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MANLAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

MONITORED
[, TITULD DEL CARGD : MONITORED
Il UBICACION DEL CARGO
Area : RRHH - NICARAGUA
lll. RELACIONES JERARGUICAS
&5 FRaporiza . Jefe de Recurses Humanos v
Auditor General
b, Supervisa a : Sequridad interna

IV, QBJETIVO DEL PUESTO

Efectuar el manilorea visusl an farma pasmnanants de los negocics gue le sean
encoamendados wtilizando loe equipas de camaras de video y crabacion destinades
para dichg fin, contribuyando a prevenic las pérdidas, detsccion de clientes falsos v
obros gua impidan al normal funclenamianio del establacimiznto,

V. FUMNCIONEE GENERALES

1. Curnplir las normas v dispositives generates establscidos por la Emprasa en forma
diaria, con eflclencia y efectividad necesanas,

2. Cumplir con los reglamantos intermes y todo tpo de disposiciones de trabaja o
comunicades y nomas da sagurklad amitidos por la empresa para su sjecucian.

3. Cumplir con los horarics establecidos. registrando su ingreso y salids del cantra de
frabajo de acuerdo con & sislemas de control dispuestos par s Emprasa.

4. Informar de manera inmediata al Jefe inmediats las ccurrendias o incidenles que se
hayan suscitado sobre asuntos inherenies a su carga, con opatunidad vy eficiencia
para s evaleacisn y toma de medidas,

5. kantener limpio, ordenado y 2n buan sstado de congervaciin su iugar de trebajo.

. Participar obiigateriamente a los Cursos de Capacitacion programadas par el
Departameanta de Capacitacion y Gesarmollo cuando e sea indicada.

7. Participar activamaonte en la pagina de Persenas Network y Salonas Network.

8. Mantener en ghaoiula peserve y confidencialidad al chdigo de usuario asignado para
el uso de szlones Metwork, haciendose responsabie de foda informacan que 32
envie por madia de gsia cuenia.

Z. Realizar otras actividaces que |le sean ssigned=as por el jefe inmedato ¥ que
parmitan cumphr con el chjetvo del puesio, Fr

Vi. FUNCIONES ESPECIFICAS
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10.

1.

12.

13

Moniterear pemmanentements los negoclos por madio del slstema de COTY, an
coordinacidn con 2 personsi de seguridad interna v externa, informeande al &rea de
cantrol de cualquiar anomalia o evantualidad gua pudiers considararse incomacia.

gordinar can el encargado de segundad, los horaros del persenal de segundsd
interne.

Maniener operstivos los equipos uilzedos para <f meniloren tales comg; CPU,
mpnidar, feclado, mause, ransformadar v regleias.

Efectuar Iz limpieza, revision ¥ pruebas comespandantes a los equipas.

Garantizar la operalividad de los equipos a tavés del mantentmienio preventive y
rutimario comespondients, lo gue permia oblener la nitidez necesaria para ia
correcta visuafzacion de kg heches,

Revisar digrismants todss las camaras de video, verificandn gue todss tengan 13
fecha y hora en tiempa real; asimismo, qua enfoguen correclamante v coma o
eztablece la ey,

En caszo de observar alguna situacién que impida la normal operatividad con las
camargs comunicarse inmedistamente con |3 jefatura inmediaia,

Acceder a las grabaciones de las camaras guardadas en al sistemna v datlectar
presunias manlpulaciones vy fallas en los procesos que ocaslonan perdidas,
dateccldn de cllentes falzos.

Emitir reportes de incidencias por incumplimiento de procedimientos por parte del
peraonal. sobre perdidas de arficulos de ciienles o de personal v presentar e la
jefatura inmediata para la toma de medidas correctivas.

Informar de farma inmediala 2 la jefatera inmadista v bas antes de conlirat cuanda sa
produzca algdn hecho gue se considers indesbido dantra de las instalacicnas
ocasionado por persanal de & misma o clientes.

Fegistrar e informar a su Jefe Inmediato de cualquier hecha o compoiamisnto del
personal contranic a las disposiciones v nonmas establecidas por fta Empress,

informarsa sobre nueves dizpasicionss, wlilizackn de lecnologia y mecanismos de
sagudidad sstablacidas por la Empresza.

Todas aquellas funciones que sin estar expresadas se desprendan como inherentes
al cargo.

Wil. PROHISICIONES

Instalar softwara, programas de computo, baiar misica o cualguier informacicn de
Internel, de interés personal, chatear; en las computadoras de |z empresa. sin
autorizacian def jefe del area,

Z. Retrar Cd's, diskettas, usbh, matenales u offros medics de almacsnamiznio qus
corlenga  Informacién  estrictarmenta  confidencial asi como lzs  ectividades
relaclonadas ai 4mbilto de sus funclones, sin autorizacion del Jefe dei Area.

2. Uzar los medios de comunicacidn telefdnicos, intemet, Coreo electranico, Chat
para beneficio propio v no para la epEcuckdn de sus funciones.

4. Craar conflictos con al persanal,

E. Fetirarse de =4 puesio ce frabajo sin aulonzacién de 2 jefatura inmediata.

E. Domirse durante su harario de trabajc reglamenianio.
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7. Relacionarse o lanar un vincule sentimental con sus compafieros de irabajo o can
los cllentes. que afecten las relaciones lsborales o comercislss en su centro de
trabajo.

8. Presentarse al centro de trabajo en estado de ebriedad o con signos evidantes de
haber conslmido licor U otras susiancias alucindgenas,

8. Las cemds contenidas en ef Regiamenia Infarno da Trabaja.
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