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El Manual de Organizacion y Funciones tiene como objetivo establecer la organizacion formal de la empresa.
El mismo se encuentra dirigido a todo el personal de la empresa.

Todo cambio en las funciones debe formalizarse y mantenerse actualizade conforme a las politicas de la
empresa.

El contenido del presente documento es de cumplimiento obligatorio sujeto a sanciones conforme a las normas

del codigo laboral

DENOMINACI()N DEL AREA: Servicios Generales.

DENOMINACION DEL CARGO: | Guardia de Seguridad.

RELACION SUPERIOR: Jefe de Servicios Generales.
RELACION HORIZONTAL: No aplica.
RELACION INFERIOR: No aplica.

En caso de ausencia temporal podrd ser sustituidoe por un guardia
tercerizado.

SUSTITUCION:

FORMACION: » Tituio de Bachiller. « No aplica

e Experiencia general de 2 afios,
EXPERIENCIA: experiencia especifica de 1 afio en el
cargo

s Experiencia general de 2 afios
O mas.

» Conocimientos de herramientas informaticas.
« Conocimientos en manejo de Extintores.
e Capacidad para llevar Registros

« Buena comunicacion y elocuencia.

e Capacidad para trabajar bajo presion.
» Vocacion de servicio.

+ Honestidad.

s Serenidad.

+ Responsabilidad.
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Custodiar los recursos asignados a su area, tanto fisicos (muebles, equipos,
herramientas, instalacicnes y hardware), informaticos (software, indicadores,

. . . . . ., | Permanentemente
1 datos e informacién de la Empresa y clienfes) y de imagen de la Organizacién :
(buen nombre corporativo, importancia y respeto de la marca y la Empresa).
Tomar conocimiento, cumplir y hacer cumplir las politicas, funciones, normas y
2. o . Permanentemente
procedimientos establecidos por la Empresa.
Mantener comunicacion constante y coordinar con los demas sectores de ia
3. . . Permanentemente
empresa las actividades relacionadas con ellos.
Atender, direccionar y dar retornoe a las consultas de los distintos sectores de la
4, . En cada caso
empresa en tiempo y forma.
Iinformar en forma oportuna a su superior inmediato acerca de las actividades a
5. . En cada caso
su cargo, consultas y cualquier novedad que afecte al desarrollo de sus tareas.
Analizar y recomendar al superior inmediato las opciones de seclucién para los
6. | inconvenientes operativos o las medidas tendientes a mejorar los sistemas o En cada caso

procedimientos.

Orientar ante situaciones de crisis desde la perspectiva de seguridad y

7. - - . En cada caso
prevencion, en casos de siniestros, desastres naturales o accidentes.
8. Mantener una postura de alerta ante cualquier contingencia o eventualidad que Permanentemente
s& pueda presentar,
Mantener un control permanente de los vehiculos expuestos en el patio 0 en la -
9. ) . Diariamente
playa de ventas, documentar el ingreso y salida de estos. -
Comunicar a uno de los guardias que se encuentre mas cerca cuando necesite
10. En cada caso
abandenar su puesto.
Archivar en forma ordenada en un bibliorato las notas de envio v ordenes de .
11. . . . . . Diariamente
salida autorizadas, tanto de moviles como de vehiculos de clientes.
Activar y desactivar las alarmas de seguridad. Realizar un recorrido dentro de las o
12. - L - - Diariamente
oficinas para la activacion de la alarma por las noches. _
Realizar el parte diario de recepcion y entrega de su furno con las novedades
13. | ocurridas durante las horas en que estuvo trabajando, dejar constancia de Diariamente
cualquier novedad.,
Recibir las encomiendas de la franspeortadora, verificar v registrar toda la
14, - . s : . En cada caso
correspondencia recibida e informar a recepcién.
Informar al Jefe de Servicios Generales {casa Matriz), Jefe Operativo
15. - , . . En cada caso
(sucursales) sobre cualguier novedad que surja en el desarrolo de sus funciones,
Realizar las demas tareas que sean necesarias y encomendadas por su superior
16. | para el cumplimiento de los objetivos del drea conforme a las normas y En cada caso

precedimientos vigentes.
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