CONSTANCIA DE RECEPCION, LECTURA Y CAPAC|TA£6N e
__ DEL MANUAL DE FUNCIONES T T
Yo, 6—“‘ Yale Cw{ \aéjurﬂ C?:NC,LC\ con numero de NI LQ‘ - 190 '5016;6026 k

asignado al area / sala / negocio con Razén Social: .
Acepto haber recibido, leido y capacitado en el Manual de Func1ones gel siguiente cargo:

@(.C"CJ‘CA = N JC}:;CK:)

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

2% 1 0D/ |9 e

Fecha de Recepcion Firma del trabajador Huella Digital
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1.- CARGO SRR 40
A. TITULO DEL CARGO GUARDA DE SEGURIDAD
B. UBICACION DEL CARGO SEGURIDAD

2.- RELACIONES JERARQUICAS i
C. REPORTAA D. LE REPORTAN:
% Supervisor de Seguridad %+ No ejerce supervision directa

E. SUPERVISAA
% Noejerce supervision directa

Brindar seguridad al personal, instalaciones, informaciones, maquinas, equipos y bienes muebles e
inmuebles de la empresa, a fin de proporcionar las condiciones requeridas para el normal desarrollo de
las actividades de las diferentes areas de la Sede Central, salas tragamonedas y demas unidades de

negocio.
. 4.-INTERACCION DELPUESTO .. . 0 : Lo :
F. INTERACCIONES INTERNAS: MOTIVO DEL CONTACTO
“*  Supervisor de Seguridad * Exigencias de resultados de gestion
< Jefey Gerentes de areas %+ Coordinacion
G. INTERACCIONES EXTERNAS: MOTIVO DEL CONTACTO
¢ Noejerce interacciones externas % No ejerce interacciones externas

' 5.- ORGANIGRAMA DEL PROCESO, | | S

JEFE DE RECURSOS
HUMANOS

SUPERVISOR DE
SEGURIDAD

e

AGENTE DE SEGURIDAD

Cumplir las normas y dispositivos generales establecidos por la Empresa en forma diaria, con
eficiencia, efectividad y profesionalisma.

2. Cumplir con los reglamentos internos y todo tipo de disposiciones, comunicados y normas de
seguridad emitidos por la Empresa.

3. Cumplir con los horarios establecidos, registrando su ingreso y salida de su centro de trabajo de
acuerdo con los sistemas de cantrol dispuestos por la empresa.

Eewyo

4. Informar de manera inmediata a la jefatura de Seguridad las ocurrencias o incidentes que se hayan
suscitado sobre asuntos inherentes a su cargo, con oportunidad y rapidez, para que su evaluaciény
toma de medidas correctivas y/o preventivas, sean efectivas.

5. Verificar que su puesto de trabajo cuente con el ambiente y equipamiento necesarios para el
desarrollo de sus funciones.

6. Asistir de manera obligatoria a los cursos de capacitacion programados por el Departamento de
Capacitacion y Desarrollo cuando le sea indicado.

7. Participar activamente en la pagina de Personas Network vy Salones Network.

8. Mantener en absoluta reserva y confidencialidarl el codigo de usuario asignado para el uso de salones
Network, haciéndose responsable de toda informacion que se envie por medio de esta cuenta.
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9,

10.

11.

12.

13,

14.

| 7.- FUNCIONES ESPECIFICAS © 0 1 T

Custodiar y velar por los activos asignados al drea, haciéndose responsable por la pérdida, hurto, robo
y/o deterioro de los mismos.

Ingresar diariamente a la pagina web salones Net Work de la empresa para mantenerse informado
sobre el acontecer operacional de los procesos de la empresa concernientes a su area de trabajo y
atender los requerimientos que se realicen a st'© procesos.

Proporcionar a la jefatura inmediata los requerimientos de informacion, informes, estadisticas y otros
inherente a sus actividades que le sea solicitada en forma eficiente y oportuna.

Realizar otras actividades que le sean asignadas por el Jefe del Area y que le permitan cumplir con el
objetivo del puesto.

Ante cualquier actividad que implique gastos, los colaboradores estin obligados de buscar el
beneficio y ahorro para la empresa.

Las demas funciones que sin estar expresadas s© desprendan como inherentes al cargo.

EN EL CASO DE SER DESTACADO COMO AGENTE DE SEGURIDAD DE LA SEDE CENTRAL.

1.

10.

31,

12,

Proporcionar seguridad a la instalacion mediante la adopcién de medidas destinadas a eliminar los
riesgos que la amenazan, entiéndase por ir-talacion la estructura fisica del inmueble y de los
materiales que contienen en forma permanen'»

Asistir puntualmente a su centro de labore: v relevarse con el Guarda de Seguridad del turno
anterior, verificando el estado de los equi ns, materiales y enseres utilizados en el servicio.
Informarse de las ocurrencias del servicio saliente, la situacion del sistema de alarmas, la
conformidad de la existencia de los pases de viilantes, bienes y enscres en custodia.

Permanecer en el puesto, durante su jornada !2boral, pudiendo s!ir inicamente para hacer uso de
los servicios higiénicos y para tomar su refriger 0. Previamenle deleré ser relevado por otro Guarda
de Seguridad, o persona que designe el respor ble de la Sede.

Tener a la mano la relacion de teléfonos de « nergencia (Policia Bomberos, ambulancias, teléfonos
celulares de los jefes de area.

Saludar amablemente a los visitantes que a den a la empress v solicitarles su documento de
identificacion consultandoles sobre el motivo dr su visita, para derivarlos a la recepcionista.

Entregar al visitante el Pase de Visita, correspo - liente al drea aun isita
Verificar que los trabajadores de la empresa i -juen su asic! »ncia a través del biométrico.
Verificar la autorizacion de salida de los colab:  idores, en horos de trabojo.

Controlar y registrar el ingreso de Bienes, ens.res y mercedarias on general, debiendo solicitar la
respectiva Guia de Remision, Facturas que sustonten dichos ingre o, para verificar los si conicide lo
que dice con lo que se recibe.

Controlar y registrar la salida de bienes, en<r es, piezas v porto. de maquinas tragamonedas, de
propiedad de la empresa, de acuerdo a la G/ e Pemision, (nrimentos que deberan ser sellados y
firmados, en sefial de conformidad.

Registrar las ocurrencias producidas durant- ¢l servicio ¢ informar por escrito a la Jefatura de
Recursos Humanos y Supervisor de Seguridad. L1 casos de emore via o0 la sede o en los locales de

la empresa, deberd comunicar de inmediato por teléfono a la Jo 1lura de Recursos Humanos y/o
supervisor de seguridad.

Realizar rondas nocturnas en toda la instal <idn, en forma o riddica, tomando las medidas de
seguridad en la puerta principal.







o

— N

Péagina 3 de 10
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13. Verificar que al término de labores, las ofic' »s queden ¢
excepcion de las alarmas y cdmaras de CCTV y con las pi
encontrar alguna novedad, debera comunicar de inmediato al jefe

14. Controlar y registrar el ingreso de los trabajadores a la instalacion, los dias feriados, debidamente
autorizados por sus respectivas jefaturas, vy ' roooinencio o
de su horario normal de trabajo.

15. Controlar, revisar y registrar, el ingreso de abajadores
instalacién, debiendo hacer un inventario d¢ s herramic
consigo.

16. Controlar que ningun trabajador de la empresa, retire
electronicos, sin la autorizacion del jefe de Jrea.

17. Controlar que el ingreso de computadoras (o 'ilosalai
del encargado de informética y con conocim tlel Super
en el cuaderno de ocurrencias, detallando |- acteristic
confrontarlos al momento de la salida.

18. Revisar los paquetes del personal que ingresa y sale el local.

19. Controlar que ninguna persona sea trabaindor o vicita, inore
fuego.

20. Custodiar las llaves de contacto y documen! chicul

21. Recibir las boletas de salida de vehiculos, le rute
correspondientes, con las llaves de contacto | ‘ncume
de control vehicular.

Marcar el reloj de control, de acuerdo al horaric ast i hlecidn
servicio nocturno.
Verificar la operatividad de los equipos de « fextint
seguridad etc.).
(7| 24. Responder a las emergencias (En casos iclios;
%3 contingencias.
1 ,L', 25. Controlar, verificar y registrar el ingreso y salidda o/~ roorcaderiac
Ingresos.
a. Solicitar Guia de Remision, copiade la or ' mpra
b. Verificar que la cantidad y las caracterist , prod
orden de compra.
c. Comunicar al almacén general, sobre la rec lelan
solicitante, verifique en presencia del provec 1, (as carac
d. Registrar en el cuaderno de Ingreso de Merco /e’ consin
vehiculo, luego sellar y firmar la guia de ‘actu
e. Verificar el sello de salida y firma del g/ ricl
un establecimiento de la misma empre:
Salidas
a. Solicitar la guia de remision y verificar a de

competente.

b. Verificar fisicamente la cantidad, cara
demads bienes que salen, segun la Guia

wime

e salida, del funcionario

' las maquinas y equipos y
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C. Registrar en el cuaderno de Salida de Mer ria, la salida 5 hienes y enseres, maquinarias y
piezas y partes, consignando fechay hora, 1 crode la gu ‘erision, nombre de la persona o
personas que realizan el traslado, Placa ! iculo y firm c1imento de salida.

d. Verificar y registrar la salida de las enco de acun: ' e consignado en la Guia de
Remision, nombre de la persona que re. lac! rulo.

26. Intervenir la salida de bienes y materiales - ectiva ¢ Remision, redactando en el
lugar, un Acta de Retencién, donde debor rla pe: - onida, el interviniente y un
testigo y poner a disposicion del Sup: de Segu o+ lienes retenidos, para el
esclarecimiento.

27. Aacudir a los entrenamientos y capacitacio: amar! ¢ ‘vrade Recursos Humanos.

EN EL CASO DE SER DESTACADO COMO G!'\RD URIDA AN~ ORTE DE VALORES.

1. Proporcionar seguridad al traslado de val .ero, ICi de la empresa a la Sede
Central, los dias feriados, debiendo ack medir! ' para garantizar el normal
desarrollo de dicha actividad.

2. Presentarse al servicio en el horario et or ¢l Srouridad, debidamente
uniformado y con el carné visible, t 1) nsta )  1os medios y equipos de
seguridad.

3. Cerciorarse a traves del chofer, el buen es! perativid! ve! “ulo y la documentacion del
conductor que realizara el traslado.

4. Registrar en su cuaderno de ocurrencias ¢! salida los del traslado de valores,
a las salas, anotando lo siguiente: nombr los, ! , nombre de sala, hora de
salida.

a.  Cumplir y hacer cumplir las medias fad v d irza de valores en la sede
central.

b. Mantenerse en estado de alerta, n vehi i ca ando y descargado fichas,
monedas y dinero en efectivo.

c. Coordinar con el Guarda de Seguric! ! Cont t' s de seguridad, al ingreso y
salida del vehiculo de transporte

d. Verificar la cantidad de bolsas co hat g "vehiculo.

5. Mantenerse en actitud vigilante, durinte za veh o con valores, durante la
carga y descarga de bolsas con mone« = v ! a5 ¢

6. Cerciorarse que el monto del dinero y aslad 'wh’ o, no superen la cantidad

autorizada por la compaiiia de seguros.

7. Custodiar al encargado de traslado d- la sala al vehiculo.

(g7}
w

8. No dejar abandonado por ningun mo’ de e ‘5, mientras esta cargado
con dinero.

9. Comunicar al Supervisor de Seguri! ! )€ lient” sospechoso, solicitando el
apoyo necesario.

10. Acudir a los entrenamientos y capacit 1o aufils ' 'o Recursos Humanos.

11. Tener a su alcance el directorio t ( utilizarlos en caso de
necesario.

12. Brindar apoyo en todo procedimient st d gua nue le sea asignada por la
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empresa.

E R DESTACADO COMO

1. Las Salas de Juegos categorias Ay B !

horas del dia. Las Salas de Juegos ¢
horario de funcionamiento.

2. Todo el personal de seguridad, ¢
respectivo carnet visible.

3. Proporcionar seguridad a la instal
tragamonedas, asi como proporcion
actividades de los locales.

4. Presentarse al local asignado en el ho
5. Durante el relevo debera recibir, la d
a. Manual de funciones y procedimi~
b. Album fotografico de las persona:
c. Cuaderno de ocurrencias, donde !
d. Sellos de uso de seguridad.

e. Directorio telefdnico de emergenc
f. Disposiciones administrativas y co
g. Detector de metales.

h. Vara de goma (amansa loca)

i. Medio de comunicacién (Teléfono, -

Verificar la operatividad de los equip
obstaculos.

7. Controlar y registrar el ingreso y sali
a la sala por comision de servicio, de!

8. Revisar con el detector de metales
especial cuidado a los clientes NO
objetos metalicos, monedas y fichas |

9. Revisar los paquetes, bolsos, mochila
local, sin excepcion. En el caso de |
designados para dicho proposito.

10. Recibir los objetos de los clientes
numerada, como contrasefia, que p-

11. No permitir el ingreso de personas pi
a. Personas menores de 18 afios de ¢

b. Personas en evidente estado de a!
alcohol o drogas.

c. Quienes por su actitud evidencie
los demas usuarios o el normal dr

ATT

(814

HIRIT
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sd

plin

[ar

7 de Ias personas,

=
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d. Quienes porten armas u objetos g

e. Los miembros de la Policia Nacio
Se exceptua a los miembros de |2
de las tareas de control y auxilio,

12. Controlar fisicamente el ingreso y

muebles y enseres, mediante las guia

13. Registrar en el cuaderno de ocurrenc
forma:

B

Fecha y hora de ingreso o salid~
b. Numero del documento (guias, !
c. Razon social del comprobante d
d. Descripcion de la mercaderia.

e. Monto del comprobante de pag
f. Nombre de la persona que tras!
g. Destinatario.

h. Verificar el sello de salida er
establecimiento de la misma ¢

i.  Nombre del chofery N2 de plar

j. Sellar firmar y colocar post fi
conformidad.

14. Solicitar cadigo de salida a los admil
trabajo y registrarlo en el cuader

15. No permitir la salida del personal ¢
16. Evitar realizar enmendadurasen el r

17. No permitir el ingreso de trabajador
del administrador del local.

18. Informar al administrador del Inca!
deshonestidad o inconducta que ¢

EN CASO DE SER DESTACADO COMO G!/
TIPOAYB

El Guarda de Seguridad que presta <
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funciones:

1.

13.

14.

15.

Informar al administrador del loc
deshonestidad o inconducta que ¢

Vigilar las méquinas tragamon
manipulacion, por parte de pe:

deshonesto.

Verificar constantemente la con!
manipulacion, de las mdquinas 11

Vigilar los premios y promocian -

Mantenerse alerta a fin de cvi
otros bienes de la sala.

Orientar el esfuerzo de busan
manipular maquinas tragamaon

Presenciar las aperturas de 1
con la finalidad de evitar la i/

Vigilar el retiro de monedas y fi

Verificar en las maquinas, e! p
en actividad.

Presenciar los sorteos de pre
efectien en forma correcta v |

Reforzar la seguridad de la sala,
Relevar al Guarda de Seguricl- te
Estar atento a las personas con

Realizar inspecciones de los «
operativos y funcionen correc!

Verificar que los administro!
seguridad. emitidos por la nf
situacion irregular, para que '

EN CASO DE SER DESTACADO O

:
2.

Proporcionar seguridad fisica ic
Controlar y registrar el ingresn

Revisar con el detector de te
tragamonedas, asi como su:
partes.

—
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4. |Intervenir al personal que ¢

6. Registrar en el cuaderno -

sin la documentacion corres;

Seguridad, remitiendo los o!

bienes del almacén.

siguiente forma:
a. Fechay hora de ingreso «
b. Numero del documento

c. Razon Social del docume

d. Descripcion de la mercar

e. Verificar el sello de
establecimiento de una

f. Nombre del chofer y niin

g. Sellar firmar y colocar p

7. Verificar que el local cu

implementos de seguridad.

8. Informar al Supervisor de S

9. Comunicar al Jefe de Segu:

taller.

0. Controlar que el material o
peligrosos.

Ejecutar actos que pongan e
personas, asi como la de los ¢

Faltar al trabajo sin causa jus!

Tomar de los talleres, [4!
informatica, utiles de trab.
empleador, sin la autorizaci:

Presentarse al trabajo en est:

Presentarse al lugar de traba
por un facultativo, con la a
motora.

Emplear los equipos que se
empresa u objeto distinto

Aceptar la permanencia de p
Aceptar la permanencia de pc

Recibir cualquier tipo de me:

Solicitar la respectiva guia dr

na

co’

e

ate

fo

lu
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va dirigido. Tener en cuent»
mercaderia al momento del i

10. Abandonar el vehiculo en e
trabajo.

11. Realizar traslados de dinero «

compafiia de seguros..

su puesto, siempre que tal =

13. Alterar, trastocar o dafiar e

archivos de soporte, los orde

14
15
16

Acudir al centro de trabajo ve

Instalar software, programas
interés personal, y chate
inmediata.

17

-

Retirar fuera de la Empre.
estrictamente confidencial as
que puedan servir para atent.

18. Utilizar los medios de com

actividades qus no sean par

19. Relacionarse o tener un v
afecten las relaciones labor:

20. Crear conflictos con el person

Dormir en las horas de trabaj

Retirarse de si' puesto de
inmediata.

24. Manejar, operar, conducir, y
que no les hayan sido asigna
previa de la jefatura correspo

EC‘ \ﬁ_}

25
26

Recibir, pedir dlinero a los clie

.

Hacer declaracinnes o puhli
medios de comunicacion,
empresa.

27. Las demas contenidas en el |/

e

Grado de Educ -ion:
Formacion / [ ~cialidad:
Conocimientc - dicion -
Experiencia minima:

Areas de experiencia:

Edad minima:

Sexo:

Habilidades P- ~laborales:

12. Suspender sus labores sin ca

Realizar actos de acoso sexua'

Realizar cambios de turnos y

Y CLat

acion

riza

co

e |

2 0:C

10

jue se reviso la
7 su puesto de

ntorizado por la

‘0 permanezca en

informética, los

et nue sea de

de la jefatura

;a informacion
nes, las mismas

hal para otras

ns clientes, que

n e la jefatura
inas, vehiculos,
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