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. TITULO DEL CARGO : CONTROLLER DE ALIMENTOS Y BEBIDAS
(Confianza)

UBICACION DEL CARGO

Area : FINANZAS

RELACIONES JERARQUICAS

Reporta a : Gerencia de Finanzas

Supervisa a

IV. OBJETIVO DEL PUESTO
V. FUNCIONES GENERALES

1. Cumplir con los reglamentos internos y todo tipo de disposiciones de trabajo o
comunicados emitidos por la empresa para su ejecucion.

2. Organizar y mantener actualizados los archivos asignados a su responsabilidad, asi
como depurar la documentacién que haya culminado su ciclo operativo, previa
evaluacion de los mismos.

3. Informar de manera inmediata a la Gerencia y a la Sub Gerencia de Finanzas las
ocurrencias o incidentes que se hayan suscitado o sobre asuntos inherentes a su
cargo, con oportunidad y eficiencia para su evaluacién y toma de medidas.

4. Mantener en absoluta reserva y confidencialidad el cédigo de usuario asignado para
el uso de salones Network, haciéndose responsable de toda informacién que se
envie por medio de esta cuenta.

5. Asistir obligatoriamente a los Cursos de Capacitacion programados por el
Departamento de Capacitacion y Desarrollo cuando le sea indicado.

6. Realizar otras actividades que le sean asignadas por su Jefe inmediato y que
permitan cumplir con el objetivo del puesto.

VI. FUNCIONES ESPECIFICAS
VII. PROHIBICIONES

1. Acudir al centro de trabajo vestido con ropa sport o casual a excepcion de los dias
sabados.

2. Instalar software, programas de coOmputo, bajar musica o cualquier informacion de
internet, que sea de interés personal y chatear en las computadoras de la empresa,
sin autorizacion del Jefe del &rea.

3. Utilizar los medios de comunicacion telefnicos, internet, correo electronico y chat
para otras actividades que no sean para la ejecucion de sus funciones.
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4. Relacionarse o tener un vinculo sentimental con sus comparieros de trabajo o con
los clientes, que afecten las relaciones laborales o comerciales en su centro de

trabajo.

5. Presentarse al centro de trabajo en estado de ebriedad o con signos evidentes de

haber consumido licor u otras sustancias alucinégenas
Crear conflictos con el personal.
Las demés contenidas en el Reglamento Interno De Trabajo.
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