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A TITULD DEL CARGO GUARDA DE SEGURIDAD
'B.  UBICACION DEL CARGO | seGURIDAD
| 2.- RELACIONES JERARQUICAS .
C. REPDRTAA _ | D, LEREPORTAN:
Ed Supervisor de Seguridad % Mo ajerce supervision direcka

|E.  SUPERVISAA

& M I"-II:I E‘jli!r-EE = |:IEJ"|'IE-II::|I'I dirzcta

Bnndar EEEI.II |ﬁa|:| al parzanal. instal ar_nc'.eq m[n ma[an, mdguines, equipos ¥ bignes muebles e
inmuebles de la empreszd, 8 o de proporcionar las candicicnes reguenidas gare 2 normaal desarralle de
las ac wvidades de las diferentes areas de'ls Sade Cantral, zalas [ragamonedas v demds vrnidades de
negacio,

_ 4.- INTERACEIGHN DEL PUESTO ek
F. INTERACCIONES INTERNAS: | MOTIVO DEL CONTACTO
W superviscr de Seguridad ' “  Exigencias de resultados de gestion
Loy tefe iefe v Gerenles de dreay < Coordinacién
6. INTERACCIONES EXTERNAS: MOTIVO DEL CONTACTO -
% Moejerce interacciones externas =' Mo ejerce interarcionss externas

JEFE DE RECURSOS
HUMANCS

SUPERMISOR DE
SEGURIDAD

AGENTE DE SEGURIDAD

L Cuampbie s normas o dhspos voy genorales establecidos por fa Empresa en forma diaria, con
¢ oviensiy, eter vidad vy profesionalisme.

2o Camphbie con Bog reglamentes internas vy todo po de disposiciones, comunicados ¢ normas de
sepuridad ermi - dos por ls Empresa.

3. Cumnphic con los horarios establecidos, registrande su ingreso 4 selida de su centro de trabajo de
aongerda con los sistemas de controd dispusstos por la empresa,

4. Informar de manera inmedista 2 g jefatura de Seguridad las oourrencizs o incidentes que & hayan
sustiladio sabre asuntos inherentes a su cargo; con operturidad  rapidez, para gue su svaluacian y
tarng e medidas corred vas y/o preven vas, sean efec wvas,

5. Veri mar gque su puesto de trabajo ceente con el ambignte v equipamiento necesanns para =l
desarrolio de sus funciones,

B Askbr de manera nbligatorio o los cursos de cepacilacion progremados por el Departamento de
Capaciacdin ¥ Desaciolin caando e ses indicado

T PMarticipar activaments an la pagina de Peraonas Metweork v Salomes Metwark.

B, Muanleocs en absoluta reserss y contidencialidad el codigo de uzuaria asiznado para el uso de salones
Melwink, hoviendose respensable de toda informacidn que se envie por medio de esta cuenta,
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9. Cushodiar v velar por los activos asignados al drea, haciéndase remr&-rﬂ:hht& por b peérdida;, buro, robe

yio deteriors de las mismay

10, Ingresar diariaments a la pagina web salanes Net Work de i empress pare  mentenerse informado
stifare el avonteoer aperecional de los proceses de la empresa concernientes o swares de trabajo v

atendsr [o8 requermienios que se reshicen g sus procesos,

i1

Proporcionar a lz jetatura inmediata los requesimientos de informacion, informes, estadisticas v otros
inherente a sus ac vidades gue le s2a solicitada en foreea e cieale v oportuna.

12, Realizar otras actividades que le s2&n asignadas por el Jefe del Area v que le oermilan cempli con el

ke vodel puesio,

._.
aa

Ante cuslguier actividad gues impliqgue gastos, los colabaradares estan obligados de Duscor ol
bere cioy shorro para la empresa

14. Las demas funciones que sin estar cxpresadas se desprendan coma inherzntes al carge.

L (ST R s T e )

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

1. Proposcionar segurddad a la nstalacun meediante oo adopoicn de medidas destinadas a eliminar los
riesgas que lz amenazan, entendaze poromstalacicn la esiryclers fisice del jinmuekle v de |os
materiales qua can anen 2n forma permanents,

I Asis ¢ puntuslments 8 su centro de lgbores ¢ relevarse con el Guarda de Seguricad del tuimo
anterior, veri tando el estado de los equipos, materiaies v oenseres o fizados &n el servicio
informarzs de las ncurremcias el servicio salente, 1o situacion del sistems de alarmas, fa
conformidad de lz exctendia de ins pases de visilantes, biones v enseres en custodia,

3. Permanecer en el puesto, durante su jornaga taboral, pediendo salic enicamente para hacer uso de
os senvicios higiénicos v para toamar surefrigerio. Previamenle deberd ser relevado por otro Guarda
de Sscuridad. o persona gue dezigne el responsahle de g Sede

4. Tener @ la mano la relacion de teléfonas de emergencad (Podicia Bomberos, ambulancias, telefonos
colulares de fos jefes de dres.

5  Saludor amablemente & los yistantes que acuden 3 la emprésa v solictades s documenio de
slentificacion consultandoles sobre 2l motiva de su visita, para darivarlos a la recepoionasta.

B, Embiegar ol visitarile el Pase de Yisita, corrgspondiente 2l arsa que wisita
FoooWenlicar gue los rebajodores de leempresa marguen s asistencia a traves del biomatrico,
E. Mer car faautarizaciincde salida de bas calaboragores, on haras de trabajo

8. Castrolar v registrar el ingresa de Bienes, enseres v mercedarias oo general, debicndo solicitar 1
respectiva Gula de Remision, | acturas que sustenten dichos ingreso, para verificar los i comcde o
que dice can koogue se recihe,

10, Controlar ¢ registrar la salida de bDienes, ansses, piezas ¢ parles de mdguines agamonedas, de
propiodad de la ermpresa, de acuerdo a la Guia de Kemision, docamentes que deberdn ser sallados y
rmsadas, en sefal de conformidad,

11, Hegslrar s acurrencias prodecidas durante. el servicio @ intermar por escrito a la Jetatura de
Flecursies Hum@mos v Supenyser de Segundad. En casos de emergencis en fa sede o en los loales de
b smgresa, deberd comunicar de inmedato por telétono a fs Jeteture de Becursos Humanos yfo

S P e SE e tekanid

12. Realizar rondas nocturnas  en toda 13 mstalacidn, en forma penddica, tomandg lzs medidas de
saguridad &n la puerta principal
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CWerificar gue al termino de labores, las oficinas queden con las luces v .1='.|:-||,.|-I;:||.‘:-‘\. apagados con

excepoidn de las alarmas v chmaras de CCTY v con las puertas cerradas con llave, En caso de
encontrar alguna novedad, debert cormunicar de inmediato al jete o responzahble del drea.

Cantrofur v registrar el ingreso de fos trabajadares a la instalaodn, Iod dias feriades, debidamente
aulerzados por sws respectivas jetaturas, v Iz permanenciz en la instalacidn de colaboradores, tuera
tle su haorarno normal de Lraboge,

15. Controlar, revizar o registrar, el ingrese de  rebajadores externos, para realizar trabzjos en la

instalacién, debiendo hacer un inventario de las herrarmienlas, equipos v omateriales que levan
CONStED:

16, Condrakar guoe mingon Labsjador de s empresa, retire  docomentos, USHE oy atrod archoens

17.

18

14,

0.

21

P8

FEH

electranicos, s la autenzacion del jele de arsa,

Controlar que elingreso de computadoras portdtibes o Lo instalacian, se efectus previz autorizacion
del encargado de informatica v con conocimiente del Supervisor de Seguridad, debiendo registrario
en &l cuadernc de ocurrencias, detallanda las caracierislicas del equipo, de tal manera que pueda
confrontarios al mamenta de la salida.

Rovisar los paguetes del persanal gue ingrasa v sale del lacal

Conbrolar gue ningupe persona sea trabsjader o visita, ingrese a la instalacian portanda arma ge
furpge

Custodiar las Faves de contacto vdocumento de bos viehiculos de la empresa.

Recibir las boletas de salida de weliculos, hopas de rule v chook list v entregar a los chotares

correspondientes, con las Haves de contacto v s doowmentos, debiendeo registrar en 2l cuaderno
de control vehicular

farcar el reloj de control, de acaerda al horano estabdecida por la Jefalura de Sepuridad, durante ol
sETEicio nactuerno.

Verificar ln pperatividad de los equipos de seguridad (extintores, ldmparas de emergencia, sefiales de
sepuridad ele g

24, Pesponder ¢ las. emergencias (En casos de incendios, ssmos), de acuerdo a los planes de

LRIl SRELTICEES

25, Controlur, verificar v registrar al ingreso v s2lida de marcaderias, hisnes y enseres:

Inpresng,

£ Sobctar Guig de Bemision, copia de ls orden de compra y facturz.

b Werilicar que o contidod v las coracteristicas de los productos concuerden con los detallados en lz
arden de campra

G Comumcar al almacen geacrl, sobre [a recepcion de la mercaderia, para gue un personal del drea
solicitante, verifigue en pressnga del provesdor, las cracleristicas téonicas de los productos

d. Registrar en el cuzderns de ingreso de Mercoderio, conzignado les datos del proveedor, placa ael
wvahiculo, luego sellar ¢ firman W guda de rermasidn ¢ Tactura,

o Meriopar ol sello de salida y ra del guards de segurcdad del local, si la mercadends procede de
un estaltlecimiento de - misma empresa

Salidas
g. hobotar la guia e reoision y yeribcar Ta firma de autorizacion de salida, del funcionario
coimpeLenie

b Verficer lisicamente |3 castidad, caracteristicas, nimern de serie de las magquinas v enquipos v
chermas e nes guesaken, sepon la Guia de Remision.
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. Repisliar en el cuadern de Solide de Mercaderio, la salida de los bienes y enserss, magquinarias y
plecas v partes, consignando fecha y hiora, ndmere de la pufa de remision, nombra de la pesscna o
personas que realizan 2l trastada, Placa del Vehiculo y fiemar el documento ce salida.

d. Veri cary regisirar ia salida de las encomiendas, de acuerdo 3l detalle consignado en la Guia de
Remisian, nombre de la persena que realize o vaslado y placa del vehicula.

intervenin la salida de bienes v materiaies sin la respectiva de Guia de Remision, redactande on el
lugar, un Acta de Retencidn, donde deheran firmar o persnma intervenida, el interdinionls ¥ un
teclign y poner o disposicion del Supervisor de npguridad los bicnes retenidos, para el
Caclarecimianta

Aacudit & las entrenamienkos ¢ capacitaciones, programadas por la jefatura de Recursas HUmanos.

EN EL CASD DE SER DESTACADO COMQ GUARDA DE SEGURIDAD OF TRANSPORTE OF VALORES.

1.

3

5

Preporcionar seguridad al Lraslada de valores dinero, de los ncales de la emoresa a la Sede
Central, ios dias feriados, debiendo adopiar las medidas necesarias para garan Lar el norrnal
desarratie de dicha ac widal

Froveatarse al servico en el horarie establecide por el Supervisor de Sepundad,  debidamente
uniformada y con el carné visible, tambeén debe estar premunido  de los medios y equipds de
sepuilal.

Corciararse a traves del chofer, el buen #stade de operatividad del vehicuie v | documentacien del
conductorgue realicard el traslado

Registrar en su tuaderno de ocurrencias el ingreso y salida de los encarguiios del traslado de valoras,
a Ias satas, anotando o sigwenle! nombres v speliidos, hora de ingreso, nombre de sala; hara de
alida.

2 Cumplir ¥ hacer cumnptic las medides de seguridad, durante la descarga de valores en Iz sede

cenbrad,

b Manlenerse en estado de alerta, mieniras el vehiculo esid cargande y descargade  chas,
maredas y dineroen #fes vo.

¢ Cuardinar con el Guarda de Seguridad de la Sede Central, las acciones de sepuridad, al ingresay
salida del vehicule de transporle de valores.

d. weri carlacan dad de bolsas con monedas y fichas qué son cargadis al vehiculo,

mantenerse en ac tud wvigilante, durante el desplagmiento del vehiculo con valores, duranta la
carga y descarza de bolsas con monedas y chas, en las safas.

Cerciorarse que ol monte del dinere v valores a trasladar el vehiculo, no superen la cantidad
alorizada por lacompafiia de seguras

Custodiar al encargadn de traslade de valores, durante su desplazsmicnto de lasala al vehiculo.

Mo dejar abandonade por ningun mative, el vehicuks de trensporte de valares, mientras ekl cargado
con dinero,

Comunicar al Supsrvisor de Segundad, todu sucesc o aconticimiento sSospECNoso, solivitando el
BEDYD ML SArio.

Aeudic a los entrenameentos y capacitavinones. programadat por la lefaturs che Becursos Humanos,

C Tener a su akcance of divectorio telefoncn de la Policia Wacional, para utilizarles enocaso de

NECESAND.

12. Brindar anoyo en todo procedimicalo de seguridsd y/o labor de resguarin gue le sta asignada por 1a
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EN EL CASO DE SER DESTACADD COMO AGENTE DE SEGURIDAD DE SALAS TRAGAMONEDAS,

1, Las Sodos de Jeegos calegosias & o B deben mantener guardas de seguridad intarma y externa las 24
horas el dix Las Satas de juegos caregorias © v O deben mantensr guardas de seguridad en el
harann e fancanamienbo:

2. fodo al personal de seguridad, debera estar wniformado y debidamente identificado con s
respec wocarmat visible,

3, Proporgongr segerided o laonstalacdn, controlando el agceso de las personas, a las salas
tragamonedas, a5 coma proparconar ks condiciones Sptimas para el normal desanello de las
ac vidades de fos locales,

4, Presentarse al local azignada 2n ef horaric correspondients a su turng,
8, Durante @ releva debard recibir, la documentacion ¢ equipas de sezuridad, del turno saliente
a, Manual de funcicnes ¢ procedimientos de seguridad de aplicacién en el poesto
b, Alhum fotocgratico de 135 personas que na deken ingres:r d la sak
c. Cuaderna de ccurrencias, donde liemanans entrants y saliente,
o, Sellosde usa de segundad,
2, Dreciorg teleldmion de emergencia
I, Dsposicsnes admumstra vas y consignas
g. [retartorde metales,
h. %ara de goma |amansa locy)

i. Medio de cormnunicacon (Teletang, rache, oL

6. Weri carla operg vidad de los equipos de seguridad. o gue las vias de dirculacién estén lbres de |
obstaculcs

7. Controfar y registrar el mpeeso y osalicds del personal gue trabags en el local y de eguellos gue ingresan
i Bsaka por coanesion desenocn. denlgndo consignar en la Hoja de Ruta, la hora de ingreso v saliva

8. Revisar con a8l detector de metales, a s olientes v trobajadores gue ingresan al local, panieindo
especial cuidado a los clientes WO FRECUENTLS con fe  naldad de evitar el ingreso de armas,
objetos metalicos, monedas v fichus falsidficadas,

5. Aevisar los paguetas, bobsos, machilas, male nesy carteras de los trabajadares al ingreso y salida del
local, sin excepeion, En el casu de los Chentes deberdn dejar sus bolsos o bultos en los casilleros
designados para dicho proposita

10. Recibir los objetos de los chentes v puardarkos en oy casilberos de seguridad y entregar una  cha
numerada, como contrasefia, que permitiva al cliente reclamar ses perlenencas @n custodia.

1L Mo permiorebingreso de persanas probibidas en 2l At 11 de la Lay 7B6.
d, Porsonas menores 0o 18 ainos de edarl.

b, Persarngs en ovidente sstado de alteracidn de la conciencia, o gue se encuentren bajo ¢l elecla de
alcohol podrog:ss |

o Dgienes por suadhirud evidencien que podrian amenazar la moral, la seguridad o tranguilidad de
s demas usuanas o el normal dezenvalvimiente de fa sale tragesmonadas, |




MAMUAL DE ORGAMIZACKOMN ¥ FUNCIONES

Codige: FOR-SED-OYM-001 | Yersion: 1.0 [ Pagina 6 de 10

o, Cdenes porlen armas uobjetos que puedan o hzarse comes fales,

e, Les micmbros die ta Palicia Nacional o del Ejército de Micaragua en 2l ejercicio de sus funciones
Se excentia & les miambros de L Policia Macional, cuando su presencia obedezca al cumplimianto
de las tareas de control y ausdio; estableadas por ko presente Ley y su Beglameanto.

12 Cuntrelar fisicemente el ingreso v salida de mercaderias, materiales, pieras v partes de hbienes |

1

14.

I5:

1&.

17.

iE.

muebles y enseres, mediante s puias de remision y/o facturas, [

Hegistrar en el cuaderng de pourrenciaes, of ingreso v salida de mercadesias en general, do la SiRuiCTke
forma.

& lechay hora de imgresa o salida.
h.  Waemero del documento [guias, facturas, Bolatas de venla ote]

e Baedn sedial del comprobente de pago.

hr-S

Descrpeicn de lamercaderia,

& Monto del comprobante de pago.

. Meambre de b persena que traslads la mercader(a.
2. Des nalaria

B, Werificar el selle: de salida en 2 gula de remision, cuando la mercaderia provede de un
establecimicnto de o mizmo emopresa

i.  Hambre del chofer v N2 de placa de rodaje, sila marcadernia se trazlada en vehicula,

I Rellar rmar y colovar past rma, sl reverse de la guia de remesidn o factura, en sedal de
confarmidad,

Solicitar codigo de salida o los administradores de sala, cuando se ausentan del local, en haras de
trabajo v registrarlc en o coaderne de vourrencias [hora de salida v retarna]

Mo permibic [ salics del pecscnal due sala, sin la autorizacion de administradar

Evitar realizar enmendacuras oo el coaderno do oourrencias. ni borrar o falsear regstios

Mo permitic 2l ingreso de trabajadiores de Lo pmpresa gua laboran en otros locales, s la autoneacabn
del adrministrader del local.

informar ol acnvnisirador del focal ¢ al superviser de segurddad,  en caso de detectar actos de
deshonestidad o inconducta que eslén cometiendo et personzal de sala.

EN CASO DE SER DESTACADO COMO GUARDA DE SEGURIDAD INTERNA EN LAS SALAS TRAGAMONEDAS |
TIPOAY S

El Guarda de Seguridad que presla servivio cn la parte interna del lacal, camplird las sigaientes
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informar al administradar del logal ¢ oal supervisor de segundad, en caso de detectar actos de
deshonsstdad o inconcucta gque estén comstiendo el personal da sala.

2. Vipilar las maguinas tragamonedas para evitar que s=an objeto de robo de las rmanedas o de
manipulacicn, por parte de personas inescrupuloses que concurren a las salas 0 par algun lrabajador
deshonasta.

3. Nerocar onnstantemeante la contormidad de las boguilias de seguridad ¢ todas srecanismes an
mampilacién, de las maguings tragamonedss

4. Wigtdae los premias ¢ promocion2s gue se encuentren enexhibicion, dentro de i sala,

5. Mastenarse alerta a fin de svitar el robo de los avcesorios de los servicies higignicos, extintores
cteos bienes de la sala

6. Origntar el estuerzo de bosgueda de infaormacidn, para detectar a personas fque s dedicars o
mamipular maguings tagamonsidas, o la prezencia de personas sospechosas.

7. Presendiar las speriuros de las magquenas, gue realizan los acministraderes, Tecnicos y operacores, |
can la finalidad de evitar [a sustracton de fichas ¢ monedas,

8. gk ebretirn de monedas y fichas de las maguinas (apertures) que efectian os adminstradores.

9. Werificar en las maguinas, el pago de premios ¢ la realizacion de rellenas, para evitar irreguiaridades
“nal vidad.

10. Presenciar los sortecs de premios y promocionss que e reafizan en by salas, con la nahdad gue se :
efactien en torma correcta y transparcnla

| 11 Reforzar la sepunidad de la sala, espociabiente fos dies de conled.

12. Relevar al Guarda de Seguricad de o puerta, para que pusda tamar sus alimentos.
13. Estaratento & las personas con ac tudes suspechosas,

14, Realizar inspeccionss de los equipes de sepuridad del local, con la finalidad de verificar que estén
opera vosy funcionen correctaments,

15. Wesi car que los administradores o encargados de la sale, cumplan con los procedimientos de
seguridad. emi dos por la empresa, informando al superdisor en caso  deover car coalgueer
situac:on irregular, para gque adopte laz medidas correc vas

EN CASO OF SER DESTACADD COMO GLMA DA DFL ALMACEN-CAMEAS

1. Proporcionar seguridad fisica a la instalacion, bisnes patrmoniales, Couipt v maiuinarias
2, Conobrolary registrar el ingresay salida del personal gue trabaga en gl almacen,

[ 3. Hewisar con el detector e metales a todas personzs que ingresam al almacen de maguinas
bragamenedas, asi comn sus belsos v mochilas, con e nalidad de evitar la sustraccion de piesas y
pares.
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&
9.

7.

10. Controlar que el material o sestancias gue o [zan los trabajadores, no sean conwiderados maleriales

Intervenic al persanal que escé retiranda piezas ¥ partes de maguinas y olros bienos, del almacen ,
¢in |3 dacumentacion cosrespondientes, farmulandy €l Acta de Relencion & intormar al Supervisor de
saguridad, (émi endo ks objetos relenidos, para el esclarecimienta

colicitar la resprecliva guia de remision, para o ingresa y salids de maguinas traga menedas y otros
birnes delafmacén,

ftegistrar en &l cuaderno de courrencias, gi ingreso v salida do mercaderias en general, de fa |
siguicrle forma:

g Fechay hora de ingreso o salida,
b, Mumero del documente (puias, facturas, ele.)
¢ liaz6n Sevial del documento de ingreso de mercaderias,

i, Descripoidn de la mercadoria

e, Verficar el sello de salids en |3 guiy de remision, cuanda la mercadaria progece deoun
actablecumento de ung INEMa Smpresa

[ Mombre del choter y nomero de placa de rodaje, sils mercaderis e traslada en wehiculo.

g. Sellar fismar y colocar past firma, ol reversc diel dovumento de be guia de remisin o factura,

Veri car gue el local cwente con equipus contra incondios, luces de emergencia ¥ demis
impiomentos de segundad.

Informar al Supervisor de Segundad, cualquier situacion irregular detectada.

Comunicar al Jefe de Seguridad, cualquicr situacion de 1esgo condicitn Insegura, que detecte, en &l
Laller.

peligrozoy

Ejecutar actos que pongan en pehigra la seguidad propia, fde sus compaiieras de trabapns o tercerds
personas, asi cum la de los pslablecimientos, locales, talieres o lugares donde trabajen

Faltar al trabajosin causa jus  cada o sii permiso del cmpleadar.

romar de los tallerss, fabricas v de sus dependencias, malenales, articubos de PrupfEMAacion
Informatica, utiles de lrabajo, maleras primas o elaboradaos, enuipos v otras propiedaces . del
empleadur, sinla gutenqacion de 2sle o sus representantes.

Presentarss al trabape pn estade de ebrisdad o bajo la in uendia e drogas prohibidas poe bz iey.

Prisentarse al lugar de trabajo sin informearle al empleader sobre el uso e madicamentos, recelades
par un facultative, £on |a advertencia de gque puedan prodicic sommiclencia o afectar su conditian
motora.

Emplear los equipos que 58 lg hubiers encomendado pars otres, USCS gUE NO S8an del servicio de 4
empresa u objeto distinto de aquel & gue gstan destinadas

Aceptaria permanencia de personas ajenas ol servicio, en ¢l pueste de vigilancia.

Aceptar la permanencia de personas gjenas a area, sin molve [ustiticado.

Racibir cualguier tipo de mercaderia min Eontar on ks presencia g un represenlants del drea a guien |
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10.

11.
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13.

14,
15.
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18,

13

20
21

rir 8

23.

24.

26

27.

va dirigido, Tener e cusnts quet su funcian es solo de constatar v dejar evidencia que s revist
mercaderia al momeanto del ingraso.

Abandonar el wehiculo en el gue transperta fos walores, con nes que no re eran a su. puesto de
Lriskiagi

Fealizar trasiados de dinerd en vehiculos porbicalares, pormontos que superan a lo autorizado por la
compania de sssurcs..

Suspeenador sy fabore s sin caesas juz cadaz o sin peomaso del ampleadon, aun cuando permanezca en
S puesta, sbempre quee Lal suspensidn no se deba o huelga,

Aleerar, trastocar o danar en cualquisr forma, os dates, aticelos de programacion de informatica, los
archivos de soporie, ios ordenadores o accesorios de informatica

mealizar actas dé acosa sexual
Acudir al centra da frabaje vestide con ropg sport o cesusl 2 excepcion de los dias sdbados.

Instalar sottwere, programas de campute, bajar mdsics o cualguier informacion de internet; que sea de
interes. parsonal, ¥ chatear en lzs computadoras de s empresa, sin autorizacion de la jefature
inrmediata.

Retirer fuera de. la Empresa Cd's, oiros medios de slmacenamiente que  contenga informacidn
estrictormente contidencial asi coma las actividades refacionadas al ambita de sus funciones; las mismas
fue pueedan serwr para atontar contra (3 Empresza.

Utilizar loa meds de Comuanicacidn tHebdnicos, internst. correo electrdnicn v chal pera obras
actividades que no sean para la epecucdn de sus funciones.

Relacionarse o tener un vinculo sentimental con sus compafercs de trabajo o con los clientes, que
atecten las relaciones laborales o comercealas en su cenbro de trabajo.

Crear contiictos con el personal dentro de las dreas de trabajo v responsabilidad
Digprerm 2oy s horas de trabajo,
Realizar carmbios de turnos y descanses sin previa autorizacion del jefe inmedialo

Retirarse de su poesto de trabajo sio camplic cen el horario contractual, sin autonizacion de la jefatura
inmediata.

Manejar, operar, condicir, w/o e rar de s instalaciones de lz empresa, equipos, maquinas, vehiculos,
que nn bes hayan side asignados por ser ajencs o la gesticn de los mismos, salvo autcrizacidn expresa y
previa de 3 gelatury correspondicnie

fecibir, pedir dinera a los chentes fusra del popo por los servicios prestados.

Hacer declaracianes o pablicaciones safire asushos relacionados con lempresa 2 traves de los diversos
medios de comunicacion, salve gquienes asi hayan Side expresamente, v por escrito sutonzedos por g
LIprasd,

Las dermids contenidas en el Reglamento Interna de rabajr.

e = —— e :
E‘_-':. SITOS DEL PUES '..I-_;'__J'?__"_ e E‘E?‘Erm-. e

Grado de Educacion:

Formacion / tspecialidacd.
Lonacimentos Sduiunalies:

Experiencia minima:
-'II.I'-PHE dP_. F3-|'|:|E'.|'|q-|'|l::'i.:|:

Edad minima:
bR

Habifidadae s Psicolaborales.
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NOMERES ¥

COMDICIONES DE TRABAID
UBICACION AL TURA
Camnpc | [ O tina | i | Nu | |
NECESIDAD DEFPE CISFONIBILIDAD DE VIAJE
| Si| ' Mo | 5 | | Mo | 1
EXPOSICION TURNOS ROTATIVOS
fria || Calor | 51 | | Mo |
ASIGANALION DE VTHICULO O MACLLINA i EENSIDAD DE LLZ
5i | | Mo | i | ' N |

RESPONSABLE DE: CARGD FIRMA .
APELLILOS
Elaboragian Meliase Fhesiiog W) Analista de Oyl ‘
zerenleile |
Hevision Jaime Lopsz Ch. Capacilatiin
Superyizar I
Revision Valen ¢ Capcha de
Seguridad
[
Apratacion Julic Altaro Jete de Seguridad
| |




