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MANUAT DE ORGAN

+ No ejerce superv¡sión directa

Brindar segur¡dad al personal, ¡nstalac¡ones, informaciones, máquinas, equipos y bienes muebles e

¡nmuebles de la empresa, a fin de proporcionar las cond¡ciones requeridás para el normal desarro¡lo de
las actividades de las diferentes áreas de la Sede Central, salas tragamonedas y demás unidades de

t lefe v Gerentes de áreas

t No ejerce interacc¡ones externas .:. No ejerce ¡nteracc¡ones externas

JEFE DE RECURSOS

HUMANOS

1. Cumpl¡r las normas y d¡spos¡tivos generales establecidos por Ia Empresa en forma d¡aria, con
eficiencia, efect¡v¡dad y profes¡onal¡smo.

2. Cumpl¡r con los reglamentos ¡nternos y todo tipo de disposiciones, comunicados y normas de
seguridad em¡t¡dos por la Empresa.

3, Cumpl¡r con los horarios establec¡dos, reg¡strando su ¡ngreso y salida de su centro de trabajo de
acuerdo con los s¡stemas de control d¡spuestos por la empresa.

4. lnformar de manera inmediata a la jefatura de Seguridad las ocurrencias o ¡ncidentes que se hayan
suscitado sobre asuntos inherentes a su cargo, con oportunidad y rapidez, para que su evaluac¡ón y
toma de medidas correct¡vas y/o prevent¡vas, sean efect¡vas.

5. Ver¡f¡car que su puesto de trabajo cuente con el ambiente y equ¡pamiento necesarios para el
desarrollo de sus funciones.

6. Asistir de manera obl¡gatoria a los cursos de capacitac¡ón programados por el Departamento de
Capacitac¡ón y Desarrollo cuando le sea ind¡cado.

7. Participar activamente en la pág¡na de Personas Network y Salones Network.

8. Mantener en absoluta reserva y confidencial¡dad el cód¡go de usuario asignado para el uso de salones
Network, haciéndose responsable de toda información que se envíe por medio de esta cuenta.

1.- CARGO

DEL PUISTO

4.- DEt PU€STO

5.. ORGANIGRAMA DEt PROCESO

6.. FUNCIONES GENERALES

\



MANUAT DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

9. custodiaryvelar por los activos asignados al área, haciéndose responsable por la pérdida, hurto, robo
y/o deter¡oro de los mismos.

10. lngresar diariamente a la pág¡na web salones Net work de la empresa para mantenerse informado

sobre el acontecer operac¡onal de los procesos de la empresa concernientes a su área de trabaio y

atender los requerimientos que se realicen a sus procesos.

11. Proporcionar a la jefatura ¡nmediata los requerim¡entos de ¡nformac¡ón, ¡nformes, estadíst¡cas y otros

¡nherente a sus activ¡dádes que le sea solicitáda en forma ef¡ciente y oportuna.

12. Realizar otras act¡vidades que le sean as¡gnadas por el Jefe del Area y que le permitan cumpl¡r con el

objet¡vo del puesto.

13. Ante cualqu¡er activ¡dad que ¡mpl¡que gastos, los colaboradores están obligados de buscar el

benef¡cio y ahorro para la empresa.

14. Las demás func¡ones que s¡n estar expresadas se desprendan como inherentes al car8o.

EN EL CASO OE SER DESTACADO COMO AGENTE DE SEGURIDAD DE LA SEDE CENTRAL.

l. Proporc¡onar seguridad a la ¡nstalación med¡ante la adopción de medidas destinadas a eliminar los

r¡esgos que la amenazan, entiéndase por instalac¡ón la estructura física del inmueble y de los

mater¡ales que contieneñ en forma permanente.

2. As¡stir puntualmente a su centro de labores y relevarse con el Guarda de Seguridad del turno
anter¡or, vér¡ficando el estado de los equ¡pos, materiales y enseres ut¡l¡zados en el servic¡o.

lnformarse de las ocurrencias del servicio saliente, la situación del s¡stema de alarmas, la

conformidad de la existenc¡a de los pases de vis¡tantes, b¡enes y enseres en custod¡a.

3. Permanecer en el puesto, durante su jornada laboral, pud¡endo sal¡r ún¡camente para hacer uso de

los serv¡cios hig¡én¡cos y para tomar su refrigerio. Prev¡amente deberá ser relevado por otro Guarda

de Segur¡dad, o persona que designe el responsable de la Sede.

4. Tener a la mano la relación de teléfonos de emergencia (Policía Bomberos, ambulancias, teléfonos

celulares de los jefes de área.

s. Saludar amablemente a los vis¡tantes que acuden a la empresa y sol¡c¡tarles su documento de

¡dentificación consultándoles sobre el motivo de su v¡s¡ta, para derivarlos a la recepcionista.

6. Entregar al vis¡tante el Pase de Visita, cor.espond¡ente al área que v¡s¡ta

7. Verif¡car que los trabajadores de la empresa marquen su asistencia a través del b¡ométrico.

8. Ver¡ficar la autor¡zac¡ón de salida de los colaboradores, en horas de trabajo.

9. Controlar y reg¡strar el ingreso de Bienes, enseres y mercedarias en Seneral, debiendo sol¡citar la

respect¡va Guía de Remis¡ón, Facturas que susteñten dichos ingreso, para verificar los s¡ con¡c¡de lo

que dice con lo que se recibe.

10. Controlar y registrar la salida de b¡enes, enseres, p¡ezas y partes de máquinas tragamonedas, de

propiedad de la empresa, de acuerdo a la Guía de Remis¡ón, documentos que deberán ser sellados y

firmados, en señal de conformidad.

11. Reg¡strar las ocurrencias produc¡das durante el servicio e informar por escrito a la Jefatura de

Recursos Humanos y Superv¡sor de Seguridad. En casos de emergencia en la sede o en los locales de

la empresa, deberá comunicar de inmediato por teléfono a la Jefatura de Recursos Humanos y/o

supervisor de segur¡dad.

12. Real¡zar rondas nocturnas en toda la ¡nstalac¡ón, en forma periódica, tomando las medidas de

seguridad en la puerta principal.

7.. FUNCIONES ESPECIFICAS



13. Ver¡ficar que al térm¡no de labores, las oficinas queden con las luces y equipos apagados con

excepc¡ón de las alarmas y cámaras de CCTV y con las puertas cerradas con llave. En caso de

encontrar alguna novedad, deberá comunic¿r de inmed¡ato aljefe o responsable del área.

14. Controlar y registrar el ingreso de los trabajadores a la ¡nstalación, los días feriados, debidamente
autor¡zados por sus respectivas jefaturas, y la permanenc¡a en la ¡nstalac¡ón de colaboradores, fuera

de su horario normal de trabajo.

15. Controlar, rev¡sar y reg¡strar, el ¡ngreso de trabajadores externos, para real¡zar trabaios en la

instalac¡ón, debiendo hacer un ¡nventario de las herramientas, equipos y mater¡ales que llevan

consigo.

15. Controlar que ningún trabajador de la empresa, retire documentos, USB y otros arch¡vos

electrónicos, s¡n la autor¡zación deljefe de área.

17. Controlar que el ingreso de computadoras portátiles a la ¡nstalac¡ón, se efectúe prev¡a autorización

del encargado de informát¡ca y con conoc¡m¡ento del Supervisor de Segur¡dad, deb¡endo reg¡strarlo

en el cuaderno de ocurrenc¡as, detallando las características del equ¡po, de tal manera que pueda

confrontarlos al momento de la sal¡da.

18. Rev¡sar los paquetes del personal que in8resa y sale del local.

19. Controlar que ninguna persona sea trabajador o visita, ¡ngrese a la ¡nstalación portando arma de

fuego.

20. Custodiar las llaves de contacto y documento de los vehículos de la empresa.

21. Rec¡b¡r las boletas de sal¡da de vehículos, hojas de ruta y check l¡st y entregar a los choferes

correspond¡entes, cón las llaves de contacto y los documentos, debiendo reg¡strar en el cuaderno
de control vehicular.

22. Marcar el relo.¡ de control, de acuerdo al horario establec¡do por la Jefatura de Segur¡dad, durante el

servic¡o nocturno.

23. Verificar la operatividad de los equ¡pos de seguridad (extintores, lámparas de emergencia, señales dr

segur¡dad etc.).

24. Responder a las emergenc¡as (En casos de incend¡os, sismos), de acuerdo a los planes dé'

contingenc¡as.

25. Controlar, verificar y reg¡strar el ¡ngreso y sal¡da de mercaderías, bienes y enseres:

lntresos.
a. Solic¡tar Guía de Rem¡sión, cop¡a de la orden de compra y factura.
b. verificar que la cant¡dad y las característ¡cas de los productos concuerden con los detal¡ados en la

orden de compra.
c. comun¡car al almacén general, sobre la recepción de la mercadería, para que un personal del área

sol¡citante, ver¡f¡que en presencia del proveedor, las característ¡cas técnicas de los productos.

d. Reg¡strar en el cuaderno de rrgrcso de Mercode¡lo, consignado los datos del proveedor, placa del

vehículo, luego sellar y firmar la guía de remis¡ón y factura.
e. Verificar el sello de salida y firma del guarda de seguridad del Iocal, s¡ la mercadería procede de

un establec¡miento de la misma empresa.

Salidas
a. Sol¡c¡tar la guía de rem¡s¡ón y verificar la firma de autorización de salida, del funcionario

competente.

b. Verificar fís¡camente la cantidad, características, número de ser¡e de las máquinas y equ¡pos y

demás bienes que salen, según la Guía de Remis¡ón.
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c. Reg¡strar en el cuaderno de sof?o de Mercodeíd,la sal¡da de los bienes y enseres, maquinariasy
piezas y partes, cons¡gnando fecha y hora, número de la guía de remisión, nombre de la persona o
personas que realizan el traslado, Placa del vehículo y firmar el documento de salida.

d. verificar y reg¡strar la sal¡dá de las encomiendas, de acuerdo al detalle cons¡gnado en la Guía de

Remis¡ón, nombre de la persona que reali2a eltraslado y placa delvehículo.

26. lnterven¡r la salida de b¡enes y mater¡ales sin la respect¡va de Guía de Remis¡ón, redactando en el

lugar, un Acta de Retenc¡ón, donde deberán firmar la persona ¡ntervenida, el interv¡n¡ente Y un

testigo y poner a dispos¡ción del Supervisor de Seguridad los b¡enes reten¡dos, para el

esclarec¡miento.

27. Aacudira los entrenamientos y capacitaciones, programadas por la Jefatura de Recursos Humanos.

EN EL CASO DE SER DESTACADO COMO GUARDA DE SEGURIDAD DE TRANSPORTE DE VALORES.

1. Proporcionar segur¡dad al traslado de valores y dinero, de los locales de la empresa a la Sede

Central, los días feriados, debiendo adoptar las medidas necesarias para garant¡zar el normal

desarrollo de dicha actividad.

2. Presentarse al servicio en el horario establecido por el Supervisor de Seguridad, debidamente

uniformado y con el carné visible, tamb¡én debe estar premun¡do de los medios y equipos de

seguridad.

3. Cerc¡orarse a través del chofer, el buen estado de operatividad del vehículo y la documentación del

conductor que realizará el traslado.

4. Registrar en su cuaderno de ocurrencias el ingreso y salida de los encarlados del traslado de valores,

a las salas, anotando lo s¡guiente: nombres y apellidos, hora de ingresq nombre de sala, hora de

salida.

a. Cumpl¡r y hacer cumplir las medidas de seguridad, durante la descarga de valores en la sede

central.

b. Mantenerse en estado de alerta, mientras el vehÍculo está cargando y descargado fichas,

monedas y dinero en efectivo.

c. Coordinar con el Guarda de Seguridad de la sede Central, las acciones de seguridad, al ingreso y

salida del vehículo de transporte de valores.

d. Verificar la cantidad de bolsas con monedas y fichas que son cargadas al vehículo.

s. Mantenerse en actitud vigilante, durante el desplazam¡eñto del vehículo con valores, durante la

carga y descarga de bolsas con monedas y fichas, en las salas.

6. Cerciorarse que el monto del dinero y valores a trasladar en el vehículo, no superen la cantidad

autorizada por la compañía de se8uros.

7. Custod¡ar al encargado de traslado de valores, durante su desplazamiento de lasala alvehículo.

8. No de.iar abañdonado por n¡ngún mot¡vo, el vehículo de transporte de valores, mientras está cargado

con dinero.

9. Comunicar al Supervisor de Seguridad, todo suceso o acontecimiento sospechoso, solic¡tando el

apoyo necesario.

10. Acud¡r a los entrena mientos y capac¡tac¡ones, programadas por la Jefatura de Recursos Humanos.

11. Tener a su alcance el director¡o telefónico de la Policía Nacional,

necesario.

para util¡:arlos en caso de

12. Br¡ndar apovo en todo proced¡m¡ento de se8uridad y/o labor de le sea as¡gnada Dor la



empresa.

EN EL CASO DE SER DESIACADO COMO ACENÍE DE SEGUR'DAO DE SAIAS ÍRAGAMONEDAS.

1. Las Salas de Juegos categorías A y B deben mantener guardas de seguridad interna y externa las 24

horas del dfa. Las Salas de Juegos cateSorías C y D deben mantener guardas de segur¡dad en el

horar¡o de funcionamiento.

2. Todo el personal de seguridad, deberá estar uniformado y deb¡damente identificado con su

respectivo carnet visible.

3. Proporcionar segur¡dad a la instalación, controlando el acceso de las personas, a las salas

tragamonedas, así como proporc¡onar las condiciones óptimas para el normal desarrollo de las

actividades de los locales.

4. Presentarse al local asignado en el horar¡o correspondiente a su turno.

5. Durante el relevo deberá recibir, la documentación y equipos de seguridad, del turno saliente

a. M a nual de fu nciones y procedim ientos de segur¡dad de a plicac¡ón en el puesto.

b. Álbum fotográf¡co de las personas que no deben ingresar a la sala.

c. cuaderno de ocurrencias, donde firmarán entrante y saliente.

d. sellos de uso de seguridad.

e. D¡rector¡o telefónico de emerBencia.

f. o¡sposicionesadmlnistrativasyconsiSnas.

g. Detector de metales.

h. vara de Boma (amansa loca)

i. Med¡o de comunicación (Teléfono, rad¡o, etc.).

6. Ver¡f¡car la operativ¡dad de los equipos de seguridad. Y que las vías de c¡rculación estén libres de

obstáculos.

7. Controlary registrar el ingreso y salida del personal quetrabajaenel local y de aquellos que ingresan

a la sala por comisión de servicio, debiendo consi8nar en la Hoja de Ruta, la hora de ingreso y salida.

8. Revisar con el detector de metales, a los cl¡entes y trabajadores que ¡ngresan al local, poniendo

espec¡al cuidado a los clientes No FRECUENTES, con la finalidad de ev¡tar el ¡ngreso de armas,

objetos metálicos, monedas y fichas falsificadas.

9. Revisar tos paquetes, bolsos, moch¡las, maletines y carteras de los trabajadores al ingreso y salida del

local, sin excepc¡ón. En el caso de los Clientes deberán dejar sus bolsos y/o bultos en los casilleros

des¡gnados para dicho propósito.

fO. Rec¡b¡r los objetos de los cl¡entes y guardarlos en los casilleros de seguridad y entregar una ficha

numerada, como contraseña, que perm¡tirá al cl¡ente reclamar sus pertenenc¡as en custodia.

u. No permit¡r el ingreso de personas prohib¡das en el Art. 11 de la Ley 766'

a. Personas menores de 18 años de edad.

b. personas en evidente estado de alteración de la conc¡enc¡a, o que se encuentren bajo el efecto de

alcohol o drogas.

c. eu¡enes por su act¡tud evidenc¡en que podrían amenazar la moral, la segur¡dad o tranqu¡lidad de

los demás usuar¡os o el normal desenvolvimiento de la sala tragamonedas.



d. Qu¡enes porten armas u objetos que puedan ut¡l¡zarse como tales.

e. Los miembros de la Policía Nacional o del Eiérc¡to de N¡caragua en el e.jercicio de sus funciones.
Se exceptúa a los miembros de la Pol¡cía Nacional, cuando su presenc¡a obedezca al cumplimiento
de las tareas de control y aux¡lio, establec¡das por la presente Ley y su Reglamento.

12. Controlar físicamente el ¡ngreso y salida de mercaderías, materiales, p¡ezas y partes de bienes
muebles y enseres, med¡ante las guías de rem¡s¡ón y/o facturas.

13. Reg¡strarenel cuaderno de ocurrencias, el ingreso y salida de mercaderías en general, de la sigu¡ente
forma:

a. Fecha y hora de ingreso o sal¡da.

b. Número del documento (gufas, facturas, boletas de venta etc.)

c. Ra¿ón social del comprobante de pago.

d. Descripción de la mercadería.

e. Monto del comprobante de pago.

f. Nombre de la persona que traslada la mercadería.

g. Oest¡natar¡o.

h. Verificar el sello de salida en la guía de remisión, cuando la mercadería procede de un
establec¡miento de la m¡sma empresa.

i. Nombre del chofery Ne de placa de rodaje, si la mercadería se traslada en vehículo.

j. Sellar f¡rmar y colocar post firma, al reverso de la guía de remisión o factura, en señal de
conform¡dad.

14. Solicitar cód¡go de sal¡da a los adm¡n¡stradores de sala, cuando se ausentan del local, en horas de
trabajo y registrarlo en el cuaderno de ocurrenc¡as (hora de salida y retorno).

15. No perm¡t¡r la salida del personal de sala, sin la autorizac¡ón de admin¡strador.

16. Ev¡tar real¡zar enmendaduras en el cuaderno de ocurrenc¡as, n¡ borrar o falsear registros.

17. Nopermitirel in8reso de trabajadores dela empresa que laboran en otros locales, sin la autor¡zación
del admin¡strador del local.

18. lnformar al adm¡nistrador del local y al supervisor de seguridad, en caso de detectar actos de
deshonest¡dad o inconducta que estén comet¡endo el personal desala.

EN CASO DE SER DESTACADO COMO GUARDA DE SEGURIDAD INTERNA EN LAS SAIAS IRAGAMONEDAS
Itzoa_w.

El Guarda de Segur¡dad que presta serv¡cio en la parte interna del local, cumpl¡rá las



funciones:

t. lnformar al admin¡strador del local y ál superv¡sor de seguridad, en caso de detectár actos de

deshonest¡dad o inconducta que estén comet¡endo el personalde sala.

2, V¡gilar las máqu¡nas tragamonedas para ev¡tar que sean objeto de robo de las monedas, o de

manipulación, por parte de personas inescrupulosas que concurren a las salas o por algún trabajador
deshonesto.

3. Veril¡car constantemente la conformidad de las boquillas de segur¡dad y todos mecan¡smos ant¡

manipulación, de las máqu¡nas tragamonedas.

4. Vigilar los premios y promociones que se encuentren en exh¡bic¡ón, dentro de la sala.

5. Mantenerse alerta a fin de evitar el robo de los accesorios de los serv¡c¡os h¡gién¡cos, ext¡ntores y

otros bienes de la sala.

6. Orientar el esfuerzo de búsqueda de información, para detectar a personas que se ded¡can a

man¡pular máquinas tragamonedas, o la presencia de personas sospechosas.

7. Presenciar las aperturas de las máquinas, que real¡zan los administradores, técn¡cos y operadores,

con la finalidad de evitar la sustracción de fichas y monedas.

8. Vigilar el retiro de monedas y fichas de las máquinas (aperturas) que efectúan los administradores.

9. Verificar en las máquinas, el pago de premios y la realización de rellenos, para evitar irregularidades

en activ¡dad.

10. Presenc¡ar los sorteos de prem¡os y promoc¡ones que se realizan en la salas, con la finalidad que se

efectúen en forma correcta y transparente.

11. Reforzar la seguridad de la sala, especialmente los días de conteo. "/'

12. Relevar al Guarda de 
-seguridad 

de la puerta, para que pueda tomar sus al¡mentos.

13. Estar atento a las personas con act¡tudes sospechosas.

14, Real¡zar inspecc¡ones de los equ¡pos de segur¡dad del local, con la f¡nalidad de verificar que estén

operativos yfunc¡onen correctamente.

15. Verificar que los administradores o encargados de la sala, cumplan con los proced¡m¡entos de

seguridad. emitidos por la empresa, informando al superv¡sor en c¡so de ver¡ficar cualqu¡er

s¡tuac¡ón ¡rregular, para que adopte las medidas correctivas.

EN CASO DE SER OESTACADO COMO GUAROA DEL AUúACEN.CAMSAS

1. Proporcionar seguridad fÍs¡ca a la instalac¡ón, bienes patr¡mon¡ales, equipos y maqu¡nar¡as.

2. Controlar y registrar el ingreso y salida del personalque trabaja en el almacén.

3. Revisar con el detector de metales a todas personas que ¡ngresan al almacén de máquinas

tragamonedas, así como sus bolsos y mochilas, con la finalidad de ev¡tar la sustracción de piezas y

partes,



4. lntervenlr al personal que esté ret¡rando p¡ezas y partes de máqu¡nas y otros bienes, del almacén ,
s¡n la documentac¡ón correspond¡entes, formulando el Acta de Retenc¡ón e informar al Supervisor de
Se8uridad, remit¡endo los objetos reten¡dos, para el esclarecim¡ento.

5. Solicitar la respectiva guía de remis¡ón, para todo ingreso y salida de máquinas tragamonedas y otros
bienes del almacén.

6. ReSistrar en el cuaderno de ocurrenc¡as, el ingreso y salida de mercaderías en general, de la
sigu¡ente forma:

a. Fecha y hora de ¡ngreso o sal¡da.

b. Número del documento (guías, facturas, etc.)

c. Razón Soc¡al del documento de ingreso de mercaderías.

d. Descripción de la mérc¿dería.

e. Ver¡ficár el sello de sal¡da en la guía de remisión, cuando la mercadería procede de un
estáblec¡m¡ento de una m¡sma empresa.

f. Nombre del chofer y número de placa de rodaje, s¡ la mercadería de traslada en vehículo.

g. Sellar f¡rmar y colocar post firma, al reverso del documento de la guía de remisión o factura.

7. Ver¡f¡cár que el local cuente con equ¡pos contra ¡ncendios, luces de emergenc¡a y demás
¡mplementos de segur¡dad.

8. lnformar al Supervisor de Seguridad, cualqu¡er situac¡ón ¡rregular detectadá.

9. Comunicar alJefe de Seguridad, cualquier s¡tuac¡ón de riesgo condición insegura, que detecte, en el
taller.

10. Controlar que el mater¡al o sustanc¡as que util¡zan los trabajadores, no sean considerados mater¡ales
peligrosos.

1. Ejecutar actos que pongan en pel¡gro la seguridad propia, la de sus compañeros de trabajos o terceras
personas, así como la de los establec¡mientos, locales, talleres o lugares donde trabajen.

2. Falta r a I trabajo s¡n causa j ust¡ficada o sin perm¡so del empleador.

3. Tomar de los talleres, fábricas o de sus dependencias, mater¡ales, artÍculos de programac¡ón
informática, út¡les de trabajo, mater¡as pr¡mas o elaboradas, equipos u otras propiedades del
empleador, s¡n la autorizac¡ón de éste o sus representantes.

4. Presentarse al trabajo en estado de ebriedad o bajo la influencia de drogas prohibidas por la ley.

5. Presentarse al lugar de trabajo s¡n informarle al empleador sobre el uso de medicamentos, recetados
por un facultativo, con la advertencia de que puedan producir somnolenc¡a o afectar su cond¡ción
motora.

6. Emplear los equ¡pos que se le hub¡ere encomendado para otros, usos que no sean del servicio de la
empresa u objeto dist¡nto de aquela que están destinados.

7, Aceptar la permanencia de personas arenas al servicio, en el puesto de v¡g¡lanc¡a.

8. Aceptar la permanenc¡a de personas ajeñas a área, s¡n motivo j ustificado.

9. Recibir cualqu¡er t¡po de merqadería sin contar con la presencia de un representante del área a



va d¡r¡g¡do. Tener en cuenta que su func¡ón es solo de constatar y dejar evidenc¡a que se rev¡só la

mercaderfa al momento del ingreso.

10. Abandonar el vehfculo en el que transporta los valores, con flnes que no refieran a su puesto de

trabajo.

11. Realizar traslados de dinero en vehículos particulares, por montos que superan a lo autorizado por la
compañfa de seguros..

12. Suspender sus labores s¡n causas iust¡f¡cadas o sin permiso del empleador, aun cuando permanezca en

su puesto, s¡empre que !al suspensión no se deba a huelga.

13. Alterar, trastocar o dañar en cualquier forma, los datos, artÍculos de programación de ¡nformát¡ca, los

archivos de soporte, los ordenadores o accesor¡os de ¡nformát¡ca.

14. Realizar actos de acoso sexual.

15. Acud¡r al centro de trabaio vestido con ropa sport o casual a excepción de los días sábados.

16. lnstalar software, programas de cómputo, bajar música o cualquier informac¡ón de internet, que sea de

interés personal, y chátear en las computadoras de la empresa, s¡n autorización de la

inmed¡ata.

17, Retirar fuera de la Empresa Cd's, otros medios de almacenam¡ento que contenga ¡nformación

estr¡ctamente confidencial así como las activ¡dades relac¡onadas al ámbito de sus funciones, las m¡smas
que puedan servir para atentar contra la Empresa.

18. Ut¡l¡zar los med¡os de comunicac¡ón telefónicos, ¡nternet, correo electrón¡co y chat para otras

act¡v¡dades que no sean para la ejecución de sus funciones.

19, Relac¡onarse o tener un vínculo sent¡mental con sus compañeros de trabajo o con los cl¡entes, que

afecten las relac¡ones laborales o comerciales en su centro de trabajo.

20. crear conflictos con el personal dentro de las áreas de trabajo y responsabilidad.

21. Dormir en las horas de trabajo.

22. Realizar camb¡os de turnos y descansos sin previa autor¡zación del jefe ¡nmediato

23. Retirarse de su puesto de trabajo s¡n cumpl¡r con el horario contractual, s¡n autor¡zac¡ón de la iefatura
inmed¡ata.

24, Manejar, operar, conducir, y/o ret¡rar de las ¡nstalaciones de la empresa, equipos, maqu¡nas, vehículos,
que no les hayan s¡do as¡gnados por ser ajenos a la gest¡ón de los mismos, salvo autor¡zación expresa y

prev¡a de ¡a jefatura correspond¡ente

25. Rec¡b¡r, pedir d¡nero a los cl¡entes fuera del pago por los serv¡cios prestados,

26. Hacer declarac¡ones o publicaciones sobre asuntos relacionados con la empresa a través de los diversos

medios de comunicación, salvo quienes así hayan sido expresamente, y por escr¡to autor¡zados por la
empresa.

27. Las demás contenidas en el Reglamento lnterno de Trabajo.

DEI PUESTO
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