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GUARDA DE SEGURIDAD

| B, UBICACION DEL CARGO SEGURIDAD
C. REPORTAA ' B p__ LE REPORTAN: _
& Supervisor de Seguridad %+ Mo ejarce supervision directa

_'_E. SUPERVISA & )
B r-.I-::n =je ree suiperasidn dlrecta

Erindar spgurldarl al pprmnal Insl‘alarlnnh, Im‘];:-r:rm‘:r_n:um=~5r MAGQUHnES, egquinogs v |'||-E'I'|{‘-_. |||-,_.|;'|;,.||_"-.-|
inmuelles dz Iz empresa, a fin de proporcionar las condicicnes regueridas para el nonmal desarrollo ge
laz actividades de las diferentes dreas de la Sede Central. sglaz tragamonadas v demés unidades ce
negocio;

'F.  INTERACCIONES INTERNAS: MOTIVO DEL CONTACTO

5 Supervisor de Seguridad % Exizencias de resultados de gsstio v
& Jefey Gerentes de dress % Courdinacon

| G. INTERACCIONES EXTERNAS: ' mnwc DEL mm.q::m = e
T Mo ejerce interacciones externas 'y

ORGANIGRAMA DEL PROEFSO

JEFE DE RECURSOE
HUMANDS

SUPERNYISOR DE
SEGURIDAD

—H

AGENTE DE SEGURIDAD l

{6 FUNCIONES GENERALES

1. Cumplir f25 normas § dispositives genaales estebloondos por le Emoresa en lorme diada, con
eticiencia, efectividad v profesonmalmma

2. Cumplic con bas reglamentos inlernes ¢ lodo Lipo de disposiciones, comunicados v normas op
seguridad enutidas por L Empresa,

3. Cumplic con los horaros eslablecdos, registrando su ingreso y salida de sy centro de frabajo de
acuerdn con los sutemas de control dispuestos por la empresa.

4. Informar de manera inmediata ¢ le jefatura de Seguridad las ocurrencias o incidentes que se lavan
suscitado sobre asuntos mherenies g su cargo, con oportunidad y rapidez, para que sd ecaluacitn y
oma de medidas correchvas oo preventivas, sean etectivas.

3. Weriticar que su puesto de trabajo cusnte con el ambiente ¢ equipamiento necesarios para el
duesarrolle de sus funcienes,

&, Asistic de maners obligstoria & los cursos de capacitacide progromaedos por el Departamento de
Cepacilackn v Dezarmolio cuende le sea indicado,

7. Participar sitivarmente an la pagina de Personas Network v Salones Metwark,

#. Manleower enabsolota reserva y confidengialidiad ol codizgo de usuaruamgnaJ-:.- para ¢l uso de sulones
Mueteors, hecizndose responsakle d-;. tada ind urmamE:-n quI;_H'se B i |:.':I:II' Lo o 1255E cLentd.

od-0-~19
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10k

11.

12

13,

14.

7. FUNCIONES ESPECIFICAS

9. Costodiar g velar por los activos asignades al drea, hacigndose responzable por la perdida, hurta, robo

v detericor de los mismics,

Ingresar diariamente a la paging web salenes Met Weork de la empresa para mantenerse Intarmcn
cohre ¢l apontecer opersvional de los procesos de la empresa concernientas a su drea de frabzjo v
aterndear oz requarimienlod gus 52 realican o uus Hrocescs,

Procorcionar a la efatura inmediata los reguerimientes de informacion, infarmes, astadistices v clros
inhorente a sus actividades gue le s2a sclicitada e farma eficiente y oportuna

Healizar otras actividades gue le s=an asignadas por el lefe dal Arpm vy que kB permitan cumplic won
obyetivo del puesto

ante cuglauwer aciividas gue implgue gastos, los colaboraceres esian oblpados de bustar
Leneficioy aharro para la empress,

Las dermias Funcienes qus sin estar cxpresadas se desprendan coma inherentos al carga.

EN EL CASO DE SER DESTACADO COMO &FENTEBE SEGURIDAD DE LA SEDE CENTRAL

1

5

110

11,

12,

Sroporcionar sepuridad @ la instalacién mediante la adopcién de medidas destinadas a elinminar los
fiesgos que la amenazan, entiéndase por instelacion la estructurs fisica del inmueble v de 03
raterialzs que contienen an tarma permansnie.

Asictir punlealments 2 su centro de labores cebevarse con 2l Guarda de Seguridad del tarno

anterior, verificando ol cslado de los equipos, matariales’ ¥ enseres utilizados en el Recn
informarse de las ocurrencias del servicio saliente, la situacion del sisterma de alsrmias, 2
conformidad dela existencia de los pases de visitanies, bienes y enseres oo ustodia,

Pormanecer en &l puesio, durante su jorrada laboral, pudiendo salir unicamente para nacet s o

los sereicias Mgiénicos ¢ para wmar su refrigerio. Previamente debera ser relevade por obro Guardi

de Seguridad, o prrsona qua designe ¢l (esponzable de la Sede,

lznar & la mano la relacién de eléfencs de emargencis (Pulicla Bomberos, ambulancias, teletonos
celulares de los jefies de araa,

Caludar armablemente a los visantes gue acuden a la empresa v solicitarbes su documento oo

idertificacian consultandoles sabire gl motivo de su visita, para derivarlos a la recepcionista.
Enbrepar al visitante el Pase de Vigita, correspondiente 31 area que visila

Verificar que los trabajadores de la empress marquen su asistencia a traves del biomelsico.
verificar la aurarizacidn de salida de los colaboradores, ¢n horas de trabajo.

Conlrolar v ragistrar el ingreso de Bienes, enseres v mercedarias en general, deblendo sclicitor 1y
respecliva Gula de Remision, Facluras qus sustenten dichos ingreso, para verificar los 51 conicide 1o
que dice con ko gue sprecibe.

Controlar ¥ regsliar e salida de bienes, enseres, QIeas ¢ paries di macuinas tragamooedas, e
propiedad de ia ermpresd, de arcerds a la Guia de Remisidn, documentus que deberan ser sellado. v
firmedos, en sefal de conformidad.

fegeliar las ocurrencias producidas durante el servicio e Informar por eserito a Iz Jetatura o
Recursos Humanos y Supervisor de Seguridad. En casos de emergencia en la sede o en los jocales de
la empresa, deberd comunicar de inmadiate por teiéfona 2 la Jefatura de Reluisos pUmanos i
supervisor de seguridad,

Rezlizar rondas nocburnas en toda e instalagidn, en forme periddica, Len

saguridad en la puerts proncipal. .;F_-'d'_;n{.l‘ PR i 1":'[

5 medidas de
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13, Verilicar qua al térming de labores, las oficinas queden con las luces ¥ eauipos apagades con
ewrapoion de las alarmas v cdmaras de CCTV y con las puertas cerradas con lave. En tuso e
encontrar alguna novedad, deberi comunicar de inmediato al jgfe o responsable del ares

14. Controlar ¥ registrar el ingreso de les trabajadores a la instalacién, los dias lerlados, debidaments
autorizados por sus respectivas jefaturas, ¥ la permanencia en la instalacidon de colaboradores, fuerg
dizwa horario normal de trabajo.

15, Controlarn, revisar ¥ oregistrar, el ingrese de  trabajadores estesnos. pars realizar trabajos en la
inetalacion. debiendo hacer un irventaric de las herramientas, equipos y materiales que lewan
Consigg

16, Conlrplar gue ningan lrabajador de |a emgresas, retire  cocumentos, Lsh ¢ olros archives
alectranicns, sin la autorizacion del jete de drea,

17

Controlar que el ingresa de computadores portatiles a la inslalacicn, se ptecte previa autorizacin
del encargade de informitica y con conecimienta del Supervisor de Seguridad, deblendo registrarly
o ol cuaderno de ocurrencias, detallande las caracteristicas del equipe, de tal manera que pued,
confrontarlos al momenty de la salida.

1E. Reviser los paquetas del persanil que ingresa v sale dellocal

19. Contrular que ninguna persona se3 trabajador o visita, ingrese a la instalacion portande arma de |
fuegn.

20, Custodiar las llaves de contacle v documento de les vehloulos de la empresa. |

21

Rocibir las boletas de salida de wehiculos, hojas de nata y check list y cnfregar a ‘fos chofieres
correspondientes, con las llaves de conlacto y los dotumentos, debiendo registrar en el cuaderng
de control vehicular,

22. Marcar el reloj de control, de acuerdo al horano establecido por la lefatura de 5L'|::I.II'II:|.1-.‘:I. durante vl
SErICio ek,

73, verficar la opzratividud de las equipos de seguridad lestintores, lamparas de emergoncia, sehales de
sepurilad eto..

3, Resoander & fas emerzencias (En casucs de ncendios. sismosy, de acuerdo o los planes ds
cartingencias

25

Contralar, veriticar y regatras el ingrezo y salida de mercaderias, Dienes ¥ @Nseres:

Ingiresos.

& Solictar Guia de Reeision, copia de la orden de compra y factura,

b, werificar que la cantidad y las caracteristicas de los productos concuerden con los dutaliades en 3
crden de compr,

v, Comunicar 3l almagés general, sobre o recepciin de la mercaderia, para que un persenal cel area
salictants, veriligue en presencis del proveedor, las caracteristicas teonicas de los producios

d. Registrar en el waderne de ingreso de Mercaderia, consignucy los datos del provecdor, placa del
vehiculo, luego sellar ¥ firmar la guia de remisian y factura.

e, veriticar el sello de salida v firma del guarda de seguridad del local, 5 la mercaderia proceds de
un establecimiento ce la misma empresa.

salidas |
& Lolictar la guia de remisidn y verficar (@ firma de autorizacion de salida, de=l funcicnasio
rormaetenie,

b, vearificar tisicarmente la cantidad, caracteristicas, noigero
dermds bienes que salen, segdn la Gula de Remisidn.

SETIR CB IS rIdfeinas

et -10-18.
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C. Registrar en el cuadorao de Salido de WMercaderfa, |z salida de los Bienes v enseres, mat)uineria ¢
piescany paries, consgnando fecha v hora, numera de la guis de rermasian, nombre de la paraona o
personas que realizar el treslade, Plava dul Yo hiculo v firman ef documento ce salida.

d Weriticar y registiar Lo salida de lag encomiendas, de acuerde ol detalle consignade en la Guis ds
Rermisisn, nombre de la persona que rzalize el traslado v placa del vehleuio.

26, Intersenir la szlida de bicnes v materales sin la respactiva de Guia de Remizicn, receclande en el
lugar, un Acte de Relengian, donde deberan firmar fa persona intereenida, el ntervinlantz ¥ un
tostiga v poner & disposicion del Juperessor de Seguridad fos bienes retenidos paa el
esclarecimiento.

27, Aacudir g los pnkrepamientos ¢ capacitaciones, programadas por ke Jefalera de Recursos Hemanos

EN EL CASO DE SER DESTACADD COMO GUARDA BE SEGURIDAD DE TRANSPORTE DE VALORES,

Froporcionar segundad al traslado de velores v dinero, de |os locales de la empress & la Sede
Coeatral, los Gias Teradns, debiendo adoprar las medidas secesanias para garantizars 2l normal
desarrolle de dicha act widad.

—

2, Presentarse al servicn en 2l horario establecido por el Superyiser  de Segaridad,  debidamente
ysiformada v con el carné visible, también debe estar premunide  de los medics ¢ equipos de
sepuridad,

3, Cerciorarse o traves del chafer, el buen astado de operatividad del vehicule ¥ la dorumentacion del
conductor gus realizard o traslado.

4. Registrar en su cuaderno de acurrencias al ingreso y salida de fos encargades del Iraslado de valorss,
a bas splas, anotando loosiguiente: nombres v apellidos, hara de Ingreso, nombre de salz, hora de
sitligdia

2. Cumplir y hacer cumplic las medidas de seguridad, durante la descarga de valores en la sece
central

E.  MWantenerse en estado de alerta, misntraz el vehioslo estd cargando ¢ descargada fichas,
mignedes v dingra en efectiva

o Courdinar con 2l Guarda de Seguridad de 2 S=2de Cantral, laz acciones de segernidald, al ingresn g
salida del vehicule de tranzporte de valorss,

o verificar e centldag ge hoelsas conmanedas ¥ fichas que son caraadas al vehicula.

5. Wantenerse en aettud  wigilante, durante el dezplazamisnto del vehiculo con valores, durante o
cargd ¥ descarga de bolsas con monsdas y fichas, enlas zalas.

Cerciorarse gue ol moota del dinsro y valorss a trasladar en el vehiculo, no superen la cantidac
autorizada por la compalia de seguros.

Custodiar al encargade de traslado de vatores, durants su desplazamiento de la sala a vehicula

Mo dejar abandonada por ningun rmotive, el vehiculo de transporie de valores, misniras @l cargaca
cean dinere,

g, Comunicar al Superdsor de Zeguridad, tado sucesa o acontecimiznte snspechosc, sclicitande el
R TICLL ST 0,

10, Acudic a los entrenamicnics v copetilaciones, programadss per lo Jefatara de Beceraos Humanos.

11, Tener a su oglcance gl Gireclario telefdnico de k Policia Macional,  pard olilizsrios enotaso g
T RLTHT TN

|12 Brisndar apeya en lode procedimiento de seguridad y/o lakor de resgusrdo que le sea asignadi por la
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BITArEsa.
El EL CASD ACADRD COO AL RIDAD OE 3AL4 DA, |
1. las Salas de Juepos categorias Ay & deben mantener guardas de seguridad interna y externa las 24
horas del dia Las Salas de Jusgos tategorias © ¢ O deben mantener guardas de seguridad on ol
horaria de funcicnamicnio. [
1
2, Todo el gersenal  de seguridad, deberd astar uniformado y debidamente identificada con wu [
respectivo carmet visikie |
3, PFroperdienar segundad a la gntelacidn, controlando el acoeso de las perscnas.  a fas saies
tragamcnedas, asi come propercienar las condiciones optimas para el normal desarrolio de las
actividades de los locales
A, Presentarse al local asignado en el horaric correspondiente @ su turng,
5. Durante el relevo debera recikbir, o docementacion y equipos de seguridad, del turno saliente
a  Manual de fundones v procedimisntas de segurided de aplicacidn en el puesio.
o, Album fotogrdfico de las personas que no deben ingresar a la sala.
v, Cuaderng de ncurrencias, donde finmardn entrante v saliante,
. sellos de uso de seguridad.
|
e Directoric telelnicn de emeargencia,
 Dispusicienes adminstrativas y consigris
g Doleclor de metalgs.
I, Wara de poma lamanza loca)
i 2edio de comunicazion (Telefono, radia, 1)
& verilicar la operatividad de los equipes de seguridad. ¥ que las vias de circulacidn esten libres de |
uhstdculos,
7. Conticlar y registrar el ingreso v satida del personal que trabaja en el local v de acueliog que ingresan
o la sala per comisian de serviciy, dubienda consignar en la Hoja de Rula, la hora de ingrezo y salidy
8. fevizar con & detectar de metales, 3 los clientes y trabajadores que ingresan al local, ponendo

especial cuidada a los dlientes NO FRECUENTES, con la finalidad de evitar el ingreso de armas,
oojetos reldlicns, monsdas y fichas falsifades.

Revisar los paguetes, bolsos, mochilas, maletines y carteras da los trabajadores al ingrese y salida del
laagal, sin excepoion. En 2l caso de fos Clientes deberdn dejar sus bolsos y'o bultus en los Casiilencs
desigrados para dicho proposita,

. Recibir los objetus de hes clientes v guardarlos en los casilleros de seguridad y entregar une  ficha

nurnersda, como cunbiaseia, gque permitird al diente reclamar sus perlenendias en custodia.
Ma permitir el ingreso de personas profibidasen el At 11 de |z Ley 7eb. [
a. Persnnas mencres de 18 afios de edad

by, Personas en evidente estado de elteracion de la conciencia, 0 que se encuentren bajo el efacto de
alcohol o drogas.

i

Cuienes por su actitud evidencies que podrian amenazar la moral, la seguridad o tranguilidad d«

los damas uswarios o el normal desenvolvimiento de le sala tragamonedas.
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d. Quienes parten arimas u objetas que pusdan utilizarse como Lales.
& Loz miembros de la Policia Macional o del Ejarcito de Nicaragua en 2l gjercicio de sus funciones,
e exceptia 3 os mipmbies de la Policia Nacional, cuando su presencia obedezca al camplimisnte |

de las tareas de control y ausilio, establecidas por fa presente Ley v su Reglamenta.

12, Controfar fisicamente ol ingreso v salids de mercaderias, materiales, piesas ¢ partes de benes
mueklas v poseres, meciante las guias di semismnn vio facturas,

13, Registrar en el cuaderne de acurrencias, el ingreso y salida de mercaderias en general, de |3 siguicnie
foema:

a. Fechay horz de inpreso o salida.

k. Moimero del documento (guias, facturas, boletas de venta et}

o, Razan sooal del comprobente de paga.

d Descripousn de la mercaderia

o Wonte del comprosante de pago.

f. Hambrede la pereana gue traslada & mercaderia. [
2. Destinatario.

ho “erificar ¢l selle de salida en fe guia  de remisian, cuando la mercadesda procede de un
establecimicnte co la misma empresa

Mambre ce. chotery KE de olacz de rodale, st la mercaderia 52 traslazda en vehicu'o

-, i Sellar firmar y colocar post firma, @l reverso de i3 guia de remisién o factura, en seral de

) canlarmadad. !
|

14, Selicitar codigo de salida a tos administradores de sala, cuando se avsentan del local. en horas di
trabain y registraric en el cuadeimo de oourrencias (hora de salids v relornc,

15, Mo permitir la salida del personal de sala, sin la autorizacion de sdministrador.
16, Feitar realizar anmendaduras en el cuaderna de ocurrenciaz, ni borrar o falsear registros.

17. Mo perritic 2l ingrese de Lrabejadores de la empresa que laboran en ofros locales, sin la sulosicacion
del administrador del local,

18, informar ol adminictracer del local v ol supervisor de seguridad,  en caso de deleclar actos e
deshonesbidac o noonducta gus estén cometienda 2l peracnal de sala.

EN CASO DE SER DESTACAOC COMO GUARDA DE SEGURIDAD INTERNA EN LAS SALAS TRAGAMONEDAS :
TIFOAYE

El Guarda de Seguridad uue presla servicio #n la parte interna del local, compliicg a3 Siguientes |
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1. Informar gl aonuistrader del local v al superizor de sepuridad, en caso de Cetectsr actos e
deshanestidad o inconcucta que estén cometiendo ¢l personal de sala.

. igilar las maguinas traopamonedas para evilar gue sean cbjeto de robo de las monsdas, o de
manipulacidn, per parte de personas inescipulosas Qu cencurren a las salas o poralgin Lrabajador
deshanzsto,

3. erticar constantemente la confarmidad de las boguillas de seguridad v tondos mecanismos ant
manipulacién, de las miyuinas tragamonedas.

| 4. wigilar los premios y promociones que e encueniiE=n &n exhibicidn, dentro de fa sala

5 Mantensrse alerta a fin de evitar @l robo de los accesorios de (o3 servicios higitnicos, estintorss v
piros bienes de losala

B,  Orientar el estuprso = busgueda de informacion, para deteclar 3 perscnas que o2 dedican o
mampular maguinags Hragameneday, o 1a presendia de personas suspechasas.

Presenciar fas aperturas de las miguinas, que reelisn las administradores, téonicos v operadaores,
con la finalidad de evitar iz sustraccidn ge fichas y monedas.

wvigitar el reliro de monedasy y fichas de las mdguinas (aperturas) que efectdan los administraguies

werificar en tas maguinas, el page de premios y la realizacion de rellenos, para cvitar rragularidutes
anactividad

Presonuat los sorteos de premios y promecones que se realizan en la salas, con 13 finalsdad guoe s2
efectien en farma corrécla y transgarenie

fufarzar 1a seguricded de 13 sala, especialments los diss oe contec.

127, PBelevar al Guards de Seguridad de la puerta, para que pueda tomar sus alimentas.

il

13. Eslar atentc a las personas con actitudes »0spechosas,

14, Realizar inspecciones de los equipns de segurided del local, con limahidad de weritiwar gue 25t#n
aper ghiwdy y |.I_I||',,.I-\..II'I'|.—|'I COTTE LT nie.

15, Yerificar que los administradores o encargades de la ssla, cumplan con fus procedimientos o
sepuildad. emitidos por la empresa, informande al supervisor en caso  de wesificar cuaiguice
situacion irreguliar, para gue adople las medidas cormectivas.

EN CASQ DE SER DESTACADD (MO GUARDA DEL ALMAL Er-CARSAS

1. Proporcionar seguridad fisica a la instalacicn, bienes patrimoniales, equipos ¥ maguinaris.
2. Controlary registrar vlingreso y salida del personal gue trabaja on el almacen.
3. Hewisar con el detegror de metales @ ftodas personas gue ingresan al almacen de maguin

tragamonedas, asi vomo sus bolsos y mochilas, con la tinalidad de evitar 'z sustracidn de piezas §
parles,
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4, Inlervenir al .persi;-na'l que esie retirando pigzas ¥ parles de mégquinas v otros bienes, del almacen .

sin la documentacidan correspondicntes, formulando gl Acta de Relencidn e informar al Superiiar de
spguridad, remitiendo los vhjetos retenidos, para el esolarecimianto.

Sulicitar la respactiva guia de remisién, para todo ingreso y salida de maguinas tragamonedas y otros
hlenes dal almacen,

Registrar @n 2l cuaderng de ciuriencias, el ingreso y salida de mercaderias en gencral, de It
sipuivnls forma:

a. Fechay hora de ingreso o salida [
0. Mumero deldocumenta |guias, facturas, el.)

o, Bazén Socil del docdiments de ingresa de imercaderias,

d. Descripgion de iz mercadens.

o, Yerificar el sello de salida en la guia de remisidn, cuando la mercaderia procede de un
establecimicnio de una misma empresa.

£ Mombre del chofer v nimero de plava de rodaje; sila mercaderia de traslada en vehiculo.

g, Sellar tirmar y colocar post firma, ai reverso del decumeanta de la gula de rennsivn o factura

verificar que el lotal cuente con equipos conlra ingendios, luces de emergencia ¥ demeas
implementes de seguridad,

informar al Supervisor de Seguridad. cusloquier sibeacien irregular detsctada.

Comunicar ol lefe de Seguridad, cualguier situacidn de riesgo condicion insegura, fque detects, ene |
tallzr.

10, Controlar que el matenal o sustancias quee ulitizan los trabajadores, no sean consideradas materiales

peligrosos,

Fjecutar actos que pungan =n peligro la seguridad propa, [a de sus compafieros de Irabajes o terceras
personas, asi coma fa de los establecimientos, locaies, talleres o lugares dende Lrabsjen.

Faltar al trabijo sin causa justificada o sin permiso del empleador.

Tomar de oy lalleres. fabricas o de sus dependencias, materales, arliculos de programacion |
intormatica, atiles de trabzjo, materiss primas o elaboradas, equipos o olras propiedades oel |
empleadin, s la autonzacion de esto o suy epresentantas, [

Presentarse al trabajo en estade de ebriedad o bajo 1a influencia de drogas prohibidas por la ley.

Presentarse al lugar de trabago sin informarle al empleador sobre of weo de medidamentas, recetados
par un facultativa, con &8 advertencia de que pusdan praducic somnclencia o afectar su condhin
rrakir i,

Emplear oy eguipos gque 52 le hubisre encomendado para elrgs, wses que no sean del sarvicic de b |
empress u chjeto distinte de aguel & gue estan destinados

Areplar la permanencia de personas ajenas al servicko, en el peesto dez vigilancia.
Aceptar la parmanencia de perscras ajenas & area, sin motivo justificado.

Hecibir cualquier tipa de mercaderis sin contar con la presencia de un representante del @res & guen
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va dingido Tener en cuenta gue su funcion os solo de constatar y dejar evidendia que se reviso (@
mercedera al romento del ingreso,

10. Abandanar el vehiculo en el gue transporta fos valores, con fines que no refieran a su  puesto de
trabajo

11. Realizar trastados de dinere en vehicules particulares, por montos que superan a lo sutcnzzdo por a
compaiia e segurcs.,

12. suspender sus labores sin causas justiticadas o sin permiso del empleador, sun cuanda parmanszcs o
s puesing siempre que tal suspensian no & deba a huelga,

13, Alteras, trastacar o dafiar en cualguier forma, los datos, articules de programacion de intormatica, los
archives de saporte, los ordenadores o acresarios da informatica

14. Realizar actos de acosa sexual
15, acudir gl centre de trobape vestido con rope sport o cosual a excepcidn de los dias sabadus,

16. Instalar software, programas de camputo, bajar midsica o cualguier informacion de internet, que sea de
interss persenal, v chatear en las compuladoras de la empresa, sin sulenzacin de |3 jefatura
inmadiata.

17. Retitar fuera de la Empresa Cds, otros medos de almacenamiento gque conlénga informacicn
sstrickamente conhidencial asi coma las actividodes relacianadas al ambits de sws fungicenes, las mismas |
que puedan semvir para atentar conlia ia Fmpresa.

18, Utlizar los redios de comunicacien telefénicos, internet, correo electrénico y chab para olras
actividades que no sean para la gjecucion de sus funcicnes,

19, Relacionarse o tener un winculo sentimental ¢on sus compaferos de lrabajo o con ios clientes, gue
atecten las relaciones lakorales o comerciales en su centro de trabajo,

20. Croar conflictns con el personal dentro de Las dreas de trabajo v resporsabilidad.

21, Dormir en des heras de trabajo.

72, Realigar cambogs de turnos y descansos sin previa aulonzecian del jete inmedialo

23, Retirarse de su puasto de trabajo sin curnpiic (on el harario contractual, sin sutonzacdn de |a jefatu
inmediaty

24, Manejar, cperar, conducir, y/o retirar de las instalaciones de la empress, eguipos, maguinas, wehicwlos,
e 1 e havan siclo asignados por ser apeang a la gestion de los mismus, salve autorizacidn expresa y
prewia de la [sfatura comespondisnie

25. Hecibir, pedir dinercoa los clienles fuera del pago por los servicias prestacos.

26, Hacer declaraciones o publicaciones sobre asunios relacionados con la empresa a través de os diverses
miedics de comunicacion, sabo guienes usi hayan sido expresamente, v porescrito adtorizados por s
BITIE 5, [

27, Las demds contenidas en el Reglamueatlo Intema de Trabajo.

o  BEECTEAE
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