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A, TITULC DEL CARGD | GUARDA DE SEGURIDAD
B.  UBICACION DFL CARGO T

L. REPORTA A& [x. LEREPORTARM:
T Bupervisor de Seauridad % Moejerce supervisicn directa
£ SUPERVISA A )

o M ejeroe supervisidn directy [

3 INFORMBCION DEL PUESTO [OBIETWO DELPUESTO) . 7 : i
Brindzr sepuridad al personal, inssalaciones, formaciones, méguiras, eguipas ¥ bienes muebiss =
rmsikles de o wmpress, a fie de proporcicnar lzs condicianes requeridas para el narmal desasrclia de
Izs actividzres de las diferentes drcas de o Sode Conlmal, salas bragamonedas v demas unidades oa
AR,

- IMTERACCION DELPUESTO.

F. INTERACCIDMES INTERNAS:
Lrd ZupArasnr iz Sepurizdadd

MOTIVO DEL CONTACTD !
2 Exigenciaz de resultadns de EEsTiaN |
leta y Grrentes de A7ezs [ Coordinacian

G.  INTERACCIONES EXTERNAS: . MOTIVD DEL CONTACTO

5 M ejarce inbRFACCIRNSS BNIRTAS MG EfErce e raciienes exie s |
= 5o ORGANIGRAMA DEL PROCESD T R

JEFE DE RECURSOS
HURMANTS

f SUPERVISOR DE
l SEGLRINAN

[ AGEMNTE DE SEGURIDAD

6 FUNCIONES GENERALES

1o Cumpie las normeas v dispositivos gensrales estahlocicos for ko Empress en Borea digra, con
ehictenria, pfertivicdad v orofesosatimme.

2. Cumplic con les regiamentos interras v tade tipo de disposiciones, comunicsdos v rormas da
seguridad emitidos par la Fmpresa,

3. Cumplir con lus horarios establecidos, registrando su inpresu v Sulide de su centro de frabajo d=
gruerdo con los sistemas de contrel dsouesles por la empresa.

4. nfernar de manery anmediala a la jefatura de Seguridad fas courrencias o incidentes que s€ havan
suscilacy spbre asuntos inherentes a su carge, con oporluricad v rapids:, pare gue su evaLardn ¢
toma de medas correctivas y/o preventivas, sean etectivas,

5. Verfwar qua so pussle de trebajn coente car el ambiente v oguisamisnio necazarios para el
dizerrailo de sus bunrinnass i

B, Asistr de mangra obligaloria o los curses de capacitacidn programacos por el Departamentn o !
Tapacitacion v Mesarrgllo Cuanao e sea indizade. :

7. Parlicipar sctivamente 2ria paging de Personas Melwork y Szlones Netwark.

1
[ B Mantener en absclils eserve v confidancialidad o codipn de usuaric asgnate pary el uso de salones |
L Fetwo, naciEndoss responsable de boda informactn que s grwie por medin ode pobs cusribs, [
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10

11,

12

13

14.

Combodiar v vislar p -_|r s achivos asgnadas al drea, ha iEncnne respansable por s pardica, hurka, by
win detzrioro de los mismos,

Ingresar diarimmente o o paging web selomes Mel Waek de be smpesa para mantarerss nformado
sobm el seonkecen cporacional de o proceses de la empresg condermientes a su area de trabzin v
atender oz ragquerimigntos que s realician a sus procesas,

Froparcionar 3 la fetetura inmediata las requermigntes de informecion, informess, celadistans v ot
mmkherente 3 sus actividades que le s2z2 selicitada en forma eticiants v cparivna,

Realizar otras zctividades gue |= sezn asigrades por el Jete del Ares ¥ gue e penmekan cumplis con o
abrjetivo del pussto.

Anle cualguier actwidad que mplique gastos, log dolaboradores estan ablipados de busiar =
boneficio v aliorro para la emprosa,

Las deres Funciones que sin ester expresadas se desprandan coma inherentes 2l carge.

7. FLINGIONES ESPECIFICAS

Ef

El CASCY OF SER DESTACADD COMOD AGENTE DE SEGLURITAL OF LA SFOF CENTRAL,

1 15

1a.

11

12.

Proporoonar seguedad o o imslalacidr medianle 12 adepsion de medidss destinadas a efiminar los
ripsgos que la amenazan, entiendase por instalarian la estricturs fisica del inmoshle ¢ de o
mate rales que cantienen & farma permanente.

Asistir puniudlments & 50 centro ce labcres y orelevarse conoel Guarda de Ssparidad ael furne
aitericr, wenficanda el estade de [os couipos,. malerivies. v erseres ulilizgdos 2r el servicio,
Informrarse de las wowrrencias del servicio salisnts, la sitwacién del ziztema deoaiarmas, Iz
canbormidad de la existencia de los pases de sisifanoes, enes v enseres en cuslaitia,

cprmanecer pn el poestos dorante sy jernada lboral, pudiendo seliv Sricarnente pora hacer use de
05 2ericios higidnicos ¢ pars bomaer su retrigeric. Previamenta ceberg ser relevaco por atro Guasns
de Seauridad, o pereonz gue dezigne el sesponsabie de la bede,

Teaer a la mano la relacian de teldfonas de emergenca [Malicla Bomberos, ambulancias, eiefonos
velulare s de [z jeles de droa.

Saligar armblements o Ies visilasbes gque scuder @ le empreseg y solicitarles su documesnta de
iceatificacicon consuitandoles sobre &l metavn de sy visita, para derivaries 2 ia recepoionista

Fotregar Al visitante el Pase de Wista, correspondicnle gl érea gus visits

Ve TEr que los rabasedares do la erepresa marquen su asistancia 2 través del biometrio,

Veriticdr la awtorizacion de salida de los colzsboradores, en haras de tralajo

conteclar ¥ registrar o ingresa do Bicnes, enseres v reercedariss en general, debiendo selicitar -z
respaclive Guid de Ramision, Facturas que sustenten dichos ingresn, pars verificar ios o gonicide 1
fue dice con o que se recihe

Coptralar v regislray la sefica de bienss, enseres, pieras ¥ partes e macuinas fragamonedas, o
propiadad de fs emaress, de acuerda ol Gulz de Bernisicn, documentos s deberdn ser seliaoos ¢
Irmados, en senzl de contarmidac,

Begistrar 125 ocusrencias producidas durante el servicio @ informar por esorito a la Jetatura e
Recursos Humnanos v Supesvisor de Seguridad, tn casos Jde emergencia en i sede ooon los ocales oo

i zinprese, deberd comanicar de inmadiate por telétons a la fetatura de Beoursos Humenos oo
supereisor de seguridad,

Bealicar rondas noclorngs on wdd o insteladicn, an forma periodica, tamands fas medidas o=

sezuridad enla puerta princisal,
\BJAAL S
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i3

i

15.

CWerificar que al tErming de fabores, las oficings gueden con 1as luges v equipos apagadas can
ewcepcion de las alarmas v cémares de CCTY v con fas puertes cerradas con llave Enoraso de
encontrar alpura novedad, deberd comunicar de inmeediata al jgfe o responsahle del dea

Contiglar v repistrar el impreso de les trabajadores ala instalacién, Ias dias feriados, debidamenie
auterizados por sus respaclivas jefaturas,  la nermansncia en la metalacién <e colaboradarnes, fuerg
de sy horerio normai de trabajo

Controlar, revisar v registrar, ef ingrese o robaiadores exlernas, para realizar trabajos en la
instalacion, debienda hacer un inventaric delas heramienlas, equipos v materiales gue |levan
Consiga.

Caortrolar que mingdn Lrabajador de la empresa, retice documentos, USE v otros archivos
chacliGnicas, sin la autorizacicon def jefe de ares,

17, Cantrolar que &l ingreso de compuladoras portatilas a la instzlacidn, se efectus previa autorizaciin
del encargado de informatica ¥ ton conacimienta del superyvisor de Seguridad, debiendo registrario |

15

15.

20,

p

22

23

45

#n el cuadero de ocurrencias, delullando las caracteristicas del equipa, de tal maners que pucts
canfrontarios al mormento de |3 salida.

Revisar los paguetes del personal que ingresa ¢ sale del local,

Controlar que ninguna persona sca trabajador o visita, ingrese a la instalecidn portando arma d=
fuezn.

Custadiar las Hlaves de contacto v docismenta de los wehiculos de la empresa.

Recibir las baletas de salula de vehiculos, hojas de ruta y check st v entiegar a los choteres
correspondientes, con las llaves de contactn v los documentos, debiendo registrar en el coaderng
Ge conlmol vehicular.

Marcar el relaj de cantral, de acuerdo al horasia establecida por {a lefatura de Sepuridad, durante el
LErIC noclurmo

wariticar fa operatividad de los equipos de seguridad (extintores, limparas de ermeigencia, sefales o8
Fepundan el

Fesponder & las emergengias (BN cesos deincendios, sismas) de acuerda o los planss de
contingenrias.

. Controlar, verificar v registrar &l ingresn y salida de mercadesiss, bienes v enseras;

Ingresos,

3. Solicitar Guia de Remision, copia de la orden de campra v faclurd.,

b Wenficar gue la cantidad v faz caracteristicas de los productas concuerden com los detailados on e
nrclen de compra.

€. Comunicar al almacén generad, sobre la recencion de |z mercaderia, para que on persenal del drea

solicitanta, venfique en presenda del provesdor, las caracterislicas téonitas de los productos.

Registrar en el cuadsrna de ingrese de Mercoderio, conzignado los datos del proveedor, placa dol

wehizulo, luega sellar y firmar la guia de remigion v factura

&, Merificar el eflo de salida y firma dal guarda do seguridad del laca!, si fa mercaderia proceds du
un estahfecimiento de la rmzima empresa.

Salidas

a solicitar o guia de remision y werificar la firma de autorizecion de salida, del funcionario
competsnte,

b. Veriticar fisicamente |3 canbidad. caracteristicas, nimero de sene de las macuinas v equipos v

demids bienes que salen, sepan |2 Guiz de Remision,

5 [ i"'..
o
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€ Registiar en el cuaderno de Selida de Mercaderia. |a salica de los Bienes v enseres, maguinariss
pierasy prarkes, consignanda fecha v hora, numern de la puis de remisitn, nambre g la persaona n
persongs gue reatizan el traslada, Placa del Vehiculo v irmar el documento de <alida,

d. Veriticar y registran la salida de las ancormiend 85, da acuerdo al detalle consignado en la Gula de
Remisian, nombre de la persena que realize el traslado v placa del wehicuic.

26. Intervanir la salida de bienes vy mateériaies sin ia respectiva de Guia de Ramizion, mdaclondn en &l

ugar, un Acta de Betendicn, donde debesan finmar la persona intervenida, of interviniente v ui,
testige y poner a disposicion del Supervisor de Seguridad los bienes retenidos, para el
asclarecimiento.

21, Aduudir a fosentrenamicnlos y capacitacionss, programadas por la Jefatura de Recursos Humamnos

| ENELCASO OF SER DESTACADD COMO GUARDA DE SEGURIDAD DE TRA NIPORTE DE VALORES.

1.

K

Proparcionar seguridad al traslade de valores ¥ dinere, de Jos locales de la empresa o la S=de
Central, los dias teriados, debicndo adoprar 1as mwedidas necesarias para garantizar el normal
desarrole de dicha actividad,

Presantarse al servicio en 2l horario cstablecido por ¢l Supervisor  de Seguridad, debidaments
uniformado v con el carné visible, lambien debe eslar premunide de las medios Voeguipng o
segusidad.

Cerciorarse a travis del chofer, &l buen estade de operatividad dal vehiculo ¥ |3 documentacion del
corductor que realizara el trazlado.

Rugistrar en su cuaderno de orurrencias el ingreso y salida de los encargados del traslads de vainres,
a 1as salas; anotando lo siguiente: nambres v apellidos, hora de ingresa, nombre de sala, hars e
sasicla.

a. Cumplic y hacer cumpis fas medidas de segurided, durante 13 descaga de vatores an |s sede
Lartral.

b, Mantenerse on estade de alerta, mientras ef vehiculo ests cargandd ¢ descargadn fichas,
maredas v dingro en efective,

L Coordinar ron ¢ Guarda de qepuricad de la Sede Central, las acciones e SRALT wdad, al ingrasn y
ralida diel wehiculo de trans porte de vainres

. Werificar fa cantidad de balsas can monedas y tichas que son cargadas al vehloule

Mantenerse gnoactitud vigilante, durante el desplazamientn del vehicule con valores, dusanie
targy y descarga de bulsas con menedas v Gchas, en las salas,

Cerciararse que e monto del dinero v valores 3 trasladar en el vehicule, no superen | canlidad
Julerizada por la camgadiie de seguras.

Custadiar al encargads de traslado de valores, durante su desplazamiento de la sala al vehiculo,

Mo ejar abandonada por ningun mctive, ol vehicule de transporte de valores, mienlyas esta targada
condinero.

Comunicar al Supenvsor de Sepuridad, rado suceso o acontecimicnto sospechoso. solicitands ol
dpoyo necesario,

18, Acudir a los encrenamientos ¢ capacitaciones, programadas porla Jefatura de Recurses Humanos,

1L, Tener a su alcance el directorio telefonicn de 1o Policia Macioral, para utilizarlos en caso de

TECEERETIC.

12, Brindar poye en todo procedimients de sepuricdad /o labor de resguardo que e SR aslgrada por 12

TN
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BMAresa:

ENEL £A50 OF SER DESTACADD COMO AGENTE DF SEGURIDAD DF SALAS TRAGAMONEDAY.

1.

3

5.

.

10,

11.

Las Salas de Juegos cateporias Ay B deben mantener guarcas de seguridad interna y extarna las 24 |
horas del diz. Las Salas de fuegos categorias © ¢ D deben mantener guardas de sepuricdazl en o
horario de funcionamientc.

fnde el persanal de seguadad, deberd estar uniformade ¢ debidamente dentificade con LU
respectaa carnet Gz

Proporcicnar seguridad a la instalacion, controlanda el acceso de lzs persoras,  a las salas
tragamonedas, asi como proparcionar las condiciones dptimas para el normal desarrclio de fos
actividades d= los Incalss

Presentarse al local asignada eovel horace correspondisnte a su turnn.

Curante el releve deberd recibir, 1z documentacidn y egquipes de seguridad, del tumo saliente

al

o Manual de funcicnes v procedimienlos de seguridad da aplicacion en el pussto

Albim fotegrafics de las personas que ne deben ingrezar a la-sala.

L)

o Cusderno de ocurrencias, donde firmardn entrante v saliente,
4. Selios de use de segurida,

& Directeric telefénico de smergenciz.

f. Disposicionss administrativeg ¥ oonsigngs,

2, Delector die metalies,

h. Varade poma jamansa lacal

Lohedio de comuonmicacidn [Telélane, radio, et

verificar la operatividad de los equipas de seguridad, ¥ gue las vias de circulacion esten libres s
chatatulos.

Contralar y registrar el ingreso v salida del personal gque trabaga en el lecal v de aquelos que ingresan
a la sale porcomisicn de serdicio, debiendo tonsizngr en la Hoja de Ruta. 1a hora de ingresoy salica

Fevisar con el deteclor - de reetales, a los clisntes v trabajadores que Ingresan 2l lacal, poricndo
especial cuidado a lns clisntes MO ERTCUENTES, con la finalidad de evitar el ingreso de armas,
abjetaz metdlicos, monedes ¢ fichas felsificadas.

Revisar los paguetes, bolsas, mochilas, maletines y arleras de los trabajadores al ingresa ¢ salida del |
lecal, sin excepcidn, Lo ol caso de los Clizntes deheran dejar sus bolsas oo hultas en es canilleos
dusignados para dicho npropnsito.

Rucibir los objetos de los clientes v guardaries en lod Casilleros de seguridad v entregar una fichs
numerada, como cantraseiia, que permbiva 2l diente reclamar sus pertenencias en custodia

Mo permitir el ingresa de personas prohibidas en el Art. 11 d2 la Ley 76,
a. Personas menares de 18 afos de edad.

b. Persanas en evidente eslado de atteracion de la concientia, ngue se encdentren hajo e efectn de
ahochol o drogas.

r. [iienss por U actitud evidencien gue podrias amandzar e moral, 13 seguridad o rranguilidad de
los derndys ususrios o &l normal dessnvalvimiento de 13 sala trapamanedas.
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12,

i3,

14,

o

16,
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il Chudenss porten armas u anjefos gue puedan utilizarse coma talss.
2, Los meernbros de o Polici Macional o del Epdecite de Nicaragua en el ejercioin de sus funcicngs
Se excepiua a los miembros de la Policia Macional, cuando su presencia chedesca al cumglimients

ce las tareas de cantrol v ausilia, establecidas por la presente Ley v su Beplamento;

Contrclar fisicamente el ingreso y salida de mercaderias, materialas, piezas v partes de bLignes
rauebdes v enseres, mediante |25 guias de remision /o facturas,

Registrar en el coaderno de pourrenciaz, el ingreso v salida de mercaderizs en general, de la sizoienie
forma:

g, Fechay hora de ingreso o salida.

B, Memero del documento (goias, facturas, boletas de venta eto.)
¢, Razon sogizl del comprobante de papo,

A Descripcion de B mercaderia.

£ Mopniodel comprobants de pago.

.  MNombraede lg persona que traslada la mercaderia;

£, Destinalario

k. Verificar gl s2llo de salida en la gula  de remdsion, cuando la mearcaderia procede da wen
pstablecimiento de la misma ermpresa.

Mombre del chofer y N2 de placa de rodaje, sf la mercaderia se trasiada enovehicido.

i-  Sellar ficmar y colocar past firma, al reverso de la guia de remision o factuea, en sefial de
conformidad.

solicilar codigo de salida a los administradores de  zala, coande se ausentan d=l local, sr haras oo
trabajo y registrarie en el cuaderno de courrencias (hora de salida v retomeo)

Mo penmitic la salida del personal de szla, sin la aulartcacion de administrador,
tvilar realizer enmendaduras en et cuadarna de ocurrencias, ni borrar o falsear regislios

Ha permibie ¢l ingreso de lrabajaderes de la emarezsa gue labaran en otros lacales, sin la autarizacion
dal administradar del lacal,

Informar. al admivistrador del Jocal v ol supervisor de seguridad,  en caso de detertar actos oe
deshonestidad o incanducta que estén comatiends el personal de sala,

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

Tiro A Y E
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1. nforenar &l adeninestrador del locsl voal supervisor de seguridad,  en caso de detactar acins de
deshonsstidad o inconducta gque 2sbén comelionde el persenal de sala.

[ @ MigHar las mdgunes rogamanedas parg evitar que sean abjeto e oroha e las monedas, ©ods
manipulacidn, por parte de personas inescrupulazas que Concurren a las salas o pos algdn trabajador
dexlanesto,

3, Verificar constantemente la vonformidad de las boquillas de seguridad y todos mecanisinos ant
miani pulacidn, de tes méquinas tragemonedas.

4. Migilar los premins ¥ pramocionss que e encuentirens enesbibicion, dentro de la sala

5 Mantenerse alerta a fin de evitar el robe de los accesorios de los servicios higisnicns, extintores v |
ntros bienes de 1o sala

E. Crientar el sstuerro ce blsgqueds de intormacicn, para detectar a persanas guee se dodicas a
manipular miGuinas regamonedas, a 13 presendz de persanas saspechosas,

[ 7. Presenciar las apoiuras de las meguings, que realizan los-administradores, enicos v operadanes
con 13 linatidad de evitar la sustraccidin de fichas v monodas,

B Vigifar el retiro de monedas v fichas de las maguinas (aperturas) gue efectdan los sdministradores.

9. \Verificar en las manuinas, el pago do premios v la realizacién de rallenos, para evitar rrepulericodes
e actividad

10, Presenciar los sorleos de premios ¢ promaciones que 58 realizan en 1a salas, con la firalidad gque se
eleclien en forma carrecta v transparente

11, Beforzor fzepuridad de fa sala, especialments los dias de conlee,

12, Bedevar of Guarde de Sezuridad de |z puerta, para gue pueda Larmar sus alimentos.

13, bsgaratenic a las persongs con actitudes snspechosas

14, Realizar inspecciones de los equipes de seguridad del |local, can a finalidad de verificar gue estén
aperativos v Tuncionen correctaments.

15.

MAMLUAL DE DRGANIZACIIN ¥ FUNCIONES

Verificar que los admenistraderes o enrangados de bz sala, cemplan con los procedimientns de
seguridad. emiticlos: por la empresa,  informando al supervisor en caso  de werificar cualguies
SHuacian irregular, pard gque adopte las medidas correclivas.

g CASCHDE SER DESTACADDY COMO SGUARDA OFL ALAACEN-CAIMSAS

Proporcionar seguridad fisica a la inslalacion, bienes patrimaniales, aquipos ¥ macuinarizs

Controlar y registrar el ingreso y salida del personal que trabaje en el slmacdn.

Revisar con el deteéctor de metales o todas personas que ingresan 3 almacds de méquinss
tragarmenedas, asi coma sus bolsas ¢ mochilas, con b Tinalidad de evitar la sustraccion de pieras v

pArtes
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4. Intervenir al personal gue esté retivando plezais yoparies de LAy ¥ otros benes, del almacen
sin la decumentacion correspondientes, Formuianda el acty de Selencidn ¢ inlermar gl Supervisor ds
seguridad, remitiendo Ios abjeins retenidos, pora el esclarecinienio,

5. Golicitar 3 respectiva guia de remisidn, para ledo ingrese v salida de maguinas tragamenadas y otras
Bl ne s del almacdn

&, Registrer en el cuaderno de oourrsncias, € ngreso ¢ osalds de moercadernias en eeneral, de la
sizuiente forma:

a. Fercha vy hora de ingrese o szlida

b M del documents {guias, facturas, eto.)

%

Rarin Social det decumento de ingreso de mercaderias,
d. Descripcidn de fa mercaderia.

e Werificar el sello de salide en le puia de remision, cuandn |3 mercaderia procede deoun
eatablzvimiento de una misma emprasa.

-r

Memare del chofery ndmera de plecs de rodaje, s lz mercaderia de trazlada enwehiculo

g. Sellar tirmar y colocar post firma, al reverso del documento de ta guia de remision o factura

1. verficar que el Jotal cuenle ron equipos contra incendios, luces de emergendis v odemds
implementos de seguridad.

8. Informar al Sugervisor die Seguridad, cuzlquisr situacién iregnlar detectara.

9. Comunicar a8l Jete de Seguridad, cuabqueer sduacidn de riesgo condicion insegura, que detacte, aone
tatlrr

10, Controlar gue el material oo sustancias cue utilizan laz trabatadores, no sean considerados materiales
peliz rasas,

9. PROHIBICIONES /RESTRICCIONES

1. Fjerutar actos fue pongan en peligro |a seguridad propia, 13 de sus compatiernos de lrabajos o terceras
porsomas, dsi como fa de losestablecisviantas, locales, tatleres o lugares donde trabajen.

2. Faltar al trabajo sin caysa justificada o sin permiso del empleador.

3, Tomar de los talleres, fabricas o de sus dependencias, materiales, articulos de programacion
informatica, otiles de trabaju, materiaz primas o elaboradas, equipos  ofras propededes de
eeitpleadar, sin la autorizacion de éste oosus reoresenbanles,

4. Preseatarse al brabajo enestado ce evriedad o bajo dz nfluenciz dedrozas praotchicas por la By

3. Presenterse al lugar de trabaje sin infarmarls al empleador sobre gl uso d2 medicamentos, recetacios
por un facyitative, con o advertencia de que poedan producie semnolencia o afectar su cordicidan
LT (BT

b. Emalzar ins equipos gue se le habiers encomendado para otros, usos que no sean del servicia de la
ampresd o okjeta distinte de agquel 2 que estin destinadns,

1. Arceptar la permanencia de perscnas ajends al servicio, 2n el puestn de vigilancia.

d. Aceptar la permanencia de perecnas ajenas a ared, sin molvo justiicado.

8. Hecibic cualguier tipe de mercaderia sin contar con 13 presenda de un representante dol dres a guier
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_Grado de Educacion:

MANUAL DE ORGANIZACIGN ¥ FUNCIONES '

|, todige DREIDOYMem Mersion: 1.0 [ ~  Paginadde1n

va dirigidn, Terer enocusnta gue su funcidn es solo de constatar v dejar evidenciz que s rovsd |
mercacterda al mamento del ingresa.

Abandonar el vehleuls en el que transporia los valores, con fines que no relieran a su puesta e
trabajo.

Realizar traslados de dineru en vehiculos particufares, por montos que superan 2 lo autorizado por L
rompania de seguras,

Suzpender sus lanores sin ceusas justificadas o sin permiso dal empleador, ausn cugndo permaneres e
5L PUESED, Slempre gue tal suspension no se deba a huelpa

Alterar, trastocer o dafiar &n cualquier forma, los datos, articulos de pregramacian de informatics, 1ns
gribives de soporte, los ordenadoras o accesorios de informatica.

Fealizaractos de acoso sexual,
Acudir al centro de trabajo westido con ropa sport o casual a excencian de ios dias sabadaos.

Instalar software, programas de compeka, hajar musica o cuglguier informacion de internet, que sod de
interés personal, y chatear en las vomputadoras de |2 empresd, sin sutadzacian de la jelaturs
inmediats.

Fetirer fuera de la Empresa Od's, otros medios de zlmacenamente QuE contensa infornmacicn
estrictamente confidancial asi coma Tas actividades relacioradas al ambita de sus funciones, las mismas
{ue puedan servir para atentar contra la Fmpresa

Utilizar lgs medios de comunicacion lelelénicos, internet, carreo electranico v chal oura olras
actividades gue na sean para la cjecucion de sus fundiones.

Relacionarse o lener un vinculn sentimenlal con sus ToOMmpanerey do trabajo o con los chenles, uE
afecten las relaciones laberales v comerciales r su Lontro de trabajo

Crear contlictos con el personal dentro e las dreas de trabaje v resoonsabilidad,
Darmiren fas haras de trabzjo.
Realizar carmbios de turnas y descansos sin previa autarizacian del jefe inmediato

Rotirarse de s puesto do trabajo sin cumptls cun el horario contractual, sin autarizacian de 1o jetatura
nmediat,

Manejar, operar, canducir, y/o retirar de las instatacionas de |3 SMPresa, cquipas, manuinas, vehizulus,
que nales hayen sido asignades por ser ajenas a la gestidn de los mismos, sahvo 2utorizacian aXpresa y
orevia de la jefatura correspondiante

Recibir, padir dinery a los clientes fuera del pago por los servicios prestadaos

Hacer detlaraciones o publicaciones sobre asuntos refscionados con ta Creprizsa a traves de los diversos
Medios de comunicacian, salvo quiznes asi hayan sido expresamente, y por escrito aulorizados por la
EITIPresa,

Las demds contenidas en el Beglamento interna de Trabajo.

REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL)

f-l::-rm;iiim £ Especialidad:
CuncLimientos Adiciorales g
L'J-:F—i;.r.imia Tnimal
Areas de experisncia;
Cefad minima:

Habitidades Psicolabarales: _ = et
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