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L. BATOS GERERALES

Procesa Nombre del Puesto
Rachetamienio y Seleccidn de Personal supervisor de Vigiancia
Puastos al gue Reporta Fuesto gue lo Cubre en caso de Ausencia
Gerente de Hecurses Humanos Wigilante
Las funciones y responsabilidades de éste puesto implican la toma de decisiones: Sio{ X ) No }
La persona gue ocupara este puesto requiere creatividad para la solucidn de problemas: 51 { ¥ ) No | }

2. POSICION DENTRO DEL ORGANIGRAMA

Gerente de Recursos Humanos

Supervisor de Vigilancia

3. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

Respensable de garantizar la seguridad de las instalaciones de fa compafifa de los bienes materiales asi del personal que labora al
intarior de las mismas, en ambas sedes.

4. PRINCIPALES AUTORIDADES

1. Control de Ingresos de Personal interno v externo a las instalaciones.

2. Controly chegueo de unidades moviles de trasporte de materias primas.

3. Control deingreso de automdviles de personal, proveedores y visitantes,

4. Coordinar al personal para efactuar las actividades de salvaguarda y vigilancia de las instalaciones {por faltas o vacaciones).
5. Autorizar permisos a su personal,

6. Solicitar requisicidn de personal.
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DESCRIPTIVG DE PUESTO

5. PRINCHALES RESPONSABILIDADES

1. Control de acceso de personal que labora en las instalaciones,

2. Entrega vy control de tarjetas de checado del personal operativo.

3. Controly registro de ingreso de personal externo.

4. Revisidn de unidades de trasporte de materias primas {carga v descarga).
5. Apoyo en la entrega de uniformes al personal de Nuevao ingrese

6. Reportar incidencias del relof checador al drea de RH

7. Chequeo de Camara de Vighancia

8. Rondin aleatorio.

3. Elaboracidn del Reporte de Parte de Novedades para fefe de RH
10. Respuardo de informacion (Bitacoras, reportes, eic)

6. RESPONSABILIDAD GERENCIAL

Puestos que Reporian BIRECTAMENTE a asta posicién

No. Puestos
i Auxiliar de Seguridad
Puastos gus Reportan INDIRECTAMENTE a esta posicidn
Moy, Puestos
1 No aplica

7. RELACIONES INTERPERSOMALES

INTERMO EN INMNPLAST

Mo. Puasto Finalidad Fracuencia
. Entrega de reportes y Bitacoras de personal.
Gerencia de . . . k]
1 Coordinar asignacion de personal por sedes Continua
Recursos Humanos
Todas las dreas de la L ) . . , -
2 Atencion al ingreso v salida del personal de las instalaciones. Continua
empresa
EXTERNG A INNPLAST
MNo. Puesto Finalidad Frecuencia
1 Proveedores Registro de ingresos y salidas Continua
2 Clientes Registro de ingresos y salidas Continua
Candidatos Registro de ingresos y salidas Continua

11. SECCION DE EOMF’E?ENQEAS

ESCOLARIBAD

NIVEL DE ESTUDOS:
{ X )Basico

{ ¥ )€arrera Téonica
! } Licenciatura
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( ) Maestria, Posgrado y/o Doctorado
( )Otros

Especificar: Basica o Bachillerato

Evidencia Requerida: Documento que avale su experiencia. Certificado.

EXPERIENCIA
Desarrollada en Afios
Control de Bitdcoras y reporte de partes 1
Manejo de personal 1
Revision y chequeo de unidades automdviles de carga. 1

Evidencia Requerida:

Curriculum Vitae y/o Documentos que avalen su experiencia

FORMACION Y/O CAPACITACION

Manejo de personal

Rondines

Brigadas de seguridad

Evidencia Requerida:

Constancias de cursos, de capacitacion o talleres recibidos,

HABILIDADES PERSONALES

Toma de decisiones, Vision, Liderazgo. Comunicacién eficiente. Honestidad, Etica

Trabajo en equipo

Evidencia Requerida:
Reporte de Entrevista

Nombre

Firma

NS Quentenp  Java

Autorizacién:

Vigencia de [Chevy de 2Oz U

a _Erewo de_Toed

(mes) (afio) (mes) (afio)
ELABORO REVISO
Gerente.de Retursos Humanos Captura Gerente del area
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