ANEXO - DESCRIPCION DE PERFIL DE CARGO RECEPCIONISTA Y GUARDA DE SEGURIDAD

ACTIVIDADES PRINCIPALES

1. Atención al cliente:

· Atender visitantes, contratistas y funcionarios en las recepciones de las entidades, en temas como:

· Registro y control de visitantes, confirmación de ingreso área a visitar, objetivo de la visita.

· Manejo de sistemas

· Manejo de consola telefónica (transferencia y recibo de llamadas)

· Manejo de dispositivo de rutinas de seguridad, registro de ingreso o salida de activos.

· Diligenciamiento de formatos de control.
· Llevar control permanente para impedir que se produzcan daños personales, robos, actos que alteren el normal funcionamiento de la entidad.

2. Labores operativas

· Realizar labores operativas de controles y protocolos de seguridad.

· Monitorear cámaras de seguridad, reportar y registrar cualquier novedad.

· Control de acceso a zonas restringidas. 

· Registrar el ingreso de funcionarios, visitantes, contratistas, etc.

· Asegurar que personas ajenas sin autorización no permanezcan en las instalaciones.
· Detectar y activar el Plan de Emergencias cuando exista presencia de personas sospechosos que merodean o se encuentran en las instalaciones.
· Actividades de apoyo de plan de emergencias Primer Respondiente (extinción de incendios, procesos de evacuación y atención primeros auxilios,)

· Manejo de dispositivo de rutinas de seguridad, registro de material como; herramientas, computadores, activos fijos del puesto entre otros.
· Reportar novedades y eventos presentadas en el servicio..

· Envió de correos electrónicos.

· Elaborar y presentar informes y reportes de las ocurrencias que se manifiesten en el servicio en forma diaria, de acuerdo con los requerimientos de los supervisores del contrato de cada entidad.

· Cumplimiento de consignas particulares y generales.
· Demás labores del rol de guarda de seguridad y recepcionista.

EXPERIENCIA:

· Entre 1 y 2 años en cargos de guardas de seguridad y recepcionista, atención de clientes, preferiblemente en el sector financiero / comercial
ESTUDIOS FORMALES:

· Titulo de bachiller

· Cursos de seguridad actualizados y avalados por escuelas adscritas a la Superintendencia de Seguridad y Vigilancia Privada
CONOCIMIENTOS INFORMALES:

· Herramientas informáticas (Excel, Word, Correo Electrónico, Internet, etc. )

COMPETENCIAS:

· Aptitud Verbal

· Manejo de relaciones interpersonales

· Trabajo en equipo

· Aptitud y actitud de servicio al cliente

· Responsabilidad y puntualidad

· Proactiva y dinámica.
OTROS – REQUISITOS

Se debe aplicar pruebas de confianza.
Para los puestos que determinen las entidades, deberán realizarse pruebas de Poligrafía.
