar contra la Empresa,

18. Utllizar los medios de comunicacidn telefdnicos, internet, correo electrénico v chal pare otras
artividades gue no sean para la ejecucian de sus funciones,

19. Relacionarse o tener un vinculo sentimental con sus compafieros de trabajo o con los clientes, que

afecten las relaciones laborales o comerciales en su centro de trabajo,

20. Crear conflictos con el personal dentro de las dreas de trabajo y responsabilidad.
21. Dasmir eq las horas de trabajo.

22
23

Realizar carnbios de tumos y descansos sin previa sutorizacien del jete inmediato

Ratirarse de su pueste de trabajo sin curnplir con el horario contractual, sin autenzacin de la jefatura
inmediata,

24, Manejar, aperar, condur, y'u retirar de 1as instalaciones de la empresa, equipos, maguinas, vehiculos,
que no les hayan sido asignades por ser ajenos a la gestidn de los mismaos, salvo autonizacidn expresa y

previa de la jefatura correspondients

25

Recibir, pedir dinaro a los clientes fuera del pago por los servicios prestados

26. Hacer declaraciones o publicaciones sobre asuntes relacionados con la empresa a través de los diversas
medios de comunicacion, salvo quienes asl hayen sido expresaments, y por escrito autorizados por la
BMpresa.

27, Las demas contenidas en el Reglamento Interne de Trabajo.

REGLHSTOS DEL PUESTO (PERFIL)
Grado de Eduracién:

Farmacidn / Especialidad:
Conocimientnsg &Hiclundlus:

EXperiencia minima:
Areas da EEQErEncig;

Edad minima:
ERir N

Habilidades Psicolaborales:
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CCONDICIOMES DE TRABAID

UBICACION =d. ALTURA
-Eamp:uJ__ l Oficina Si i ___ No |
MECESIDaD E EPR CHSPONIBILIDAD DE VIAJE A
5i | Mo | s Mo
EXPOSICION TURMNOS ROTATIVOS |
riee |3 Calor | 51 | o Mo |
ASIGAMACION DE WVERICULD O MAGLINA, INTEMSIDAD BELUZ
: 5 T S - Mo |
RESPLINSABLE CE: | NOMBRES Y CARGD FIRIA
SPELLIDCS -
Elaboracitn Melissa Fiestas M, Analista de Oy
' ' Gerenle de B
Revisidn Jaime Lopgz Ch, Capacitacidn
3 Lupervisor
Aiedisitn Yalentin Capcha de
Seauridad o
Aprobacidn Julle Alfarn Jefe de Seguridad

Felusn Eaeto



