
wraruunl or oneaf.llzAclÓN Y FUNcloNEs

Versión:1.0

A. TITULO DEL CARGO

B. UBICACION DEL CARGO

* No eierce suPerv¡sión d¡recta{. Supervisor de Seguridad

No elerce suPerv¡sión d¡recta

nas' equipos Y bienes muebles e

inmuebles de la empresa, a n de proporc¡onar la5 cond¡ciones requeridas para el normaldesafrollo de

i.r'J;;;r; ;;r;;;""r"; áreas de ta sede centrat, satas trasamonedas y demás unidades de

.i. Jefe v Gerentes de áreas

.:' No ejerce interacciones externas
'l No ejerce interacciones externas

J EFE DE RECURSOS

HUMANOS

SUPERVISOR DE

SEGURIDAD

Cumplir las normas y disposi vos generales establecidos por la

e ciencia, efec vidad y profesionalismo

Cumplir con los reglamentos internos y todo po de disposiciones' comunicados y normas de

seguridad emi dos Por la Empresa'

Cumplirconloshorariosestablec¡dos,registrandosuingresoysalidadesucentrodetrabaiode
acuerdo con los sistemas de control dispuestos por la empresa'

lnformardemanerainmed¡ataalajefaturadeseguridadlasocurrenciaso¡ncidentesquesehayan
suscitado sobre asuntos inherentes á " t"go, con oportun¡dad y rapidez' para que su evaluación y

toma de medidas correc vas y/o preven vas, sean efec vas'

Veri car que su puesto de traba.io cuente con el ambiente y equipam¡ento necesarios para el

desarrollo de sus func¡ones

Asistir de manera obl¡gatoria a los cursos de capac¡tac¡ón programados por el Departamento de

Capacitación y Desarrollo cuando le sea indicado'

Participar activamente en la página de Personas Network y Salones Network'

Mantener en absoluta reserva y confidencialidad el código de usuario asignado para el uso de salones

Network, haciéndose responsable de toda informac¡ón que se envíe por medio de esta cuenta'

Empresa en forma diaria, con

ñ/
x

,

4.- INTERACOóN DEt PUESTO

FUNCTONES GENERAI"ES



énaot" 

-tpont'ble 

por la pérdida' hurto' robo

y/o deter¡oro de los mismos'

10. lngresar d¡ariamente a la página web salones Net Work de la empresa para mantenerse informado

sobre el acontecer operacional de los procesos de la empresa concern¡entes a su área de trabajo y

atender los requerimientos que se realicen a sus procesos'

ll.Proporcionaralaiefaturainmed¡atalosrequer¡mientosde¡nformación,informes,estadíst¡casyotros
inherenteasusacV¡dadesqueleseaSolicitadaenformaecienteyoportuna.

12. Realizar otras act¡v¡dades que le sean asignadas por el Jefe del Área y que le permitan cumplir con el

obje vo del Puesto.

13. Ante cualquier activ¡dad que impl¡que gastos' los colaboradores están obligados de buscar el

bene cio Y ahorro Para la emPresa'

14, Las demás func¡ones que sin estar expresadas se desprendan como inherentes al cargo'

Proporcionarseguridadala¡nstalaciónmediantelaadopcióndemedidasdestinadasaeliminarlos
,i"rgo, qr" la ámenazan, entiéndase por ¡nstalación la estructura física del ¡nmueble y de los

materiales que con enen en forma permanente'

Asis r puntualmente a su centro de labores y relevarse con el Guarda de Seguridad del turno

anterior, veri cando el estado de los equipos, materiales y enseres u lizados en el servicio'

lnformarsedelasocurrenc¡asdelservic¡osaliente,las¡tuacióndels¡stemadealarmas'la
conformidad de la existencia de los pases de vis¡tantes, bienes y enseres en custod¡a'

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

losserv¡cioshigiénicosyparatomarsurefrigerio.PreviamentedeberáserrelevadoporotroGuarda
de Seguridad, o persona que designe el responsable de la Sede'

TeneralamanolarelaciÓndeteléfonosdeemer8encia(PolicíaBomberos,ambulancias,teléfonos
celulares de los jefes de área.

Saludar amablemente a los visitantes que acuden a la empresa y solicitarles su documento de

identificación consultándoles sobre el motivo de su visita, para derivarlos a la recepcionista'

Entregar al visitante el Pase de Vis¡ta, correspondiente alárea que visita

Verificar que los trabaiadores de la empresa marquen su as¡stenc¡a a través del b¡ométrico'

Veri car la autorizac¡ón de salida de los colaboradores, en horas de trabajo'

controlaryregistrarel¡ngresodeBienes,enseresymercedariasengeneral,debiendosol¡citarla
respectiva Guía de Remisión, Facturas que sustenten dichos ingreso, para ver¡ficar los si conicide lo

que dice con lo que se recibe.

Controlar y registrar la salida de bienes, enseres, p¡ezas y partes de máqu¡nas tragamonedas' de

propiedaddelaempresa,deacuerdoalaGuíadeRemisión'documentosquedeberánserselladosy
rmados, en señal de conform¡dad.

Registrar las ocurrencias producidas durante el serv¡cio e informar por escr¡to a la Jefatura de

RecursosHumanosysuperv.Sordesegur¡dad.Encasosdeemergenc¡aenlasedeoenloslocalesde
la empresa, deberá comun¡car de inriediato por teléfono a la Jefatufa de Recursos Humanos y/o

supervisor de segur¡dad.

12. Realizar rondas nocturnas en toda la instalac¡ón, en forma periódica, tomando las medidas de

5.

7.

8.

seguridad en la Puerta PrinciPal.
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Y equiPos aPagados con

excepción de ras ararmas , ;;; ;;t¿'Y ' 
;:l ]:: XI"j.'.?'jillj.l"l"i1)l;.En 

caso de

il'.:t":i:: "i;,i"i;i;ffi, ñ;;";¡;r ¿e ¡n-eaiato 
"r 

iefe o responsabre der área

14. controlar v resistrar el ingreso de los trabajadore: i11ll':1'l:':*,H.illt f::ffi:r|!:',i::::::-' 
uuior¡.u¿ot por sus respectivas iefaturas' y la permanencta en

de su horario normal de trabaio'

15. Controlar, revisar y registrar' el ingreso de trabaladores externos' para realizar trabajos en la

instalac¡ón, debiendo t'ut"r 'n in'Lturio de las herramientas' equipos y materiales que llevan

consigo

16. Controlar que ningún trabaiador de la empresa' retire documentos' USB y otros archivos

electrónicos, sin la autoriTac¡ón deljefe de área

u. controlar que el ingreso de computadoras portátileS a.la instalación, 5e efectúe prev¡a autorlzaclon

del encargado au ¡ntorm¿ü.al JJn.ono.i*¡"nto aur superv¡sor de seguridad, debiendo re8¡strarlo

en el cuaderno d" oa"'"ntit'' i"t'itunoo las características del equipo' de tal manera que pueda

confrontarlos al momento de la salida'

18. Revisar los paquetes del personal que ingresa y sale del local'

19. Controlar que ninguna persona sea trabajador o visita' ingrese a

fuego.

20. Custodiar las llaves de contacto y documento de los vehículos de la empresa'

21. Recibir las boletas de salida de vehículos' hojas de ruta y check l¡st y entregar a los choferes

correspondientes, con tas tta'es de contacto y los documentos' debiendo reg¡strar en el cuaderno

de controlvehicular'

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

serv¡c¡o nocturno.

23. Verif¡car la operatividad de los equ¡pos de seguridad (ext¡ntores' lámparas de emergencia' señales de

seguridad etc ).

24. Responder a las emergencias (En casos de incendios' sismos)' de acuerdo a los planes de

con ngencias.

25. Controlar, verif¡cary registrar el ingresoy salida de mercaderÍas' bienesy enseres:

lngresos.

".'ioli.¡tur. 
c.¡u Oe Remisión' copia de la orden de compra,'?1'::-..^"r-- .^. t^< .tptallados en li

i. ill-"ari:': [.]:il]';;:lffi;;;;;; i;' ;;"to"on'u"'d"n con ros detailados en ra

. ::*l"i:j'Tlt',1".en g"n".ut, 
'obre 

ra recepción.d" r" *:1".1¡ll:'.1::*",:ii"i.:T,',11",1"""
solicitante, verifiq," 

"n 
O'"'"ntál"t pr.o'""0ot.' las características técnicas de los productos'

d. Registrar en el cuaderno o" 
''iit" 

oi i"'cadería' consignado los datos del proveedor' placa del

- 
u"ñ¡.uto, luego sellar y firmar la guía de remisión y factura-

e. Veri car el sello de ,",,0", ,-l *iruarda de seguridad del local, s¡ la mercadería procede de

un establecimiento de la misma empresa'

t'j1011,,.,,", 
ra guía de remisión y verificar ra t¡rma de autorización de sarida, der funcionario

comPetente.

b. Veriticar físicamente la cantidad' caracteristicas' número de serie de las máquinas v equipos y

demás bienes que salen, según la Guía de Remrs¡on'

la ¡nstalación Portando arma de



nseres' maquinarias y

piezas y partes,.on,¡enunoo.r"'i'lii;,.:,1*::.::: lll']:i;'iJ::TJ;*i,:,r::ra 
persona o

3l*1i^lilXil:li::'.l"Ii;";;;;';íulu o"tv"t'i'uto v rirmar erdocumento de sarida'

d. Veri car y reg¡strar la sal¡da de las encom¡endas' de acuerdo al detalle consignado en la Guía de

Remisión,nombredelap",..onuq,"realizaeltrasladoyplacadelvehículo.

26. lntervenir la salida de t'¡enes y materiales sin la respectiva 
-1: 

n''t O" Remisión' redactando en el

lugar, un Acta de Retenció"' 
'O;^;; deberán firmar la-persona intervenida' el interviniente y un

testigo v poner a disposic'ii i"r i'p"*''or de Seguridad los bienes retenidos' para el

esclarecimiento'

27. Aacudir a los entrenam¡entos y capacitaciones' programadas por la Jefatura de Recursos Humanos'

1. Proporcionar seguridad al traslado de valores y dinero' de
- 

centrat, los días feriados, debiendo adoptar las medidas

desarrollo de dicha ac vidad'

2. presentarse al servicio en el horar¡o establecido por el supervisor de seguridad' ot1?:t*"

uniformado y con el carné visible' también debe estar premunido de los medios y equipos de

seguridad.

3.Cerciorarseatravésdelchofer'elbuenestadodeoperativ¡daddelvehículoyladocumentac¡óndel
conductor que real¡zará el traslado'

4.RegistrarensUcuadernodeocurrenciaselingfesoySalidadelosencargadosdeltrasladodevalores,
a las salas, anotando fo t¡g'¡"nt"t nomb'es-y apellidos' hora de ingreso' nombre de sala' hora de

salida.

a. cumplir y hacer cumplir las medidas de seguridad' durante la descarga de valores en la sede

central.

b. Mantenerse en estado de alerta' mientras el vehículo está

monedas Y dinero en efec vo'

c.coordinarconelGuardadeSeguridaddelaSedecentral,lasaccionesdeseguridad,alingresoy
salida delvehículo de transporte de valores'

d. Veri car la can dad de bolsas con monedas y fichas que son cargadas al vehículo'

5. Mantenerse en ac tud v¡gilante' durante el desplazamiento del vehículo con valores' durante la

-' 
aarg" y O"raarga de bolsas con monedas y chas' en las salas'

6. Cerciorarse que el monto del dinero y valores a trasladar en el vehículo' no superen la cantidad

autorizada por la compañía de seguros'

7. custod¡ar al encargado de traslado de valores, durante su desplazam¡ento de la sala al vehiculo'

8. No dejar abandonado por ninSún motivo' el vehiculo de transporte de valores' mientras está cargado

con dinero.

g.comunicaralsupervisordeSeguridad'todosucesooacontec¡m¡entosospechoso'solic¡tandoel

los locales de la emPresa a la Sede

necesarias para garan zar el normal

cargando Y descargado chas'

apoyo necesarlo'

10. Acudir a los entrenamientos y capacitaciones' programadas por la Jefatura de Recursos Humanos'

11. Tener a su alcance el directorio telefónico de la Policía Nacional' para utilizarlos en caso de

f necesario.

12. Brindar apoyo en toqg p'!§'edi!n'snt9 !e ridad y/o la.bor de rdo que le sea asignada Por la
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empresa.

1. Las Salas de Juegos categor¡as A y B deben mantener guardas de seguridad ¡nterna y externa las 24

horas del día. Las salas d" ;;;;;r-;*8"rías c y D deben mantener guardas de seguridad en el

estar uniformado y deb¡damente ¡dent¡ficado con su

controlando el acceso de las personas' a las salas

;;;;;';;"t óptimas para el normal desarrollo de las

Presentarseallocalasignadoenelhorar¡ocorrespondienteaSuturno.

Durante el relevo deberá recibir, la documentación y equipos de seguridad' delturno sal¡ente

Manual de funciones y procedimientos de seguridad de aplicación en el puesto'

Álbum fotográfico de las personas que no deben ingresar a la sala

Cuaderno de ocurrencias, donde firmarán entrante y saliente'

Sellos de uso de seguridad'

D rreLt orio telefónico de eme I gen'i¿ '

Drsposiciones admlnistra vas y consignas'

Detector de metales.

Vara de goma (amansa loca)

i. Medio de comunicac¡ón (Teléfono' radio' etc )'

Veri car la opera vidad de los equipos de seguridad'

obstáculos.

Y que las vías de circulación estén libres de

horar¡o de fu ncionamiento

Todo el personal de seguridad' deberá

respec vo carnet visible'

Proporcionar seguridad a la instalación'

tragamonedas, así como proporcionar las

ac vidades de los locales'

4.

5.

a.

b.

c.

d.

f.

h.

Controlar Y registrar el ingreso y salida del personal que trabaja en el local y de aquellos que ingresan

a la sala por com¡siOn ¿e se*it¡o, áeuiendo ton'¡gnui 
"n 

la Hoja de Ruta' la hora de ingreso y salida'

Rev¡sar con el detector de metales' a los cl¡entes y trabajadores que ingresan al local' poniendo

especial cuidado a los cl¡entes *O'*"U'*t"' con la nalidad de evitar el ¡ngreso de armas'

obletos metálicos, monedas y fichas falsificadas'

Revisar los paquetes, bolsos, moch¡las' male nes y carteras de los trabaiadores al ingreso y salida del

local, sin excepción. En el caso de los cl¡entes deberán dejar sus bolsos y/o bultos en los casilleros

designados Para d¡cho ProPósito'

lo.RecibirlosobjetosdelosCl¡entesysuardarlosenloscasillerosdeseguridadyentregarunacha
numerada, como contraseña, qu" pá'i¡t¡r-a al cliente reclamar sus pertenencias en custod¡a

11. No permi r el ingreso de personas prohibidas en el Art 11 de la Ley 766'

a. Personas menores de 18 años de edad'

b. Personas en evidente estado de atteración de la conciencia' o que se encuentren bajo el efecto de

alcohol o drogas.

c. Quienes Por su actitud evidenc¡en que podrían amenazar la moral, la seguridad o tranqu¡lidad de

los demás usuarios o nornral desenvolvimiento de Ia sala as.



I

d. Quienes porten armas u objetos que puedan u lizarse como tales'

e. Los miembros de la Policía Nacional o del Ejército de Nicaragua en el eiercic¡o de sus funciones

Se exceptúa u tor rn¡t-¡'o' i" la Policía Nacional' cuando su presencia obedezca al cumplimiento

de las tareas de control y auxilio' establecidas por la presente Ley y su Reglamento'

12. Controlar físicamente el ¡ngreso y salida de mercaderías' materiales' piezas y partes de bienes

muebles Y enseres, mediante las guías de remis¡ón y/o facturas'

13.Registrarenelcuadernodeocurrenc¡as,elingresoysal¡dademercaderíasengeneral,delas¡guiente
fo rm a:

a. Fecha Y hora de ingreso o salida

b. Número del documento (guÍas' facturas' boletas de venta etc )

c. Razón social del comprobante de pago'

d. Descr¡Pción de la mercadería

e. Monto del comProbante de Pago

f. Nombre de la persona que traslada la mercadería'

g. Des natar¡o.

h. Verificar el sello de sal¡da en la guía de remisión' cuando la mercadería procede de un

establec¡miento de la misma empresa'

i- Nombredel chofer y Ne de placa de rodaje' s¡ la mercadería se traslada en vehículo'

i. Sellar rmar y colocar poí rma' al reverso de la guía de remisión o factura' en señal de

conformidad.

14. Sol¡c¡tar código de salida a los administradores de sala' cuando se ausentan del local' en horas de

- 
iraU.io, reg;trarlo en el cuaderno de ocurrencias (hora de sal¡da y retorno)'

15. No permit¡r la salida del personal de sala' sin la autorizac¡ón de adm¡nistrador'

16. Evita r real¡za r en mendadu ras en el cuaderno de ocurrencias' ni borrar o falsear reg¡stros'

lT.Nopermitirelingresodetrabajadoresdelaempresaquelaboranenotroslocales,sinlaautorización
del adm¡nistrador del local'

18. lnformar al administrador del local y al supervisor de seguridad, en caso de detectar actos de

deshonestidadoinconductaqueesténcometiendoelpersonaldesala.

Versión:1.0

TIPOAYB

El Guarda de esta servic¡o en la rte ¡nterna del ie ntes
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funciones:

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

deshonest¡dad o inconducta ;ue estén cometiendo el personal de sala'

2, Vigilar las máqulnas tra8amonedas para evitar que sean objeto de robo de las monedas' o de

manipulación, por parte de personas inescrupulosas qu" tontu""n a las salas o por algún trabaiador

deshonesto.

3. veri car constantemente la conformidad de las boquillas de seguridad y todos mecanismos an

m-anipulación, de las máquinas tragamonedas'

4. Vi8ilar los prem¡os y promoc¡ones que se encuentren en exh¡bición' dentro de la sala'

5. Mantenerse alerta a f¡n de evitar el robo de los accesorios de los servicios higiénicos' extintores Y

otros bienes de la sala'

6. Orientar el esfuerzo de búsqueda de información' pall 
-d^etectar 

a personas que se dedican a

manipular máquint' t'uguton"Ot'' o la presencia de personas sospechosas'

7. Presenciar las aperturas de las máqu¡nas' que realizan los admin¡stradores' técnicos y operadores'

" 
."r, ü fi"",,O"d áe evitar la sustracción de fichas y monedas

8. vig¡lar el retiro de monedas y f¡chas de las máquinas (aperturas) que efectúan los administradores'

g.Verif¡carenlasmáquinas,elpagodepremiosylarealizaciónderellenos,paraevitar¡rregularidades
en ac vidad.

Presenciar los sorteos de premios y promociones que se realizan en la salas' con la nalidad que se

efectúen en forma correcta y transparente'

Reforzar la seguridad de la sala' especialmente los días de conteo'

Relevar al Guarda de Seguridad de la puerta' para que pueda tomar sus alimentos'

Estar atento a las personas con ac tudes sospechosas'

Realizar inspecciones de los equipos de seguridad del local' con la finalidad de verificar que estén

opera vos y funcionen correctamente'

15. Veri car que los adm¡nistradores o encargados de la sala' cumplan con los procedim¡entos de

seguridad. emi dos por 
'"-;;;'";' 

info-rmando al supervisor en caso de veri car cualquier

sit-uación irregular, para que adopte las medidas correc vas'

Proporcionar segur¡dad física a la instalación' bienes patrimoniales' equipos y maqu¡narias'

controlar Y registrar el ingreso y salida del personal que trabaia en el almacén'

Rev¡sar con el detector de metales a todas personas que ingresan al almacén de máquinas

tragamonedas, así como 'u' 
¡oocl''';;'l;;' con la nalidad de ev¡tar la sustracción de piezas'y

10.

11.

12,

13.

14.

1.

2.

3.

partes.
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va d¡rigido. Tener en cuenta que su func¡ón es solo de constatar y deiar ev¡dencia que se rev¡só la

mercadería al momento del ingreso.

10. Abandonar el vehículo en el que transporta los valores, con nes que no re eran a su puesto de

trabajo.

11. Real¡zar traslados de dinero en vehículos part¡culares, por montos que superan a lo autorizado por la

compañía de seguros..

12. Suspender sus labores sin causas jus cadas 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 cualqu¡er forma, los datos, artículos de programac¡ón de ¡nformática, los

arch¡vos de soporte, los ordenadores o accesorios de informática.

14. Real¡zar actos de acoso sexual.

15. Acudir al centro de trabajo vest¡do con ropa sport o casual a excepc¡ón de los días sábados.

15. lnstalar software, programas de cómputo, bajar música o cualquier informac¡ón de ¡nternet, que sea de

interés personal, y chatear en las computadoras de la empresa, sin autorización de la jefatura

inmediata.

17. Retirar fuera de la Empresa Cd's, otros medios de almacenamiento que contenga información

estrictamente confidencial así como las actividades relacionadas al ámbito de sus funciones, las mismas

que puedan servir para atentar contra la Empresa.

18. Util¡zar los medios de comun¡cación telefónicos, internet, correo electrón¡co y chat para otras

actividades que no sean para la eJecuc¡ón de sus funciones.

19. Relac¡onarse o tener un vínculo sentimental con sus compañeros de traba¡o o con los cl¡entes, que

afecten las relaciones laborales o comerciales en su centro de trabaio.

20. Crear conflictos con el personal dentro de las áreas de trabajo y responsabilidad.

21. Dorm¡r en las horas de trabajo.

22. Realizar camb¡os de turnos y descansos sin previa autor¡zación deljefe inmediato

23. Retirarse de su puesto de traba.¡o sin cumplir con el horar¡o contractual, s¡n autorizac¡ón de la jefatura

¡nmed¡ata.

24. Maneiar, operar, conducir, y/o re rar de las ¡nstalaciones de la empresa, equ¡pos, maquinas, vehículos,

que no les hayan sido asignados por ser ajenos a la gest¡ón de los mismos, salvo autorizac¡ón expresa y

previa de la jefatura correspondiente

25. Recib¡r, pedir dinero a los cl¡entes fuera del pago por los serv¡cios prestados.

26. Hacer declaraciones o publicaciones sobre asuntos relacionados con la empresa a través de los diversos

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

empresa.

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

Grado de Educación: tl f" ".1. dLt n )^-z-rvi-
Formación / Especialidad:

r

Conoc¡m¡entos Adicionales:
Exper¡encia mín¡ma: ,C. G r-o. rl.c &- 9¿q.,rt!.t
Áreas de experiencia:
Edad mínima: CC. L
Sexo: t\A o 9 cü l; l.,t)
Habilidades Psicolaborales;

t

R:laltjEi¡I.F
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