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FAANLAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
Codge: TOR-5L0-0Y ftwil] Wersons 10 J_ e Pazinad deld

A, TITULD DEL CARGD Bt GUARDA DE SEGURIDAD

B. LBICACICN DEL CARGO ' SFGLIRIDAD

-2 RELACIONES JERARQUICAS BTk ]
C. HREPORTA A 0. LEREPORTARN:

ot SuDereisur e 5?5'.![i_t_1'_a_._:| - _ e r-J.;;.{ e supervision drecta
E. SUPERWVISA A

w MO wiercs supervision diredta
A INFORMATION DEL PUESTO (OBIETIVD DFE PUESTO)

Rrindar seguridad al personal, instafeviones, informaciones, maguinas, eguipos v bienes  muekles o
iz blis de la empresa, a tinde propoccionar las conciclanes requericdas para ¢l normal desamroiin ce
laz actividades de laz diferentes areas de lo Sede Contral, salas trazamcnadas ¢ demds unidades co I

M f i)
- INTERACCION DEL PUESTD ;

F.  INTERACCIONES INTERNAS: MOTIVO DEL CONTACTO .
o Supervisor ce Segundad & Puigencias te resultodos de pesticn |
% lefe y Gerentes de dreas & Coardinazidn ' |

G.  INTERACCIONES EXTERNAS: MOTIVO DEL CONTACTO
£ Mo ejerce interacciones externas “ Noejeres interzccicnes extentas a

5. ORGANIGRAMA DEL FROCESO

JEFE DE RECURS0S
HUMANOS

SUPERVISOR DE
SEGURIGAD

gy

[ AGENTE OE SEGURIDAD ]

B~ FUNCIONES GEMERALES ©

1. Cumplir 135 normas ¥ dispostives gencrales sstablacidns por la Empresa on Teoma diaria, con
efiviencia, electividad v protezionslismn.

2, Lumplic con las reglamentos nlerno: v todo tipo de sisposiciones, comuonicados ¥ nosmes. da
sopdrical cinitides por la Empresa.

3. Cumpiir con los Beravios estalilecidos, registrandn su ingresa ¢ salida doe sy centro de trabajo o
arierdn con los sistermas de contral dispuestas par 1a emares.

4, Informar de menera inmediatz a & jefatura de Stguridad las ocorrencias ningidantes que <o hayan |
susCit2da sahre asuntos inherentes o su cargo, con oportunidac y rapades, parg que su evaluzcion y
comig de medidas correctivas o preventivas, soon eleolias,

5. Verficar que sy puesto de babajo cuente con et amblente v eguipamienie necessrios pars =l
desarolio di sus funcianes.

Azistir d2 manara oblizelodie & los cursos de capacitacion programados por & Departamente o0 |
Capaolacian y Desarralla cuando e sey imdivado. |

1. Farticipar actaramonie en ld pEgind d= Peraonas Metwork ¢ Salones Netwark. |

8. Mantener en absoluta reserya v conlidencialidad ef codipn de uznano asgnodo pars 2l o de salnnes
Metwirk, hacicrdose responsanie de toda informacién cue se enviz por medio deesta cuenta

LedT Sale Ty
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3. Custndiar y velar por los activos asipnados af area, hacigndose responsable par la pardida, hosio, robe
w/o deteripro de fns mismus.

10

Ingresar diariamente o la pagina web sslones Mel Work dea b empresa pare mantenerss mlurmade
ﬁl:"l'lilf L'I pCantRrey LILll:r:_:L'iE-HEl [ [ Frocesns e |a SRS L-'_'l:"IEEfI"-iPI'Il'L"':-l Ho50 Area de t'ldtl::lil-.l d
gtendir los requerinientos oue e realicen 2 LIS OTGLEERS

11. Pruporcionar o la jetaturs immediata ins reyuerinisntos de infarmaciin, ntormas, pstadisticas w oty |
nherente a sus actividades pue le =2a selivitada en forma elicients Y Epartuna.

k2, Realizar otras autividades que le sean asignadas par el lofe del Area ¥oque le permitan cumplic can el
chietiva del pueson.

13. Ante cualguier actividad que imglyue gastos, las colahoradorus estan abfigadoz de buscar =l
benefico ¢ ahorra para iz ampres,

14 Las demas funclones que sinesber expresadas se desprendsn come inlierentes 5l Caray. [
FUNCIONES ESPECIFICAS i
EN EL CASO DE SER DESTACADD COMO AGENTE DF SEGURIDAD DE LA SEDE CENTRAL

L. Proporcionar seguridad ala instalacian mediante 13 adupeion de medidas destinadas a sliminar s
FPSEOS Yue |3 amendzan, entiendase por instalacian fsoestructura fisica del inmushie v e oz
miaterizles que canticnen en forme parmanainle

B Asistic punlualinert2 a suocentre de labore:s v relevarse con pl Guerds de Seguridad gl firse
ancerlar, veriticansda ¢ estade de fgs BOUIOCS, materiales ¢ enseres ubilizodos 265 8 s
formarse de a5 courrencias del servicio safiente, b sduacan del sisterna de alarmas, o
canformidad de la existencia de los PARES G visilantes, Biemnes ¢ enseres o oustodia

3. Permanecer enoel puesto, durante o jarnada [zl:asal, pudisnda safic unizamenls pam@ harer e o
s sprvicios Rigitivos v para tamar su refrigeric, Previamenle debsrd ser refevado par atrog - Guard;
e Segundad, o peracna que desigae ¢ responsabie de la Sene

4. Terer o la mane la relacion de elatanos de ermergencia (Policia Gomberes, amhbulancias, talétono
ceinlares do oy jefes de Jrea

Ln

‘:i-C'I|L|dur Emﬁh=EmL"|||.E - II-J'; '-.'i'.iil.Hl'ItEﬁ- que aouden a Ilj CIIpress v ElilllthﬂFI'nﬁ 5l LIUCUmEnTEI fa |
iantificacion consulrdndales sobre & motiva de su visita, pars derivarios a 1z e CopEonista.

8. Entregur alvisitante ¢l Pase de Visita, correspandicnte al dras juine visita
7. Wievilicar gue los Lrabajadorss di 1 ampres s MATQUER Su asstencia @ brovés dal biamitrice,
8 Voriticar 1a sularizacian de salids de las valaberadores, oo horas de Lrabajo.

B Domtrelar yoregistrar el ingresc de Bienes, =sres ¥ mortodarias en gonersl, dehiondo solicitar 1
respectiva Guia de Remisidn. Facheras que sustenter dichns ingress, para vesificar los sl coniode o |
aue dice con lo e se recibe,

10, Contralar y registaar 1 salide de bienos, enseres piezas ¥ parkes doe manoinogs lragsmoenedas de
propiedad ae [z cimpress, de Juuerde 2 1a Guiy de Remisicn. dorumentps yue deberdn sor selladns
firmacios, i sefal de conlurmidad,

W

13 Bepistrar las oturrenziss producidas durante el ssrvici o intarmar por escrito A la Jefatura ds
Recursos Hunanos v Supesviser de acguricid, B cosos de emerpenus en 2 sede g en los tncales de |
I3 empresa, deherd comunicar de inmediate por teléfone o la letatura de Recurses Humanos win
supervizor de supuridad

12. Realigar rondas nocturmas on teda A Instidscion, e forma pecddica, tamande s medidas do |
sepuridad enda puerta Brircipal,

L' Tule B
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terming de labores, fa: oficing: guoden con s ey o HOuinos Apazaios oo !
BECARCGR U las alzrmas y Canmras de COTY v opon 85 puerlas ceadas mon Bave |+ tase de
ROCantrar aiguna novedad, coberd comonicar de inmestiamn &l fefe o resnonsabie dal g

Contralur y registrar el loprese de leos trabajodores a la instalzonsn lus diss tas arca, debidaments
altarizadus por sus respectives jetaturas, v la pecrmarencia en da sbalazion de solalaradores . Suers
g s horario normal de Cabajo

Cartralar, revisar regratrar, el ingresm «0e  trabsjadares exlioinmos para reaida frabajos =n ia
instalacion, debiendo Racer un inventadia de las herramientas, CULEDS ¢ matenalis que leva
it BA{ETa

controlar o ningen trabaacer de s oempresa, relire documenlos, USE Voatros archivas |
Flertrindws, 5in la gutarizacion del jebe de dreg i

Lontrolar gue e ingroso de cempitadaras parmdtices o la instalacion, se efoctoe previa adoriscion |
drlencaigado de intarmatic v Lon corccimients del Supsrvisar de Sesuridac, deliendo ragistrarks |
et cuaderno de oruncnciss detallando las carartieriglicas oel pojLlip, de Ll smaaera s pivda |
canontares alimomentn de Ly salida, !
At s sageetes del persenal que ingrosa v sale el oa
Controtar gite Minguna persana sea babajador novisila, mgresaa A irelalacion partande srima de
EFHCHE
Custodion fas Haves de enntacie y docuvente do los vebimuies de ta LIErESa,

Huciias lss oeletas de satida de vebiculos, hojas de ruls v check lst ¥oentregar a lon chialore:
corresannchenles, con las laves de contartn v ios docomentes, debiondo registrar on el cuade e
te contral vehicular,
Marrar el recej de centrel, de= acuerdo 8l horasdo estabilecido par iz lefalura de Sezurited, duranis sl
LRl e arn s
Yeriticar iz ageralividad d= los ey s spguricdod [ustincares, i us G @MEITANCL, sehales g |
zeguridsd ol ). |
Responder 3 las emergencias 104 casus de incendios. sismns), e pcuerdo A fon ponos ce |
continge ngias, l
o Controlor, werfirary registoar gl ingreso v sulida de mercadicos, bisnes y s os:
|
Imgrasns. {

A Solicier Guia de Resisidn, copia de 13 order de compra v laciur,
. Weriticar que la cantidad y 1A% caracteristicas de fes productas concaeiden con Ins detallucus a1
oriden de compra,

. Lomuanicar 3l aimaén generd, sobrs fa recepodn de | meradedda, sara cusm personsl del srea

solicitonle, veritique en presencia del peoveedor, 125 carclersticas t2onicss <o loy prodigsns,

< Pugistrar en o cugderno d8 ingrese de Mercederia, consiznada las dules dat proveedas plova del
2 :

wenicylo, fuege setlary firmor S auia d= fensiden ¢ Fartue

o0 Werfcar ebasbe de salida w bt dis guerds de weaunidad del inral s ke mersadenia procds da

ui astasleviriento de (2 nesma empresa.

Salidax

A. Sulicitar 13 guia ge remisién v veslicar 3 firma de sutorizacion de salida, del Fuscisnario
soimpEtenle.,

B Werificor fisicarmente la canlidad CAraCte nstices, atmerg do serie da fas manquanas v enquipss
duermds Disnes gque welen, sezin 12 Cuid de Ramisid

fc-»f T vase 5
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&, Reglstraren el cuaderno de Sefide de Mercaderia, la salita de los bienes v Bnseres, maguingriis v
Rieras ¥ paries, consignande techa ¢ hora, nitmers de lo puia de remision. nambre de Ly persons 5
personas que realicon o trasiada, PMleca delvekicclo v firmar et docomento de salida

d Verficar y registrar [a salida de las encomtiendus, de azuerdo al detalle cansiprade en la Guia de
Reauizion, noenbre de fa persons aue realize ol braslada sy plaza daleehicule.

Intervenir iz salida de Lienes y malorigles sin la respectiva e Guis de Remisian, redactanda en o
lugar, un Acta de Retencion, dende deberdn Brmar 1a persana Inlersenica, 28 interdiciante v i

testign ¥ paner & disposiodn del Supervisor de Sesurided  los blenes retendos, para ol
ezrlaracimisnt.

Aacudira los entrenamizntas ¥ capacitaciones, programadas por la Jefatura de Recursos Humanos,

EN EL CASO DE SER DESTACADO COMO GUARDA OF SEGURIDAD DE TRANSPORTE DE VALORES,

1.

9,

10,

11.

12,

Proparcionsr segundag a traslado de valores y dinero, de los lacales de lp cinpresa 2 la Sace
Central, lgs dias feriados, dehisndo -levpldr las medidas neceaaimas Pira Ear.ant'?ar el onarms
desarrollo de dicha actividad.

Presentarse al servicie on el horarn 2stablecida pur gl Sepervisor de Segundsd,  debidaments
uniformado v con el carng wisible, tambicn debe gsiar premunida de los medios v Bquipas e
sezuiidad.

Lercigrarse a travis del choter, el huen sstade de operatividad del vehicula v la documentasian del
corduclor gue realizas3 el fraslado,

Registrar en su cuadernd de coarrencias el ingresn y salida de fos encargados del traslade de valores,
a las salas, anclando 19 sipuianta: nambr ey v apeilidos, fiore de ingress, nombre de salz, hors e
salida.

A gumplie y hacer cumplic s medidas de seguridsd, durante |a descarga de valores 8o la sene
ciibral

D, Mantenerse e eilade de alerta, misniras ¢ vehiculo estd carpands destargado ficnas,
maanedas v diner en etertivo,

L, Coordinar con el Guarda de Scpuridad de [ Seds Cantral, las aociones de seguradad, al IMEFEL Y
salida del wehicuie de Lansposte de walores

d,  Werificar la cantidad de bolsas con monedas y fichas gue son cargadas al wehiculo
-

Mantanerse en actitud  vigllanta, durante &l desplaczmicnto dal vehicule con valores, duranis i3
cargs y destarga de balsas ron monedas ¢ lichas, en las salas

Carciorarse que el menlo del dinsro v valares a Lasladar en &l wahiculo, ne syovren o antidad
Aaurarizada por la compaiiia de seguros,

Lustociar al encargado de trasiade de vilores, durante su desplazamiento de lasals al vehuly

Mo dejar abardanade por ningdn mativo, ¢l velicslo de transporte de valores, misntras 25ta rargada
condinery,

Cemunicar al Superviser de Segaridad, toda sucesu o acanstecimienta sospechosa, solicitandn e
A RO MECe S rc,

Aoudir a los entrengmientos y capacitaciones, progremadss por fa Jefatura de Secursos Humanos

lener a su aicance el directonio lelefénico de {3 Polivs Mavional,  para ufilizardos o0 Lase de
FMBCESATiG,

j'-_‘iind;r .'=||1D'.-'|.'|_t=_l1___t_|::-l.'|{| procedimignte de ﬁég-.:n_n_:iauj via labor de resgua rcjn_q_:_pn_ I_.g seg-asignada por la

T .
{"--'tl--'.--'-fI T'E:"":;E HE'_F’; i
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Canfign: FOR SFD vl | VErsidn: LU | >~ FiginaSdeld |
BTMRErEsa, =
EN EL CASC DE SER DESTACADO £OMO AGENTE [E SESURIDAD DOF SALAS TRAGANMONEDAS. |

1. Lay Sates oo Juepos catezocas Aoy B deben mantensr guardas de segaridacd siterna y sxbarna las 24
horas del dia. Las Sslas de luegos cempporias O v 3 deben mantens=r puarddas e sepundazl ea ol
rararin de tuncionamisnta,

2. Tado el pzrecnal  de seguridad, debscad eslae onifarmada oy debidomente identilivade con s |
sezpectivo carnet visille.

3. Proporoionar seguridad @ da instzlacion, contrclance ol acceso de las personas,  a las szlas
tragamcnedas, ast como praporciondgr les cosdiciones optimas pasa el normal desarrolln de las
aclividades de fos locales,

4. Pressntarse al local asignaco en el foesis Conresoendaanie @ su burmo,

Lo Drante el relevd deberd reciber, o documentacicn v equipos de segucdad, delterno saliente
g Mansel de lunciones y procedimiensos e seguricadd de aphoacidn en o puesio
b, Album fotozrzfico de las persanas nue no dehen inpresar 2 s sala,

r. Cuaderna ode acurrencias, dords finmerdan anlrantes v saliente,

i Sl de weo e sepusidad.

g, Dicectorio teletonico de emargencia.

1 Bisprsiciones administrativas ¥ cansizngs. I
o ohetector de melales, ‘
h Ward de goma lamansa locz)

i A edic e carmamicacion (Teli oo, sadio, ete.l

B vorificer o apwalividad delos eguipns de seguridad, ¥ rque las wigs do circwiacion estere libras de
abslEoiins,

7. Caetrolary registrar el ingrese y salide del personal que trabaja en el local v de ague Fos que imgresas
i Ti =ala por cormision de servicio, debiendn cansignar en la Hoja de Rola. o bors de ingreso v satida.

& Revizar con #l detecior d2 melales, o los clentes ¢ trebajadares que ingresan al lacsl, poniendo
cipecial cuidado a los clientes O FRECUFNTES, con iz fnalidad de ovilar €1 ingreso de armas,
chietos metalicos, morecas ¢ fickas fassficadas

9. Aevisar los paguetes, bolses, mochilas, maltetines y carteras de los trabajaderes ol ingreso ¢ sshdz el
focal: sivexrcepcion, . Enoelcasa de laz Chentes deberdn gojar sus bolsos ¢fo bultos en los casilieros
cesigraEdos para dicho propdsito.

I Reubir fus objetos de los dientes v guardaros ea los casitherus de seguridad v entregar una fichs
NUTErE 0, o SENEEaserg, que permiticag & ciente sasizmar s pertenshoas on Cusiodia, [

ik,

Mo peroedie el ingreso de personas probibidas en el At 11 deda Lay thi,

ol

. Persanas menanes de 18 afios de edad,

B. Perznnas en ewdente cslodo de alleracion de |3 concienria, nooue se encuentren bajo el efecta de
atLohol o drogas,

e Quisnes por su actitug evidencien gue podrian amenacer la maral, 13 seguricad o tranguitidac oe
0% dermds vskarios o el normal desenvrivimianto deda sal 2 frapamonedas,
o il 2

lﬂ::’i-___.-' -T' j—ﬂ .l"i'.' .E-'{rp
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J Quiienes parten armias u objetos que ouecan utifizarse come e

i Los miembres de 1a Policia Nacional o del Ejército de Mimragua en el ejercscis fe s funcionass,
Le piceptia a los miembros dela Policia Naciomal, cusrd su presencia abecdsrcaal cumpiimisnto
de fas tareas de control y gukilio, establecidas por 4 presente Ley poau Beglameinto

12, Controdas Rsicasnente e ingreso ¢ sabida ds mercaderias, materiales, piszas v partes oo Diomsi:

muekles v erseres, mediante las puias de remisidn y o facturas.

13, Registrar en el cuaderna de acurrencias, el ingreso v salida de mercaderias on geeeral, e la siguiente
i

s Fechavy hora deingresa o osalida,

B, Mgrnero del decarmente (guias, fcluras, boietas de venta et )
o Bardn socialdelcomprobants de papo.

A Desceipcian de m mercadena,

A, Montodel comprobante de paga

f.  mewnboe de la persona que trazlaca la mercaderia,

Desztinatario.

3

h.  werilicar el sello do salida on b gud  de remesidn, coands lo reercacosia proced s de un
eatahlecimisnto de la misma emaoresa.

i. Moembredal choter v N2 de placa de rodaje, sila mercedens s traslada en vebscala,

o Sellar fiermar v colocar post fring, ab reverso de o puiz de rermisidn o faclers, o0 sefal de
coatnnmidadd

4, bodicitar codipo de salida & los administradares de sala, cuanda se aussntan cel local, en horas de
brabaje y rezistrarie en ol ciadernn de acirrengias [hora de salida y retarnad,

15. Mo penmitir I3 salida del personal de 5313, sinfa autoriracion de administrador,
16. Fvitzr realizar enmendaduras en e cosderno de ocurrencias, ni borrar o falsagr ragistros.

17. Mo permitic gl ingreso de trabajadorss de 3 smaoress que labasan en otros locaies, sin s sulorizacicn
dol admmistrador del bogal,

18, Ipforrmar 2l administradar el local ¢ al sugereisar de segurida,  en casa de detertar actos o=
ceshonestidad o incenducts gue estén cometeodo e peesanal de sala,

EN CASO DE SER DESTACADO COMO GUARDA DE SEGURIDAD INTERNA EN LAS 5ALAS TRAGAMINELIAS

L Guarda de Segundad que presta servicia en laoparte ekerna del locsl, cumplivd laz siguienie:s

ey '-'f .'?':'."’.ﬂ".‘.? B
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Informmar al sdministrador del incal v ool supervisor de segundad, en cose de detestar arting oo
deshunestided o nconducta oo esten cometisndo =l prersuars dy sala

Yigiar fas manuinas lragamonedas para evitar que seén objeto de robo dé las monedes, @ d=
ranipulacian, por parte de personas inescrupuloges yue concurren 3 1as salas o por olgen trabajador

dezhomesto.

werificar conslanlemente la confarmidad de lus boguillas de segundad v odos mecenismos ant
mani pulacion, de les magquinas tragamaonedas,

Vigilar los premios y promocionss que se ancueniren en eskibician, dentra de la sala

Marlenzise alerra a fin de evilar el roba de los accesorio: de los servicing higidncos, extintores ¢
atros Lirnes de T sl

Oresier el estusrze ce bisqueds de icformaciing par detectar a psrsoras que so dedican a
manipular manuings tragarmuonedes. o [A presendiy o personss sosneshnnas

Presenicier las aperturas de las maguinas, que realizan los acministradares, técnicos v apiaderes,
won la finalidad de evitan la sustmccion de fichas ¢ monedas,

vigar ol retiro de minnedas ¢ fichss de lss maguinas {apertures) gue efectian las administiadoros.

1'r'\-"iri'-'l:=r &Fl IE"-'i r'-'IE.LE'.JiIIE.:J-. t I .!'-"-'F.'-.' d‘: :'-"“i[-“l: ] rF'ﬂIIF-'"'iLr'I' 'dl;" I'L"“L'IIUE. ara F".l'iTﬁI" i"'"F'F_l.I -'ri"_':iJ'.lL".'r-
'
(E{ 1 F.Il'_[i'ul'i'.']Hd.

Frusenciar los sortecs de premios y promaociones que se realizan en la salas, con la Pnalidad que se
pfertien en forma correcta v transparente

Reforzar ia sepuridad de b sala. especialmente 1oy dias de contan.
Holowar ad Guardz de :'-u.:"ﬁl..ril":."ll.:- iz Ly [AETTR, Yara e F-|_|.;:-|J;'_ tosrrar sus alime=ntaos,
ERTar atenle o lus persanas con actitudes sospechaosas,

Realizar inipeccionuy de los equipng de seporidad dal Ineal, con Lo Tinatidad de werificar i sl
dexrutieds ¢ FUACICNA N COFrecLamenl e,

verificer que Ios administradomes o eBncargacos oe o sals, cumnplan con s groedimidntos de
seguridac. emitidos por la empresa  iefeomande al sunervisor o caso de s waritics: cualduter
sitacicn irregular, para que adople las medidas camrecivas.,

EN CASO DE SER DESTACADO COMO GUARDA DEL ALMACEN CAMSAS

1
2,
-

Proporoionar seguridad fiswa a la instalazian, bicnes patrimanizles, squpos v maguinarizs.
Lontrelar y registrar el ingreso v salida del personal que trabee cn el slmasan.

Rovisar con el detector de matsles a todas persones que ingresan ol almecsr de manuings
Trapamenedss, asi comao sus belsos v omochilas, con 13 finglidad de 2vitar 13 sustraccion de piedas o
HaTies

Lon’s  Bodlrmsy
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4. Intervenic al peraonal gui este retirando plesas ¢ portes de magiinas v atees hones, del almacen
2in iz docusnentacidn torrespondientes, formplaado ol Acta de Retarciin e mfermar al Supervisar de
Seguridad, remibiendo les obfetos retenicns, pare of esclarecimiento.

5. Solicitardz respectiva guia do remisian, para todo inprese v salida de maquinas teagemonedas v otrns
bignes del almacén

6.  Mepistrar o ¢l coaderno de acurrendas, el ingresa v osalida de morcaduenias en sameral, de 1
sigiente forma:

a Fechey hora de ingreso o salida,

. Pumera del doccmeanta (guias, Facturas, vic) !
r, Raron Sociabdel documento de ingreso demercaderias,
d. Drescripoion de= la mercaderia,

f.oMenfizar el sella de salida en la guie e remisidn, ceerdo la mercaderiz procede de un
eslablecirnisnto de una mesma empresa.

F. PMeombiee el clinfer W nurne ra de placa de FUI'_‘lF.IjE!__ Eila mercadosis do frastada Bl vl o,

g Sellartirmary coliiar post firma, al reverse del documenta de la guia de remisidn o fastira

b Werificar gque ol Jocal cuente (on egquipos onntra incendios, loces de EPMEMEEriy ¢ dermas
FIEIRMENTGE R SRTLna,

8. Aaformar gl Supervisor de Seguridad, cualguier situacion frregular detectada

3. Comunicar al Jete de Seguridad, cualquier situacion ce riesgo condicidn nisegura, gue deterte. pn ol
tali=r,

I 10, Cantrolar gue ol material o sustarcas gee utilizan bns trabaaderes, no sean consideradas matpriales
: pelpraspe,

8 PROHICIONES/RESTRICCIONES

1. Eizrutar actos yue pongan en peligro la sepuridad oropia, 1 de sus compaiarns de trabues o terceras
PEizunas. ast comne fa de tos establacimientos, locales, Lelieres o ligares donde Liabajen.

| 2. Faltarabtrabajo sin causs justificada o sin permisa del empleado)

B Vomwr de los talleres, Tdbricas o de s dependencias, materiales, articulos de Progeamacicn
intnreasics, dtiles de brabajo, matlcioes primas o sizboraday, equipas o oteas propaodaces del
Ampleauor, sin i@ autoriraridn di dste o sus reprenen bl

&. Presentarse al trabaio en eslado de ehrisdad o bajo fainfusnria gde drcgas prohibidas porla ley

5. Presantarse al lugar de trabajo sinoinformare al empleadar sobee el usa da medicarmentos, recetacdng
per o foculative, con la advertencia de que pucdar producie somnolencia o atecear sy condicion
MOrE.

B, Frgpledr los equipos quese e nubiere encemensado para ctros, asos que ne suan detb servicio de |
CIAres=a 1 l'.ll'ljl?tnj dstinte de aguel a que cstan destinardas,

P Azeptor b permanencia de personas sjenas al servivio, en 2l pussto de wigifariid.

8. Areptarla pormanencia de persanas ajenas & 4rea, sin motive justiticada.
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110

11

1z

13

14.
1%

16

17

18

19

2.
21.
22,
23.

24,

2.

2T

wit dirigida. Tener en cuenta quu sw funcien &5 solo de constatar ¢ dejar evidennia que se rovisg la
mErcacenia al momenco del fngreso

Abandonar el wvehicuie en g gue teamsoerla Loy valores, com times coie ng refieran & su puesto e |
Frasa

”-F.'ili.ljull' ||:Ib|-.||'.1U'E| L‘IE‘ dinera en 'I.I'F'l"‘:ll.'.llll}ﬂ PJll.i'L'L:IEII'E“:'i_. por mantrs Sl SLETAT § I autorizsida jre I
Lo i die sezuTos ..

suspender sus faberes sin rausas Justificadas o sin permiso del empleagor, dui coando PETMAanezca &n
U PRt Aeimore gue tal suspensian no e debe a huslgz,

Alterage, Lrastocer o dafar en cualguier Terma, los detns, articiios de programacicn de informaticn, o
grchives de sapnrte, [0 ordenadures g acoesorios de infornmatica

Realizar actos de acoso sexual,

acudic af centre de trabajo vestido ¢on ropa sport o casual a excepLiin de los dias sabarins

Instelar software, programas de cemputo, bajar misice o cualguier infermacion de inlemet. que s=a de
interas pereonal,  chalcar er las computailorg: do la emprasa, s aulorizzcicn de la jefatyy

LA F U4 EEpn

Rutirer fuera de ‘s limpross Cd'z, ofros ivedios de almacenamisnta que conlengs infommacian

o
gstrictamente canfilencial asi coma las actvalados relecionadas 2l amsilo de sus tuncinnes, las mlungs
que puedan servir pars atentarcontia la Ermpresa.

Ulilizar los medios de comunicacion teietdnicos, nlernel, correc electronico y chal para otras
gctividades gue no seen para la ejeracicn de sus funciones.

Relaciamarse o ener un vincubo senlimental con sus compaiicros de trabait o oon los clientes. guse
glecten l3s relacianes iaborsles o comerciales en su centro detrabajo.

Lrear ranfhilos con el personal dentro do las drees de trabagn reespenza bifidacd.
B e fas horas de trabafa
Realizar cambios de turnos v descansos sin previa aularizacion de! iefe inmed e

Retirarse oo su pucsla de trabaje sin cuimpiiz con el korario cantractual, sin autorizacion de la jefaters
frr e st e,

Manejar, Cerar, concucir, ':u'.".'-'-i retirar de las mslalacionss de la SN SR, LOUIEPOS, manuines, vehicolo:
fue nu les hayan sido asignades por serajenas a 13 gestdn de lo: mismaos, sabea autorizacion BRDPASE |
previa de la jefatura correspondisnte

Recibin, pedic dinero a los clientes fuora del page por os servicios prostados.

Hacer devlaraciones o publiceviones sobre asuntos relacivnados con lz empresa a Uaves de oz diversos
meding de comumtacion, s2lvo QuUienes asi bayvan sido expresamente, ¥ oUor escritn autarrados por |y
IS

Laz demas rontenicas on ol Reglamento itermo de Trabajo.

REGUISITOS DL PUESTO [PERFIL)
Graco de Fducacion

Formarinn / Fspecialidad: |
Conncimigntas Adiciondles;

Exparearia minirma,

Edad m i|]_i!1': 2

Hahilidades Psicolaburales.

Areas de expenencia;

SBxXn:

o L

Ly Sade £ ok
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CONDICIONES DE TRABAIO B Ty
UEICATIIN SLTLIRA

e | | oficina | i | | M|
MECESIDAL D [FF DISPONIBILIDAD DE WIAJE
5i | Mo | 5i | | M | 1
| APOSICION ~ TURNCS ROTATIVOS :
Fria | | {Jdlur_| 4i | | Mo |
ASIGAMACION DT VEHICULD O MAQUINA | INTENSIDAD DELUE |
5i | | Mo | si | | Mo |

VALIDACION
RESPOBMSMAELE NF:

MNOMBRES Y
APELLITICS

L]

Llaboracicn Melisza Fipstas M. Analista de Dy

ferprrs de

Renisian laime Lopez Che Comaneilacian
o = Supervisar
Hewisian Yalantin Capeha e
Sepuridud
Aprohaciin Julio Altarn Jule de Seguridard

ol Sulmy B



