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.¡. No ejerce superv¡s¡ón d¡recta

Brindar seguridad al personal, ¡nstalaciones, ¡nformaciones, máqu¡nas, equ¡pos y bienes muebles e

¡nmuebles de la empresa, a fin de proporcionar las condic¡ones requeridas para el normal desarrollo de

las act¡vidades de las diferentes áreas de la Sede Central, salas tragamonedas y demás unidades de

* Jefe y Gerentes de áreas

* No ejerce interacciones externas.l No ejerce ¡nteraccion-es externas

1. Cumplir las normas y disposit¡vos generales establecidos por la Empresa en forma d¡aria, con

eficiencia, efectividad y profes¡onalismo.

2. Cumplir con los reglamentos ¡nternos y todo t¡po de d¡spos¡ciones, comunicados y normas de

seguridad emitidos por la Empresa.

3. Cumplir con los horarios establec¡dos, registrando su ¡ngreso y salida de su centro de trabajo de

acuerdo con los s¡stemas de control d¡spuestos por la empresa.

4. lnformar de manera ¡nmediata a la jefatura de Seguridad las ocurrencias o ¡nc¡dentes que se hayan

suscitado sobre asuntos ¡nherentes a su cargo, con oportun¡dad y rapidez, para que su evaluac¡ón y

toma de medidas correctivas y/o prevent¡vas, sean efectivas'

5, Ver¡ficar que su puesto de trabajo cuente con el amb¡ente y equ¡pamiento necesarios para el

desarrollo de sus funciones.

6. As¡stir de manera obl¡gator¡a a los cursos de capacitación programados por el Departamento de

Capac¡tac¡ón y Desarrollo cuando le sea indicado.

7. Part¡cipar act¡vamente en la pág¡na de Personas Network y Salones Network.

8. Mantener en absoluta reserva y confidencialidad el cód¡go de usuario asignado para el uso de salones

Network, hac¡éndose responsable de toda información que se envíe por med¡o de esta cuenta.
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1.- CARGO

A. TITUTO DEt CARGO GUARDA DE SEGURIDAD

B. UBICACION DEt CARGO SEGURIDAD

2.- REI.ACIONES'ERÁRqUICAS

C. REPORTA A ,. tE REPORTAN:

+ Supervisor de Seguri

E. SUPERVISA A
.i. No eierce suDervis¡ón directa

3.- TNFORMAC|óN DEr PUESÍO (OEJETIVO DEt PUTSTO)

4.- INTERACCIóN DEt PUESTO

F. INTERACCIONESINTERNAS: MOTIVO DEt CONTACTO

* supervisor de Seguridad .:. Exisencias de resultados de gestión
.:. Coordinación

6. INTERACCIONESEXTERNAS: MOTIVO DEL CONTACTO

5.. ORGANIGRAMA DET PROCESO

JEFE DE RECURSOS

HUMANOS

6.. FUNCIONES GENERATES



9. Custodiar y velar por los activos asignados al área, haciéndose responsable por la pérdida, hurto, robo

y/o deter¡oro de los mismos.

10. ln8resar diar¡amente a la pá8ina web salones Net Work de la empresa para mantenerse informado

sobre el acontecer operac¡onal de los procesos de la empresa concernientes a su área de trabaio y

atender los requer¡m¡entos que se real¡cen a sus procesos.

11. Proporc¡onar a la .iefatura ¡nmed¡ata los requerim¡entos de información, informes, estadÍst¡cas y otros

inherente a sus activ¡dades que le sea sol¡c¡tada en forma ef¡c¡ente y oportuna.

12. Realizar otras activ¡dádes que le sean as¡gnadas por el lefe del Area y que le perm¡tan cumplir con el

objet¡vo del puesto.

13. Ante cualqu¡er act¡vidad que ¡mplique gastos, los colaboradores están obl¡gados de buscar el

beneficio y ahorro para la empresa.

14. Las demás funciones que s¡n estar expresadas se desprendan como inherentes al car8o.

EN EL CASO DE SER DESTACADO COMO AGENTE DE SEGURIDAD DE A SEDE CENTBAL

1. Proporc¡onar segur¡dad a la ¡nstalación mediante la adopción de med¡das dest¡nadas a el¡minar los

r¡esgos que la amenatan, ent¡éndase por instalac¡ón la estructura física del inmueble y de los

materiales que cont¡enen en forma permanente.

2. As¡st¡r puntualmente a su centro de labores y relevarse con el Guarda de Seguridad del turno
anter¡or, verificando el estado de los equipos, materiales y enseres utilizados en el servicio.

lnformarse de las ocurrencias del servicio saliente, la s¡tuac¡ón del sistema de alarmas, la

conformidad de la ex¡stencia de los pases de visitantes, b¡enes y enseres en custodia.

3. Permanecer en el puesto, durante su jornada laboral, pud¡endo salir únicamente para hacer uso de

los servicios higiénicos y para tomar su refr¡gerio. Previamente deberá ser relevado por otro Guarda

de Seguridad, o persona que designe el responsable de la sede.

4. Tener a la mano la relación de teléfonos de emergenc¡a (Pol¡cía Bomberos, ambulancias, teléfonos

celulares de los jefes de área.

5. Saludar amablemente á los visitantes que acuden a la empresa y solic¡tarles su documento de

identificación consultándoles sobre el motivo de su visita, para derivarlos a la recepc¡on¡sta.

6. Entregar al visitante el Pase de V¡s¡ta, correspond¡ente al área que vis¡ta

7. verificar que los trabajadores de la empresa marquen su as¡stenc¡a a través del biométrico.

8, Ver¡f¡car la autor¡zac¡ón de salida de los colaboradores, en horas de trabajo.

9. Controlar y reg¡strar el ¡ngreso de B¡enes, enseres y mercedarias en general, debiendo solicitar la

respectiva Guía de Remis¡ón, Facturas que sustenten dichos ingreso, para verificar los si conicide lo
que d¡ce con lo que se recibe.

lo. Controlar y reg¡strar la sal¡da de bienes, enseres, p¡ezas y partes de máquinas tragamonedas, de
propiedad de la empresa, de acuerdo a la Guía de Rem¡s¡ón, documentos que deberán ser sellados y

f¡rmados, en señal de conformidad.

11, Registrar las ocurrenc¡as produc¡das durante el servicio e informar por escrito a la lefatura de

Recursos Humanos y Supervisor de segur¡dad. En casos de emergencia en le sede o en los locales de

la empresa, deberá comun¡car de inmed¡ato por teléfono a la Jefatura de Recursos Humanos y/o
supervisor de seguridad.

12. Realizar rondas nocturnas en toda la instalación, en forma periód¡ca, tomando las medidas de

seguridad en la puerta principal.

7.- FUNCTONES ESPECTFTCAS



13. Verificar que al término de labores, las oficinas queden con las luces y equ¡pos apagados con

excepción de las alarmas y cámaras de CCfV y con las puertas cerradas con llave. En caso de

encontrar alguna novedad, deberá comunicar de inmed¡ato aljefe o responsable del área.

14. Controlar y reg¡strar el ingreso de los trabajadores a la instalación, los días feriados, debidamente

autorizados por sus respect¡vas ¡efaturas, y la permanencia en la ¡nstalac¡ón de colaboradores, fuera

de su horario normal de trabaio.

15. Controlar, rev¡sar y registrar, el ingreso de trabaiadores externos, para realizar trabajos en la
instalac¡ón, debiendo hacer un ¡nventario de las herramientas, equipos y mater¡ales que llevan

consigo.

15. Controlar que ningún trabajador de la empresa, ret¡re documentos, USB y otros archivos

electrónicos, sin la autor¡zación deljefe de área.

17. Controlar que el ingreso de computadoras portátiles a la instalación, se efectúe prev¡a autor¡zación

del encargado de ¡nformát¡ca y con conocim¡ento del Superv¡sor de Seguridad, deb¡endo registrarlo

en el cuaderno de ocurrenc¡as, detallando las características del equipo, de tal manera que pueda

confrontarlos al momento de la sal¡da.

18. Revisarlos paquetes del personal que ingresa y sale del local.

19. Controlar que n¡nguna persona sea trabajador o v¡sita, ingrese a la instalac¡ón portando arma de

fuego.

20. Custod¡ar las llaves de contacto y documento de los vehículos de la empresa.

21. Rec¡bir las boletas de salida de vehículos, hojas de ruta y check list y entregar a los choferes

correspond¡entes, con las llaves de contacto y los documentos, debiendo reg¡strar en el cuaderno

de controlvehicular.

22. Marcar el relo.¡ de control, de acuerdo al horario establecido por la Jefatura de Seguridad, durante el

serv¡cio nocturno.

23. verif¡car la operatividad de los equ¡pos de segur¡dad (ext¡ntores, lámparas de emergenc¡a, señale5 de

seguridad etc.).

24. Responder a las emergencias (En casos de incend¡os, sismos), de acuerdo a los planes de

contingencias.

25. Controlar, verificar y registrar el ¡ngreso y salida de mercaderías, b¡enes y enseres:

lntresos.
a. Sol¡citar Guía de Rem¡s¡ón, copia de la orden de compra y factura.

b. Ver¡f¡car que la cant¡dad y las característ¡cas de los productos concuerden con los detallados en la

orden de compra.
c. Comunicar al almacén general, sobre la recepción de la mercadería, para que un personal del área

sol¡c¡tante, verifique en presencia del proveedor, las carasterístic¿s técnicas de los productos.

d. Reg¡strar en el cuaderno de Ingreso de Mercaderla, cons¡8nado los datos del proveedor, placa del

vehículo, luego sellar y firmar la guía de remisión y factura.

e. Ver¡ficar el sello de salida y firma del Suarda de seguridad del local, si la mercadería procede de

un establec¡m¡ento de la m¡sma empresa.

Salidas
a. Solicitar la guía de remis¡ón y ver¡f¡car la firma de autori¿ación de sal¡da, del funcionario

competente.

b. verificar físicamente la cant¡dad, característ¡cas, número de serie de las máquinas y equipos y

demás bienes que salen, según la Guía de Remisión.
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C. Registrar en el cu,aderr,o de Sotido de Mercadeúa,la salida de los b¡enes y enseres, maquinar¡asy

piezas y partes, consignando fecha y hora, número de la guía de remisión, nombre de la persona o

personas que realizan el traslado, Placa del Vehículo y firmar el documento de salida.

d. Verificar y reg¡strar la salida de las encom¡endas, de acuerdo al detalle consignado en la Guía de

Remis¡ón, nombre de la persona que realiza el traslado y placa del vehículo.

26. lnterven¡r la salida de b¡enes y mater¡ales s¡n la respectiva de Guía de Remisión, redactando en el

lugar, un Acta de Retención, donde deberán firmar la persona interven¡da, el interv¡n¡ente y un

testigo y poner a d¡sposic¡ón del Superv¡sor de Seguridad los bienes reten¡dos, para el

esclarecimiento.

27. Aacudir a los entrena m¡entos y ca pacitaciones, programadas porlaJefaturade Recursos Humanos.

EN EL CASO DE SER DESTACADO COMO GUARDA DE SEGUR'DAO DE ÍNANSPORTE DE VALORES.

1. Proporc¡onar seguridad al traslado de valores y dinero, de los locales de la empresa a la Sede

Central, los días fer¡ados, debiendo adoptar las medidas necesarias para Earantizar el normal

desarrollo de dicha adividad.

2. Presentarse al servicio en el horario establecido por el Supervisor de Seguridad, debidamente

uniformado y con el carné v¡sible, también debe estar premun¡do de los medios y equipos de

seguridad.

3. Cerciorarse a través del chofer, el buen estado de operatividad del vehículo y la documentación del

condudor que real¡zará el traslado.

4. Registrar en su cuaderno de ocurrenc¡as el ¡ngreso y salida de los encargados del traslado de valores,

a las salas, anotando lo siguiente: nombres y apellidos, hora de ingreso, nombre de sala, hora de

salida.

a. Cumpl¡r y hacer cumplir las medidas de seguridad, durante la descarga de valores en la sede

central.

b. Mantenerse en estado de alerta, m¡entras el vehículo está cargando y descargado fichas,

monedas y dinero en efect¡vo.

c. Coordinar con el Guarda de Segur¡dad de la Sede Central, las acciones de seguridad, al ¡ngreso y

salida del vehículo de transporte de valores.

d. Ver¡ficar la cant¡dad de bolsas con monedas y f¡chas que son cargadas alvehículo.

s. Mantenerse en act¡tud vigilante, durante el desplazamiento del vehículo con valores, durante la

carga y descarga de bolsas con monedas y fichas, en las salas.

6. Cerc¡orarse que el monto del dinero y valores a trasladar en el vehículo, no superen la cantidad

autor¡zada por la compañía de seguros.

custod¡ar al encargado de traslado de valores, durante su desplazamiento de lasala alvehículo.

No dejar abandonado por ningún mot¡vo, el vehículo de transporte de valores, m¡entras está cargado

con d¡nero.

9. Comunicar al Supervisor de Segur¡dad, todo suceso o acontec¡m¡ento sospechoso, sol¡citando el

apoyo necesar¡o.

Acudir a los entrenamientos y capac¡taciones, programadas por la Jefatura de Recursos Humanos.

Tener a su alcance el d¡rectorio telefón¡co de la Policía Nacional, para util¡zarlos en caso de

necesaflo.

12. Brindar aoovo en todo de seeuridad v/o labor de le sea as¡gnada por la

7.

8.

10.

11.



empresa.

EN EL CASO DE SER OES|ACADO COMO A6ENÍE DE SEGURIOAD DE SALAS TRAGAMONEDAS.

1. Las Salas de Juegos categorías A y B deben mantener guardas de seguridad ¡nterna y externa las 24
horas del día. Lás Salas de Juegos categorías C y D deben mantener guardas de seguridad en el

horar¡o de func¡onamiento.

2. Todo el personal de seguridad, deberá estar uniformado y debidamente identificado con su

respectivo carnet visible.

3. Proporcionar seguridad a la ¡nstalac¡ón, controlando el acceso de las personas, a las salas

tragamonedas, así como proporc¡onar las condic¡ones ópt¡mas para el normal desarrollo de las

actividades de los locales.

4. Presentarse al local as¡Bnado en el horario correspond¡ente a su turno.

5. Durante el relevo deberá recibir, la documentación y equipos de seguridad, del turno sal¡ente

a. Manual defunc¡onesy procedimientos de segurldad deaplicación en el puesto.

b. Album fotográfico de las personas que no deben ingresar a la sala.

c. Cuaderno de ocurrencias, donde firmarán entrante y saliente.

d. Sellos de uso de seguridad.

e. Dlrectorio telefónico de emergencia.

f. oisposic¡ones adm¡nistrativas y cons¡gnas.

g. Detector de metales.

h. Vara de goma (amansa loca)

¡. Med¡o de comunicación (Teléfono, radio, etc.).

6. Verif¡car la operat¡vidad de los equipos de segur¡dad. Y que las vías de circulación estén l¡bres de

obstáculos.

7. Controlar y registrar el ingresoysalida del personal quetrabaiaenel local y de aquellos que ¡ngresan

a la sala por comisión de serv¡cio, debiendo consignar en la Hoia de Ruta, la hora de ingreso y salida.

8. Revisar con el detector de metales, a los cl¡entes y trabaiadores que ingresan al local, pon¡endo

espec¡al cuidado a los cl¡entes No FRECUENTES, con la finalidad de evitar el ingreso de armas,

obietos metálicos, monedas y fichas falsificadas.

9. Rev¡sar los paquetes, bolsos, mochilas, maletines y carteras de los trabajadores al ¡ngreso y sal¡da del

local, s¡n excepc¡ón. En el caso de los Clientes deberán dejar sus bolsos y/o bultos en los cas¡lleros

designados para dicho propósito.

tO. Rec¡b¡r los objetos de los cl¡entes y guardarlos en los casilleros de seguridad y entregar una ficha

numerada, como contraseña, que perm¡t¡rá al cliente reclamar sus pertenenc¡as en custod¡a.

u. Noperm¡t¡rel ingreso de personas proh¡bidasenel Art. lldelaLey 766.

a. Personas menores de 18 años de edad.

b. Personas en evidente estado de alteración de la conc¡enc¡a, o que se encuentren ba.¡o el efecto de

alcohol o drogas.

c. Qu¡enes por su act¡tud evidenc¡en que podrían amenazar la moral, la se8uridad o tranqu¡l¡dad de

los demás usuarios o el normal desenvolvim¡ento de la sala tragamonedas.



MANUAI. DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

d. Qu¡enes porten armas u objetos que puedan util¡zarse como tales.

e. Los miembros de la Pol¡cía Nacional o del Ejército de Nicaragua en el ejerc¡c¡o de sus func¡ones.
Se exceptúa a los m¡embros de la Policía Nacional, cuando su presenc¡a obedezca al cumplim¡ento
de las tareas de control y aux¡lio, establecidas por la presente Ley y su Reglamento.

12. Controlar fís¡camente el ¡ngreso y salida de mercaderÍas, materiales, p¡ezas y partes de bienes
muebles y enseres, med¡ante las guías de remisión y/o facturas.

13. Re8istrar en el cuaderno de ocurrencias, el ingreso y sal¡da de mercaderías en general, de la s¡guiente
forma:

a. Fecha y hora de ingreso o sal¡da.

b. Número del documeñto (guías, facturas, boletas de venta etc.)

c. Razón soc¡al del comprobante de pago.

d. Descripción de la mercadería.

e. Monto delcomprobante de págo.

f. Nombre de la persona que traslada la mercadería.

g. Dest¡natario.

h. ver¡f¡car el sello de sal¡da en la guía de rem¡sión, cuando la mercadería procede de un
establec¡miento de la m¡sma empresa.

i. Nombre del chofer y Ne de placa de rodaje, si la mercadería se traslada en vehículo.

j. Sellar firmar y colocar post firma, al reverso de la guía de rem¡s¡ón o factura, en señal de
conform¡dad.

14. Solicitar cód¡go de salida a los admin¡stradores de sala, cuando se ausentan del local, en horas de
trabajo y regilrarlo en el cuaderno de ocurrencias (hora de sal¡da y retorno).

15. No permit¡r la salida del personalde sala, s¡n la autorizac¡ón de administrador.

16. Evitar real¡zar enmeñdaduras en el cuaderno de ocurrencias, ni borrar o falsear registros.

17. No permit¡r el ingreso de trabajadores de la empresa que laboran en otros localés, s¡n la autorización
del adm¡n¡strador del local.

18. lnformar al administrador del local y al superv¡sor de segur¡dad, en caso de detectar actos de
deshonest¡dad o inconducta que estén cometiendo el personalde sala.

EN CASO DE SER DES¡ACADO COMO GUARDA DE SEGURIDAD INÍENNA EN IA9 SAIAS INAGAT/'ONEDAS

!!2oAt3

El Guarda de Seguridad que presta serv¡c¡o en la parte ¡nterna del local, cumolirá las



funciones:

1. lnformar al administrador del local y al suPerv¡sor de seguridad, en caso de detectar actos de

deshonest¡dad o ¡nconducta que estén cometiendo el personalde sala'

2, V¡g¡lar las máqu¡nas.tragamonedas para ev¡tar que sean ob¡eto de robo de las monedas, o de

manipulación, por parte de personas ¡nescrupulosas que concurren a las salas o por al8ún trabajador

deshonesto.

3. Ver¡ficar constantemente la conformidad de las boquillas de seguridad y todos mecan¡smos ant¡

man¡pulación, de las máquinas tragamonedas.

4. vigilar los premios y promociones que se encuentren en exhibic¡ón, dentro de la sala.

s. Mantenerse alerta a fin de evitar el robo de los accesorios de los servic¡os hi8¡én¡cos, extintores y

otros bienes de la sala.

6. Or¡entar el esfuerzo de búsqueda de información, para detectar a personas que se ded¡can a

manipular máquinas tragamonedas, o la presencia de personas sospechosas.

7. presenciar las aperturas de las máquinas, que realizan los adm¡nistradores, técnicos y operadores,

con la finalidad de ev¡tar la sustracc¡ón de fichas y monedas.

8. V¡gilar el ret¡ro de monedas y f¡chas de las máquinas (aperturas) que efectúan los admin¡stradores.

9. Verificár en las máquinas, el pago de premios y la real¡zación de rellenos, para evitar irregularidades

en act¡v¡dad.

lO. presenciar tos sorteos de premios y promociones que se realizan en la salas, con la final¡dad que se

efectúen en forma correcta y transparente.

11. Reforzar la seguridad de la sala, especialmente los días de conteo.

12. Relevar al Guarda de Seguridad de la puerta, para que pueda tomar sus al¡mentos'

t3. Estar atento a las personas con act¡tudes sospechosas'

14. Realizar ¡nspecciones de los equ¡pos de seguridad del local, con la finalidad de verificar que estén

operativos y func¡onen correctamente.

15. Ver¡ficar que los admin¡stradores o encargados de la Sala, cumplan con los procedim¡entos de

segur¡dad. emitidos por la empresa, informando al superv¡sor en caso de verificar cualquier

s¡tuación irregular, para que adopte las medidas correctivas.

EN CASO DE s,ER DESTACADO COMO GUAROA DEL AI.IVIACEN-CAMSAS

1. Proporcionar seguridad física a la ¡nstalación, bienes patr¡moniales, equipos y maqu¡narias'

2. Controlar y reg¡strar el ¡ngreso y sal¡da del personal que traba.¡a en el almacén.

3. Revisar con el detector de metales a todas personas que ¡ngresan al almacén de máqu¡nas

tragamonedas, así como sus bolsos y moch¡las, con la finalidad de ev¡tar la sustracc¡ón de p¡ezas y

partes.



MANUAT OE ORGANIZACIóN Y FUNCIONES

4. lnterven¡r al personal que esté ret¡rando piezas y partes de máqu¡nas y otros b¡enes, del almacén ,
s¡n la documentación correspond¡entes, formulando el Acta de Retenc¡ón e ¡nformar al Supervisor de
Segur¡dad, rem¡t¡endo los objetos retenidos, para el esclarec¡m¡ento.

5. Sol¡c¡tar la respect¡va guía de remis¡ón, para todo ¡ngreso y salida de máqu¡nas tragamonedas y otros
bienes del almacén.

6. ReSistrar en el cuaderno de ocurrencias, el ingreso y salida de mercaderías en general, de la

siguiente forma:

a. Fecha y hora de ¡ngreso o salida.

b. Número del documento (guías, facturas, etc.)

c. Razón Social del documento de ¡ngreso de mercaderías.

d. Descripción de la merc¿dería.

e. Verificar el sello de salida en la guía de rem¡s¡ón, cuando la mercádería procede de un
establecim¡ento de una m¡sma empresa.

f. Nombre del chofer y número de placa de rodaje, s¡ la mercadería de traslada en vehículo.

g. Sellar firmar y colocar post f¡rma, al reverso del documento de la guía de remis¡ón o factura.

7. Ver¡ficar que el local cuente con equ¡pos contra ¡ncendios, luces de emergencia y demás
implementos de segur¡dad.

8. lnformar al Superv¡sor de Segur¡dad, cualqu¡er situac¡ón ¡rregular detectada.

9. Comun¡car alJefe de Seguridad, cualquier s¡tuac¡ón de riesgo cond¡c¡ón ¡nsegura, que detecte, en el
taller.

10' controlar que el material o sustanc¡as que util¡zan los trabajadores, no sean considerados mater¡ales
peligrosos.

1. E.iecutar actos que pongan en peligro la seguridad prop¡a, la de sus compañeros de trabaios o terceras
personas, así como la de los establec¡mientos, locales, talleres o lugares donde trabajen.

2. Fa ltar al trabajo sin causa justif¡cada os¡n permiso del empleador.

3. Tomar de los talleres, fábricas o de sus dependenc¡as, mater¡ales, artfculos de programación
informát¡ca, útiles de trabajo, mater¡as primas o elaboradas, equipos u otrás propiedades del
empleador, sin la autor¡zación de éste o sus representantes.

4. Presentarse al trabajo en estado de ebriedad o baro la influencia de drogas proh¡b¡das por la ley.

5. Presentarse al lugar de trabajo s¡n ¡nformarle al empleador sobre el uso de medicamentos, recetados
por un facultativo, con la advertenc¡a de que puedan producir somnolencia o afectar su cond¡ción
motora.

6. Emplear los equipos que se le hubiere encomendado para otros, usos que no sean del serv¡c¡o de la
empresa u objeto d¡st¡nto de aquel a que están destinados.

7. Aceptar la permanencia de personas ajenas al servicio, en el puesto de vig¡lancia.

8. Aceptar la permanencia de personas ajenas a área, sin mot¡vo j ust¡ficado.

9. Rec¡b¡r cualquier t¡po de mercadería s¡n contar con la presenc¡a de un del área a

9.. PROHIBICIONES/RESTRICCIONES



va d¡rigido. Tener en cuenta que su func¡ón es solo de constatar y dejar ev¡denc¡a que se rev¡só la
mercadería al momento del ¡ngreso.

10, Abandonar el vehículo.en el que transporta los valores, con fines que no refieran a su puesto de

trabajo.

11. Real¡zar traslados de d¡nero en vehículos particulares, por montos que superan a lo autorizado por la
compañía de seguros..

12. Suspender sus labores sin causas just¡f¡cádas o s¡n permiso del empleador, aun cuando permanezca en

su puesto, s¡empre que tal suspensión no se deba a huelga.

13. Alterar, trastocar o dañar en cualquier forma, los datos, artÍculos de programac¡ón de informática, los

arch¡vos de soporte, los ordenadores o accesorios de ¡nformát¡ca.

14. Realizar actos de acoso sexuá|.

15. Acud¡r al centro de trabajo vest¡do con ropa sport o casual a excepc¡ón de los dlas sábados.

16. lnstalar software, programas de cómputo, bajar mús¡ca o cualqu¡er información de ¡nternet, que sea de

¡nterés personal, y chatear en las computadoras de la empresa, s¡n autorización de la jefatura

inmed¡ata.

17. Ret¡rar fuera de la Empresa Cd's, otros med¡os de almacenam¡ento que contenga información

estr¡ctamente conf¡dencial así como las act¡v¡dades relacionadas al ámb¡to de sus funciones, las mismas
que puedan servir para atentar contra la Empresa.

18. Ut¡l¡zar los medios de comunicación telefónicos, internet, correo electrónico y chat para otras
act¡vidades que no sean para la ejecución de sus funciones.

19. Relacionarse o tener un vínculo sentimental con sus compañeros de trabajo o con los clientes, que

afecten las relac¡ones laborales o comerc¡ales en su centro de trabajo.

20. crear confl¡ctos con el personal dentro de las áreas de trabajo y responsabilldad.

21, Dorm¡r en las horas de trabajo.

22. Real¡zar cambios de turnos y descansos s¡n prev¡a autor¡zación deljefe ¡nmediato

23. Retirarse de su puesto de trabajo s¡n cumpl¡r con el horar¡o contractual, s¡n autorizac¡ón de la jefatura

inmed¡ata.

24. Manejar, operar, conduc¡r, y/o ret¡rar de las instalaciones de la empresa, equ¡Pos, maqu¡nas, vehículos,

que no les hayan s¡do as¡gnados por ser ajenos a la gestión de los mismos, salvo autorización expresa y

previa de la jefatura correspondiente

25. Recibir, ped¡r dinero a los cl¡entes fuera del pago por los serv¡c¡os prestados.

26. Hacer declaraciones o p'ublicaciones sobre asuntos relac¡onados con la empresa a través de los diversos

medios de comunicación, salvo quienes así hayan s¡do expresamente, y por escr¡to autor¡zados por la
empresa,

27. Las demás contenidas en el Reglamento lnterno de Trabajo.

Grado de Educac¡ón:

Habilidades Psicolaborales:



MANUAI. DE ORGANIZACIóN Y FUNCIONES

DISPONIBILIDAD DE VIAJE

CONDICIONES DE TRABAJO

VATIDACIóN

RESPONSABLE DE: NOMBRES Y

APELLIDOS

CARGO FIRMA

Elaborac¡ón Mel¡ssa Fiestas M. Analista de OyM

Revisión Jaime Lopez Ch.

Gerente de
Capacitac¡ón

Revisión valentin Capcha

Superv¡so¡.

de
Seeuridad

Aprobac¡ón Jul¡o Alfaro Jefe de Seguridad


