
MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
: FOR-5ED.OYM-OO1 Versión : 1.0

A. TITULO DEL CARGO GUARDA DE SEGURIDAD

B. UBICACION DEL CARGO SEGURIDAD

C. REPORTAA D. LE REPORTAN:
.:. Supervisor de Seguridad * No ejerce supervisión directa
E, SUPERVISA A
n No ejerce supervisión directa

Brindar seguridad al personal, instalaciones, informaciones, máquinas, equipos y bienes muebles e
inmuebles de la empresa, a fin de proporcionar las condiciones requeridas para el normal desarrollo de
las actividades de las diferentes áreas de la Sede Central, salas tragamonedas y demás unidades de
negocio.

F. INTERACCIONESINTERNAS: MOTIVO DEL CONTACTO
* Supervisor de Seguridad * Exigencias de resultados de gestión
.l Jefe y Gerentes de áreas n Coordinación

G. INTERACCIONESEXTERNAS: MOTIVO DEL CONTACTO

* No ejerce interacciones externas .!. No ejerce interacciones externas

JEFE DE RECURSOS

HUMANOS

SUPERVISOR DE

SEGI..IRIDAD

AGENTE DE SEGURIDAD

1. Cumplir las normas y dispositivos generales establecidos por la Empresa en forma diaria, con
eficiencia, efectividad y profesionalismo.

2. Cumplir con los reglamentos internos y todo tipo de disposiciones, comunicados y normas de
seguridad emitidos por la Empresa.

3. Cumplir con los horarios establecidos, registrando su ingreso y salida de su centro de trabajo de
acuerdo con los sistemas de control dispuestos por la empresa.

4. lnformar de manera inmediata a la jefatura de Seguridad las ocurrencias o incidentes que se hayan
suscitado sobre asuntos inherentes a su cargo, con oportunidad y rapidez, para que su evaluación y
toma de medidas correctivas y/o preventivas, sean efectivas.

5' Verificar que su puesto de trabajo cuente con el ambiente y equipamiento necesarios para el
desarrollo de sus funciones.

6. Asistir de manera obligatoria a los cursos de capacitación programados por el Departamento de
Capacitación y Desarrollo cuando le sea indicado.

7. Participar activarnente en la página de Personas Network y salones Network.

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

]"*_111ij5ndose 
responsable de toda información que se envÍe por medio de esta cuenta.
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o, con numero de Nl 4L/ l- o t o 6
ignado al area / sala / negocio Razón Social:

haber recibido, leído y capacitado en el Manual de Funciones del siguiente cargo:

todas y cada una de sus partes, compromentiendome a cumprir con ras mismas.

Zo t o6 tZo16
Fecha de Recepcion Firma deltrabajador

CONSTA*IA DE RECEPC!ÓN, LECTURA Y CAPACITA
DEL MANUAL DE FUNCIONES


