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D. LE REPORTAN:

No e.ierce supervis¡ón directa

.:. No eierce suoervisión directa

Brindar seguridad al personal, instalaciones, ¡nformac¡ones, máquinas, equ¡pos y b¡enes muebles e

inmuebles de la empresa, a n de proporcionar las condiciones requeridas para el normal desarrollo de
las ac vidades de las dlferentes áreas de la Sede Central, salas tragamonedas y demás unidades de

.:. Jefe v Gerentes de áreas

* No e.jerce interacc¡ones externas .:. No ejerce interacciones externas

JEFE DE RECURSOS

HUMANOS

SUPERVISOR DE

SEGURIDAD

1. Cumplir las normas y disposi vos generales establec¡dos por la Empresa en forma diaria, con

e ciencia, efec vidad y profes¡onal¡smo.

2. Cumpl¡r con los reglamentos internos y todo po de disposic¡ones, comunicados y normas de
seguridad emi dos por la Empresa.

3. Cumplir con los horarios establec¡dos, reg¡strando su ingreso 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
susc¡tado sobre asuntos ¡nherentes a su cargo, con oportunidad y rapidez, para que su evaluación y

toma de medidas correc vasy/o preven vas, sean efec vas.

5. Ver¡ car que su puesto de trabajo cuente con el amb¡ente y equipam¡ento necesar¡os para el
desarrollo de sus func¡ones.

6. Asist¡r de manera obligatoria a los cursos de capacitación programados por el Departamento de
Capacitación y Desarrollo cuando le sea indicado.

7. Partic¡par act¡vamente en la página de Personas Network y Salones Network.

8. Mantener en absoluta reserva y confidenc¡alidad el cód¡go de usuar¡o asignado para el uso de salones

Network, haciéndose responsable de toda información que se envíe por medio de esta cuenta.

1.- CARGO

4.- DEL PUESTO

5.. ORGANIGRAMA DEL PROCESO

6.- GENERALES
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9. Custod ¡a r y vela r por los act¡vos asignados a I área, haciéndose responsable porla pérdida, hurto, robo

y/o deterioro de los mismos.

10. lngresar diar¡amente a la página 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 trabajo y

atender los requerim¡entos que se realicen a sus procesos.

11. Proporcionar a la jefatura inmediata los requer¡mientos de ¡nformación, informes, estadíst¡cas y otros

. ¡nherente a sus ac vidades que le sea solic¡tada en forma e c¡ente y oportuna.

12. Real¡zar otras activ¡dades que le sean asignadas por el Jefe del Área y que le perm¡tan cumplir con el

obje vo del puesto.

13. Ante cualquier act¡vidad que ¡mpl¡que Bastos, los colaboradores están obligados de buscar el

bene c¡o y ahorro para la empresa.

14. Las demás funciones que s¡n estar expresadas se desprendan como ¡nherentes al cargo.

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

1. Proporcionar seguridad a la instalación mediante la adopción de medidas destinadas a eliminar los

riesgos que la amenazan, entiéndase por ¡nstalac¡ón la estructura física del ¡nmueble y de los

mater¡ales que con enen en forma permanente.

2. As¡s r puntualmente a su centro de labores y relevarse con el Guarda de Seguridad del turno
anterior, ver¡ cando el estado de los equipos, mater¡ales y enseres u lizados en el servicio.

lnformarse de las ocurrencias del serv¡c¡o sal¡ente, la situación del s¡stema de alarmas, la
conformidad de la ex¡stenc¡a de los pases de v¡s¡tantes, bienes y enseres en custodia.

3. Permanecer en el puesto, durante su jornada laboral, pudiendo salir ún¡camente para hacer uso de

los servic¡os higiénicos y para tomar su refrigerio. Prev¡amente deberá ser relevado por otro Guarda

de Seguridad, o persona que designe el responsable de la Sede.

4. Tener a la mano la relación de teléfonos de emergencia (Pol¡cía Bomberos, ambulancias, teléfonos

celulares de losjefes de área.

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

identif¡cación consultándoles sobre el motivo de su v¡s¡ta, para derivarlos a la recepcion¡sta.

6. Entregar al visitante el Pase de Visita, correspondiente al área que vis¡ta

7. Ver¡ficar que los trabajadores de la empresa marquen su asistenc¡a a través del biométr¡co.

8. Veri car la autorización de salida de los colaboradores, en horas de trabaio.

9. Controlar y reg¡strar el ingreso de Bienes, enseres y mercedar¡as en general, debiendo solic¡tar la

respectiva Guía de Remisión, Facturas que sustenten dichos ingreso, para ver¡ficar los si conicide lo

que dice con lo que se recibe.

10. controlar y registrar la salida de bienes, enseres, piezas y partes de máquinas tragamonedas, de
propiedad de la empresa, de acuerdo a la Guía de Remis¡ón, documentos que deberán ser sellados y

rmados, en señal de conformidad.

11. Registrar las ocurrencias producidas durante el serv¡c¡o 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 inmed¡ato por teléfono a la Jefatura de Recursos Humanos y/o
supervisor de seguridad.

12. Realizar rondas nocturnas en toda la instalac¡ón, en forma periódica, tomando las medidas de

seguridad en la puerta princ¡pal.

7.- FUNCIONES ESPECIFICAS
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13. Verif¡car que al término de labores, las oficinas queden con las luces y equipos apagados con
excepción de las alarmas y cámaras de CCTV y con las puertas cerradas con llave. En caso de
encontrar alguna novedad, deberá comun¡car de ¡nmediato aljefe o responsable del área.

14. Controlar y reB¡strar el ¡ngreso de los trabajadores a la instalación, los días feriados, deb¡damente
autor¡zados por sus respect¡vas jefaturas, y la permanencia en la ¡nstalac¡ón de colaboradores, fuera
de su horario normal de trabaio.

15. Controlar, revisar y registrar, el ingreso de traba.¡adores externos, para real¡zar traba.¡os en la

instalación, debiendo hacer un ¡nventario de las herramientas, equipos y mater¡ales que llevan
consigo.

16. Controlar que ningún trabajador de la empresa, ret¡re documentos, USB y otros archivos
electrón¡cos, s¡n la autor¡zación deljefe de área.

17. Controlar que el ¡ngreso de computadoras portát¡les a la ¡nstalac¡ón, se efectúe previa autorizac¡ón
del encargado de ¡nformática y con conocimiento del superv¡sor de Segur¡dad, debiendo registrarlo
en el cuaderno de ocurrencias, detallando las característ¡cas del equ¡po, de tal manera que pueda

confrontarlos al momento de la salida.

18. Revisar los paquetes del personal que ingresa y sale del local.

19. Controlar que n¡nguna persona sea trabajador o v¡s¡ta, ¡ngrese a la instalación portando arma de
fuego.

20. Custod¡ar las llaves de contacto y documento de los vehículos de Ia empresa.

21. Recibir las boletas de salida de vehículos, ho.¡as de ruta y check list y entregar a los choferes
correspond¡entes, con las llaves de contacto y los documentos, debiendo registrar en el cuaderno
de controlveh¡cular.

22. Marcar el reloj de control, de acuerdo al horario establec¡do por la Jefatura de Seguridad, durante el
serv¡c¡o nocturno.

23. Verificar la operatividad de los equipos de segur¡dad (extintores, lámparas de emergenc¡a, señales de

segur¡dad etc.).

24. Responder a las emergencias (En casos de incendios, sismos), de acuerdo a los planes de

con ngencias.

25. Controlar, verificar y registrar el ¡ngreso y salida de mercaderías, bienesy enseres:

lngresos.
a. Solicitar Guía de Remisión, copia de la orden de compra y factura.
b. Verificar que la cantidad y las característ¡cas de los productos concuerden con los detallados en la

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

solic¡tante, ver¡f¡que en presencia del proveedor, las características técnicas de los productos.

d. Reg¡strar en el cuaderno de ,ngreso de Mercodeñd, consignado los datos del proveedor, placa del

vehículo, luego sellar y firmar la guía de rem¡sión y factura.
e. Veri car el sello de sal¡da y rma del guarda de seguridad del local, si la mercadería procede de

un establec¡miento de la misma empresa.

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

competente.

b. Verificar fís¡camente la cantidad, características, número de serie de las máquinas y equipos y

demás bienes que salen, según la Guía de Remis¡ón.
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c. Registrar en el cuaderno de Sol¡dd de Mercdderío, la salida de los bienes y enseres, maqu¡narias y
p¡ezas y partes, consignando fecha y hora, número de la guía de remis¡ón, nombre de la persona o
personas que realizan el traslado, Placa del Vehículo y firmar el documento de salida.

d. Veri car y registrar la salida de las encomiendas, de acuerdo al detalle consignado en la Guía de
Remisión, nombre de la persona que real¡za el traslado y placa delvehículo.

25. Intervenir la salida de bienes y mater¡ales sin la respectiva de Guía de Rem¡s¡ón, redactando en el
lugar, un Acta de Retenc¡ón, donde deberán firmar la persona ¡nterven¡da, el interv¡n¡ente y un
test¡go y poner a dispos¡ción del Supervisor de Seguridad los bienes retenidos, para el
esclarec¡m¡ento.

27. Aacudir a los entrenam¡entos y capacitaciones, programadas por la Jefatura de Recursos Humanos.

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

1. Proporc¡onar seguridad al traslado de valores y d¡nero, de los locales de la empresa a la Sede
Central, los días feriados, debiendo adoptar las med¡das necesar¡as para garan zar el normal
desarrollo de dicha ac vidad.

Presentarse al serv¡c¡o en el horario establecido por el Supervisor de Segur¡dad, debidamente
uniformado y con el carné visible, también debe estar premun¡do de los medios y equipos de
seguridad.

3. Cerc¡orarse a través del chofer, el buen estado de operativ¡dad del vehículo y la documentación del
conductor que realizará el traslado.

4. Reg¡strar en su cuaderno de ocurrencias el ingreso y salida de los encargados del traslado de valores,
a las salas, anotando lo siguiente: nombres y apellidos, hora de ingreso, nombre de sala, hora de
salida.

a. Cumplir y hacer cumplir las medidas de seguridad, durante la descarga de valores en la sede
central.

b. Mantenerse en estado de alerta, m¡entras el vehículo está cargando y descargado chas,
monedas y dinero en efec vo.

c. Coordinar con el Guarda de Seguridad de la Sede Central, las acc¡ones de seguridad, al ingreso y
sal¡da del vehículo de transporte de valores.

d. Veri car la can dad de bolsas con monedas y fichas que son cargadas al vehículo.

5. Mantenerse en ac tud v¡g¡lante, durante el desplazam¡ento del vehículo con valores, durante la

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

6. Cerciorarse que el monto del d¡nero y valores a trasladar en el vehículo, no superen la cantidad
autor¡zada por la compañía de seguros.

7. Custod¡ar al encargado de traslado de valores, durante su desplazam¡ento de lasala al vehículo.

8. No deiar abandonado por n¡ngún motivo, el vehículo de transporte de valores, m¡entras está cargado
con dinero.

9. comunicar al Supervisor de Seguridad, todo suceso o acontec¡m¡ento sospechoso, sol¡c¡tando el
apoyo necesario.

10. Acudir a los entrenam¡entos y capacitac¡ones, programadas por la Jefatura de Recursos Humanos.

11. Tener a su alcance el director¡o telefónico de la Policía Nacional, para ut¡lizarlos en caso de
necesario.

12. Brindar apoyo en todo procedim¡ento de segur¡dad y/o labor de resguardo que le sea asignada por la
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empresa.

EN EL CASO DE SER DESTACADO COMO AGENTE DE SEGURIDAD DE SALAS TRAGAMONEDAS.

1. Las Salas de Juegos categorías A y B deben mantener guardas de seguridad ¡nterna y externa las 24
horas del día. Las Salas de Juegos categorías C y D deben mantener guardas de seguridad en el
horario de funcionam¡ento.

2. Todo el personal de seguridad, deberá estar uniformado y debidamente ident¡f¡cado con su

respec vo carnet v¡sible.

3. Proporcionar seguridad a la ¡nstalación, controlando el acceso de las personas, a las salas
tragamonedas, así como proporc¡onar las condic¡ones óptimas para el normal desarrollo de las
ac vidades de los locales.

4. Presentarse al local asignado en el horario correspondiente a su turno.

5. Ourante el relevo deberá recibi¡ la documentación y equ¡pos de seguridad, delturno sal¡ente

a. Manual de funciones y procedimientos de seguridad de apl¡cación en el puesto.

b. Álbum fotográfico de las personas que no deben ingresar a la sala.

c. Cuaderno de ocurrencias, donde firmarán entrante y sal¡ente.

d. Sellos de uso de segur¡dad.

e. Directorio telefón¡co de emergenc¡a.

f. Disposiciones adm¡n¡stra vas y consignas.

g. Detector de metales.

h. Vara de goma (amansa loca)

i. Medio de comunicación (Teléfono, radio, etc.).

6. Veri car la opera vidad de los equipos de seguridad. Y que las vías de circulación estén l¡bres de
obstáculos.

7. Controlar y registrar el ingreso y sal¡da del personal que trabaja en el local y de aquellos que ingresan
a la sala por comisión de servicio, debiendo consignar en la Hoja de Ruta, la hora de ¡ngreso y salida.

8. Revisar con el detector de metales, a los cl¡entes y trabajadores que ¡n8resan al local, ponlendo
especial cuidado a los clientes NO FRECUENTES, con la nal¡dad de ev¡tar el ingreso de armas,
obietos metál¡cos, monedas y fichas fals¡ficadas.

9. Rev¡sar los paquetes, bolsos, mochilas, male nes y carteras de los trabajadores al ¡ngreso y sal¡da del
local, sin excepción. En el caso de los Clientes deberán dejar sus bolsos y/o bultos en los casilleros
des¡gnados para dicho propós¡to.

10. Rec¡b¡r los objetos de los cl¡entes y guardarlos en los casilleros de segur¡dad y entregar una cha

numerada, como contraseña, que perm¡tirá al cliente reclamar sus pertenencias en custodia.

11. No permi r el ingreso de personas proh¡b¡das en elArt. 11de la Ley 766.

a. Personas menores de 18 años de edad.

b. Personas en ev¡dente estado de alteración de la concienc¡a, o que se encuentren bajo el efecto de
alcohol o drogas.

c. Quienes por su act¡tud ev¡denc¡en que podrían amenazar la moral, la segur¡dad o tranqu¡lidad de
los demás usuarios o el normal desenvolvim¡ento de la sala
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d. Quienes porten armas u objetos que puedan u l¡zarse como tales.

e. Los miembros de la Policía Nacional o del Ejérc¡to de Nicaragua en el ejercicio de sus funciones.

Se exceptúa a los m¡embros de la Policía Nacional, cuando su presencia obedezca al cumplimiento
de las tareas de control y aux¡lio, establecidas por la presente Ley y su Reglamento

12. Controlar fís¡camente el ingreso y salida de mercaderías, materiales, p¡ezas y partes de bienes

muebles y enseres, mediante las guías de remisión y/o facturas.

13. Reg¡strar en el cuaderno de ocurrencias, el ingreso y salida de mercaderías en general, de la si8uiente

forma:

a. Fecha y hora de ingreso o salida.

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

c. Razón socialdel comprobante de pago.

d. Descr¡pc¡ón de la mercadería.

e. Monto del comprobante de pago.

f. Nombre de la persona que traslada la mercadería.

g. Des natario.

h. Verificar el sello de salida en la guía de remisión, cuando la mercadería procede de un

establec¡m¡ento de la misma empresa.

i. Nombredel chofer y Ne de placa de rodaje, si la mercadería setraslada envehículo.

j. Sellar rmar y colocar post rma, al reverso de la guía de remisión o factura, en señal de

conformidad.

14. Sol¡citar código de salida a los adm¡nistradores de sala, cuando se ausentan del local, en horas de

trabaio y reg¡strarlo en el cuaderno de ocurrenc¡as (hora de salida y retorno).

15. No permit¡r la salida del personal de sala, sin la autor¡zación de admin¡strador.

16. Evitar real¡zar enmendaduras en el cuaderno de ocurrencias, ni borrar o falsear re8¡stros.

u. No permitir el ¡ngreso de trabajadores de la empresa que laboran en otros locales, sin la autorización

del administrador del local.

tB. lnformar al admin¡strador del local y al supervisor de seguridad, en caso de detectar actos de

deshonest¡dad o ¡nconducta que estén cometiendo el personal de sala.

EN CASO DE SER DESTACADO COMO GUARDA DE SEGURIDAD INTERNA EN LAS SAIAS TF/.GAMONEDAS

TIPOAYB

El Guarda de servicio en la parte interna del local, cumplirá las siguientes
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fu nciones:

1. lnformar al adm¡n¡strador del local y al supervisor de seguridad, en caso de detectar actos de

deshonest¡dad o ¡nconducta que estén cometiendo el personal de sala.

2. V¡g¡lar las máquinas tragamonedas para evitar 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. Veri car constantemente la conformidad de las boquillas de seguridad y todos mecanismos an

manipulación, de las máqu¡nas tragamonedas.

4. V¡g¡lar los premios y promociones que se encuentren en exhibición, dentro de la sala.

5. Mantenerse alerta a fin de ev¡tar el robo de los accesorios de los servicios higiénicos, extintores y
otros bienes de la sala.

el esfuerzo de búsqueda de información, para detectar a personas que se dedican a

manipular máquinas tragamonedas, o la presencia de personas sospechosas.

7. Presenciar las aperturas de las máquinas, que realizan los administradores, técnicos y operadores,
con la finalidad de evitar la sustracción de fichas y monedas.

8. Vig¡lar el retiro de monedas y f¡chas de las máquinas (aperturas) que efectúan los adm¡n¡stradores.

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

en ac vidad.

10. Presenciar los sorteos de premios y promociones que se realizan en la salas, con la nalidad 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 ac tudes sospechosas.

14. Real¡zar inspecciones de los equipos de seguridad del local, con la finalidad de verificar que estén

opera vos y funcionen correctamente.

15. Veri car que los admin¡stradores o encargados de la sala, cumplan con los proced¡mientos de
seguridad. emi dos por la empresa, informando al supervisor en caso de ver¡ car cualquier
situación irregular, para que adopte las medidas correc vas.

EN CASO DE 
'ER 

DESTACADO COMO GUARDA DEL ALMACEN.CAMSAS

1. Proporc¡onar segur¡dad física a la instalación, bienes patr¡mon¡ales, equipos y maquinar¡as.

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

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

tragamonedas, así como sus bolsos y mochilas, con la nalidad de evitar la sustracción de piezas y

partes.
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4. lnterven¡r al personal que esté ret¡rando p¡ezas y partes de máquinas y otros b¡enes, del almacén ,
sin la documentación correspondientes, formulando elActa de Retenc¡ón e ¡nformar al Superv¡sor de
Seguridad, remi endo los objetos reten¡dos, para el esclarecim¡ento.

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

5. Reg¡strar en el cuaderno de ocurrencias, el ¡ngreso y salida de mercaderías en general, de la
s¡guiente forma:

a. Fecha y hora de ingreso o salida.

b. Número deldocumento (guías, facturas, etc.)

c. Razón Social del documento de ingreso de mercaderías.

d. Descripc¡ón de la mercadería.

e. Verificar el sello de sal¡da en la guía de remisión, cuando la mercadería procede de un
establecimiento de una misma empresa.

f. Nombredel chofer y número de placa de rodaje, si la mercadería detraslada en vehículo.

g. Sella r firma r y colocar post f¡rma, a I reverso del documentode la guía de remisión o factura.

7. Ver¡ car que el local cuente con equipos contra ¡ncendios, luces de emergencia y demás
implementos de seguridad.

8. lnformaral Supervisor de Seguridad, cua lquier situación irregular detectada.

9, Comun¡car al Jefe de Seguridad, cualquier s¡tuación de r¡esgo cond¡ción ¡nsegura, que detecte, en el
taller.

10. Controlar que el mater¡al o sustancias que u lizan los trabajadores, no sean considerados materiales
peligrosos.

1. Ejecutar actos que pongan en peligro la seguridad propia, la de sus compañeros de trabajos o terceras
personas, así como la de los establecimientos, locales, talleres o lugares donde trabajen.

2. Faltar al traba.¡o s¡n causa jus cada o sin permiso del empleador.

3. Tomar de los talleres, fábricas o de sus dependencias, mater¡ales, artículos de programación
informática, útiles de trabajo, materias pr¡mas o elaboradas, equipos u otras propiedades del
empleador, sin la autorización de éste o sus representantes.

4. Presentarse altraba.io en estado de ebr¡edad o bajo la in uencia de drogas proh¡bidas por la ley.

5. Presentarse al lugar de trabajo s¡n informarle al empleador sobre el uso de med¡camentos, recetados
por un facultat¡vo, con la advertenc¡a de que puedan producir somnolencia o afectar su condición
motora.

6. Emplear los equipos que se le hubiere encomendado para otros, usos que no sean del servicio de la

empresa u objeto d¡stinto de aquel a que están destinados.

7. Aceptar la permanenc¡a de personas ajenas al serv¡cio, en el puesto de v¡g¡lancia.

8. Aceptar la permanenc¡a de personas ajenas a área, sin motivo iust¡f¡cado.

de mercadería s¡n contar con la presencia de un representante de! área a quien
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va dir¡g¡do. Tener en cuenta que su función es solo de constatar y dejar ev¡dencia que se revisó la
rnercadería al momento del ingreso.

10. Abandonar el vehículo en el que transporta los valores, con nes que no re eran a su puesto de
traba.io.

11. Realizar traslados de dinero en vehículos part¡culares, por montos que superan a lo autorizado por la

compañía de seguros..

12. Suspender sus iabores sin causas jus cadas o s¡n permiso del empleador, aun cuando permanezca en
su puesto, s¡empre que tal suspens¡ón no se deba a huelga.

13. Alterar, trastocar o dañar en cualquier forma, los datos, artículos de programación de informática, los
archivos de soporte, los ordenadores o accesorios de informática.

¡zar actos de acoso sexual.

Ácudir al centro de trabajo vest¡do con ropa sport o casual a excepción de los días sábados.

16. lnstalar software, programas de cómputo, bajar música o cualquier información de internet, que sea de
interés personal, y chatear en las computadoras de la empresa, sin autorización de la iefatura
inmediata.

17. Ret¡rar fuera de la Empresa Cd's, otros medios de almacenam¡ento que contenga información
estr¡ctamente confidencial asícomo las actividades relacionadas al ámbito de sus func¡ones, las mismas
que puedan serv¡r para atentar contra la Empresa.

18. Util¡zar los medios de comun¡cación telefónicos, internet, correo electrónico y chat para otras
actividades que no sean para la ejecución de sus funciones.

19. Relac¡onarse o tener un vínculo sentimental con sus compañeros de traba.io o con los clientes, que

afecten las relaciones laborales o comerciales en su centro de trabajo.

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

21. Dorm¡r en las horas de trabaio.

22. Realizar cambios de turnos y descansos sin previa autor¡zac¡ón deljefe ¡nmed¡ato

23, Ret¡rarse de su puesto de trabaio sin cumplir con el horar¡o contractual, sin autorización de la jefatura
¡nmed¡ata.

24. Manejar, operar, conducir, y/o re rar de las instalac¡ones de la empresa, equipos, maquinas, vehículos,
que no les hayan sido asignados por ser ajenos a la gestión de los mismos, salvo autor¡zac¡ón expresa y

previa de la.iefatura correspond¡ente

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

26. Hacer declaraciones o publicaciones sobre asuntos relacionados con la empresa a través de los diversos
medios de comunicación, salvo quienes así hayan s¡do expresamente, y por escr¡to autor¡zados por la

empresa.

27. Las demás conten¡das en el Reglamento lnterno de Trabajo.

Grado de Educación:
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