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OPERADOR OFICINA DE SEGURIDAD

NIVEL OCUPACIONAL
Servicio / Operativas

CATEGORIA
13/413

ROL
Operador del Centro de Monitoreo

NATURALEZA
DE LA CLASE

Ejecutar los programas y procedimientos de seguridad, a fin de administrar el
circuito de radio y television, para generar la informacion requerida en materia
de seguridad de INS.

REQUISITOS
OBLIGATORIOS

- Bachiller en Educacion Media.

- Minimo 15 meses de experiencia en labores afines al cargo

- Licencia para portar armas.

- Conocimientos basicos sobre monitoreo de alarmas y de programas
especializados que se utilizan en el CCTV.

- Licencia B-1.

REQUISITOS
DESEABLES

- Cursos de relaciones Humanas y servicio al cliente
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CONOCIMIENTOS

GENERALES
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COMPETENCIAS
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L

4

a a e
<

(&) =
i ! i
L

o



Manual de Perfiles de Clase GRUPO éle

Instituto Nacional de Seguros

RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS

- Ejecutar programas para el funcionamiento del equipo de cémputo,
circuito cerrado de television, equipo de radio comunicacion y
radiolocalizacion, equipo de audio, sistema de video remoto, sistema
automatizado de incendio y sistema automatizado de control de acceso,
entre otros

- Recibiry coordinar llamadas de emergencia de cualquier indole (incendio,
robo, asalto, personas lesionadas, etc.) a miembros de las brigadas,
Bomberos u otros organismos de seguridad, que se originan dentro de las
instalaciones del INS.

- Dar mantenimiento, seguridad y programacion de los equipos que se
utilizan en el desempefio del trabajo.

- Atender consultas y necesidades de los usuarios en la programacion de
cadigos de los sistemas de seguridad, video remotoy CCTV.

- Imprimir listados tomando en consideracion las prioridades asignadas y
efectuar reportes mensuales de las emergencias y del sistema “ECMA”
de acuerdo con las alarmas de los 22 paneles

- Determinar y atender fallas en el equipo de seguridad por efectos de
cableado o tarjetas.

- Operar equipo de filmacion cuando se presentan situaciones
sospechosas que pueden atentar contra la seguridad del INS, sus
clientes, funcionarios y visitantes.

- Registrar informacion récord en el libro de actas y videocintas de los
principales incidentes o situaciones de interés ocurridos durante el turno
del funcionario.

RESPONSABILIDADES
GENERALES

- Mantener los controles de los procesos a su cargo, de manera que todas
las gestiones se encuentren claramente documentadas a fin de asegurar
la confiabilidad de la informacion.

- Conocer y cumplir -de forma estricta- con la normativa aplicable en la
realizacion de sus tareas y reportar a los superiores cualquier tipo de
incumplimiento; asi como, gestionar el riesgo de cumplimiento asociado a
Su puesto de trabajo.
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- Participar en las actividades de capacitacion relacionadas con
cumplimiento normativo en general, asi como en todas aquellas de interés
organizacional que se planifiquen.

- Ejercer las demas funciones y facultades afines al puesto —en tiempo y
forma- que le correspondan, de conformidad con la ley, las politicas, los
reglamentos, codigos, programas, disposiciones, manuales y demas
normativa aplicable.
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