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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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A. TITULO DEL CARGO

GUARDA DE SEGURIDAD

B. UBICACION DEL CARGO SEGURIDAD
2.- RELACIONES JERARQUICAS
C. REPORTAA D. LE REPORTAN:
<+ Supervisor de Seguridad “*  No ejerce supervision directa

E. SUPERVISAA

<  No ejerce supervision directa

3.- INFORMACION DEL PUESTO (OBJETIVO DEL PUESTO)
Brindar seguridad al personal, instalaciones, informaciones, maquinas, equipos y bienes muebles e
inmuebles de la empresa, a n de proporcionar las condiciones requeridas para el normal desarrollo de
las ac vidades de las diferentes dreas de la Sede Central, salas tragamonedas y demds unidades de

negocio.
F. INTERACCIONES INTERNAS: MOTIVO DEL CONTACTO
%  Supervisor de Seguridad ++ Exigencias de resultados de gestion
% Jefey Gerentes de dreas %+ Coordinacién
G. INTERACCIONES EXTERNAS: MOTIVO DEL CONTACTO
**  Noejerce interacciones externas % No ejerce interacciones externas

5.- ORGANIGRAMA DEL PROCESO

JEFE DE RECURSOS
HUMANOS

SUPERVISOR DE
SEGURIDAD

AGENTE DE SEGURIDAD

6.- FUNCIONES GENERALES

1. Cumplir las normas y disposi vos generales establecidos por la Empresa en forma diaria, con
e ciencia, efec vidad y profesionalismo.

2. Cumplir con los reglamentos internos y todo po de disposiciones, comunicados y normas de
seguridad emi dos 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. 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 evaluacion y
toma de medidas correc vas y/o preven vas, sean efec vas.

5. Veri car 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 y Salones Network.

8. Mantener en absoluta reserva y confidencialidad el cédigo 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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Yo, &m&hmé.m_a&m
asignado al area / sala / negocio Egng Ho rite n":e con Razén Social: :L:TSD

Acepto haber recibido, leido y capacitado en el Manual de Funciones del siguiente cargo:
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Fecha de Recepcion

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

N

Firma del trabajador




