UNIVERSIDAD DE TARAPACA
ARICA - CHILE

APRUEBA DESCRIPCION DE FUNCIONES
GUARDIAS DE SEGURIDAD.

DECRETO EXENTO N° 00.170/2017.
Arica, enero 27 de 2017.

Con esta fecha la Rectoria de la Universidad de Tarapacs,
ha expedido el siguiente decreto:

VISTO:

Lo dispuesto en el D.F.L. N° 150, de 11 de diciembre de
1981, del Ministerio de Educacion; Resolucion N° 1600, de noviembre 06 de 2008, de la
Contralorla General de la Replblica; Resoluciones Exentas CONTRAL. N°s. 0.01 y
0.02/2002, ambas de fecha enero 14 de 2002; Carta DLOO. N°190/2018, de diciembre 15 de
2016, Carta VAF. N°066/17, de enero 23 de 2017, Traslado REC. N°159.2017, de enero 23
de 2017, decreto exento N°00.958/2014, de octubre 28 de 2014, los antecedentes
adjuntos, y las facultades que me confiere el Decreto N° 268, de 17 de junio de 2014, del
Ministerio de Educacién.

CONSIDERANDO:

La necesidad de dar cumplimiento a la normativa establecida
en la Ley N°19.303, de 1994, del Ministerio del Interior, que establece obligaciones a
entidades que indica, en materia de seguridad de las personas.

El mérito de lo solicitado por el Sr. Tomas Sanz Cantillana,
Cirector de Logistica, Obras y Operaciones, por medio de Carta DLOC. N°0.18/2017, de
enero 19 de 2017.

DECRETO:

1.- Apruébase la descripcion de funciones de Guardias de
Seguridad y asignacion de las mismas labores a los funcionarios identificados en diecisiete
(17) fichas que se adjuntan, rubricadas por la Secretaria (S) de la Universidad de Tarapaca.

2.-Publiquese, en el sistema informatico conforme lo
sefialado en el art. 7 de la Ley N°20.285 de 2008, del Ministerio Secretaria General de Ia
Presidencia, sobre Acceso a la informacién publica.
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DATOS PERSONALES

IN_orppre I 7!__&/EIJNQ_ANTONIO GOI:IZALEZ LARA
RUT I .
Nombre delcargo | Guardia deSeguridad
I5|recc10n - | De Log[stita,c-)-bras; Operaciones ) )
Unldad . R | Logistica y Operaciones
Subordinadoa | Encargado de Seguridad

| Encargado de mantener la seguridad dentro del establecimiento y el resguardo de los bienes dz la
Universidad.
El personal que tenga conacimiento de algin hecho irregular durante su servicio o fuera de él,
deberd informar de inmediato al encargado de seguridad y/o a su supervisor en el caso de
empresa externa las novedades producidas o sobre la necesidad de apoyo policial, dejando la
debida constancia en el libro de novedades y llenando formulario “Informe de Vigilancia”.
| Cumplir  con los reglamentos y disposiciones vigentes y con las que emanen de las
| autoridades de la universidad (PROTOCOLOS DE OPERACION SERVICIO DE GUARDIAS
{ UNIVERSIDAD DE TARAPACA) y 0S-10 de Carabineros en lo referido ala legislacién de seguridad
y vigilancia privada{Manual de Funcionamiento del Sistema de Seguridad Privada).
Conocer en detalle el campus, los edificios, las vias de acceso, salidas, zonas de seguridad,
zonas que provean los servicios basicos como agua potable, energia eléctrica, gas y teléfona, y
| de los bienes en general pertenecientes a la infraestructura y equipamiento de la
| Universidad. Esta induccidn quedara registrada por el encargado de seguridad de la universidad.
| Mantener siempre a la vista su credencial que lo identifica como guardia de seguridad de la
| Universidad de Tarapaca.
|
|

{Seguridad)

|
I
|

Realizar rondas de inspeccidn cada 1 hora, registrando cada una de estas en sus bastones de
inspeccidn y las novedades debidamente diligenciadas.
Solicitar apoyo en caso de situaciones puntuales que los mantengan fuera de sus dreas.

ACTIVIDADES OTAREAS

| Responsable de mantenerinformado a todo el personal de cualquier evento que ocurra enla jornada, llamese robo o
| accidente, y designando el personal de inspeccidn.

Encargado de revisar las cdmaras dispuestas en su perimetro, indicando precauc«on al personal sobre eventos
| sospechosos.
Controlar a todas las personas que ingresen o salgan de los recintos universitarios portando materiales, equipos o
imuebles que pudleran ser parte de los inventarios institucionales, se solicitara documento que autorice su traslado (Qrden
de traslado, guna de despacho Factura, etc.), dejando debidamente dnhgencnado en el libro de novedades

| Informar a carabineros yal encargada deldreade seguridad, cualquner evento de fuerza mayoryque merite el i |ngre53
| de las fuerzas del orden publico.
| De activarse alguna alarma, informar al personal el estado de alerta. Ademds informar la situacién a fa empresa qu2
| administra lasalarmas. E i .
| Mantener un control de las salldasv=ntradas delosvehlculos|nst|tuC|onales ) )
| Encargado del cicletero, solicitando 13 debida documentacién al estudiante para el uso del espa:m
COMPETENCIAS
| Impliza laintencién de colaborar y cooperar con terceros, formar parte de un grupo.
Trahajo enequipo | Trabajar con los demas, como actitud opuesta a la individual o competitiva, Es conveniente
que el ocupante del puesto sea miembro de un grupa que funcione en equipo.

Esla capaudad de escuchar, hacer preguntas, expresar conceptose ideas en forma efectiva.
La habilidad de saber cudndo y a quién preguntar para llevar adelante un propdsito.
Comprenderia dindmica de grupos y el disefio efectivo de reuniones. Incluye la capacidad

de comunicar por escrito con concisidny claridad o
Excelerciaenel trabajo arealizar. tmplica tener ampllos conocimientos en los temas del
drea del cual es responsable. Poseer la capacidad de comprender [a esencia de los aspectos
Calidad deltrabajo complejos para transformarlos en soluciones practicas y operables para la organizacion,
tanto en su propio beneficio como en el de los clientes y otros involucrados. Basarse enlos
| - “hechos y en larazén.

" Demostrar sensibilidad por las necesidades o exigenclas que un conjunto de clientes
potenciales externos o internos pueden requerir en el presente o en el futuro, Conceder la
mds alta calidad a la satisfaccidn del cliente. Generar soluciones para satisfacer las
neces.dades de los clientes. Estar comprometido con la calidad esforzdndose por une
mejoracontinua.

“Hace referencia a obrar con rectitud y probidad. Es actuar en consonancia con o que cada
uno dice o considera importante. Incluye comunicar las intenciones, ideas y sentimientas

Comunicacién ‘
=B
|

B
|

Orientacidn alcliente
interno yexterno

Imtegilsad | ab’ertaydirectamente, y estar dispuesto a actuar con honestidad incluso en negociaciones
L. o - dificiles con agentes externos. Las acciones son coherentes con lo que dice.
Se trata de Ia hab|I|dad para trabajar duro en situaciones cambiantes o alternativas, con
Dinamismo ~Energila | interlocutores muy diversos, que cambian en cortos espacios de tiempo, en jornadas de
| trabajo prolongadas sin gque por esto se vea afectado su nivel de actividad.
REQUISITOS DELCARGO
NwelEducacnonal _iLice_nci_adE_de Ensefianza media
Profesmn[ahnesl ! No serequlerse

Afios deexperiencia | 2 afios en funciones afines [sector pﬁhlf:o 0 pri_vadc)




DATOS PERSONALES

I'*.Iornhra S ) | CARLOS ALBERTO FREIRE MARIGUALA
RUT == -
Nombre delcargo | Guardia deSeguridad ) |
Direccion | De ng_lstica,ob;asv Operaciones |
I Unidad h i chfsl.'fr;ayOperaciones . ) B o
| subordinadoa | Encargado de Seguridad

Encargado de mantener [a seguridad dentro del establecimiento y el resguardo de los bienes de la
Universidad.
El personal que tenga conocimiento de algtin hecho irregular durante su servicio o fuera de él,
debera informar de inmediato al encargado de seguridad y/o a su supervisor en el caso de
empresa externa las novedades producidas o sobre la necesidad de apoyo policial, dejando fa
debida constancia en el libro de novedades y Henando formulario “Informe de Vigilancia”. !
Cumplir  con los reglamentos y disposiciones vigentes y con las que emanen de las
autoridades  de la universidad (PROTOCOLOS DE OPERACION SERVICIO DE GUARDIAS |
UNIVERSIDAD DE TARAPACA) y 05-10 de Carabineros en lo referido a la legislacion de seguridad
y vigilancia privada{Manual de Funcionamiento del Sistema de Seguridad Privada).
Conocer en detalle el campus, los edificios, las vias de acceso, salidas, zonas de seguridad,
zonas que provean los servicios basicos como agua potable, energia eléctrica, gas y teléfono, vy
de los bienes en general pertenecientes a la infraestructura y equipamiento de la
Universidad. Esta induccidn quedara registrada por el encargado de seguridad de la universidad.
Mantener siempre a la vista su credencial que lo identifica como guardia de seguridad de la
Universidad de Tarapacd.
Realizar rondas de inspeccion cada 1 hora, registrando cada una de estas en sus bastones de |
inspeccion y las novedades debidamente diligenciadas.
Solicitar apoyo 2n caso de situaciones puntuales que los mantengan fuera de sus areas. |
| |
Responsable de mantener informado a todo el personal de cualquier evento que ocurra en la jornada, lldmese roboo |
I accidente, y designando el personal de inspeccidn. o '
Encargado de revisar las cdmaras dispuestas en su perimetro, indicando precaucién al personal sobre eventos |
sospechosos, -
Controlar a todas las persor_uas que ingresen o salgan de los recintos universitar_iogpértando materizales, equipos o
imuebles que pudieran ser parte de los inventarios institucionales, se solicitard documento que autorice su traslado {Orden
2de traslado, guia de despacho, Fcctura etc.), dEJando debidamente dlllgenClado en el libro de novedades.

| (Seguridad)

| Informara carabineros y al enca rgado deldreade: segundad cualquier evento de fuerza mayory que merite el i mgreso i

| delas “uerzas del orden publico.

| De activarse alguna aIarma, informar al personal el estado de alerta. Ademids mformar la situacion a la empresa que
| administra lasalarmas.

| Mantener un control de las salldasy entradas de los vehlculos |nstntucmnales

En:argado del ctcletero sollmtando la debida documentacion al estudiante para el usodel espacio,

| Implica la intencidn de colaborar y cooperar con terceros, formar parte de un grupo. ]
Trabajo enequipo | Trabajar conlos demds, como actitud opuesta a la individual o competitiva. Es conveniente |
que el ocupante del puesto sea miembro de un grupo que funcione en enulpo
| Eslacapacidad de escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas en forma efectlva
La habilidad de saber cudndoy a quién preguntar para lievar adelante un proposito. i
Comprender ladindmica de grupos y el disefio efectivo de reuniones. incluye la capacidad
| de comuniggr por escrito con concision y claridad o
| Excelenciaenel trabajo a realizar. Implica tener amplios conocimientos en los temas del
| érea del cual es responsable. Poseer la capacidad de comprender la esencia de los aspectos
Calidad deltrabajo comple, os para transformarlos en soluciones précticas y operables para la organizacién, |
! tanto en su propio beneficio coma en el delos clientes y otros involucrados. Basarse en los
hechos y en larazén.
Demcstrar sensibilidad por las necesidades o exigencias que un conjunto de clientes
potenciales externos o internos pueden requerir en el presente o en el futuro. Concederla |
mas alta calidad a la satisfaccion del cliente. Generar soluciones para satisfacer las I
necesidades de los clientes. Estar comprometido con la calidad esforzéndose por una
e mejora contlnua R :
Hace ref=renC|a a obrar con rectitud y probidad. Es actuar en consanancia con lo que cada
uno dice o considera importante. Incluye comunicar las intenciones, ideas y sentimientos
abierta y directamente, y estar dispuesto a actuar con honestidad incluso en negociaciones
diflciles con agentes externos. Las acciones son coherentes con logue dice.
S=trata de la habilidad para trabajar duro en situaciones cambléﬁf_es-b_a_lf-e_r;mas con
Dinamismo ~Energla interlocutores muy diversos, que cambian en cortos espacios de tiempo, en jornadas de
trabajo prolongadas sin que por esto se vea afectado su nivel de actividad.
REQUISITOS DELCARGO
Nivel Educacional Licenciado de Ensefianza media
'_ Profeslon{aﬁnes} . - No serequiere -
| Afios ceexperiencia _ 2afios en funciones afines (se-c_tor deIico_o Erivado)

Comunicacidn |

- |
Orientacidn alcliente i
intarno yexterno 1

Integridad




DATOS PERSONALES

Nombre _ FELIX ENRIQUE TORRICO VARGAS - |
RUT |
| Nombre delcargo Guardia deSeguridad |
[ Direccién o o T ) | De Logistica, Obrasy Operaciones '
“Unidad = o - “‘I LogistiEa;l Operaciongs
| Subordinadoa Encargado de Seguridad
. | Encargado de mantener la seguridad dentro del establecimiento y el resguardo de los bienes de la
(Regtlilsiad) Universidad.

|

| El personal que tenga conocimiento de algin hecho irregular durante su servicio o fuera de él,
| . ; ) . .
‘ deberd informar de inmediato al encargado de seguridad y/o a su supervisor en el casc de
|

empresa externa las novedades producidas o sobre la necesidad de apoyo policial, dejando la
debida constancia en el libro de novedades y llenando formulario “Informe de Vigilancia”.
Cumplir  con los reglamentos y disposiciones vigentes y con las gue emanen de las
autoridades de la universidad (PROTOCOLOS DE OPERACION SERVICIO DE GUARDIAS
UNIVERSIDAD CE TARAPACA) y 05-10 de Carabineros en lo referido a la legislacion de seguridad
y vigilancia privada(Manual de Funcionamiento del Sistema de Seguridad Privada).
Conocer en detalle el campus, los edificios, las vias de acceso, salidas, zonas de seguridad,
20nas que provean los servicios bdsicos como agua potable, energia eléctrica, gas y teléfono, y
de los bienes en general pertenecientes a la infraestructura y equipamiento de la
| Universidad. Esta induccidn quedars registrada por el encargado de seguridad de la universicad.
Mantener siempre a la vista su credencial que [o identifica como guardia de seguridad de la
Universidad de Tarapaca.
Realizar rondas de inspeccién cada 1 hora, registrando cada una de estas en sus bastones de
inspeccidn y las novedades debidamente diligenciadas.
Solicitar apoyo 2n caso de situaciones puntuales que los mantengan fuera de sus dreas.

ACTIVIDADES OTAREAS
[ Responsable de mantener informado a todo el personal de cualquier evento que ocurra en la jornada, Hdmese robo o
! accidente, y designando el personal de Inspeccién.
Encargado de revisar las cdmaras dispuestas en sﬁ-penmetro, indicando precaucién al personal sobre eventos
| sospethosos. - - -
Contralar a todas las personas que ingresen o salgan de los recintos universitarios portando materiales, equipos o
‘mueblas que pudieran ser parte de los inventarios institucionales, se solicitard documento que autorice su traslado (Orden
'detraslado guia de despacho, Fzctura, etc.), dejando debidamente diligenciado enel libro de novedades

" Informar a carabineros yalencargado del reade segundad cualquler evento de fuerza mayory que merite eli |ngre<o
| de las fuerzas del orden publico.
| De activarse alguna alarma, informar al personal el estado de alerta. Ademas informar fa situacién a la empresa gue
. administra lasalarmas.
Ma ntener yrg:gntrol de las sahdas ¥ entr_adas de los vehiculos institucionales.
Encargado del C/cletero, solicitando la debida documentacion al estudiante para el uso del espacw
COMPETENCIAS
| Implica laintencién de colaborar y cooperar con terceros, formar parte de un grupo.
| Trabajar con los demds, como actitud opuesta a la individual o competitiva, Es conveniente
que el ocupante del puesto sea miembro de un grupo que funcione en eguipe,
Es la capzcidad de escuchar, hacer preguntas, expresar conceptose ideasen forma efectiva.
La habitidad de saber cudndo y a quién preguntar para llevar adelante un propdsito.
Comprender la dindmica de grupos y el disefio efectivo de reuniones. Incluye la capacidad
de comunicar por escrito con concision y claridad
Excelercia en eltrabajo a realizar. Implica tener amplios conocimientos en ios temas del
drea del cual es responsable. Poseer |a capacidad de comprender la esencia de los aspectos
Calidad deltrabajo camplejos para transformarlos en soluciones précticas y operables para la organizacién, |
tanto en su propio beneficio como en el de los clientes y otros involucrados, Basarse er los
hechos y en larazdn,

Demostrar sensibilidad por las necesidades o exigencias que un conjunto de clientes
potenciales externos o internos pueden requerir en el presente o en el futuro. Conceder la
mds alta calidad a la satisfaccion del cliente. Generar soluciones para satisfacer las
neces.dades de [os clientes. Estar comprometido con la calidad esforzandose por una

D . mejoracontinua.
Hace referencia a obrar con rectitud y probidad. Es actuar en consonancia con 1o que cada
uno dice o considera importante. Incluye comunicar las intenciones, ideas y sentimientos

Trabajo enequipo

Comunicacién

Orientacién alcliente
interno yexterno

| Integridad . X i R ) L
| abierta y directamente, y estar dispuesto a actuar con honestidad incluso en negociaciones
| n dificiles con agentes externos, Las acciones son coherentes con Jo que dice, o
’ " Setrata de la habilidad para trabajar duro en situaciones cambiantes o alternatlvas con
Dinamismo -Energfa interlocutores muy diversos, que cambian en cortos espacios de tiempo, en jornadas de
wrabajo prolongadas sin gue por esto se vea afectado su nivel de actividad.
REQUISITOS DELCARGO
vaeIEdugaflgrlg . | Licenciadode Ensefianzamedia e o
Profesmn(afmes_____ T [ 'No serequlere - ' —‘~~§’—|

| Afios deexperiencia | 2afiosen funciones afines (sector publnco o prwado)




RUT
IDENTIFICACION
Nombre delcargo ) - | Guardia deSeguridad
Direccion De Lopistica, Obrasy Operaciones
i Unidad Logistica y Operaciones _:____ )
Subordinadoa Encargado de Seguridad

{s€Ruidad) Universidad.

El personal que tenga conocimiento de algtin hecho irregular durante su serviclo o fuera de él,

Encargado de mantener la seguridad dentro del establecimiento y el resguardo de los bienes de Ia

| deberd irformar de inmediato al encargado de seguridad y/o a su supervisor en el caso de '

debida constancia en el libro de novedades y llenando formulario “Informe de Vigilancia”.
Cumplir con los reglamentos y disposiciones vigentes y con las gue emanen de las
autoridades de la universidad (PROTOCOLOS DE OPERACION SERVICIO DE GUARDIAS
UNIVERSIDAD DE TARAPACA) y 05-10 de Carabineros en lo referido a la legislacién de seguridad
y vigilancia privada(Manual de Funcionamiento del Sistema de Seguridad Privada).

Conocer en detalle el campus, los edificios, las vias de acceso, salidas, zonas de seguridad,
zonas que provean los servicios basicos como agua potable, energia eléctrica, gas y teléfono, y
de los Lienes en general pertenecientes a la infraestructura y equipamiento de la
Universidad. Esta induccidn quedara registrada por el encargado de seguridad de la universidad.
Mantener siempre a la vista su credencial que lo identifica como guardia de seguridad de la
Universidad de Tarapaca.

Realizar rondas de inspeccidn cada 1 hora, registrando cada una de estas en sus bastones de
inspeccidn y las novedades debidamente diligenciadas.

Solicitar apoyo en caso de situaciones puntuales que los mantengan fuera de sus dreas.

empresa exterra las novedades producidas o sobre la necesidad de apoyo policial, dejando Ia

ACTIVIDADES OTAREAS
Responsable de mantenerinformado a todo el personal de cualquier evento gue ocurra en fa jornada, lldmese robo o
accidente, y designando el personal de inspeccion.

Encargado de revisar las camaras dispuestas en su perimetro, indicando precaucién al personal sobre eventos
| sospechosos.

Controlar a todas las personas que ingresen o salgan de los recintos universitarios portando materiales, equipos o
muebles que pudieran ser parte de los inventarios institucionales, se solicitard documento que autorice su traslado {Orden
de traslado, guia de despacho, Factura, etc.}, dejando debidamente dxllgenaado enel libro de novedades

informar a carabineros yal encargado deldreade segurldad cualqmer evento de fuerza mayor y que merite el | ingreso

de las fuerzas del orden publlco

De activarse alguna alarma, informar al personal el estado de alerta. Ademas informar la situacién a la empresa que
_administra lasalarmas.

Mantener un contro[ de las salidasy entradas de los vehiculos mstltucmnales

Encargadn del cicletero, solicitando la debida documentacion al estudiante para el uso del espacio,

COMPETENCIAS

Impliza la intencion de colaborary cooperar con terceros, formar parte de un grupo.
Tradajo enequipo | Trabajar con los demas, como actitud opuesta a la individual o competitiva, Es conveniente

| que el ocupante del puesto sea mlembro de un grupo gue funcione en equipo.
: Esla capccndad de escuchar hacer preguntas, expresar conceptos e ideas en forma efectiva.
La habilidad de saber cudndo y a quién preguntar para llevar adelante un propdsito.

Comprender la dindmica de grupos y el disefio efectivo de reuniones. Incluye |a capacidad

| de comunicar por escrito con concisiény claridad
Excelerciaen el trabajo a realizar, Implica tener amphos conocimientos en los temas del

| drea del cual es responsable. Poseer la capacidad de comprender la esencia de los aspectos
Calidad deltrabajo complejos para transformarlos en soluciones prdcticasy operables para la organizacion,
tanto en su propio beneficio como en el delas clientes y otros involucrados. Basarse en los
hechos y en larazén.

Comunicacién

| | Demostrar sensibilidad | por las necesidades o exigencias que un conjunto de clientes
potenciales externos o internos pueden requerir en el presente o en el futuro. Conceder la
mas alta calidad a la satisfaccidn del cliente. Generar soluciones para satisfacer las
necesidades de los clientes. Estar comprometido con la calidad esfarzandose por una
mejora continua.

Hace referencia a obrar con rectitud y probidad. Es actuar en consonancia con lo que cada
uno dice o considera importante. Incluye comunicar las intenciones, ideas y sentimientos
| abertaydirectamente, y estar dispuesto a actuar con honestidad incluso en negociaciones

| dificiles con agentes externos. Las acciones son coherentes con lo que dice.

Orientacion alcliente
interno yexterno

Integridad

' | setrata de la habilidad para trabajar durc en 51tuaclone5 cambiantes o alternativas, con
Dinamismo ~Energia interlocutores muy diversos, que cambian en cortos espacios de tiempo, en jornadas de
| trabajo prolongadas sin que por esto se vea afectado su nivel de actividad,
REQUISITOS DELCARGO

Nivel Educacional

| Profes on(afméé)
| Afios deexperiencia

=

| 2 afios en funciones afines (sector pﬁal_co ¢} pnvado) - (,c?

e
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DATOS PERSONALES

Nembre FREDDY ANTONIO ZARATE MAMANI |
RUT o __7| S 0| i |
IDENTIFICACION
| Nombre delcarge e - | Guardia deSeguridad |
Direccion o E}e Logistica, Obrasy Operaciones |
Unidad ] _ | Logistica y Operaciones !
Subordinadoa I Encargado de Seguridad :

Encargado de mantener la seguridad dentro del establecimiento y el resguardo de los bienesce la |
Universidad.

El personal que tenga conocimiento de algun hecho irregular durante su servicio o fuera de él,
deberd informar de inmediato al encargado de seguridad y/o a su supervisor en el casc de
empresa externa las novedades producidas o sobre la necesidad de apoyo policial, dejando la
debida constancia en el libro de novedades y llenando formulario “Informe de Vigilancia”.
Cumplir  con los reglamentos v disposiciones vigentes y con las que emanen de [as
autoridades de la unlversidad (PROTOCOLOS DE OPERACION SERVICIO DE GUARDIAS
UNIVERSIDAD BE TARAPACA) y 05-10 de Carabineros en lo referido a la legislacidn de seguridad
y vigilancia privada{Manual de Funcionamiento del Sistema de Seguridad Privada).

Conocer en detalle el campus, los edificios, las vias de acceso, salidas, zonas de seguridad,
zonas que provean los servicios basicos como agua potable, energia eléctrica, gas y teléforo, y
de los bienes en general pertenecientes a la infraestructura y equipamiento de la
Universidad. Esta induccién quedard registrada por el encargado de seguridad de la universidad.
Mantener siempre a la vista su credencial que lo identifica como guardia de seguridad de Ia
Universidad de Tarapaca.

Realizar rondas de inspeccidn cada 1 hora, registrando cada una de estas en sus bastones de
inspeccion y las novedades debidamente diligenciadas.

Solicitar apoyo =n caso de situaciones puntuales que los mantengan fuera de sus dreas.

(Seguridad)

ACTIVIDADES OTAREAS

Responsable de mantener informado a todo el personal de cualquier evento que ocurra enla jornada, lamese robo o
accidente, y designandoel personal deinspeccion,
| Encargado de revisar las camaras dispuestas en su perfmetro, indicando precaucién al personal sobre eventos

sospechosos. .
Controlar a todas las personas que mgresen o salgan de los recintos universitarios portando materiales, equipcso |
muebles que pudieran ser parte de los inventarios institucionales, se solicitard documento que autorice su traslado (Orden |
de traslado, guia de despacho Fectura, etc.), dejando debidamente diligenciado en el libro de novedades.

Informar a carabineros. ¥ al encargado del4rea de segurldad cualqmer evento de fuerza mayory que merite el mgr-eso
 delas fuerzas del orden publico.

| De activarse alguna alarma, informa- al personal el estado de alerta. Ademds informar la situacion a la empresa que |
| administra lasalarmas.
“Mantener un control delassalidasy entradas delosvehlculosmstltuuonales ' - ) |

| Encargado del c:cletero solicitando la debida documentacion al estudiante pdré el uso del espacln

Impliza laintencién de colaborary cooperar con terceros, formar parte de un grupo. |
Trabajo enequipo Trabajar con los demds, como actitud opuesta a {a individual o competitiva. Es conveniente |
que ¢ el ocupante del puesto sea miembro de un grupo que funcione en equipo.

Esla capzcidad de escucharﬂczrﬁguntas expresar conceptos e ideas en forma efec-iva,
La habilidad de saber cudndoy a quién preguntar para llevar adelante un propésito.
Comprender la dinamica de grupos y el disefio efectivo de reuniones. Incluye la capacidad

de comunicar por escrito con concisién y claridad |
Excelercia en el trabajo a realizar. Implica tener amplios conocimientos en los temas del
drea del cual es responsable. Poseer la capacidad de comprender la esencia de los aspectos
Calidad deltrabajo complejos para transfarmarios en soluciones practicas y operables para la organizacion,
tanto en su propio beneficio como en el de los clientes y otros involucrados. Basarse en los
hechos y en larazén. R 1
Demostrar sensibilidad por las necesidades o exigencias que un conjunto de clientes
pctenciales externos o internos pueden requerir en el presente o en el futuro. Conceder la
mds alta calidad a la satisfaccidn del cliente. Generar soluciones para satisfacer las
neces dades de los clientes. Estar comprometido con la calidad esforzdndose por una
__mejoracontinua.

Hace referencia a obrar con rectitud y probidad. Es actuaren ‘consonancia con lo que cada
uno dic2 o considera importante. Incluye comunicar las intenciones, ideas y sentimienzos
abiertay directamente, y estar dispuesto a actuar con honestidad incluso en negociacicnes
dificiles con agentes externos. Las acciones sen coherentes con lo que dice.

Comunicacion

Orientacion alcliente
interno yexterno

Integridad

Se trata de la habilidad para trabajar duro en situaciones cambiantes o alternatwas, con
Dinamismo ~Energia |  interlocutores muy diversos, que cambian en cortos espacios de tiempo, en jornadas de
| trabajo prolongadas sin que por esto se vea afectado su nivel de actividad.
REQUISITOS DELCARGO
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DATOS PERSONALES
Nombre | GONZALO SALVADOR FERNANDEZ GASTELU

Nombre delcargo | Guardia deSeguridad

Dlrecuon _ ) o RM | De Log!st[c@_,glgrm_\-ng[_a_c_lones [
| Unidad i Log|5t|ca y Operaciones
I Subordinadoa | Encargado de Seguridad

Encargado de mantener la seguridad dentro del establecimiento y el resguardo de los bienes de la
Universidad.

El personal que tenga conocimiento de algin hecho irregular durante su servicio o fuera de é|,
debera informar de inmediato al encargado de seguridad y/o a su supervisor en el caso de
empresa externa las novedades producidas o sobre la necesidad de apoyo policial, dejando la
debida constancia en el libro de novedades y llenando formulario “Informe de Vigilancia”. 1
Cumplir con los reglamentos y disposiciones vigentes y con las que emanen de las
autoridades de la universidad (PROTOCOLOS DE OPERACION SERVICIO DE GUARDIAS
UNIVERSIDAD DE TARAPACA) y 05-10 de Carabineros en lo referido a la legislacién de seguridad

y vigilancia privada(Manual de Funcionamiento del Sistema de Seguridad Privada).

Conocer en detalle el campus, los edificios, las vias de acceso, salidas, zonas de seguridad,
zonas que provean los servicios basicos como agua potable, energia eléctrica, gas y teléfono, y |
de los bienes en general pertenecientes a la infraestructura v equipamiento de la
Universidad. Esta induccidn quedard registrada por el encargado de seguridad de la universidad.
Mantener siempre a la vista su credencial que lo identifica como guardia de seguridad de la
Universidad de Tarapaca.

I Realizar rondas de inspeccion cada 1 hora, registrando cada una de estas en sus bastones de
| inspeccién y las novedades debidamente diligenciadas.

: Solicitar apoyo en caso de situaciones puntuales que los mantengan fuera de sus 4reas.

|
ACTIVIDADES OTAREAS

| Responsable de mantener informado a todo el personal de cualquier evento que ocurra en la jornada, lldmese robo o
accndente y designando el personal de inspeccion.

(Seguridad)

Encargado de revisar las cadmaras dnspuestas en su perimetro, indicando precauclon al personal sobre eventos |
_sospechosos.
Controlar a todas las personas que ingresen o salgan de los recintos universitarios portanda materiales, equipos o
'muebles que pudleran ser parte de los inventarios institucionales, se solicitard documento que autorice su traslado {Orden
ide traslado, guia de despacho, Factura, etc.), dejando debidamente diligenclado en el libro de novedades,

Informar a carabinerosyal en_ca@-d:) del drea de seguridad, cualquief-eVern_'co de fuerza ma'y'or_y qLe merite el in_g_resa
de las fuerzas del orden plblico.
De activarse alguna alarma, informar al personal el estado de alerta. Ademds informar [a situacién a la empresa que
| administra lasalarmas.
_Mg_rﬁe_neﬁn_control delas sal’ das y entradas de los vehiculos institucionales.
| Encargado del cicletero, solxcltando la debida documentacion al estudiante para y el uso del espacno
COMPETENCIAS
Implica la intencion de colaborar y cooperar con terceros, formar parte de un grupo.
Trabajo enequipo Trabajar con los demads, como actitud opuesta a la Individual o competitiva. Es conveniente
- B __‘_qkﬂ'ocupante del puesto sea miembro de un grupo quefunuone en equipo. o
"Esta capacidad de escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas en \ farma efectiva,
La hebilidad de saber cudndoy a quién preguntar para llevar adelante un propésito.
i Comprender ia dindmica de grupos y el disefio efectivo de reuniones. Incluye la capacidad
1

Comunicacién

de comunicar porescrito con concision y claridad
Excelencia en el trabajo a realizar. Implica tener amplios conocimientos en los temas del
area del cual es responsable. Poseer la capacidad de comprender la esencia de los aspectos
Cal dad deltrabajo complejos para transformarlos en soluciones practicas y operables para la organizacidn,
tanto en su propio beneficio como en el de los clientes y otros involucrados. Basarse en los
hechos y en larazon.

Demostrar sensibilidad por las necesidades o exigencias que un conjunto de clientes
pctenclales externos o internos pueden requerir en el presente o en el futuro. Conceder la
mds alta calidad a la satisfaccidn del cliente. Generar soluciones para satisfacer las
necesidades de los clientes. Estar comprometido conla calidad esforzandose por una
‘mejoracontinua.

Hace referencia a obrar con rectitudy probidad. Es actuar en consonancia con lo. que cada
uno dic2 o considera importante. Incluye comunicar las Intenciones, ideas y sentimientos
abierta y directamente, y estar dispuesto a actuar con honestidad incluso en negociaciones

_ dificiles con agentes externos. Las acciones son coherentes con lo que dice,

| Setrata de la habilidad paratrabajar duro en situaciones cambiantes o alternativas, con

| Dinamismo -Energla | interlocutores muy diversos, que cambian en cortas espacios de tiempo, en jornadas de

trabajo prolongadas sin que por esto se vea afectado su nivel de actividad. |
REQUISITOS DELCARGO

Orientacidn alcliente
interno yexterno

Integridad
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DATOS PERSONALES

II\l(:mbre . | JOSE ORLANDO GATICA SOTOMAYOR {
RUT o - s 4 4@0°0 e B e | |
IDENTIFICACION

| Nom_brg_del:a;ge . Guardia deSeguridad
- Direccion _! ﬁogfstica,Ob}asv Operaciones R -
Unidad Logistica y Qpe_raciones )

| Encargado de Seguridad i

: Subordinadoa

Encargado de mantener la seguridad dentro del establecimiento y el resguardo de los bienes de la
Universidad. |
El personal que tenga conocimiento de algin hecho Irregular durante su servicio o fuera de él,
deberd informar de inmediato al encargado de seguridad y/o a su supervisor en el caso de
| empresa externa las novedades producidas o sobre la necesidad de apoyo policial, dejanco Ia
debida constaacia en el libro de novedadesy llenando formulario “Informe de Vigilancia”.
Cumplir  con los reglamentos y disposiciones vigentes y con las que emanen de las
autoridades de la universidad (PROTOCOLOS DE OPERACION SERVICIO DE GUARDIAS
UNIVERSIDAD DE TARAPACA) y 05-10 de Carabineros en lo referido ala legislacién de seguridad
y vigilancia privada(Manual de Funcionamiento del Sistema de Seguridad Privada).
Conocer en detalle el campus, los edificios, las vias de acceso, salidas, zonas de segur dad,
zonas que provean los servicios bdsicos como agua potable, energia eléctrica, gasy teléfono, y
de los bienes en general pertenecientes a la infraestructura y equipamiento de la
| Universidad. E<ta induccién quedarad registrada por el encargado de seguridad de Ia universidad.
Mantener siempre a la vista su credencial que lo identifica como guardla de seguridad de la |
Universidad de Tarapaca.
| Realizar rondas de inspeccion cada 1 hora, registrando cada una de estas en sus bastones de
inspeccién y las novedades debidamente diligenciadas.
| Solicitar apoyo en caso de situaciones puntuales que los mantengan fuera de sus areas. |

{Seguridad)

ACTIVIDADES OTAREAS

| Responsable de mantenerinfermadso a todo el personal de cualquier evento que ocurra enla jornada, [ldmese robo o
| accidenle,vdesi_gnando el personal deinspeccion. - )
I Encargado de revisar las cdmaras dispuestas en su perimetro, indicando precaucién al personal sobre eventos i
|_sospechosos, . - |
:Conl'rniar a todas las personas que ingresen o salgan de los recintos universitarios portando materfales, equiposo |
fmuehlaa que pudieran ser parte de los inventarios institucionales, se solicitara documento que autorice su traslado {Orden
de traslado, guia de despacho, Factura etc.), dejando debidamente diligenciado en el libro de novedades.

" Informar a carabineros yalencargado del éread?éguridad, cualquier evento de fuerza mayory que merite el ingreso
| delas fuerzas del orden puablico. .

De activarse alguna alarma, informar al personal el estado de alerta. Ademds informar la situacién a la empresa que
| administra lasalarmas. ) o -
ontrol de las sal dasy antradas de los vehiculos institucionales.

Encargado del cicletero, solicitando Ia debida documentacién al estudiante para el uso del espacio.

implizalaintencién de colaborar y cooperar con terceros, formar parte de un Erupo

Trabajo enequipo Trabajar con los demas, como actitud opuesta a la individual o competitiva. Es conveniente
qu_qcupante_gil pueste sea miembro de un grupo que _fur_];i_or_\e eneguipo. |

Esha capacidad dééséﬁchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas en forma efectiva.

| Comunicacin La habilidad de saber cudndo y a quién preguntar para llevar adelante un propdsito.

Comprenderla dindmica de grupos y el disefio efectivo de reuniones, Incluye la capacidad

| de comunicar por escrito con concisiényc_la_uridad - :

| Excelerciaenel trabajo a realizar. Implica tener amplios conocimientos en los temas del

drea del cual es responsable. Poseer la capacidad de comprender la esencia de los aspectos

Calidad deltrabajo complejos para transformarlos en saluciones practicas y operables para la organizacion,

tanto en su propio beneficio como en el de los clientes y otros involucrados. Basarse er los

. hechos y en larazén. o

i Demostrar sensibilidad por las necesidades o exigencias que un conjunto de clientes

potencizles externos o internos pueden requerir en el presente o en el futuro. Conceder la

més alta calidad ala satisfaccion del cliente. Generar soluciones para satisfacer las
1ecesidades de [os clientes. Estar comprometido con |a calidad esforzandose por una

A - mejora continua. _

Hzce referenciaa obrar con rectitud y probidad. Es actuar en consonancia con lo que cada

uno dice o considera importante. Incluye comunicar lasintenciories, ideas y sentimientos

abierta y directamente, y estar dispuesto a actuar con honestidad incluso en negociaciones
cificiles con agentes externos. Las acciones son coherentes con lo que dice.

|
|
. | i i ———r—

Orientacion alcliente
i interno yexterno

Integridad

ggfréta de la habilidad para trabajar duro en situaciones cambiantes o alternativas,To‘B
Dinamismo ~Energia interlocutores muy diversos, que cambian en cortos espacios de tiempo, en jornadas de
| trabajo prolongadas sin que por esto se vea afectado su nivel de actividad.
REQUISITOS DELCARGO
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DATOS PERSONALES

Nombre

| JOSE FERNANDO RAMIREZ YANKA

RUT

 —

IDENTIFICACION

Nombﬂiel cargo
Direccidn

| Guardia deSeguridad
| De Logistlca ,Ohbrasy Operacmnes

' Unidad
; Suborcinadoa

(Seguridad)

| autoridades

| | Logistica y Operaciones
| Encargado de Seguridad
FUNCIONES

Encargado de mantener la seguridad dentro del establecimiento y el resguardo de los bienesde la |

Universidad.

El personal que tenga conocimiento de algin hecho irregular durante su servicio o fuera de él,
deberd informar de inmediato al encargado de seguridad y/o a su supervisor en el caso de
empresa externa las novedades producidas o sobre la necesidad de apoyo policial, dejando la
debida constancia en el libro de novedades y llenando formulario “Informe de Vigllancia”,
Cumplir  con los reglamentos y dispasiciones vigentes y con las gue emanen de las
de la universidad (PROTOCOLOS DE OPERACION SERVICIO DE GUARDIAS
UNIVERSIDAD DE TARAPACA) y 05-10 de Carabineros en lo referido a la legislacion de seguridad
y vigilancia privada{Manual de Funcionamiento de! Sistema de Seguridad Privada).

Conocer en dezalie el campus, los edificios, las vias de acceso, salidas, zonas de seguridad,
zonas que provean los servicios basicos como agua potable, energfa eléctrica, gas y teléfono, y
de los bienes en general pertenecientes a la infraestructura y equipamiento de la
Universidad. Esta induccién quedard registrada por el encargado de seguridad de |a universidad.
Mantener siempre a la vista su credencial que lo identifica como guardia de seguridad de Ia
Universidad de Tarapaca.

Realizar rondas de inspeccidn cada 1 hora, registrando cada una de estas en sus bastones de
inspeccidn y las novedades debidamente diligenciadas.

Solicitar apoyo en caso de situaciones puntuales que fos mantengan fuera de sus areas.

ACTIVIDADES OTAREAS

| Responsable de mantener informado a todo el personal de cualquier evento que ocurra enlajornada, lldmese robo o

accidente, y designando el personal ce inspeccion.

| sospechosos.

Encargado de revisar las camaras d|spuestas en su perlmetro, indicando precauuon al personal sobre eventos

Controlar a todas las personas que ingresen o salgan “de los recintos universitarios portando matenales equnpos '
muebles que pudieran ser parte de los inventarios institucionales, se solicitara documento gue autorice su traslado (Orden
e traslado, guia de despacho, Factura, etc.), dejando debidamente d|hgenC|ado en el libro de novedades.

|Informar a carabineros valencargado deldrea de segurldad cuaquIer evento de fuerza mayory que merite el ingreso
de las fuerzas del orden piblico.

De activarse alguna alarma, informar al personal el estado de alerta. Ademas informar la situacidn a la empresa que
| administra lasalarmas.

| Mantener un control de las sahdasv entradas de los vehlculos |nst1tucmnales

Encargado del c:cletero solicitando la debida documentacmn al estudiante para el uso del espacio. '

Trabajo enequipo ‘

Comunicacion

Calidad deltrabajo

Orientacion alcliente
interno yexterno

Integridad

NivelEducacional
Profeqon(af!nes}
Afios deexperiencia

Dinamismo —~Energia

Implica la intencidn de colaborary cooperar con terceros, formar parte de un grupo
Trabajar con los demas, como actitud opuesta a la individual o competitiva. Es conveniente
| que el ocupante del puesto sea miembro de un grupc gue funcione en gquipe.

: Es Ia capacxdad de escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas en forma efectlva.
| La habilidad de saber cudndo y a quién preguntar para llevar adelante un propdsito.
|

Comprender la dindmica de grupos y el disefio efectivo de reuniones. Incluye la capacidad
L, de comunicar por escrito con concision y claridad

| Excelenciaen el trabajoa realizar. Implica tener amplios conocimientos en los temas del
area del cual es responsable. Poseer la capacidad de comprender la esencia de los aspectos
complejos para transformarlos en soluciones précticas y operables para la organizacion,
tanto en su propio beneficio como en el de los clientes y otros involucrados. Basarse en ios
hechos y en larazon.

potenciales externos o internos pueden requerir en el presente o en el futuro. Concederla
més alta calidad a la satisfaccidn del cliente. Generar soluciones para satisfacer las
necesidades de los clientes. Estar comprometido con la calidad esforzandose por una
mejoracontinua.

Hace referenua a obrar con rectitud y probidad. Es actuar en consonancia con lo que cada
uno dice o considera importante. Incluye comunicar las intenciones, ideas y sentimientos
abierta y directamente, y estar dispuesto a actuar con honestidad incluso en negociaciones
dificiles con agentes externos. Las acciones son coherentes con lo gue dice.

Demostrar sensihilidad por las necesidades o exigencias gque un conjunto de cllentes

|

|

|

|

|

| setrata dela habilidad para trabajar duro en situaciones cambiantes o alternatlvas con

interlozutores muy diversos, que cambian en cortos espacios de tiempo, en jornadas de
zrabajo prolongadas sin gue por esto se vea afectado su nivel de actividad.
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DATOS PERSONALES
Nombre - ) JOSE MIGUEL VERGARA URIONA
RUT ) ]

| Nombre delcargo ] | Guardia deSeguridad : i
Direccidn | De Logistica, Obrasy Dperacnones |
Unidad e | Loglstica y Operaciones T o _-.
Subordinadoa l Encargado de Seguridad

Encargado de mantener la seguridad dentro del establecimiento y el resguardo de los bienes ce la
| Universidad.
| El personal que tenga conocimiento de algin hecho irregular durante su serviclo o fuera de él,
deberd informar de inmediato al encargado de seguridad y/o a su supervisor en el casc de
l empresa externa las novedades producidas o sobre la necesidad de apoyo policial, dejando la
debida constancia en el libro de novedadesy llenando formularia “Informe de Vigilancia”.
Cumplir  con los reglamentos v disposiciones vigentes y con las que emanen de las
autoridades de Ja universidad (PROTOCOLOS DE OPERACION SERVICIO DE GUARDIAS |
UNIVERSIDAD DE TARAPACA} y 05-10 de Carabineros en lo referido a la legislacién de seguridad
y vigilancia privada(Manual de Funcionamiento del Sistema de Seguridad Privada).
Conocer en detalle el campus, los edificios, las vias de acceso, salidas, zonas de seguridad,
zonas que provean los servicios bdsicos como agua potable, energia eléctrica, gas y teléforo, y
| delos bienes en general pertenecientes a la infraestructura y equipamiento de la
Universidad. Esta induccidn quedard registrada por el encargado de seguridad de |a universidad.
Mantener siempre a la vista su credencial que lo identifica como guardia de seguridad de la
Universidad de Tarapaca. |
Realizar rondas de inspeccion cada 1 hora, registrando cada una de estas en sus bastones de
inspeccién v las novedades debidamente diligenciadas. |
Solicitar apoyo 2n caso de situaclones puntuales que los mantengan fuera de sus dreas.

{Seguridad)

ACTIVIDADES OTAREAS
Responsable de mantener informado a todo el personal de cualquier evento que ocurra en la jornada, lldmese roboo |

_accidente, y designando el personal de inspeccidn.
Encargado de revisar las cdmaras dispuestas en su perimetro, indicando precaucién al personal sobre eventos
sospechosos. — . —
lcontrolar a todas las personas que ingresen o salgan de los recintos universitarios portando materiales, equi;i_cso
|muebles que pudieran ser parte de los inventarios institucionales, se solicitara documento que autorice su traslado (Orden
de traslado gu[a de despacho, Factura, etc.), dEJando debidamente d|l|gencnado en el libro de novedades.

Informar a carabineros y al encargado delareade segurldad cualqmer evento de fuerza mayory que merite el i 1ngre<0
de las fuerzas del orden publico.
De activarse alguna alarma, informa- al personal el estado de alerta. Ademdas informar la situacidn a la empresa que
administra lasalarmas.
Mantener un control de Ias salidas y entradas de los vehiculos institucionales.
[ Encargado del c:c/etero sohutando Ia debida documentacion al estudiante | para eI uso del espacio.
COMPETENCIAS
| Implica laintencién de colaborar y cooperar con terceros, formar parte de un grupo.
Trabajo enequipo Trabajar con los demds, como actitud opuesta a la individual o competitiva. Es conveniente
- ) que el ocupante del puesto sea miembro de un grupe gue funcione en equipo.
Es Ia capzcidad de escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas en forma efecflva.
La habilidad de saber cuando y a quién preguntar para llevar adelante un propdsito. I
] Comprender ladindmica de grupos y el disefio efectivo de reuniones. Incluye la capacidad
| de comunicar por escrito con concision y claridad — -
: Excelercia en el trabajo a realizar. Implica tener amplios conocimientos en los temas del
| drea del cual es responsable. Poseer la capacidad de comprender la esencia de los aspectos
|  Calidad deltrabajo complejos para transformarios en soluciones practicas y operables para la organizacion,
| tanto en su propio beneficio como en el de los clientes y otros involucrados. Basarse er. los
|
|
|

Comunicacion

hechos y en larazon,
| Demostrar sensibilidad por las necesidades o exigencias que un conjunto de clientes
potenciales externos o internos pueden requerir en el presente o en el futuro. Conceder la
mas alta calidad a la satisfaccion del cliente. Generar soluciones para satisfacer las
neces dades de los clientes. Estar comprometido con la calidad esforzandose por una
i I ] mejora continua.

| | Hace referencia a obrar con rectitud y prob|dad Es actuar en consonancia con o que e cada
uno dice o considera importante. Incluye comunicar las intenciones, ideas y sentimientos

Orientacién alcliente |
interno yexterno

| Integridad R . ) R .
! abiertay directamente, y estar dispuesto a actuar con honestidad Incluso en negociaciones
| diffciles con agentes externos. Las acciones son coherentes con lo quedice.
| Setratadela habilidad para trabajar duro en situaciones cambiantes o alternativas, con |
| Dinamismo -Energia | interlozutores muy diversos, gue cambian en cortos espacios de tiempo, en jornadas de '
! zrabajo prolongadas sin que por esto se vea afectado su nivel de actividad. |
REQUISITOS DELCARGD oo
Nivel Educacional - I_Llcencmdoﬂgnsenanza media . .i-";;‘_" Ligg >
Profesmn(afmesJ No seregulere Qf .
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DATOS PERSONALES

Nombre o I JUAN CARLOS HUECHE MELIVILU R,

RUT [E—

| Nomb(e delcargo ] Guardia deSeguridad . - |
| Direcclén s __Qg:_ Logistica, Obrasy Operaciones '

Unidad Logistica y Operaciones

| subordinadoa _ Encargado de Seguridad |

Encargado de mantener la seguridad dentro del establecimiento y el resguardo de los bienes de la
| Universidad. |
| El personal que tenga conocimiento de algln hecho irregular durante su servicio o fuera de él,
deberd informar de inmediato al encargado de seguridad y/o a su supervisor en el caso de
empresa axterr.a las novedades producidas o sobre la necesidad de apoyo policial, dejando la
debida constancia en el libro de novedades y llenando formulario “Informe de Vigilancia”.
| Cumplir  con los reglamentos y disposiciones vigentes y con las que emanen de las |
autoridaces de la universidad (PROTOCOLOS DE OPERACION SERVICIO DE GUARDIAS
| UNIVERSIDAD DE TARAPACA) vy 05-10 de Carabineros en lo referldo a la legislacion de seguridad
| y vigilanc'a privada{Manual de Funcionamiento del Sistema de Seguridad Privada).
Conocer en detalle el campus, los edificios, las vias de acceso, salidas, zonas de seguridad,
zonas que provean los servicios bdsicos como agua potable, energla eléctrica, gas y teléfono, y |
de los bienes en general pertenecientes a la infraestructura y equipamiento de la
Universidad. Esta induccién quedara registrada por el encargado de seguridad de la universidad.
Mantene- siempre a la vista su credencial que lo identifica como guardia de seguridad de la
Universidad de Tarapacd.
Realizar rondas de inspeccién cada 1 hora, registrando cada una de estas en sus bastones de
inspeccion y las novedades debidamente diligenciadas.
Solicitar apoyo en caso de situaciones puntuales que los mantengan fuera de sus areas.

(Seguridad)
|

Respohsable de mantener informado a todo el personal de cualquier evento que ocurra enla jornada, lldmese rocboo |
acc:dente, ydesignando el perscnal de inspecclién. ql
| Encargado de revisar las camaras dispuestas en su perimetro, indicando precaucién al personal sobre eventos |
| sospechusos

Contralar a todas las personas que ingresen o salgan de los recintos universitarios portando materiales, equipos o
Imuebles que pudieran ser parte de los inventarios institucionales, se solicitara documento que autorice su traslado (Orden
:ie traslado, gma de despacho Factura, etc.), dejando debidamente diligenciado en el libro de novedades.

I Informar a carabineros yal encargado del3reade seguridad, cualquier evento de fuerza mayor y que merite elingreso
de las fuerzas del orden publico.

De actlvarse alguna alarma, informar al personal el estado de alerta. Ademés informar la situacién a la empresa que
admmlstra lasalarmas.

5_ Mantener un control de las salld_asy entradas de los vehiculos institucionales.

Encargadc del clcletero, solicitando Ia debida documentacidn al estudiante par;el uso del espaclu

‘ Implica la intencidn de colaborar y cooperar con terceros, formar parte de un grupo.
Trabajo enequipo Trabajar con los demads, como actitud opuesta a la individual o competitiva. Es conveniente
que el ocupante del puesto sea miembro de un grupo gue funcione en equipo. -
Esla capacidad de escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ldeas enforma efectlva
La hebilidad de saber cudndo y a quién preguntar para llevar adelante un propdsito.
Comprender la dindmica de grupos y el disefio efectivo de reuniones. Incluye la capacidad ¢
de comunicar por escrito con congcision y claridad ]
Excelencia en el trabajo a realizar. Implicatener amplios conocimientos en los temas del
| drea del cual es responsable. Poseer la capacidad de comprender la esencia de los aspectos
Calidad deltrabajo complejos para transformarlos en soluciones practicasy operables parala organizacién,
! tanto en su propio beneficio como en el de |os clientes y otros involucrados. Basarse en [os
hechos y en larazén.

Demostrar sensibilidad por las necesidades o exigencias que un conjunto de clientes
potenciales externos o internos pueden requerir en el presente o en el futuro. Conceder la
mas alta calidad a fa satisfaccion del cliente. Generar soluciones para satisfacer las
necesidades de los clientes. Estar comprometido con la calidad esforzéndose por una

| i mejoracontinua.
" Hace referenma a obrar con rectitud y probidad. Es actuar en consonancia con o que cada

Comunicacion

Orientacidn alcliente
interno yexterno

Integridad uno dic2 o considera importante. Incluye comunicar las intenciones, ideas y sentimientos ‘
abierta y directamente, y estar dispuesto a actuar con honestidad Incluso en negoclaciones
dificiles con agentes externos. Las acciones son coherentes con lo que dice.
| | Setratade la habilidad para trabajar duro en situaciones cambiantes o alternativas, con |
Dinamismo -Energia |  interlocutores muy diversos, que cambian en cortos espacios de tiempo, en jornadas de ‘
\ ! trabajo prolongadas sin que por esto se vea afectado su nivel de actividad. |
REQUISITOS DELCARGO
| Nivel Educacional i . Licenciadode Ensefianza media e o 1"' LIy g,
Profesion (afines) | Noserequlere ?‘\‘B N
| Anos deexpenencxa ! 2 afios en funciones afines (sector publico o privado) ' r"j?.sajr ETARIA.
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DATOS PERSONALES
Nombre | JUAN ANTONIO VALDIVIA OPAZO

IDENTIFICACION
' Nombre delcargo B ] Guardm}de_Segundad
. Direccidn IJe Logistica, Obrasy Operaciones |
Unidad | Logfstica y Operaclones -
Subordinadoa ' i Encargado de Seguridad !

! Encargado de mantener la seguridad dentro del establecimiento y el resguardo de los bienes de la

| Universidad. 1
El personal que tenga conocimiento de algin hecho irregular durante su servicio o fuera dp él,
deberd informar de inmediato al encargado de seguridad y/o a su supervisor en el caso de
empresa externa las novedades producidas o sobre la necesidad de apoyo policial, dejandp la
debida constancia en el libro de novedades y llenando formulario “Informe de Vigilancia”.

| Cumplir  con los reglamentos y disposiciones vigentes y con las que emanen de las

| autoridades  de la universidead (PROTOCOLOS DE OPERACION SERVICIO DE GUARDIAS
UNIVERSIDAD DE TARAPACA) v 05-10 de Carabineros en lo referido a la legislacion de segur}idad
y vigilancia privada{Manual de Funcionamiento del Sistema de Seguridad Privada). I
Conocer en detalle el campus, los edificios, las vias de acceso, salidas, zonas de seguridad,

| zonas que provean los servicios basicos como agua potable, energia eléctrica, gas y teléfojno, ¥

| de los bienes en general pertenecientes a la infraestructura y equipamiento d‘e la
Universidad. Esta induccidn quedara registrada por el encargado de seguridad de la universigad
Mantener siempre a la vista su credencial que lo identifica como guardia de seguridad de la
Universidad de Tarapaca.
Realizar rondas de inspeccidn cada 1 hora, registrando cada una de estas en sus bastones de
inspeccion y lac novedades debidamente diligenciadas.

| Solicitar apoyo en caso de situaciones puntuales que los mantengan fuera de sus areas.

(Seguridad)

ACTIVIDADES OTAREAS

Responsable de mantenerinformado a todo el personal de cualquier evento que ocurra enlajornada, lldmeseroboo |

accidente, y designando el personal de inspeaccion,

Encargado de revisar las cdmaras dlspué;tas en su perlmetFa """ indicando p precaucmn al personal sobre eventos

sospechosos. o -
Controlar a todas las personas que ingresen o salgan de los recintos universitarios portando materiales, equipos o
muebles que pudieran ser parte de los inventarios institucionales, se solicitard documento que autorice su traslado (Orden
e traslado, guia de despacho, Factura, etc.), dejando debidamente dnllgenuado en el libro de novedades

Informar a carabineros yalencargado deldrea de segundad cualqmer evento de fuerzam mayory que merite eli mgreso

de las fuerzas del orden publico. \

De activarse alguna alarma, informar al personal el estado de alerta. Ademas informar la situacién a la empresa que
| adm|n|stra lasalarmas.

Mantener un control d_e las sal' das y entradas de los vehfculo_s msmucmnales

Encargado del cicletero, solicitando la deb'l'dé documentacion al estudiante para el uso del espaC|o o ;

Implicalaintencién de colaborary cooperar con terceros, formar parte de un grupo. |
Trabajo enequipo Trabajar con los demds, como actitud opuesta a la individual o competitiva. Es convenignte
2 el ocupante del pliesto sea miembra de un grupo gue funcione en eguipo. |

| Esla capamdad de escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas en forma efectiva. !

Comunicacién La habilidad de saber cuéndo y a quién preguntar para llevar adelante un proposno.:
| Comprender la dindmica de grupos y el disefio efectivo de reuniones. Incluye la capacidad
: o de comunicar por escrito con concisiény claridad ‘
[ Excelercia en el traba]o arealizar. lmphca tener amplios conocimientos en los temas del
area del cual es responsable. Poseer |a capacidad de comprender Ia esencia de los aspectos
Calidad delftrabajo complejos para transformarlos en soluciones practicasy operables para la arganlzacian,
tanto en su propio beneficio como en el de los clientes y otros involucrados. Basarse en los
- hechos y enlarazén.
Demostrar sensibilidad por las necesidades o exigencias que un conjunto de clientes
| pctenciales externos o Internos pueden requerir en el presente o en el futuro. Conceder la
mds alta calidad a la satisfaccion del cliente, Generar soluclones para satisfacer |as

neces dades de los clientes. Estar comprometido conla calldad esforzdndose por una
| mejoracontinua,
| Haca referencia a obrar con rectitud v probidad. Es actuaren consorancia con lo que cada
i uno dice o consideraimpartante, Incluye camunicar |as intenciones, ideas y sentimientos

abierta y directamente, y estar dispuesto a actuar con honestidad Incluso en negociaciones
I — d|ﬁcxles con agentes externos, Las accxones son coherentes con loque dice,
|
|
|
|

| Orientacién aicliente
interno yexterno

Integridad

Se trata de [a habilidad para trabajar duro en S|tuacmnes cambiantes o alternativas, con

Dinamismo ~Energia interlozutores muy diversos, que cambian en cortos espacias de tiempo, enjornadasde |

<rabajo prolongadas sin que por esto se vea afectado su nivel de actividad.
REQUISITOS DELCARGO

| NivelEducacional | Licanciado de Ensefianza media
| Profesidnafines) | Noserequiere
| Afios deexperiencia 2 afios en funciones afines {sector pubhco o) pr:vado)
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DATOS PERSONALES

MNombre | LENIN DEL ROSARIO CONTRERAS VELOSO ]
RUT | etamnan ] |
IDENTIFICACION
Nombre delcargo o B Guardia deSeguridad —
Dlreccinn | De Logistica, Obrasy Operaciones

Unidad | Logisticg»y Op;raciones .
“subordinadoa | Encargado de Seguridad

| Encargado de mantener la seguridad dentro del establecimiento y el resguardo de los bienes de la

Universidad.

I El personal que tenga conocimiento de algun hecho irregular durante su servicio o fuera de él,
deberd informar de inmediato al encargado de seguridad y/o a su supervisor en el caso de
empresa externa las novedades producidas o sobre la necesidad de apoyo policial, dejando Ia

| debida constancia en el libro de novedades y llenando formulario “informe de Vigilancia”.

| Cumplir  con los reglamentos y disposiciones vigentes y con las que emanen de las

| autoridades de la universidad (PROTOCOLOS DE OPERACION SERVICIO DE GUARDIAS
UNIVERSIDAD CE TARAPACA) y 05-10 de Carabineros en lo referido a la legislacién de seguridad

|y vigilancia privada{Manual de Funcionamiento del Sistema de Seguridad Privada).

Conocer en detalle el campus, los edificios, las vias de acceso, salidas, zonas de seguridad,

zonas que provean los servicios basicos como agua potable, energla eléctrica, gas y teléfono, v

de los bienes en peneral pertenecientes a la infraestructura y equipamiento de la

Universidad. Es=a induccidon quedara registrada por el encargado de seguridad de la universidad.

| Mantener siempre a la vista su credencial que lo identifica como guardia de seguridad de la

Universidad de Tarapac3d. |

Realizar rondas de inspeccién cada 1 hora, registrando cada una de estas en sus bastones de

inspeccion y las novedades debidamente diligenciadas.

Solicitar apoyo 2n casa de situaciones puntuales que los mantengan fuera de sus dreas.

(Seguridad)

ACTIVIDADES OTAREAS

| Responsable de mantener informado a todo el personal de cualquier evento que ocurra en la jornada, ildmese robo o ]

| accide‘me,ydesignando el personal de inspecclon, o {
Encargado de revisar las cadmaras dispuestas en su perimetro, indicando precaucion al personal sobre eventos

| sospechosos.

Cr:mLm.ar a todas las personas que ingresen o salgan de los recintos universitarios portando materiales, equipos o

muebles que pudieran ser parte de los inventarios institucionales, se solicitard documento que autorice su traslado {Orden

de trasiado, guia de despacho, Factura, etc.), dejando debidamente diligenciado en el libro de novedades.

Infdrmar a carabmerosy alencargado deldreade seguridad, cualquier evento de fuerza mayor y que merite el ingreso
l de las fuerzas del orden pablico.

De activarse alguna alarma, informa- al personal el estado de alerta. Ademds informar la situacion a la empresa que
| administra lasalarmas, - B

Mante er un control de las salidas y entradas ¢ c_!e_losﬁhfculos mstltucnonélles_ T .

Encargado del cicletero, solicitando la debida documentacién al estudiante para el uso del espacio.

| Impliza la intencidn de colaborary cooperar con terceros, formar parte de un grupo.
Trabajo enequipo Trabajar con los demas, como actitud opuesta a |a individual o competitiva. Es conveniente
‘ — que el gcupante del puestosea miembro de un grupo gue f funcmne en equipe.
Esla capzcidad de escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas en forma efectiva.
La habilidad de saber cudndo y a quién preguntar para llevar adelante un proposito.

Comprender la dindmica de grupos y el disefio efectivo de reuniones. incluye la capacidad

|

{

|

| . | de comunicar por escrito con concision y claridad
| ...... i e

C‘omunicacic'm

Excelerciaeneltrabajoa realizar. Implica tener amplios conacimientos en ios temas del
area del cual es responsable. Poseer la capacidad de comprender la esencia de los aspectos
Calidad deltrabajo complejos para transformarlos en soluciones practicas y operables para la organizacidn,
tanto en su propio beneficio como en el delos clientes y otros involucrados, Basarse en los

____hechos y en larazdn.

‘Demostrar sensibilidad por las necesidades o exigencias que un conjunto de clientes
pctenciales externos o internos pueden requerir en el presente o en el futuro, Conceder la
mas alta calidad a la satisfaccidn del cliente. Generar soluciones para satisfacer las
neces dades de los clientes. Estar comprometido con la calidad esforzandose por una
mejoracantinua.

Hace referencia a obrar con rectitud y probidad. Es actuar en consonancia con lo que cada
uno dica o considera Importante. Incluye comunicar Ias intenciones, ideas y sentimientos
abierta y directamente, y estar dispuesto a actuar con honestidad incluso en negociaciones
) ol dificiles con agentes externos. Las acciones son coherentes con lo que dice. )

i Se trata de la habilidad para trabajar duro en situaciones cambiantes o alternatwas, con

Dinamismo -Energia interlocutores muy diversos, que cambian en cortos espacios de tiempo, en jornadas de
trabajo prolengadas sin gue por esto se vea afectado su nivel de actividad.

REQUISITOS DELCARGO

Orlentacién alcliente
Interno yexterno

Integridad

_Nivel Educacional - | Licenciadode Ensefianza media
Profeslén (afines) - ) | Noserequiere et
Afios deexperiencla | 2 afios en funciones afines (sector piblico o privado) g SECRETARLY
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DATOS PERSONALES
MANUEL SEGUNDO GARCIA CASTILLO |

Nombre
RUT

IDENTIFICACION
Guardia deSeguridad

| Nombre delcargo ~

Direccién R De Lngu.uca Obrasy Operaciones
| Unidad o | "Logistica y Operaciones .
Subordinadoa | Encargado de Seguridad
. Encargado de mantener la seguridad dentro del establecimiento y el resguardo de los bienes de la |
| (Seguridad)

Universidad.
El personal que tenga conocimiento de algan hecho irregular durante su servicio o fuera de él,
debers informar de inmediato al encargado de seguridad y/o a su supervisor en el caso de
empresa externa las novedades producidas o sobre ia necesidad de apoyo policial, dejando la |
debida ccnstancia en el libro de novedades y llenando formulario “Informe de Vigilancia”.
Cumplir  con los reglamentos y disposiciones vigentes y con las que emanen de las
| autoridadas  de la universidad (PROTOCOLOS DE OPERACION SERVICIO DE GUARDIAS |
UNIVERSIDAD DE TARAPACA) y 05-10 de Carabineros en lo referido ala legislacién de seguridad
! y vigilancia privada{Manual de Funcionamiento del Sistema de Seguridad Privada).
| Canocer en dezalle el campus, los edificios, las vias de acceso, salidas, zonas de seguridad,
| zonas que provean los servicios bdsicos como agua potable, energia eléctrica, gas y teléfono, y
de los bienes en general pertenecientes a la infraestructura y eguipamiento de la |
| Universidad. Esta induccidn quedara registrada por el encargado de seguridad de la universidad.
| Mantener siempre a la vista su credencial que lo identifica como guardia de seguridad de la |
| Universidad de Tarapaca.
E Realizar rondas de inspeccién cada 1 hora, registrando cada una de estas en sus bastones de |
| inspeccidn y las novedades debidamente diligenciadas.
Solicitar apoyo en caso de situaciones puntuales que los mantengan fuera de sus areas.

[
ACTIVIDADES OTAREAS

| Responsable de mantener informade a todo el personal de cualquier evento que ocurra enlajornada, llamese robo{o
accldente, y designando el personal ce inspeccion.
Encargado de revisar las camaras dispuestas en su perimetro, indicando precaucmn al personal sobre eventos
sospechosos. |
Controlar a todas las personas que ingresen os gan ‘de los recintos universitarios p_or‘:aﬁ mater:ﬁfgequmaso
muebles que pudieran ser parte de los inventarios institucionales, se solicitard documento gue autorice su trasiade (Orden
de traslado uia de despacho, Factura, etc.), dejando debidamente diligenciado en el libro de novedades.
Informar. rablnerosyalencargado del drea de seguridad, cualquier evento de fuerza mavcryque meriteeli mgreso |
| de las fuerzas del orden publico.

| De activarse alguna alarma, informar al personal el estado de alerta. . Ademds informar la situacién a la empresa que
| administra lesalarmas. |
| Mantener un control de las salidasy entradas de los vehiculos mstltucmnales

Encargado del cicletero, solicitando la debida documentacion al estudiante para el uso del espacw

Implica laintencién de colaborar y cooperar con terceros, formar parte de un grupo.
Trabajo enequipo Trabajar con los demds, como actitud opuesta a la individual o competitiva. Es conveniente
) que el ocupante del puesto sea miembro de un grupe que funcione en equipe. .
Eslaca pacidad de escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas en forma efectiva.
La habilidad de saber cudndo y a quién preguntar para llevar adelante un propdsito.
Comprender la dindmica de gruposy el disefio efectivo de reuniones. incluye la capacvdad
| de comunicar por escrito con concisién y claridad
| Excelencia en el trabajo a realizar. Implica tener amphos conocimientos en los temas del
drea del cual es responsable. Poseer la capacldad de comprender {a esencia de los aspectos
Calidad deltrabajo complejos para transformarlos en soluciones practicas y operables para la organizacion,
tanto en su propio beneficio como en el de los clientes y otros involucrados. Basarse en: los
| o hechos y en larazén. . - !
Demostrar sensibilidad por las necesidades o exigencias que un conjunto de clientes
potencizles externos o internos pueden requerir en el presente o en el futuro. Concedér la |
mas alta calidad a la satisfaccidn del cliente. Generar soluciones para satisfacer las! |
necesidades de los clientes. Estar comprometido con la calidad esforzandose por una |
o ___ mejoracontinua.
Hace referenua a obrar con rectitud y probidad. Es actuaren consonanua conlo que cada |
uno dice o considera importante. Incluye comunicar las intenciones, ideas y sentimientos
abierta y directamente, y estar dispuesto a actuar con honestidad incluso en negociaciones
dificiles con agentas externos. Las accnonEﬂcoherentes con lo que dice, )
Setrata dela habilidad para trabajar duro en situaciones cambiantes o a[ternatlvas con
Dinamismo ~Energia interfozutores muy diversos, que cambian en cortas espacios de tiempo, en jornadas de
zrabajo prolongadas sin que por esto se vea afectado su nivel de actividad.

Comunicacién

Orientacion alcliente
interno yexterno

Integridad

REQUISITOS DELCARGO e
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DATOS PERSONALES

fNombre o PEDRO SAMUEL RIVERA VALENCIA
RUT R
IDENTIFICACION
| Nombre delcargo _ - | Guardia a deSeguridad

Dlreccmn - _De Loglstica, Obrasy ¢ Operdcaones IT T
| | Unidad } | Logistica y Operaciones
| subordinadoa | Encargarjo de Seguridad l

Encargado de mantener |a seguridad dentro del establecimiento y el resguardo de fos bienes de la |
Universidad.

El personal que tenga conocimiento de algun hecho Irregular durante su servicio o fuera de él,
deberd informar de inmediato al encargado de seguridad y/o a su supervisor en el caso de
empresa externa las novedades producidas o sobre la necesidad de apoyo policial, dejando la
debida constancia en el libro de novedades y llenando formulario “Informe de Vigilancia”.
Cumplir  con los reglamentos y disposiciones vigentes y con las que emanen de las
autoridades de la universidad (PROTOCOLOS DE OPERACION SERVICIO DE GUARDIAS
UNIVERSIDAD CE TARAPACA) y 05-10 de Carabineros en lo referido a la legislacién de seguridad
| y vigilancia privada{Manual de Funcionamiento del Sistema de Seguridad Privada).

Conocer en detalle el campus, los edificios, las vias de acceso, salidas, zonas de seguridad,
zonas que provean los servicios bdsicas como agua potable, energia eléctrica, gas y teléfono, v
de los bienes en general pertenecientes a la Infraestructura y equipamiento de la
Universidad. Esta induccién quedara registrada por el encargado de seguridad de la universidad.
Mantener siempre a la vista su credencial que lo identifica como guardia de seguridad de la
Universidad de Tarapaca.

Realizar rondas de inspeccidn cada 1 hora, registrando cada una de estas en sus bastones de
inspeccion vy Ias novedades debidamente diligenciadas.

Solicitar apoyo 2n caso de situaciones puntuales que los mantengan fuera de sus dreas.

(Seguridad)

'| Responsable de mantener informado a todo el personal de cualquier evento que ocurra en la jornada, lldmese robo o
| acctdente ydeSIgnando el personaldelnspecclon o
| Encargado de revlsar las cadmaras d|spuestas en su perfmetro indicando precaucion on al personal sobre eventos

| sospechosos. i
Contru!ar a todas las personas que mgresen o} salgan de los recintos universitarios portando materiales, equipos o
muebles que pudieran ser parte de los inventarios institucionales, se solicitard documento que autorice su traslado (Orden |
de traslado, gwa de despacho, Fectura, etc.), dejando debidamente diligenciado en el libro de novedades.

| Informara carabineros yal encargado deldreade seguridad, cualquier evento de fuerza mayor y que merite el ingreso |
detas fuerzas del orden publico. >
De activarse alguna alarma, informar al personal el estado de alerta. Ademas informar la situacion a la empresa que
administra lasalarmas. |
Mantener un control de Jas salidas y entradas delos VEhICulOS msmu_ugna_les_ - : j P
Encargado del cicletero, solicitando la debida documentacién al estudiante para el uso del espacio. |
COMPETENCIAS
Implica la intencidn de colaborary cooperar con terceros, formar parte de un grupo.
Trabajo enequipo Trabajar con los demds, como actitud opuesta a la individual o competitiva. Es conveniente
gue gl ocupante del puesto sea mlembro de un grupo gue funclone en eguma

| Eslacapacidad de escuchar, hacer preguntas, expresarconcepms eideas en forma efectiva.
| La habilidad de saber cudndo y a quién preguntar para llevar adelante un propdsito.
f Comprender la dindmica de grupos y el disefio efectivo de reuniones. Incluye la capacidad
de comunicar por escrito con concision y cIarldad
Excelencia en el trabajo a realizar. Implica tener amplios conocimientos en los temas del
area del cual es responsable. Poseer la capacidad de comprender la esencia de los aspectos
Calidad deltrabajo complejos para transformarlos en soluciones practicas y operables para la organizacion,
tanto en su propio beneficio como en el de los clientes y otros involucrados. Basarse en los
l hechos y en larazon.

Demostrar sensibilidad por las necesidades o exigencias que un conjunto de clientes
potencizles externos o internos pueden requerir en el presente o en el futuro. Conceder la
mds alta calidad a la satisfaccion del cliente. Generar soluciones para satisfacer las
necesidades de los clientes. Estar comprometido con la calidad esforzandose por una
mejora contlnua
Hace referencia a obrar con rectitud y probldad Es actuar en consonancia con lo que cada
uno dice o considera importante. Incluye comunicar las intenciones, ideas y sentimientos
abiertay directamente, y estar dispuesto a actuar con honestidad inclusc en negociaciones
dificiles con agentes externos. Las acclones son coherentes conlo que dice.

Se trata de Ia habilidad para trabajar duro en situaciones cambiantes o alternatsvas con |
Dinamismo -Energia interlocutores muy diversos, que cambian en cortos espacios de tiempo, en jornadas de
trabajo prolongadas sin que por esto se vea afectado su nivel de actividad, |

REQUISITOS DELCARGD

Comunicacién

Orientacion alcliente
interno yexterno

Integridad

———— ———

| Nivel Educacional . Licenciado de Ensefianza media
| Profesion(afines) No serequiere
| Afios deesperiencia 2 afios en funciones afines (sector publlco o) pnvado)
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DATOS PERSONALES
| PEDRO JUVENAL ROJAS ROJAS

| .

IDENTIFICACION

‘ Nombre delcargo ) ) | Guardia deSeguridad

| Direccion e fDe Logfstica, Obrasy Operaciones ) i
Logistica y Operaclones N

Unidad _
Subordinadoa Encargado de Seguridad

Encargado de mantener la seguridad dentro del establecimiento y el resguardo de los bienes de la |
Universidad. |
El personal que tenga conocimiento de algdn hecho irregular durante su servicio o fuera de él,
deberd Informar de inmediato al encargado de seguridad y/o a su supervisor en el caso de
empresa externa las novedades producidas o sobre 13 necesidad de apoyo policial, dejando la
debida constancia en el libro de novedades y llenando formulario “Informe de Vigilancia”.
Cumplir  con los reglamentos y disposiciones vigentes y con las que emanen de las
autorldades de la universidad (PROTOCOLOS DE OPERACION SERVICIO DE GUARDIAS
UNIVERSIDAD DE TARAPACA) y 05-10 de Carabineros en lo referido a la legislacién de seguridad
y vigilancia privada(Manual de Funcionamiento del Sistema de Seguridad Privada).

Conocer en dezalle el campus, los edificios, las vias de acceso, salidas, zonas de seguridad,
zonas que provean los servicios basicos como agua potable, energia eléctrica, gas y teléfona, v
de fos bienes en general pertenecientes a la infraestructura y equipamiento de la
Universidad. Esta induccion quedara registrada por el encargado de seguridad de la universidad.
| | Mantener siempre a la vista su credencial que lo identifica como guardia de seguridad de |a
| Universidad de Tarapaca.

Realizar rondas de inspeccion cada 1 hora, registrando cada una de estas en sus bastones de
inspeccion v las novedades debidamente diligenciadas.

Solicitar apoyo en caso de situaciones puntuales que los mantengan fuera de sus areas.
{

ACTIVIDADES OTAREAS

Responsable de mantener informadc a todo el personal de cualquier evento que ocurra en la jornada, [ldmese roboo |
accidente, y designando el personal de inspeccidn.

Encargado de revisar las camaras dispuestas en su perimetro, indicando precaucién al personal sobre eventos
sospechosos.

I (Seguridad)

muebles que pudieran ser parte de los inventarios institucionales, se solicitard documento que autorice su traslado (Orden
de traslado, guna de despacho, Factura, etc.), dejando debidamente dlllgenuado en el libro de novedades

Informar a carabineros yalencargado del drea de seguridad, cualquier evento de fuerza mayory que merite el ingreso

de las fuerzas del orden pubhcqw o . o
De actlvarse alguna alarma, informar al personal el estado de alerta. Ademds informar Ia situacion a la empresa que
administra lasalarmas.

Mantener un control de las salldas 1% ‘entradas de los vehiculos institucionales.

Encargado delcicletero, solicitzndo la debida documentacion al estudiante para el uso del espaclt;._

Implica laintencion de colaborar y cooperar con terceros, formar parte de un grupo.
Trabajo enequipo Trabajar zon los demds, como actitud opuesta a laindividual 0 competitiva. Es conveniente
quz el ocupante del puasto sea miembro de un n grupo que funcione enegulpo.
Esla capacndad de escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e Ideas en forma efectiva.
Comunicacian La hadilidad de saber cudndo y a quién preguntar para llevar adelante un propésito: |
Comprender ladindmica de grupos y el disefio efectivo de reunicnes. Incluye la capacidad
de comunicar par escrito con concision y claridad
Excelencia en el trabajo a realizar, tmplica tener amplias conocimientos en los temas del
| area del cual es responsable. Poseer la capacidad de comprender la esencia de los aspectos
Calidad deltrabajo complejos para transformarlos en soluciones practicas y operables para la organizacién,
tanto en su proplo beneficio como en el de los clientes y otros involucrados. Basarse en los
hechos v en larazon.
Demostrar sensibilidad por las necesidades o exigencias que un conjunto de clientes
pozenciales externos o internos pueden requerir en el presente o en el futuro. Conceder la
mds alta calidad a [a satisfaccidn del cliente. Generar soluciones para satisfacer las
necesidades de los clientes. Estar comprometido con la calidad esforzandose por una
‘mejora continua.
Hace referencia a obrar con rectitud y probidad. Es actuar en consonancia con o que cada
uno dice o considera importante. Incluye comunicar las intenciones, ideas y sentimientos

Orientacidn alcliente
interno yexterno

|
|
Integridad i R . E . R -
| abiertaydirectamente, y estar dispuesto a actuar con honestidad incluso en negociaciones
| _diffciles conagentes externos. Las acciones son coherentes con lo que dice.
Se tratz de |2 habilidad para trabajar duro en situaciones cambiantes o alternatlvas con
Dinamismo ~Energla interlocutores muy diversos, que cambian en cortos espacios de tiempo, enjornadas de
trabajo prolongadas sin que por esto se vea afectado su nivel de actividad.
REQUISITOS DELCARGD
= = p Doicdy s,
Nwel Educacional Licenciado de Ensefianza media B D
e A ———— > 55 — S—— = 1
Profesmn{aﬂnes,‘l i No serequiere

Afos deexperiencia 2 afios en funciones afines {sector publico o privado)




DATOS PERSONALES

RENE ALFREDO MOLINA KALISE

IDENTIFICACION

Nombre delcargo
Direccidn

Unidad )
Subordinadoa

(Seguridad) |

Guardia deSeguridad

| Universidad.

| Encargado de Seguridad

De Log(stica, Obrasy Operaciones
Logistica y Operaciones

El personal que tenga conocimiento de algin hecho irregular durante su servicio o fuera de él,
debera informar de inmediato al encargado de seguridad y/o a su supervisor en el caso de
empresa externa las novedades producidas o sobre la necesidad de apoyo policial, dejando la
debida constancia en el libro de novedades y llenando formulario “informe de Vigiiancia”.

Cumplir
autoridades

con los reglamentos y disposiciones vigentes y con las que emanen de las
de la universidad (PROTOCOLOS DE OPERACION SERVICIO DE GUARDIAS

UNIVERSIDAD CE TARAPACA) y 05-10 de Carabineros en lo referido a la legislacion de seguridad
y vigilancia privada(Manual de Funcionamiento del Sistema de Seguridad Privada).

Conocer en detalle el campus, los edificios, las vias de acceso, salidas, zonas de seguridad,
zonas que provean los servicios basicos como agua potable, energia eléctrica, gas y teléfono, y

de los bienes

en general pertenecientes a la

infraestructura y equipamiento de la

Universidad. Esta induccién quedara registrada por el encargado de seguridad de la universidad.
Mantener siempre a la vista su credencial que lo identifica como guardia de seguridad de la

Universidad de Tarapaca.

Realizar rondas de inspeccién cada 1 hora, registrando cada una de estas en sus bastones de
inspeccidn y las novedades debidamente diligenciadas.
| Solicitar apoyo 2n caso de situaciones puntuales que los mantengan fuera de sus dreas.

ACTIVIDADES OTAREAS

| Respansable de mantener informado a todo el personal de cualquier evento que ocurra enla jornada, lldmese robo o

accidente, y designando el personal deinspeccion,

Encargado de revisar las cdmaras dispuestas en su perimetro, indicando precaucion al personal sobre eventos

SUSPEC!’;DSDS.

| Encargado de mantener la seguridad dentro de! establecimiento y el resguardo de los bienes de la |

| Informzr a carabinerosy al encargado deldreade segurldad cualqmer evento de fuerza mayor v que mente el |ngreso

ontrolar a todas las personas que ingresen o salgan de los recintos universitarios portando materiales, equipos o
uebles que pudieran ser parte de los inventarios institucionales, se solicitara documento que autorice su traslade {Orden
ide traslado, gula de despacho, Factura, etc.), dejando debidamente d!ligenclado en el libro de novedades.

| de las fuerzas del orden publico.
| De activarse alguna alarma, informar al personal el estado de alerta. Ademas informar la situacién a la empresa que
admlnl<tra lasalarmas.
| Manter.er un control de las salidas y entradas de los vehiculos institucionales.

Encargzdo del cicletero, solicitando la debida documentacién al estudiante para el uso del espacio.

Trabajo enequipo

Calicad deltrabajo

| Implica laintencidn de colaborar y cooperar con terceros, formar parte de un grupo.

Trabajar con los demds, como actitud opuesta a |3 individual o competitiva. Es conveniente
que el ocupante del puesto sea mlembro de un grupo que funcione en equipo.

Esla capacndad de escuchar, hacer p preguntas expresar conceptos e ideas en forma efectiva,
La habilidad de saber cudndo y a quién preguntar para llevar adelante un propgsito.
Comprender la dindmica de grupos y el disefio efectivo de reuniones. Incluye la capacidad
de comunicar par escrito con concisién y clarldad

~ Excelencia enel trabajoa reallzar lmpllca tener amplios conocimientos en los temas del
area del cual es responsable. Poseer la capacidad de comprender la esencia de los aspectos

compleios para transformarlos en soluciones practicas y operables para la organizacion,
tarto en su propio beneficio como en el de los clientes y otros involucrados. Basarse en los
hechos v en larazdn,

Orientacidn alcliente

interno yexterno

Integridad

mejaracontinua.

Demastrar sensibilidad por las necesidades o exigencias gue un conjunto de clientes
potenciales externos o internos pueden requerir en el presente o en el futuro. Conceder la
mas alta calidad a la satisfaccion del cliente. Generar soluciones para satisfacer las
necesidades de los clientes. Estar comprometido con la calidad esforzandose por una

Hace referencia a obrar con rectitud y probidad. Es actuar en consonancia con lo que cada
uno dice o considera importante. Incluye comunicar |as intenciones, ideas y sentimientos
abiertay directamente y estar dispuesto a actuar con honestidad inclusc en negociaciones

Dinamismo -Energia

NwelEducacnonaI

Profe5|on (almes!

Afios deexperlenma

Setratadela hab|lldad para trabajar duro en situaciones cambiantes o alternatlvas, con
interlocutores muy diversos, que cambian en cortos espacios de tiempo, en jornadas de

] trabajo prolongadas sin que por esto se vea afectado su nivel de actividad.

REQUISITOS DELCARGO
| Licenciado de Ensefianza media _
!—No se requiere
| 2 afios en funciones afines {sector publico o pnvado)




DATOS PERSONALES

Nombre _ | SEGUNDO FLORENCIO DURAN QUIROZ o
RUT [
IDENTIFICACION
 Nombre delcargo . | Guardia deSeguridad
Direccion | De Logistica, Obrasy Operaclones _;
Unidad ) e | Loglstica y Operaciones ; |
| Subordinadoa Encargado de Seguridad |

Encargado de mantener la seguridad dentro del establecimiento y el resguardo de los bienes de la |
Universidad.
El personal que tenga conocimiento de algin hecho irregular durante su servicio o fuera de él,
debera informar de inmediato al encargado de seguridad y/o a su supervisor en el caso de
| empresa externa las novedades producidas o sobre la necesidad de apoyo policial, dejando la
| debida constancia en el fibro de novedadesy llenando formulario “Informe de Vigilancia”.
! Cumplir  con los reglamentos y disposiciones vigentes vy con las que emanen de las
| autoridades  de la universidad {PROTOCOLOS DE OPERACION SERVICIO DE GUARDIAS
| UNIVERSIDAD DE TARAPACA) y 05-10 de Carabineros en lo referido a la legislacién de seguridad
| yvigilancia privada(Manual de Funcionamiento del Sistema de Seguridad Privada).
Conocer en detalle el campus, los edificios, las vias de acceso, salidas, zonas de seguridad,
zonas que provean los servicios badsicos como agua potable, energfa eléctrica, gas y teléfono, y
| delos bienes en general pertenecientes a la infraestructura y equipamiento de la
Universidad. Esta induccidn quedara registrada por el encargado de seguridad de |a universidad.
l Mantener siempre a la vista su credencial que lo identifica como guardia de seguridad de la
Universidad de Tarapaca.
| Realizar rondas de inspeccion cada 1 hora, registrando cada una de estas en sus bastones de
I inspeccion y las novedades debidamente diligenciadas.
I Solicitar apoyo en caso de situaciones puntuales que los mantengan fuera de sus 4reas.

ACTIVIDADES OTAREAS '
Responsable de mantener informadc a todo el personal de cualquier evento que ocurra en lajornada, lidmese robo o

accidente, y designando el persanal ce inspeccian, -

Encargado de revisar las cdmaras dispuestas en su perimetro, indicando precaucién al personal sobre eventos

sospechosos.

Controlar a todas las personas que ingresen o salgan de los recintos universitarios portando materiales, equiposo
imuebles que pudieran ser parte de los inventarios institucionales, se solicitar4 documento que autorice su traslado (Orden
de traslado, gufa de despacho, Factura, etc. ), dejando debidamente dlhgenuado en el libro de novedades

{Seguridad)

Informar a carabineros yal encargado del drea de segundad cualquner evento de fuerza mayorvque merite eli lngreso
de las fuerzas del orden publico.

De activarse alguna alarma informar al personal el estado de alerta. Ademds informar la situacién ala empresa que
| administra Iasalarmas
_Mantener un control de Ias salldaS\,r entradas de los vehlculos institucionales.

Enca rgado del cicletera, solicitando la debida documentacidn al estudiante para eI uso del espracio,

Implica laintencién de colaborar y cooperar con terceros, formar parte de un grupo.
Trabajar con los demds, como actitud opuesta a laindividual o competitiva. Es conveniente
que el ocupante del puesto sea miembro de un grupo que funcione en equipo.

Trabajo enequipo

Esla capacidad de escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas en forma efactiva,
La habilidad de saber cudndo y a quién preguntar para llevar adelante un propdsito.
Comprenderla dinamica de grupos y el disefio efectivo de reunlones. Incluye la capacidad
de comunicar por escrito con concisidn y claridad
Excelencia en el trabajo a realizar. Implica tener amplios conocimientos en [os temas del
drea del cual es responsable. Poseer la capacidad de comprender la esencia de los aspectas
Calidad deltrabajo complejos para transformarlos en soluciones précticas y operables para la organizacién,
tarto en su propio beneficio como en el de los clientes y otros involucrados. Basarse enlos
hechos y en larazon.

Demostrar senslbilidad por las necesidades o exigencias que un conjunto de clientes
potencisles externos o internos pueden requerir en el presente o en el futuro. Conceder la
mds alta calidad a la satisfaccion del cliente. Generar soluciones para satisfacer las

| necesidades de los clientes. Estar comprometido con la calidad esforzdndose por ung

| ~__mejoracontinua,
o ) J H:ce referencia a obrar con rectitud y probidad. Es actuar en consonancia con lo que cada
| unodice o consideraimportante. Incluye comunicar las intenciones, ideas y sentimientos

Comunicacion

Orientacién alcliente
interno yexterno

| Integridad | abiertaydirectamente, y estar dispuesto a actuar con honestidad incluso en negociaciones
| | dificiles con agentes externos. Las acciones son coherentes con lo que dice. i
o Setrata de |a habilidad para trabajar duroen 5|tuacmnes cambiantes o alternativas, con
‘ Dinamismo -Energia interlocutores muy diversos, que cambian en cortos espacios de tiempo, en jornadas de
' trabajo prolongadas sin que por esto se vea afectado su nivel de actividad.
REQUISITOS DELCARGO
| NnvelEducacno_nal | Licenciado de Ensefianza media —
Profe_élén_{aflnes) _ | Noserequiere

Afios deexperiencia 2 anos en funciones afines {sector publlco o] pnvado)




