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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Códieo: FOR-SED-OYM -001 na1de10

D. LE IiEPORTAN:

* No ejerce supervis¡ón directa
E. SUPERVISA A
n No eierce

Brindar seguridad al personal, instalaciones, informaciones, máquinas, 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 áreas de la Sede Central, salas tragamonedas y demás unidades de

cias de resultados de eestión
* Jefe y Gerentes de áreas

MOTIVO DEL CONTACTO

n No ejerce interacciones externas * No ejerce interacciones externas

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

2. Cumplir con los reglamentos internos y todo tipo de dis¡rosiciones, 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 control dispuestos por la empresa.

4. lnformar 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 evaluación y
toma de medidas correctivas y/o preventivas, sean efectivas.

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

6. Asistir de manera obligatoria a los cursos de capacitación prograntados por el Departamento de
Capacitación y Desarrollo cuando le sea indicado.

7. Participar activamente en la página de Personas Network y Salones ltetwork.

8. Mantener en absoluta reserva y confidencialidarl el código de, r"rsuario asignado para el uso de salones
Network, haciéndose responsable de toda inforrración que s{-' envíe por medio de esta cuenta.

Supervisor de

r-
,),

l¡.. . 
"

1.- CARGO

A. TITULO DEt CARGO GUARDA DE SEGURIDAD

B. UBICACION DEL CARGO SEGURIDAD

2.. RELACIONE§ J ERAROUTCA§

C. REPORTAA
* Supervisor de Seguridad

3.- INFORMACIÓN D§t PUESTO (OBTETIYO D§[ PUESTOI

4,- INTERACCIÓN DEL PUESTO

F. INTERACCIONESINTERNAS: MOTIVO DEL CONTACTO

* Coordinación
G. INTERACCIONESEXTERNAS:

5.. ORGANI§RAMA DEL PROCESO

JEFE DE RECURSOS

HUMANOS

SUPERVISOR DE

SEGURIDAD

. . FUNCIONES GENERALE§
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EN EL CASO DE SER DESTACADO COMO AGENTE DE SEGURIDAD DE LA SEDE CENTRAL,

1. Proporcionar seguridad a la instalación mediante la adopción de rnedidas destinadas a eliminar los

riesgos que la amenazan, entiéndase por in,;talación la estructr¡ra física del inmueble y de los

materiales que contienen en forma permaner)'a.

2. Asistir puntualmente a su centro de labore: y relevarse con el Guarda de Seguridad del turno
anterior, verificando el estado de los equl rs, materiales y e'rseres utilizados en el servicio.
lnformarse de las ocurrencias del servicio saliente, la situaci,'rn del sistema de alarmas, la
conformidad de la existencia de los pases de vi:;itantes, bienes y en:eres en custodia.

Permanecer en el puesto, durante su jornada l¡boral, pudiendo s.lir únicamente para hacer uso de

los servicios higiénicos y para tomar su refrige,'r¡. Previamente dei;erá ser relevado por otro Guarda
de Seguridad, o persona que des¡gne el respo:' ,ble de la Serle.

Tener a la mano la relación de teléfonos de i, :rergencia (Policía Rornberos, ambulancias, teléfonos
celulares de los jefes de área.

Saludar amablemente a los visitantes que a,.'rden a la empres. r¡ solicitarles su documento de
identificación consultándoles sobre el motivo d. su visita, para deri'.,¿¡los a la recepcionista.

6. Entregar alvisitante el Pase de Visita, corresr){ ',cntc alár,'¡ "', :ita

7. Verificarque los trabajadores de la empresa r L¡en sLr as, ' ,:rci¡ a través del biométrico.

8. Verificar la autorización de salida de los colal: ,jores, en i ,r r1. tr,il ';o.

9. Controlar y registrar el ingreso de Bienes, ens. i'Lrs y nrercedari.r'. í',1 lrneral, debiendo solicitar la

respectiva Guía de Remisión, Facturas que sust:rr¡[en diclrc,, ingr.. ,, [],r¡d verificar los si conicide lo
que dice con lo que se recibe.

10. Controlar y registrar la salida de bienes, er,' s, ¡-,iczas cle rrráquinas tragamonedas, de
propiedad de la empresa, de acuerdo a la C," '., P;'¡11iqii',, i' .','¡lentos que deberán ser sellados y

firmados, en señalde conformidad.

11. Reg¡Strar las ocurrencias producidas durant .l servicio c i,rí::t .;.¡ :,rr escrito a la Jefatura de
Recursos Humanos y Supervisor de Seguridad. L ] casos cle r,r" r" :.'r ', la sede o en los locales de
la empresa, deberá comunicar de inmediato p,;r telétono i¡ ia..i riirr..r de Recursos Humanos y/o
supervisor de segurldad.

12.RealizarrondasnoCturnaSentodalait]ct.t':iill,etiftll.'
seguridad en la puerta principal.

3.

4.

9. Custodiaryvelar por los activos asignados al área, haciéndose responsable por la pérdida, hurto, robo
y/o deterioro de los mismos.

10. lngresar diariamente a la página web salones Net Work de la empresa para mantenerse informado
sobre el acontecer operacional de los procesos de la empresa concernientes a su área de trabajo y

atender los requerimientos que se realicen a srrs procesos.

11. Proporcionar a la jefatura inmediata los requerirrrientos de información, informes, estadísticas y otros
inherente a sus actividades que le sea solicitada en forma eficiente y oportuna.

12. Realizar otras actividades que le sean asignadas por el Jefe del Área y que le permitan cumplir con el

objetivo del puesto.

13. Ante cualquier actividad que implique gastos, los colaboradores están obligados de buscar el

beneficio y ahorro para la empresa.

14. Las demás funciones que sin estar expresadas sl desprendan como inherentes al cargo.

r{fffi¡nrf.rl
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V",:'.' ,l ll-

13.

L4.

Verlf¡.* q* .l té@ " .lrud.n ,

excepción de las alarmas y cámaras de CCTV y con las ¡r"
encontrar alguna novedad, deberá comunicar de innrediato al jefc

Controlar y registrar el ingreso de los trabajad^res a la inst.l¡,i"
autorizados por sus respectivas jefaturas, y l. r'. "r' :'1s¡¡lr '' ' '

de su horario normal de trabajo.

15. Controlar, revisar y registrar, el ingreso de ' ahajadores
instalación, debiendo hacer un inventario rl¡,: ,s lrerraml,'
consigo.

16. Controlar que ningún trabajador de la empresa, retire
electrónicos, sin la autorización del jefe de ,ir.ea.

u. Controlar que el ingreso de computadoras r'.¡"' il's a la i','
del encargado de informática y con conocim,i" , r',-.1 Super

en el cuaderno de ocurrenc¡as, detallando 1,.' '"¡,!erístic,
confrontarlos al momento de la salida.

18. Revisar los paquetes del personalque ingresa y sale rlel local.

19. Controlar que ninguna persona sea trabai¡d6¡ 11 1,iii!¿, irlo¡n.
fuego.

: !r,1 .5 y equipOs apagados con
' rr, :1¡l¿5 con llave. En caso de
rcr¡ronsable del área.

r, los clías feriados, debidamente
:tala, ión de colaboradores, fuera

r\c/ .fa
, ..Y

realizar trabajos en la

materiales que llevan

USB y otros archivosrJo

20.

2L,

Custodiar las llaves de contacto y documeni'-,

Recibir las boletas de salida de vehícLrlos,

correspondientes, con las llaves de contacto
de control vehicular.

22. Marcar el reloj de control, de acuerdo al h,:rr:rri..

servicio nocturno.

23. Verificar la operatividad de los equipos de

seguridad etc.).

24. Responder a las emergencias (En casos

contingencias.

25. Controlar, verificar y registrar el ingreso ! srli,ll

lngresos.

a. Solicitar Guía de Remisión, copia de la o.
b. Verificar que la cantidad y las característ

orden de compra.
Comunicar al almacén general, sobre l¡r rci.
solicitante, verifique en presencia del prover:
Registrar en el cuaderno de lngreso de IVI¡'-
vehículo, luego sellar y firmar la guía de '

Verificar el sello de salida y firma del gr

un establecimiento de la misma etnpre'

Salidas
a. Solicitar la guía de remisión y verificar

competente.

b. Verificar físicamente la cantidad, carar'
demás bienes que salen, según la Guía ,

ll, sl rfg6¡úe previa autOrizaCión
,Se, ";dad, debiendo registrarlo
'i " , ,le tal rnanera que pueda

portando arma de

tna

entregar a los choferes
r) registrar en el cuaderno

"'.¡ de Seguridad, durante el

.re emergencia, señales de

rerdo a los planes de

'r'rr con los detallados en la

,¡ que un personal del área
, nicas de los productos.
,tos del proveedor, placa del

la mercadería procede de

salida, del funcionario

: ,,.:hícul.

,i 'e rut.-

; s'ocume,

([-t

2
l-
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,:r' r.lecidr) 
'1¡

, lextinl

.,lioS,

'- ' -rcadn'í,

c.

d.

e.

,f , I

'll'r r¡ ,'

, ¡rrcrl

'ic la rr

¡s cara('
.', conci
'rctu
lrtritl

i 'ra de

'rlfn{' las máquinas y equipos y



26.

27.

c. Reg¡strar en el cuaderno de Salida de Mer
piezas y partes, consignando fecha y hora, r

personas que realizan el traslado, Placa rl,'r

d. Verificar y registrar la salida de las errcr¡,',

Remisión, nombre de la persona que re()

lntervenir la salida de bienes y materiales :.'
lugar, un Acta de Retención, donde debr,'1
testigo y poner a disposición del Su1.n,

esclarecimiento.

Aacudir a los entrenamientos y capacitacior,,

EN EL CASO DE SER DESTACADO COMO Gt t 4g.r

1. Proporcionar seguridad al traslado de v¿ii

Central, los días feriados, debiendo ail,
desarrollo de dicha actividad.

2, Presentarse al servicio en el horario
uniformado y con el carné visible, t

seguridad.

3. Cerciorarse a través del chofer, el buen es,

conductor que realizará el traslado.

4. Registrar en su cuaderno de ocurrencias r:!

a las salas, anotando lo siguiente: nontl¡r,
salida.

a. Cumplir y hacer cumplir las medirlas
central.

b. Mantenerse en estado de alert¡, n

monedas y dinero en efectivo.

c. Coordinar con el Guarda d€ Seguri.r-,t
salida del vehículo de transportt: ' '

d. Verificar la cantidad de bolsas co,. ' ,

Mantenerse en actitud vigilante, drrnntc
carga y descarga de bolsas aon ,9¡s.r 'r ' r'

Cerciorarse que el monto del dinero y ,.,',

autorizada por la compañía de seguros.

Custodiar al encargado de traslado d, '

No dejar abandonado por ningún rno'
con dinero.

Comunicar al Supervisor de
apoyo necesario.

Acudir a los entrenamientos y capacit r,

Tener a su alcance el directorio t;'
necesa rio.

de ¡.,,, ' : "e consignado en la Guía de

: i,i.:nes y enseres, maquinarias y

' 
o.'.isión, nombre de la persona o
..,''nento de salida.

llemisión, redactando en el
i ,-nida, el interviniente y un
r. i ienes retenidos, para el

':ra de Recursos Humanos.

' ORTE DEVALORES.

', cle la empresa a la Sede

¡rara garantizar el normal

- 5.quridad, debidamente
,, l,rs fiEdios y equipos de

vei y la documentación del

ros del traslado de valores,
., nombre de sala, hora de

:rr;a de valores en la sede

i ca rrrrlo y descargado fichas,

J

veh

'1rr l,:

s r!r, 5sgr¡r¡6ad, al ingreso y

,,r,rehículo.

'lo con valores, durante la

no superen la cantidad

.'" la sala al vehículo.

', s, rnientras está cargado

,ient ..ospechoso, solicitando el

Recursos Humanos.

utilizarlos en caso de

rrrz, la salid;r ,

cro de la grrí

íc,rlo y firrl.r

!.¡,'

''.;tiv¡,'
rlap,'

de Se.

arnr '
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5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

L2, Brindar a en todo procedimient. le sea

,I

o

gua
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empresa.

EN ELCASO DE SER DESTACADO COMO 4. '-\'|r i

1. Las Salas de Juegos categorías A y g ', '

horas del día. Las Salas de Juegos c

horario de funciona miento.

2. Todo el personal de seguridad, cl

respectivo carnet visible.

3. Proporcionar seguridad a la instal.''' ''

tragamonedas, así como proporcion
actividades de los locales.

4. Presentarse al localasignado en el hor

5. Durante el relevo deberá recibir, la d..

a. Manual de funciones y procedimin

U. Álbum fotográfico de las persona,,

c. Cuaderno de ocurrencias, donde l:

d. Sellos de uso de seguridad.

Directorio telefónico de emergenr'

Disposiciones administrativas y co'

g. Detector de metales.

h. Vara de goma (amansa loca)

i. Medio de comunicación (Teléfono, '

Verificar la operatividad de los equip
obstáculos.

Controlar y registrar el ingreso y salir'
a la sala por comisión de servicio, de'

Revisar con el detector de metales
especial cuidado a los clientes NO

objetos metálicos, monedas y fichas r

Revisar los paquetes, bolsos, mochil¡
local, sin excepción. En el caso de l,

designados para dicho propósito.

Recibir los objetos de los clientes v
numerada, como contraseña, que p,'

No permitir el ingreso de personas pr

a. Personas menores de 18 años dc

Personas en evidente estado de a'

alcoholo drogas.

Quienes por su actitud evidencier
los demás usuarios o el normal de

p(
I

t,r . 1,,\ |

, ,lo

.l

sd

, , nli,

lt

I

1t45

:bi

TqAGAMONEDAS,

'r'l interna y externa las 24
, ', ,'das de seguridad en el

nente identificado con su

,r d. l.s personas, a las salas
, , i,ormal desarrollo de las

¡ ¡l ''rlturno saliente

rnen.lpuesto.

'1.

. le rirculación estén libres de

ll local y de aquellos que ingresan
rlrrta, la hora de ingreso y salida.

. " ;.rqresan al local, poniendo
' itar el ingreso de armas,

,i¡"1ores al ingreso y salida del
olsos y/o bultos en los casilleros

rad y entregar una ficha
iias en custodia.

. '":uentren bajo el efecto de

:uridad o tranquilidad de
s.

5.

8.

9.

10.

;lr

b.

c.

11.





d. Quienes porten armas u objetos q'

e. Los miembros de la Policía Nacio

Se exceptúa a los miembros de l,
de las tareas de control y auxiiio,

Controlar físicamente el ingreso y
muebles y enseres, mediante las guí:r

Registrar en el cuaderno de ocurren.
forma:

.o

t,c
l;'

'-t niercicio de sus funciones.
'' .,bedezca al cumplimiento
'':glamento.

, r¡iezas y partes de bienes

' .:-s en general, de la siguiente

'^rcadería procede de un

',la en vehículo.

"-ión o factura, en señal de

' rn del local, en horas de
-).

dor.

"'.ear registros.

, r,rcales, sin la autorización

c¡so de detectar actos de

, 
SALAS TRAGAMONEDAS

--
9 )ltr

'./,

i l(

L2,

13. !

a.

b.

c.

d.

e,

f.

Fecha y hora de ingreso o saliLl '

Número del documento (guías, I

Razón social del comprobante rr

Descripción de la mercadería.

Monto del comprobante de pa;'

Nombre de la persona que tra.,

Destinata rio.

Verificar el sello de salicla er-

establecimiento de la mis,r'.

Nombre del chofer y Ne de pla,-

Sellar firmar y colocar post fl
conformidad.

!,,1

am

ri
, rt¡

{+J

L4.

15.

15.

t7.

18.

Solicitar código de salida a los a,1,":

trabajo y registrarlo en el cua(lir: '

No permitir la salida del persorral rr,,

Evitar realizar enmendaduras en cl ¡'

No permitir el ingreso de traba jadr..
del administrador del local.

lnformar al administrador del l.cr'
deshonestidad o inconducta qur: ,..

sal

:or I

I

l(

EN CASO DE SER DESTACADO COMO_G|I
TIPOAYB

El Guarda de

ina 6 de 10

idad que presta s. ientes

i.

j.



2.

fu ncio nes:

11.

L2.

13.

L4,

15.

lnformar al administrador del lor

deshonestidad o inconducta que ('

Vigilar las máquinas traganr,."
manipulación, por parte de ¡rr"
deshonesto.

Verificar constantemente la co,r'
manipulación, de las máquinas tr,

Vigilar los premios y promoci,''

Mantenerse alerta a fin de e vr

otros bienes de la sala.

Orientar el esfuerzo de b1i.,,,,,

manipular máquinas traga nror r

Presenciar las aperturas de I

con la finalidad de evitar la s,'

Vigilar el retiro de monedas y f r

Verificar en las máquinas, el '

en actividad.

Presenciar los sorteos de pl
efectúen en forma correct¿ ,

Reforzar la seguridad de la sala,

Relevar al Guarda de Segurirr .

Estar atento a las personas cr,,-

Realizar inspecciones de lo,, ,

operativos y funcionen corr{. '

Verificar que los administr,.,
seguridad. emitidos por la

situación irregular, para que.!.

EN CASO DE SER DESTACADO C'
1. Proporcionar seguridad físic;r

2. Controlar y registrar el ingres. ,

3. Revisar con el detector dc
tragamonedas, así como sLr,

partes.

.aso de detectar actos de

,r de las monedas, o de
,las o por algún trabajador

.t y todos mecanismos anti

're la sala.

'ns higiénicos, ext¡ntores y

"rsonas que se dedican a

r, técrricos y operadores,

,ian los administradores.

"ara evitar irregularidades

s, corr la f inalidad que se

'entos.

' 'ad de verificar que estén

-.-.n los procedimientos de
'r de verificar cualquier

y maquinarias.

in.

'alnr¡rón de máquinas
r sustr¡cción de piezas y

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

rtf

to

t

s'
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na,

co'

4.

5.

6.

lntervenir al personal que r

sin la documentación corresr'
Seguridad, remitiendo los or'

Solicitar la respectiva Buía dl
bienes del almacén.

Registrar en el cuaderno .'

siguiente forma:

Fecha y hora de ingreso .

Número del documento

c. Razón Social del docum.

Descripción de la merca.'

Verificar el sello de:,,,
establecimiento de una '

f. Nombre del chofer y núr'

g. Sellar firmar y colocar p('

Verificar que el local cr-r

implementos de seguridad.

lnformar al Supervisor de Sr,

Comunicar al Jefe de Segur'
taller.

Controlar que el material c
peligrosos,

Ejecutar actos que pongan ei
personas, así como la de los e

Faltar al trabajo s¡n causa jus:

Tomar de los talleres, f¿'¡l

informática, útiles de trabl
empleador, sin la autorizaci,

Presentarse al trabajo en estír

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

motora.

Emplear los equipos que se

empresa u objeto distinto 11,

Aceptar la permanencia de pi

Aceptar la permanencia de pr

"t, )

1,, [r, .

',tros bienes, del almacén ,

e informar al Supervisor de

;'.as trat-¡rronedas y otros

, icrías : n gcrreral, de la

'.rcadería procede de un

'.rda 
e "

: remisión o factura.

,le emergencia y demás

allr¡ rletecte, en el

r consl¡leraclos materiales

ls d,' rr¡ios o terceras
''af'

iculo: rt ¡.' ggtur"a' ' n

r otra! ¡tropiedades del

r,

t_l r

a.

b.

d.

e,

7. lLr

8.

9.

2.

3.

4.

5.

.J

'a t('

rri§l.t

''cl'

o

."r la ley.

,',-.s, recetados
,,r ru condición

s"rvicio de la6.

7.

8.

9.

fer¡
rr. in

Recibir cualquier tipo de rne uren

i-

u
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\,
frf .

"nl"n -

efier,

-,1 a

r at'¡r'

actor'

va dirigido. Tener en cuenl¡
mercadería al momento del i,'

10. Abandonar el vehículo en e

trabajo.

11. Realizar traslados de dinero r

compañía de seguros..

12. Suspender sus labores sin c¡r'
su puesto, siempre que tal s'

13. Alterar, trastocar o dañar e'

archivos de soporte, los ordei

14. Realizar actos de acoso sexual

15. Acudir al centro de trabajo ve

16. lnstalar software, prograrnac

interés personal, I clrale,',

inmediata.

17. Retirar fuera de la Empre;
estrictamente confidencial as

que puedan servir para atent,

18. Utilizar los medios de con,
actividades qLrn no sean par ,

19. Relacionarse o tener un ví

afecten las relaciones labor¡r

20. Crear conflictos con el person

21. Dormir en las troras de trabaj

Realizar cambios de turnos y ,

Retirarse'de slr puesto di t,
inmediata.
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