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i GUARDA DE SEGLIRIDAD

A, TITULO DEL CARGO

B. UBICACION DEL CARGO SEGURIDAD
. 2.- RELACIONES JERARQUICAS: . = TR -
€. REPORTAA | D. LE REPORTAM: .

ahe Sy visor de Seguridad ) e Mo ejeice superasiin directa
E. SUPERVISA A

& Mo EJEF-EE supen.'isi-:':n directa

Erln-dar ﬁgurldad al perslmal II'I'5t3|EIl3DHE'.-_. |=|Furrr|t-u{1nE.-.. m.#qumas equipos y ’I:-lenes muebles e
inmuehlez de la emipresa, a e proporcosar las enndicicnes requaridas para el normal desarroll; de
lzs ac wvidades de las diferenies dreas dela Sede Central, salas tragamonedas v dernds unidades de

negu:in.

F. INTERACCIONES INTERNAS: MOTIVO DEL CONTACTO
& Supsrvsorde Eegurldad % Lxigencias de resultados da gestion
| Jetey Gerenles de drees % Loordinacién
. INTERACCIONES EXTERMAS: MOTIVO DEL CONTACTO
e Mo sjerce interacciones extornas T Moogjerce inleraccionss exiernas
5.- ORGANIGRAMA DEL PROCESD. S 2
JEFE DE RECURS0OS
HUMANDS
I r SUPERVISOR DE
I l_ SEGURIDAD

[ AGEMTE DE SEGURIDAD ]

- 6.- FUNCIONES GENERALES i
1. Cumplir las narmas v disposi vos generales establecidos por fa Empresa en forma diaria, con
e cienci, efec widad ¢ profesionalisme.

3 2HPAaveay RLER”

o

Cumplir con los reglamentos internos y bodo  poode disposiciones, comunicados ¥ normas G
spgundad emi dos por la Empresa

Cumplic con los horarios establecidos, registranda su ingresa v sadide deosucenteo de irabam de
acuerdo can los sistemas de control dispueslos por ke empsrssa,

4. Informar de manera inmedista ol jefatues die Sepuridad s acorrencias o modentas que s2 hayan
siscitala sohre asustas inherentes 2 sU cargo. con oportunidad y rapidez, para gue su evaluacion y
Lomma de medidas correc was @/o préven vas, ssan efec vas.

5. Neri car que su puesto de trabajo cuente con el ambienle yoequisemientd cecssarios para el
desarrcllo de sus funciones.

B. Asizbir de maners abbaaloria a lod cursos de capacitacien programados por ef Departamanto de
Capacilaian ¢ Desarrolla cuande e sea indicada,

7. Participar activamente en [a pagina de Perzonas Network y Safones Network

8. Mantener en absoluta reserva v confidenciahdod 2 cadigo de vsuanig asignado para el uso de salones
Metwerk, raciendose responsable de teda informacidn gue se envie por medio de esta cuenta.
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9, Cusiodiary velar por los activos asignados al area, haciéndose responsable por la perdida, horto, robo
wiondeteniorn de los mismaos.

10. Ingresar diariamente o la paging web salones Met Work de Ta empresa para mantenerse infarmada

sobre el aconteser operacional de los procesos de la empresa concermientas a su drea de trabajo v |

atenders Ins requerimientos que s2 realicen & sl prodesas

11. Proportionar a la jefatura inmediata los requerimientos de informacion, informes, estadisticas y otros

inherente o sus ac vidades que le sea solicitada en forma e ceente y oportuna.

¥

Realizar otras actividades que le sean asignadas por el Jefe del Area y que le permitan campls con el
fkje wodel puesto,

13, Ante cualguier activided que implique gastos, los colaboradores estin obligedos de buscar el
bane cioyahorre pard L MAresa.

14, Las demas funciones gque sin estar expresadas se desprendan comao inherentes al cargo.

e =, — T
e T -
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1. Proporcignar segunidad a la instalacion mediante ka adopodn de medidas destinadas a eliminar los
resgos que la amenazan, entiendase por instalacidn fa estructura fisica del inmueble y de los
materiales gue con enen en forma permanents,

2. Asis r puntualmente a su centro de labores y relevarse con el Guarda de Segundad del turno
antarior, veri cando o estado de os equipos, materiales v enseres o leados en el servicio
Informarse de las oourrencias del servicio salients, la situacidn del sistema de alarmas, |3
confarmidad de la existencia de bos pases de visitantes, bignes y enserss en custodia.

3. Permanecer en ol puesta, durante su jornada laboral, pudiende salir dnicaments para hacer usa oe
loz sarvicios higidnicos v para tomar su retrigerio. Previamente deberd ser relevado par otro Guarda
de Segusidad, o persond que designe &l razponsable de la Sede

4, Tener o la mano la relacidn de telétonos de emergencis (Policia Bomberos, ambulancias teifonos
cedubares de los jefes de drea.

taledar amablemente a los visitenles que acuden a la empresa v soficitarles su documento de
identificacion consubtandales sobre el mative de su visita, para derivarlus & la recepoinista.

Entregar al visitanle ¢l Pase de Visita, correspondiente al drea gque visila
Werificar gqui s trabajadores de |z empresa mearquen s asisbencia a traves del biométrico

8, Wern car laautarizacidn de salida de lus colaboragores, en haras de trabajo.

9. Controlar y registrar el ingreso de Bignes, enseres ¢ mencedarias en general, debiendo solicitar 18 |

respectva Guia de Remision, Facturas que sustenten dichos ingreso, para verificar los s conicide ko
guee dice con lo que se recibe,

10, Contrudar y registrar |a salida de bienes, enueres, piecas y partes de maguinas tragamonedas, de
propiedad de la empresa, de acuerdo a fa Gula de Remision, dooumentos gué deberan ser setlados
retados, en sefzl de conformidaad

1%, Registrar las acurrencias prodecidas durante el servicio < infarmar por escrita @ la letatura du
Rocursos Hurmanos v Supervisor de Seguridad. En casos de cmergenoa 2n fa sede o enlos locics de
la ermpresa; deberd comunicar de inmediato por teléfon o fa Jefatura de Recursos Humanus /o
supcrvisis die seguaridad.

12. Realizar rondas nocturnas i toda 1 dnstalacidn, en forma periodica, omandao las medidas de
segutidac en la puerta principal.
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13, Verificar que al Wrming de labores, les olicines queden con las luces v equipos apaga&ﬁﬁ con

excepcion de las alarmas y camaras de COIW oy con Bas puertas cerradas con llave, En cazo de
encontrar alguna novedad, debera comunicar de inmediato al j&fe o responsable del dreas,

14, Contratar y reglstrar el ingrese de los trabajadores 2 lainstalacion, tos dias feriados, debidamente

autnrizad o AP SUS FespRClivas Jl?f.‘ll,l..r'.'l:'.. v la permanencia en g instalacion de colaboradores, tuara
e s hararn narmal de trabagn

15. Controlar, revizar ¥ registrar, el ingreso de  trabajadorss externos, para sealizar trabagos en la

16.

instafpcion, debisndoe hacer un inventario de las herramientas, eguipos ¥ materiales gue llevan
ELrsiE)

Contralar mque ningdn frabajador de fa empresa, retiee decomentos, USE v otros archivas
elagtrdnces, sin la autcrracidn del jele de dres

17. Contralar que el ingreso de computadoras portatibes a la mstalacdn, se efechbils previa aulonzacuin

del encargado de informatica v con conaoimiento del Supervisor de tegundad, debiendn registrarn
en el cugdernc de ocurrencias, detallando las caracteristicas del equipa; de tal manera que pusda
confrontarics al momento da la salida.

18, Rewivar boy pagueles del personal gue ingresa yosabe del local

19, Controlar gue ninguna persona =2a trabaador o wisita, ingrese 2 la mstalacidn poctanda arma de

2

fuszn

Custodiar las Haves de contacte ¢ documento de los vehiculos de |13 empress.

21. Recibir las boletas de salida de vehiculos, hojos de nata y check list v entregar 2 los choferes

o F

correspondiontes, con les loves de contacta v ios documentos, debiendo registrar en el cuaderno
de contral vehicular,

rarcar el relal de conbrel, de acuerde al horano establecido por s fefatura de Segundad, curante ¢
SEFVICHD NECTUR,

23, Verificar 12 operatividad de los equipns de segundad Jestintares, lamparas de amergencia, seialas de

25

seguridad ete.].

' 24. Responder 3 las emergencias (En casos de incendics, sismos), de zcuerdo 2 los planss de

Lpn ngEgen Cials,

- Cantrotar, venlicar v régisirar el ingreso v salido de mercaderizs, bicnes y enscres:

ingresos.

2. Golicitar Gula de Bemizicn, copia de 13 crdan de compea g Factura,

b wenficar gque la canticdad v las caragterisnicas de los productas concuerden con los detallados enda
arden de compra.

&, Comunicarn al almacén general, schre la recepcsan de la mentacderia, para que un perannal del dres
solicitante, verifique en presendia del provesdaor, las caracteristicas téonicas de los productos.

d. HRegistrar en el cuaderna da ingreso de Mercederio, conzignadao los datos del proveedor, placa del
vizhioule, luepo sellar ¢ firmar b guio de remision ¢ factura,

e, Werl car el seflo de salida y  rma del guarda de segundad del tocal, i la mercaderia progede de
urt establecimiento de la misma empresa

Salidas
A Solicitar la puia de remision y verificar la firma de autorizacion de salida, del funcionario
compeienta,

b Verilicar fisicarmente la cantidad, caracteristicas, nomero de seriz’ de las maquinas v aguipos y
dernas bueres que sslen, segun la Guia da Bemision.
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2. Registrar en ol cuademo de Salidae de Mercaderia, la salida de los bienes v ensares, maguinarias y
piezas v partes, consgnando fecha v hora, admero de b guia de remision, nombre de & persona o
personas gue realizan o traslade, Placa del Vehicule v firmar el decumento de salida.

d. e car y registear la salida de las encomiendag, de acuerdoe al detalle comsignado en la Guis de

Remision, nombre de |3 persona gue realiza el traslade v placa del vehiculo.

26, Inlervenic o satida de bieses ¢ materiales sincla espectiva de Guia de Remisiin, redactando en =l
lugar, un Acta de Retencion, donds deberan firmar la persona intervenida, el intervinieante ¢ un
testizo v poner a disposicidn del Supervisor Jde Sesuridad los bienes retenidos, pare =l
esciarecimisnto.

27. Ascudir 2 bos entrenamientos ¥ cepacitacionss, prograrmades por la Jefatura de Reoersos Humanes,

ENEL CASC OF SER DESTACADD COMMO GUARDN OF SEGURIDAD DOF TRANSPORTE DE VALORES.

1. Proporcionar seguridad al trastado de valores vodinero, de  los locales de la empress & la Sedoe
Coentral, los dias Terados, debiende adoplar las medidas secesasias pare garan zar 2l nenmal
desareidlo de dicha ac wicad,

Presentarse al seevicie en el horarlo establecsde por el Supervsnr de Segundad,  debalamente
urtifiormarda v con &l carng visihie, tambeén debe estar premumida de los medins v equipos de
segledac,

ey

3, Cerciprarse a fravés del chofer, el buen estado de operatividad del wehicula ¢ la documentacion del
ronductor que realizara el trazlado.

4. Registrar en su cuaderno de ocurrsncias el ingreso v salide de los encarpados del traskado de valores, |
& las salas, anotando fo siguiente: nombres v apelicos, hara de ingreso, nombre de sala, hora de {
salida.

a Cumplir v hacer carnplic Bsomedickas de segaeidal, durante la descarga de valores en @ s2de |
cerbril,

__j - ;-J;;'f-‘_.i I e M

| By Manteperse en estado de alerla, mientras &l vehiculo estd cargando v descargado chas,
ratedas v dinern en efec v,

o, Coordinar con el Guarda de Sezuridad de la Sede Central, las acciones de seguridad, al inpresa y
saleda del vehiculo de transporte de valoras.

d.  Weri carlacan dadde bolsas con monedas v tichas que son cargadas al vehicule |

5, Mantenerse en ac tud vigilants, duranke ol desplazomiento det vehiculo ¢on valores, durante fa |
cerga v descarga de bolsas con moncdas v chas, en las salas,

G, Cercigrarse gque el monto del dinera y valores a trasiadar en el wehiculo, no seperen fa cantidad
autarizada por la compaiia de seguros.,

7. Custodisr al encrgade de trastado de valores, durants su desplazamienta de la sala al wehiculo.

4. Nadepar abangdonado por ningun mativo, el vehiculo de transporte de velores, micntras std cargadu
[ con dinerd.

9, {omunicar al Supervisor de Scgurdad, todo sucesa o acostanmbents sospechass, solicitands 21
DPEYD nCCesario
10, Acudir 2 fos entrenamientos ¢ capacitaciones, programadas por la Jetature de Becursocs Hurmanos,

11. Tener & su alcance el directoric telefinico de la Policia Macional,  pers olilizarlos oo casa de [
necesano.

12, Brindar apaye en todo procedimicnto de seguridad yfo labos de resguardo que 2 sea azignada por |3
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ST 25,

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

L Las Salas de Juegos cateporias Ay B deben mantener guardas de segunidad interna v externg las 24
horas del dia. Las Salas de Juegos categorias © ¥ U deben montener guardas de seguridad en
horario de funcienamiznto.

2. Todo el persasal  de seguradad, debers estar uniformada ¥ debidamente wentificado ton su
respec vo carnel visible,

3. Proporcionar segundad a3 instal@cin, controlando ) access de las persomas, a las salas |
UEEEI'I'I-:'.II"I'F'Ihlbl asi como pripercionar las condiciones n:.[.mﬂ-\._ ara ] narmal desarrotlo de s
agr vidgdes de los locales.

4. Presentarse al local asignadeo en el horario correspandieste 3 su terno
5. Durante ¢of relevo deberd recibir, la documentacian ¥ equipos de sepuridad, del turng saliente

a. Manual de funciones y procedimientas de seguridad de aplicacidn en ol puesto.

b. Album fologrifico de las personos que no deben mpresar a la sala.
. Cuademan de cuerrencias, donde firmardn entrante v saliente.

o Sellos de uso de sepuridad,

2. [hrectonio telefdaico de emergencia.

. Disposicicnes administra vas y consignas.

E. Detector de metales,

h. Varade goma [amansa locah

I Wedio de comunicacidn {Teletono, radio, et )

6. Wer carls cpera vidad de los equipos de seguridad ¥ gue lasvias de ciroulacian estén Libres de
abstacelas,

j ';I_III‘:'J.-‘ "':'ﬂ']‘,"'q:il ﬂf,ﬂ}-ﬁ,

Controlar y registrar el ingreso y salic del perscnal que lra baje en el local y de aquellos gue ingresan
a la sala por comisian de servicio, deblendu consignar en la Haja de Ruta, la hora de mpreso v salida.

Revisar con el detector de metales, a los clientes y trabajadores gue ingresan al lecal, peniendo
especil cuidado a las clientes WO FRECUENTES, con la nalidad: de evitar el ingresd e armas,
objetos metdlicus, monedasy fichas falsiticadas.

Rewisar los pagquetes, bolsos, machilas, male nes v carteras de los trabajadores af ingreso y salida el
tocal, sin excepoidn, En el case de los Clientes deberdn dejar sus bolsos yia bultos en los casilleros |
designadas para dicho propasita. |

1. Recibir los objetos de los clientes v puardarlos en los casilloras de seguridad ¥ entregar una  cha
numerace, coma conlrasefia, gue permdaa ol cliente reclamar sus pertenencias en custodia

11. Mo pesmi roiingreso de personas prohibicas en el A, 11 de la Ley 7RG,
a. Parsonas menores de 18 afios de edad

b, Parsonaz en evidente estadn f& afleracion de lz concencia, o QUE S8 SNCUENTIen I'.!v_l_ll:I alafecto de |
glcafel o dropas,

Lo duiznes por sy actitud evidencien gque podrian amenazar L moral, la seguradad o tranguilidad de |
| los demas usuanios ¢ el normal desenvolvimiento de la sata tragamonedas,
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d. Quienes porten armas u chpetos gque peedan o fizarse como tales.
e. Los miembros de la Policla Macional o del Fiereite de Nicaragua en 2l ejercicio de sus funciones,
| Ser paierphua o los migmbros de s Policia Macional, cuando su presencia obedezes ol complimisnto

de las tareas de contral y auxilio, establecidas por la presente Lay v su Beglamento.

12. Contralar fisicemente el ingreso v zalida de mercaderias, maleiiales, piezas v partes de bienes
muehles v enseres, mediante as guias de remisidn v/o facturas.

13, Regbrar enel cuaderng de ocurrencias, el ingreso v salida de marcadernias en geneal, de la sigeiente
foerries:

4, Fechay hore de ingresc oo salida.
0. Mumero del doecumento (gulas, facturas, boletas de venta i)

. Pacdm social del comprobante de pago.

—_ d. Rescriplion de g mercaderia
5
£ |
(g 2. Monta del comprabante de paiago |
=) T, MWombre de la persong gue Craslcs b omercaderia
< g.  Des natario,
L.
< i ; S .
e b Werificar el sellg de salida en b peia de remision, cuando Iz mercaderia procede de un
> eatabdecimiento de i misma cmpresa
2
-r|_
™ i.  Mombre del chofer y N2 de placa de rodaje, silo mercaderia se traslada en vehiculo
[

j. Sellar rmar ¥ colocar post e, al revedsd oe la _|g_|,.|-5ﬁ- de rertsiles g fi.ll'.'l.'..l-l'd_. e osehal de
conformidad

Solicitar codigo de zglida & los administradaorss de zala, cuando 52 ausentan del lncal, en hovas de
trizbajo v registrarlo en el cuaderno de ocurrencias (hara de salida y retomn).

15. Mo permitir la salida del personal de sala, sin la autorizacidn de administradar,
16, Ewitar realizar enmendaduras en ef cuaderna de ocurrencias, i borrar o falsear registros.

17, MNa pedmitic el ingresoe de lrabajoderes de la empresa que laboran en otros locales, sin la sutorizacion
del administrador del local.

18. Informar al administradaor del local v al supervisor de segundad,  en caso de delector acion de
deshonestidad o inconducta gue estén cometiendo el personal de sala.

EN CASD DE SER DESTACADD COMO GUARDA DE SEGURIDAD INTERNA EN LAS SALAS TRAGAMONEDAS
NeoAYE

El Guarda de Seguridad que presta servicio &n 13 parte nterna del local, cumplind las :-.||.;|_|||-'r|lt:'-.J
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tunciones:

Z.

%

1

13,

15,

1,
2

.

Ian:rHIar al {::irninis{radn:ur leI acal WV Ell 5-|.||E|"l.||5|LH e 5'??:|.|ri'daﬂ'. enocasoy op IjE-tE{ral artnos I'|F:'
deshonestidad o inconducta gue estén comeliendo 2| personal de sl

Vigilar las maguinas tragamcnedas para svitar fque sean objeto de robo de las monedas, o de

manipulacicén, por parte de persninas inescrupulosas que concurren a las salas o paar algun trabajado
deshanssta

Veri car constantemente la conformidad de las boquillas de sepuridad v todos mécanismos an
manipulacidn, de s miguinas tragamonedas

Vigilar los premind v promociones gue 28 encuentren en exhibician, dentro de 3 salz.

RMantenerie alerta a fin de evitar el robo de los accesorios de los servicios higienicos, extintarey v
lros bienes de la sala,

Orientar el esfuerzo de bosgueda de informacidn, para detectar a persanay gque se dedican 4
manipular magquinas tragamaoncdas, o la presencia de persenas sospechosas,

Presenciar les aperturas de fas miguinas, que realizan Ins administradorss, técnicos y aperadores,
ton I finalidad de evitar [a sustraccon de tichas y monedas,

Vigitar ¢l retiro de manedas y fichas de las maquinas [aperluras) que efectdan Ios administradores. |

erificar en las maguinas, el pago do premios v (3 realizacidn de rellenos. para evitar nreguelaricdadss
ea g widad

Fresenciar l0s sortecs de premens v promocionss gue ze realizan en bz salas, con la nalidad aue se |
efactien en forma correcta v transparents.

Refarzar 1z seguriddad de la sala. especialmente los dias de conten,
Relevar al Guarda de Seguridad de la puerla, para que pueda tomar sus alimentos,
Estar atento o logs personas con ac tudes sospechosas,

Realizar inspewciones de loz equipos de sepuridad del local, can la finalidad de verificar que estén
opera vnsy fungionen correctaments,

Veri car que los administradorss o encargasdas die ta sala, cumplan con lgs procedimientos de
sepuridad. emi dos pod fa empress,  informando &l supervisor en caso de veri cal cualguisr
situacicn irrepular, para gue adogts las medidas correc vas.

EN CASO DE SER DESTACADQ COMO GUARDA DEL AlMACEN-CAMSAS

Proporcionar seguridad fisica a kb instalacion, bienss patnimoniales, equipos y maguinariss
Controdar y registrar el ingreso y <alda del personal gue trabaga en el slmacén

Revisar con el deteclor de metales & todas pesonas gque ingresan al almagds de magquinas
tragamonedas, asi como sus bolses ¢ mochilas, ton la nalidad de ewitar la sustraccion de piezas
preiries,
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Intervenic al personal que eyle relirando piezas v partes de magquinas y olros bienes, del almacsn |
zin la documentacidn correspendientes, Tormulando el Acta de Setencidn & informar al Supervisor dis
Seguridad, remi endo los abjatas retenidos, pora ¢l esclarecimiento.

spliciter lo respective guia de remisidn, para todo ingrese y salida de maquinas tragemonedas v otros
bienes delalmacon

Registrar en el cuaderno de oourrencias, ol ingrese v selida de mercaderiaz en general, de
siuiente formas:

a. Fechay hora de ingreso o salida,

B Numera del documento (gulaz, facturas, &l

e Razon Social del decsmento de ingreso de mercaderias,
d. Descrigodn de o mercaderia

g Verficar el sello de sofide eo la guin de remizsién, cuando la mercaderia pracede de un
establecimiento de una misma smpresa

. Mombre del chofery ndmero de placa de rodaje, st la mercaderia de traslada en vehiculo.

E. Sellar firmar v colocar post firma, al reverse del documento de fs guia de remision o factura.

Vericar gue ¢l local cuente con equipos contra incendics, luces de emerpencia v demas
implementos de seguridad,

Informar al Bupervisor de Seguridad, cualguier situacion iregular detectada.

Comunicar al Jete de Seguridad. cualguier situacidn de nesgo condicidn insegura, oue detecte. en el
Lables

10. Controlar que &l matedial oosuslancias que o lizan los trabajadones, no sean consideradns materiales

peligrosnsg

- 1 e L= o -
[ T .:_".1-:..,T =T
2 o Tkt o Bl SN N R

Vi

Ejecutar actos que pongan 2n peligre ia seguridad propia, o de sus compaderes de trabajos o terceras
personds, asi como la de los establecimientos, locales, talleres o lugares donde frabasjen

Faltar al trobajo sin causa jus  cada o sin permizo del empleador.

lomar de los talleres, Fibricas o de sus dependencias. materiales. articulos de programacicn
informatica, ofiles de trabage, malerias primes o elaboradas, equipos v otras propiedades dsl
ermpleador, sin la autorizacidn de dale oosus representantes.

Presentarse al trabafo en estade de ebriedad o kajobain wencia de drogaes prohibidas por o ey,

Presentarse al lugar de trabago sinoinformarke al ermpleador sobre e uso de medicamentos,; recetados
por un facultativo, con la adverlencia de gue puedan producir somnolencia o sfectar su condicicn
motera.

Frglear fos eouipos que se |2 hubiere encomendado para ofros, usos que na sean del seevicn de la
Ermpress u obete distinte de aguel a gue estan destinacdos,

Aceptar la permanencia de personas sjenas al servicio, en el puesto dewgilancia.
Aceptar la permanencia de persenas sjends o drea, sin mative justificado.

Recibir cuaiguier tipo de mercaderia sin conlar con la presencia de un representante del area & quien
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va dirigido. Tener en cuenta que se funcion es solo de constatar v dejar evidencia que s& rewst i
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mercaderia al momento del inzreso.

10. Abandungr el wehicwlo enc el gue Lansporta (05 valores, con  nes que No re eran a su puesta de
trabaja.

11. Realizar traslados de dinerc en wohiculos particularas, par montos que superan a lo autorizado por la
compaliia de sepuras.,

12, Suzpentder sus labores sin causaz jus cadas o sin permiso del empleador, aun cuando permanezca en
sU puesta, siempre que tal suspension no se deba g huelgs,

13. Alterar, trastocar o dafiad en cualguier tormes, los datos, arliculos de programacion de inforeaien, los
archivos ae soporte, los ordenadores o actesarios de informaética.

14. Realizar actos de acosn sexal,
15. Acudir al centre de trabaje vestide con ropa sport o casual a excepeion de los dias sébados.

16. Instalar seflwars, programas de compute, Bajar miisice o cualguier infarmacian de internet, que sea de
interes personal, y cholear en les computadoras de s empresa, sin autosizacon de la jefatusa
inmediata.

17, Retirar fuera de la Empresa Cd's, otros medics de almacenamiento que contenga informacion
estrictarnente contidencial asi coma las actividades relacionadas al dmbito de sus funciones, las misimas
que puedan servir para atentar contra la Fmpresas

18, Utilizar fos medios de comunicacion telefnicos, internet, correo electrénico v chat para otras
sctividades que no sean para la ejecucion de sus funcicnes

19 Relacionarse o tenar un vincule sentimantal con Sus compaiieros de trabajo o con los clientes, que
ahecten las relacianes laborales oocomerciales en su centroode rakajo

20. Crear conflictys von el personal deatro de las dreas de trabajo v responsabilidad,
21. Dormir en las haras de trabajo.
22, Realizar cambios de turnos y descansos sin preva aularizacion del jefe inmediato

» Retirarse de su puesto de trabajo sin cumplic con ¢l horario contractual, sin autorizacion de la jefatura
inmediata.

24. Marnijar, operar, condudin, y/o re rar de las instalaciones de ly ernpresa, equipos, maquinas, vehiculos
que ne: les hayan sido asignadns por S0 gjenos o le gestion de los mismos, salvo autorizacidn expresa v
previa de o jefatura correspondiente

25, Recibir, pedir dinero a fos clientes tuers del pago por los servicios prestados,

Z6. Hacer declaraciones o publicaciones sobre asuntos relacicnados con la emoresa a traves de los dve reos
medios de comunicacion, salve quiznes asihayan sido expresamente, v por escrito auterizados por la
SITIRA RS,

21, Las demas contenidas on el Reglamento nterna de Trabajo.

| Formacién / Especialidad:
l:ljn\:"::ln.'l.l';;'ht':'b_!!\.di';.'iﬂHBIE‘E:
Experientia minima:
Areas de E'.acpl;"r iz
Edad minima:
| Setko
Habkilidades Paicolaborales:
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UBICACION

ALTURA

Campa |

O cina |

S0 ] | Mo |

NECESIDAD DE EPP DISPONIBILIDAD DT VIAIE
N Si | | Mo | Si | | No |
EXPOSICION TURNDS ROTATIVOS
Frio [ | Calor | . 5i [ Na |
ASIGANACION DE VEHICULD O MADLINA  INTEWSIGAR DE LUz
S | [ Mo | 5 | [ No |

VALIDACION

RESPOINSABLE DE: NOMBRES ¥ CARGO FIRMA
APELLIDEGS
Elaboraciin Meclissa Fiestas M, Analista de Cyh
Gerenle de
Hevisian Jaime Lopez Ch. Capacitacion
Supe rvisar
Revizion WValen n Capcha de
Supuridad
Mprobacion Juleey AlTare lete de Seguridad

H-t.w NoONLYareeke ¢ .




