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MANUAL OE ORGANIZACION Y FUNCIONES

.

TITULO DEL CARGO

UBICACIÓN DEL CARGO

Área

III. RELACIONES JERARQUICAS

a. Repola a :

MONITOREO

AUDITOR . NICARAGUA

tv.

b. Supervisa a

Jefe de Logíst¡ca
Gerente de Supermercado
Aud¡tor General

Seguridad lnterna

OBJETIVO DEL PUESTO

Efectuar el mon¡toreo visual en forma permanente de los negoc¡os que le sean
encomendados utilizando los equipos de cámaras de video y grabación dest¡nados
para dicho fin, contribuyendo a prevenir las pérdidas, detección de clientes falsos y
otros que impidan el normal funcionamienlo del establecim¡ento.

FUNCIONES GENERALES

1. Cumplir las normas y dispositivos generales establecidos por la Empresa en forma
d¡ar¡a, con eficiencia y efectividad necesarias.

Cumplir con los reglamentos ¡nternos y todo tipo de dispos¡ciones de trabajo o
comunicados y normas de seguridad emitidos por la empresa para su ejecución.

Cumpl¡r con los horarios establecidos, registrando su ingreso y salida del centro de
traba.io de acuerdo con los sistemas de control d¡spuestos por la Empresa.

lnformar de manera inmediata al Jefe inmediato las ocurrencias o incidentes que se
hayan susc¡tado sobre asuntos ¡nherentes a su cargo, con oportunidad y eficiencia
para su evaluación y toma de medidas.

Mantener limpio, ordenado y en buen estado de conservación su lugar de trabajo.

Partic¡par obligatoriamente a los Cursos de Capac¡tación programados por el
Departamento de Capacitación y Desarrollo cuando le sea indicado.

Participar activamente en la pág¡na de Personas Network y Salones Network.

Mantener en absoluta reserva v confidencialidad el códioo de usuario asionado para
el uso de salones Network, haciéndose resoonsable de toda información que se
envíe por medio de esta cuenta.

9. Realizar otras act¡vidades que le sean as¡gnadas por el jefe inmediato y que
permitan cumplir con el objetivo del puesto.
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MANUAL DE ORGANIZACIóN Y FUNCIONES

VI. FUNCIONESESPECIFICAS

1 . Mon¡torear pennanentemente ros negoc¡os por med¡o der sistema de ccrV. en
coord¡nac¡ón con er personal de segur¡dad interna y externa, informando al área de
control de cualquier anomalía o eventualidad que pudiera cons¡derarse incorrecta.

2. coordinar con er encargado de segur¡dad, ros horarios der personar de seguridad
interna.

3. Mantener operativos ros equipos utir¡zados para er monitoreo tares como: cpu,
mon¡tor, teclado, mouse, transformador y reglelas.

4. Efectuar la limpieza, revisión y pruebas correspondientes a los equ¡pos.

5. Garantizar la operalividad de los equipos a través del manten¡m¡ento preventivo y
rul¡nario correspondiente, ro que perm¡ta obtener ra nitidez necesaria para rá
correcta visualización de los hechos.

6. Revisar diariamente todas ras cámaras de video, verificando que todas tengan ra
fecha y hora en tiempo real; asimismo, que enfoquen correctamente y como lo
establece la ley.

7. En caso de observar alguna situación que impida la normal operativ¡dad con las
cámaras comunicarse inmediatamente con la jefatura inmediata.

8. Acceder a las grabaciones de ras cámaras guardadas en er sistema y detectar
presunlas manipuraciones y fafias en ros procesos que ocas¡onan pérd¡das,
detección de clientes falsos.

9. Emitir reportes de incidencias por incumplimiento de proced¡mientos por parte del
personal, sobre perd¡das de arlícuros de cr¡entes o de personar y piesentar a ra
Jefatura inmediata para la toma de medidas correctivas.

10. lnformar de forma ¡nmediata a la jefatura inmed¡ata y los entes de control cuando se
produzca algún hecho que se considere indebido dentro de las instalaciones
ocasionado por personal de la misma o cl¡entes.

l/ r 11. Regislrar e informar a su Jefe rnmed¡ato de cuarquier hecho o comportam¡ento der
6.V personal contrario a Ias disposiciones y normas establecidas por la Empresa.

12. lnformarse sobre nuevas dispos¡ciones. ut¡rización de tecnorogía y mecanismos de
seguridad establecidos por la Empresa.

13. Todas aquellas funciones que sin estar expresadas se desprendan como ¡nherentes
al cargo.

VII. PROHIBICIONES

1. lnstalar software, programas de cómputo, bajar música o cualquier información de
lnternet, de interés personal, chatear; en las computadoras de la empresa, sin
aulorización del jefe del área.

Retirar cd's, diskeües, usb, mater¡ares u otros medios de armacenam¡ento que
contenga información estrictamente conf¡dencial así como las actividades
relacionadas al ámbito de sus funciones, sin autorización del Jefe del Area.
Usar los medios de comunicac¡ón telefónicos, lnternel, Correo electrónico, Chalpara benef¡cio propio y no para la ejecución de sus funciones.
Crear conflictos con el personal.

Retirarse de su puesto de lrabajo s¡n autor¡zac¡ón de la jefatura ¡nmediata.
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6.

7.
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Dormirse durante su horario de trabajo reglamentar¡o.

Relacionarse o lener un vínculo senl¡menlal con sus compañeros de trabajo o con
los clientes, que afecten las relaciones laborales o comerc¡ales en su céntro de
trabajo.

Presentarse al centro de trabajo en estado de ebriedad o con signos ev¡dentes de
haber consumido l¡cor u olras sustancias aluc¡nógenas.
Las demás contenidas en el Reglamento lnterno de Trabajo.

§

O@utuñ¡o sr¿b@do pq ra Utofrád de Or$n@qó. y
Merodo3 d. ra G@ñcr. de cepaoE rór' y o.6arctb

VER§ION
10

ÉECHAOEVIGENCIA
Página 3 de 3

s
.§'
I


