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D. LE REPOfiTAN:

:l: §ypqrvi:"sr 9!e see"11¡ided

E. §I"IPERVI§A A

.l' No ejerce supervisíón di¡'ecta

{. No ejerce supervisión directa

BrincJar seguriclad al persolral, instalaciones, inforrnaciones, rnáquinas, ec¡uipos y bienes rnuehles e

inmurebles de la empresa, a fin de proporcionar las condiciones requeridas para el normal desarrollo de

las actividades de las diferentes áreas de la Sede Central, salas tragarnonedas y demás unidades de

F"-* INTf; RACCIONES INTEft NA§; MOTIVO DEt CONTACTO

as cle resultados de gestión
.1. Jefe y Gerentes de áreas

6. IliITERACCIOI{ESEXTEfiNAS:
*¡ Xlo ejerce interacciones externa$ .;" No ejerce inleracciones externas

1.. Cunrplir las nornras y dispositivos generales establecidos por la Enrpresa en forma diaria, con

eticiencia, efectiviclacJ y profesionalisrno,

2" Curnplir con los reglamentos internos y todo tipo de disposicíones, comunicados y nornras de

seguridad enrit¡clos por la Empresa.

3. Ctimplir con los horarios establecidos, negistrando su ingreso y salida de su centro de traba.io de

acuerdo con los sistenras de control dispuestos por la empresa.

4. lnformar de ¡"nanera inmediata a la jefatr.rra de Seguridad las ocr.¡rrencias o incidentes que se hayan
suscitado sobre asuntos inhe¡'entes a su cargo, con oportunidad y rapidez, para que su evaluación y
torna de medidas correctivas y/o preventivas, sean efectivas.

5. Verificar que su puesto de trabajo cuente con el ambiente y equipamiento necesarios para el
desarrollo de sus funciones.

5. Asistir de manera obligatoria a los cursos cle capacitación programados por el Departamento de
Capacitación y Desarrolfo cuando le sea indicado.

V. Fartic:ipar ac'tivamente en la página cle Personas Network y Salones liletwc¡rk,

8. Mantener en absolutá.reserva y confidencialídad el código de usuario asignado para el uso de salones
Network, haciéndose responsahle de toda infornraciórr que se envíe por merlir¡ de esta cuertta.
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g" Custocliar y velar ¡:or los act¡v()s asignados al área, haciénclose responsahle por la pérdicia, hurto, robo

y/o deterioro c{e fos mismos.

1.0. !ngresar diariamente a la página web salones lrlet Work de la enrpresa para rnantenerse informado

sc¡bre el ác$ntecer o¡:eracir:nal de los flrocesos de la ernpresa concernier¡tes a su área r1e trabajo y

atender los requerirníentos que se realicen a sus procesos.

1f." FrgpgrciE:nar a la jefatura inrnecliat* los rec¡uerimierttos de infc¡rmaciór'1, inforrnes, estacjísticas y cltros

inherente a sus actividactres que le sea solicitada en forma eficiente y oportuna.

X.2. Realizar otras actividacJes que le sean asignadas por el Jefe del Área y que le pernritan cunrplir con el

objetivo del puesto.

X.3" Ante cualquier actividad gue inipliqire gastos, los co!abonadores están obligados de buscar el

heneficio y ahr:rro para la empresa.

14" Las demás funciones que sin esta¡'expresadas se desprendan conno inhenentes al cargo.

É'&, fr'¿ cÁ$0 ffÉisE:R #)§'strAcÁfl# c0M0 AsiÉ"ñtT'§"pÉ'sf;"Gil,Rl0Ág! ¿)f;"[,A sÉi§É'flÉiNr8Á¿"

x.. Proporcionar seguridad a la instalación rnediante la adopción de rnedidas destinadas a elinrinar los

riesgos que la arnenazán, entiéndase pr:r instalación la estructura física rlel innrueble y cle los

materiales que contlenen en forma permanente.

z. Asistir puntualmente a su centro de labores y relevarse con el Guarda de Segurídad del turno

anterior, verificancJr: el estac!o de los equipos, rnater¡ales y enseres utilizaclos er¡ el servicio"

lnformarse de !as ocurrencias del servicio saliente, la situación del sistema de alarmas, la

conformldad de la existencia de los pases de visitantes, bienes y ense res en custodia.

B. Ferrnanecer en el puesto, clurante su jornar'la laLroral, ¡:udiendo satrir Ú¡r¡icarnente para hacer uso cle

los servicios hrigiénicos y para tornar su refrigerio. Pneviannente deberá ser nelevado por otro Gt¡arda

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

4. Tener a la mano Ia relación de tetéfonos de emergencia {Policía Bombe¡-os, ambulancias, teléfonos

celulares de los jefes de área.

5. Saluclar arylaL¡lernente a los visitantes que acuclerr a la ernpresa y solícitarles su tlocurnento de

identificación consultándoles sob¡-e ei nrotivo de su visita, pana denivanlos a la recepcionista.

6. HntreBar i*l visitante el Fase cle Visita, c«:rrespondiente al área c¡ue visita

T" Verificar que los trabajadores de la ernpresa marqrren sr.,¡ asistencia a través del bíornétrico.

B. Verificar la autorización rle salicla cje los colahnrarlores, en horas de trahajo.

g" Controlar y registran el ingreso de Bienes, enseres y rnercedarias en general, debiendo solicitar la

respectiva Guía de Renrísión, Facturas que sustenterr díchos ingreso, para veríficar los sí conicide lo
que clice ccln k¡ que se recibe.

tü. Controlar y registrar la salida de bienes, enseres, piezas y partes de nróquinas traganronedas, de

propiedacl cle la enrpresa, rJ* acuerclo a la Guía cle Remisíún, clocumentos que cJeberán ser sellados y

firmados, en señal de conformidacl.

In. Reg¡strar las ocurrencias procJucidas rJurante el seruicio e infornrar por escrito a !a Jefatura de

Recursos Humanos y §uf¡ervlsor de §eguridacl. En casos cJe ernergencia en la secNe o en l«:s lc¡cales de

la ernpresa, debená cornunicar de inn'lediato por teléfono a la Jefat¡.¡ra de Recursos l-lurnanos y/o
supervisor de seguridad.

12. fltealizar ronclas r¡octurnas en toda la instalación, en forma periódlca, tomarrdo las mediclas de

segunidad en la puerta principal.
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13" Verificar que al térmirrr: cle labores, las r:ficinas c¡ueden cc¡rt las luces y equípr:s apagados con

excepción de tas alarmas y cámaras de CCTV y con las puertas cerradas con llave. tn caso de

encontrar alguna novedad, deberá comunicar de inmediato al jefe o responsable del área.

t+. Controlar y registrar el ingreso de lc¡s trahajadores a la instalaciÚn, los día's feriados, clebidarrrente

autorizados por sus respectivas jefaturas, y la permanencia en la instalación de colaboradores, fuera

de su horario normal de trabajo.

LS. Controlar, revisar y registrar, e[ ingreso cle trabajadores externos, para realizar trabajos en la

instalación, debiendo hacer un inventario de las herramientas, equipos y materíales que llevan

consigr:.

16. Controlar qL¡e ningún trabajador de ta empresa, retire documentos, U§B y otros archivos

electrónicos, sin la autorización deljefe de área.

u. Controlar que el lngreso de com¡rutadoras portátiles a la instalación, se efectúle previa autorlzación

del encargado de inforrnática y con conocimiento del Supervisor de Seguridad, debiendo registrarlo

en el cuaelerno cJe ocurrencias, detallanclo las características del equipo, de tal manera que pueda

confrontarlos al momento de la salida.

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

19" Controlar que ninguna persona sea trabajador o visita, ingrese a la instalaclón portando arma de

fuego.

?0" Custodiar las llaves cle contacto y documentO cle los vehícuk:s cle la etnpresa.

21. Recibir las boletas de salida de vehícu¡los, hojas de ruta y check list y entregar a los choferes

correspondientes, con las llaves de contacto y los docunrentos, debiendo registrar en el cuaderno

de controlvehicular.

zz. Marcar el reloj de control, de acuerdo al horario establec¡do por la Jefatura de Seguridad, durante el

servicio nocturno.

t3. Verificar la operatividad de los equipos de seguridad (extintores, lámparas de emergencia, señales de

seguridad etc.).

A4. Responder a las emergencias {En casos de incendios, sismos}, de acuerdo a Ios planes de

contingencias.

25. Controlar, verificar y registrar el ingreso y salida de ntercaderías, bienes y enseres:

lngresos.
a. Solicitar Guía cle RemisiÓn, copia eje la orden de contpra y factura.

b. Verificar que la cantídad y las características de los productos concuerden con los detallados en la

orden de cornpra.

c. Comunicar al almacén general, sobre la recepciórt de la lrrercadería, para que un personal del área

solicitante, verifique en presencia del proveedon, las características técnicas de los productos.

d. Registrar en el cuaderno de lngresa de Mercsde,río, consignado los datos del proveedor, placa del

vehículo, luego sellar y firnrar la guía cle remisión y factura.

e. Verificar el sello cle salicla y firma del guarda de seguriclad del local, si la mercadería procede de

un establecimiento de la misn'¡a empresa.

Salidas

a. Solicitar la guía de remisión y verificar la firrna de autorización de salida, del funcionario

conrpetente.

b. Verificar físicanrente la cantidad, características, núrnero de serie de las rnáquinas y equipos y

demás bierres que salen, según la Guía de Remisión.
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27.

c. Registrar en el cuaderno cte Salidd de Mercaderío, la salida cle los h¡íenes y erlseres, rnaquinarias y
piezas y partes, consígnanclo fecha y hora, número de la guía de remisión, nombre de [a persona o
personas que realizan el tnaslado, Placa del Vehículo y firnrar el documento de salida.

d. Verificar y registrar la salida de Nas encomiendas, de acuerdo al detalle consignaclo en la 6uía de

Renrisión, nombre de la persona que realiza el traslado y placa del vehículo.

lntervenir la salida cle bienes y nrateriales sin la respectiva de Guía de Rernisiórr, redactando en el

lugar, urn Acta de Retención, donde deberán fírmar la persona intervenida, el interviniente y L.¡n

testigo y poner a disposición del Supervisor de Seguridad los bienes retenidos, para el

esclarecimiento.

Aacudi¡'a los entrenanrientos y capacitaciones, programadas por la Jefatura de Recursos Hunranos.

áffi.,f¿..,sÁs-p-"s_r"J"F"#.gF§r."4sAsp,,.c,o"".fi¿qslJ-sff"p...a._.p""r-sg€(¿ffJ.p".ap*."a€-r#"#,#"s"P"p8r€,,,P8 vá&p.f€§.

1. Proporcionar seguridad al traslado de valores y clinero, cle los locales de la ernpresa a la Sede

Central, los días feriados, debiendo adoptar las medidas necesarias para garantízar el normal
desarnollo de dicha actividad.

?, Presentarse al servício en el horario establecido por el Supervisor de Seguridad, debidamente
uniformado y con el carné visible, también debe estar premunido de los medios y equipos de

seguridad"

3. Cerciorarse a través del chofer, el buen estado de operatividad del vehículo y la docr-rmentación del
conductor que realizará el traslado.

4. Registrar en su cuaderno de ocurrer¡cias el ingreso y salic{a de los encargados clel traslado cle valores,
a las salas, anotando lo siguiente: nombres y apellidos, hora de ingreso, nombre de sala, hora de
sa lida.

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

centra l.

b. Mantenerse en estado cle alerta, n'¡ientras el vehículo está cargarrdo y descar6ado fichas,
monedas y dinero en efectivo.

c. Cor¡rrJinar con el Guarrla rle Segurirlad rje la Sede Central, las accíones de seguriclad, al ingreso y

salida del vehículo de transporte c{e valores.

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

5. Mantenerse en actitud vigilante, durante el desplazamiento del vehículo con valores, durante [a

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

6. Cerciorarse t¡ue el n¡onto del dirrero y valores a trasladar en e[ vehículo, no superen la cantidad
autorizada por la compañía de seguros.

?" Custodiar alencargado de traslado de valores, durante su des¡rlazarniento de la sala alvehículo.

8. No dejar abandonado por ningún motivo, el vehículo de transporte de valores, mientras está cargado
con dinero.

9. Comunicar al Supervisor de Seguridad, todo suceso o acontecimiento sospechoso, solicitando el
apoyo necesario.

Acudir a los entrenantientos y capac:itaciones, programadas por la Jefatura cle Recursos Hr¡manos.

Tener a su alcance el directorio telefónico de la Policía Nacional, para utilizarlos en caso de
necesaric¡"

ru.

x. x..

a.E Brindar apoyo en todo procedimiento de seguridad y/o labor de resguardo que Ie sea asignada por la
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empresa.
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t " Las Salas cle .luegos categorías A y B deben manterier guarrJas t1e seguridacl ¡nterna y externá las 24

horas del día. Las Salas de Juegos categorías C y D deben mantener guardas de seguridad en el

horario de funciona¡'niento.

2. T6clc¡ el personal de seguridad, deberá estar unifc¡rmatlo y clebidamente irlentificado con su

respectivo carnet visible.

3. Proporcionar seguriclacl a la instalación, controlanrJr: el acceso de las persollas, a las salas

tragamonedas, así como proporcionar las condiciones óptimas para el normal desarrollo de las

actividades de los locales.

4. Presentarse al local asignadp en e! horario correspondiente a §u t{.,rno.

s. Durante el relevo deberá recibin, la documentacién y equipos de seguridad, del turno saliente

a. Manual cle funciones y procedirnientos de seguridad de aplicación en el puesto'

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

c. Cuaderno cle ocurrencias, donde firrnarán entrante y saliente.

d. Sellos de uso de seguridad.

e. Direct«:rio telefón¡co cle emergencia.

f. Disposiciones administrativas y consignas.

g. Detector de metales.

h. Vana de goma (amansa loca)

i" Medio de cornunícación (Teléfono, radio, etc.).

6. Verificar ta operatividad de los equipos de seguridad. Y que las vías de circulación estén libres de

obstáculos.

7. Controlar y registrar el ingreso y salíc{a del personal que trabaja en el local y de aquellos que ingresan

a la sala por corrrisión de seruicio, debiendo consignar en la Hoja de Ruta, la hora de ingreso y salida.

B. Revisar con el detector de rr¡etales, a los clierrtes y trabajadores que ingresan al local, poniendc:

especial cuidado a los clientes NO FRECUENTES, con la finalídad de evitar el ingreso de anmas,

objetos metálicos, nronedas y ficlras falsificadas.

g. Revisar los paquetes, bolsos, mochilas, maletines y carteras de los trabajaclores al irrgreso y salida clel

local, sin excepción. En el caso de los Clientes deberán dejar sus bolsos V/o bultos en los casilleros

ciesignaclos para dicho propósito.

10. Recibir los objetos de los clientes y guardarlos en los casilleros de seguridad y entregar una ficha

numerada, como contraseña, que perrnitirá al cliente reclamar sus pertenencias err cu§tod¡4.

11. No pennritir el ingreso de personas prohibidas en el Art. 1"1 de la Ley 766.

a. Fersonas rnenores de LB años de edacl,

b. Personas en evicjente estaclo cJe alteración de la conciencia, o c{ue se encuetltren bajo el efecto de

alcoholo drogas.

c. Quielres por su actítud evirlencien que podríal1 anrenazar la ntoral, la seguriclad o tranquiliclad cle

los demás usuarios o el normal desenvolvimiento de la sa!a tragamonedas.
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d. Quienes porten armas u objetos que puedan utilizarse como tales.

e. [-os mielnbros cie la Policía Nlacional «: del Ejército cle [.Jicaragua en el ejercicio de sus funciorles.

$e exceptúa a los miembros de la Policía Nacional, cuando su presencia obedezca a[ cumplimiento

de las tareas de control y auxilio, establecidas por la presente Ley y su Reglamento.

tz. Controlar físicamer¡te el lngreso y salida de mercaderias, materiales, piezas y Partes de bierres

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

13. Registrar en el cuaderno de ocurrencias, el lngreso y salida de mercaderías en general, de [a siguiente

fonrna:

a. Fecha y hora de ingreso o salida.

b. Núlnero rJel clocument«:r (guías, facturas, hr¡letas de venta etc")

c. Razén social del comprobante de pago.

d. Descri¡:ción de la mercadería,

e. Monto del comprobante de pago.

f. No¡'nbre de la persona que traslada la mercadería.

g. Destiilatar¡o.

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

establecim¡ento de la rnisma ernpresa,

i. Nonrbre del chofer y Ne de placa de rodaje, si la mercadería se traslada en vehículo.

j. Sellar firmar y colocar post firma, al reverso de la guía de remisión o factura, en seiial de

confornridad.

1.4. Soticitar código de salida a los administradores de sala, cuando se ausentan del local, en horas de

trabajo y registrarlo en el cuaderno de ocurrencias (hora de salida y retorno).

I"5. No permitir la salida del personal de sala, sin la autorización de administrador.

16. Evitar realizar enrnendaduras en el cuaclerno de c¡currencias, ni Llorrar o falsear registros.

tt. I{o perrriitir el ingreso de trabajadones de la enrpresa que laboran en otros locales, sin la autorizaciÓn

del adrninístraclor del local.

18. lnformar al administrador del local y al supervisor de seguridad, en caso de detectar actos de

cleshonestidad o inconriucta que estén cc¡nletiend$ el personal de sala.

EN CASA DE SER DESTACADO COMO GIJARDA DE SEoITRIDAD ¡NTERNA EN LAS SA|,/.S TRAGAMONEDAS

TWA AY B

Hl Guarda de Seguriclad que presta servicio en la parte iltterna del local, cumplirá las

Á
!t



a 7 de tr0Versión: 1"0Códiso: F0R-SED-0YM-001

\
S
ñ

funciones:

1. lnformar al administrador del local y al supervisor de seguridad, en caso de detectar actos de

tleshonestidacl o inconrlucta (lue estén comet¡endo el persr:nal cle sala'

Z, Vigilar las máquinas tragamonedas para evitar que sean objeto de robo de las monedas, o de

nrarri¡lulación, por parte cle persorlas inescrupulosas (lue conctlrretl a las salas o pOr algún trabajador

deshonesto.

3. Verificar constantemente la confornriclarj cle las boquillas rle segurirjarl y todos mecanisnros anti

manipulación, de las máquinas tragamonedas.

4" Vigilar los prenricls y promociolles que se encuentren en exhibiciÓn, dentro de la sala^

s. Mantenerse alerta a fin de evitar el nobo de los accesorios de los servicios higiénicos, extintores y

c¡tros hienes cJe la sala.

6. Orientar el esfuerzo de búsqileda de infor¡'nación, para detectar a personas que se dedican a

maltipular máquinas tragamonedas, o la presencia de personas sospechosas"

7" presenciar las aperturas de las máquinas, que realizan los adrninistradores, técnicos y operadores,

con la finalidad de evitar la sustracciÓn de fichas y nronedas.

g" Vigilar el retiro de rnonedas y fichas de las rnáquinas {apertunas) que efectúan los administradores.

9. Verificar en las máquinas, el ¡:ago cle prernios y la realización de rellenos, para evitar irregularidades

en actividad.

10. presenciar los sorteos de premios y promociones que se reali¿an ert la salas, con la finalidad que se

efectúen en forma correcta y transparente.

tL, Reforzar la seguridad de la sala, especialmerlte los días cle conteo.

!2. Relevar al Guarda de Seguriclad cle la puerta, para que pueda tonlar sus alimentos.

13. Estar atento a las personas con actitudes sospechosas'

14. Realizar irrspeccir:nes de los ec¡uipos cle seguridad del local, c*n la finaliclad cle verificar que estén

operativos y funcionen correctamente.

ls. Verificar c¡ue los adrninistraclores c) encargaclos cle la sala, cumplan c¡rn los ¡lroceclirnientos cle

seguridad. emitidos por la ernpresa, info¡'nnando a[ supervisor en caso de verificar cualquier

situación irregular, para que adopte las nredidas correctívas.

f"Hs$sQ qs-,§gfr p"_E""'fr#"-c-a.p"p §"*M"0.q-u."4.jlg4.p§44¿M"as"-9,ru:f4"¿t-1,§.#§

¡.. Proporcl6nar seguridacl física a ta instalación, hiertes patrirnoniales, equi¡ros y rnaquinarias.

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

3. Revisar con el rletectc¡r rle metales a todas persoilas que ittgresan al alrnacén de rnáquinas

tragamonedas, así como sus bolsos y mochilas, con !a finalidad de evitar la sustracción de piezas y

partes.
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4. lntervenír al ¡lersnnal que esté retirando ¡:iezas y partes de máquinas y otr$s bierres, del alrmacén ,

sin la doculmentación correspondientes, formulanclo el Acta de iietención e informar al Supervisor de

Seguridad. nennitiendo los objetos retenidos, pana el esclareci¡niento.

5" Solicitar la respectiva guía de rernisiún, ¡:ara todo in6reso y salir'la rJe nráquinas tra6arnonecNas y otros
bienes del almacén.

6. Registrar en e[ cuarJerno cle c¡¡:urrerrcias, el ingreso y salida de mercsderías ern gr:n*ral, rje la

sigr-liente forrna:

a. Fecha y hora rje ingreso o salirla.

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

c. Razón Soclal clel documerrto cle ingreso cle mercaderías.

cl. Descripciún rle ia mernaclería.

e. Verificar el sello de salida en la guía de renrisión, cuando la nrencadería procede de un

establecirniento de una nrisnra empresa"

f. Nonrbre del cl"¡ofen y nún'rero de placa de rodaje, si la rnercadería de traslada en vehícullo.

6. Sellar flrrnar y ccllocar post firrna, al reverso del documentcl c'[e [a 6uía cle ren¡islón o factura.

7" Verificar que el Iocal cuente con equipos contra incendios, luces de emergencia y deniás

irm¡:lementos de seguridad^

8" Inforrnan al Surpervisor de Segunidad, cualquier situación irregular detectada.

9 Comunicar alJefe cle Seguriclad, cualquier situaclón de ríesgo condlción insegura, que detecte, en el
taller.

XCI. Controlar que el rnaterial o sustancias que utilizan los tra[:ajadores, no sean considenados nlateríales
peligrr:sos.

1. Ejecutar actos que pongan en peligro [a seguridad propia, la de sus con'lpañenos de trabajos o tercera§
personas, así como Ia ¿Je h:s establecirníentos, locales, talleres o lugares donde trabajen.

2.. Faitar al trabajo sin causa justificada o sin perrniso del enrpleador.

3" Tomar cle los talleres, Íábricas o cle sus dependencias, materlales, artículeis de pr«:grarmación

inforrnática, útiles de tnabajo, rnaterias pnirnas o elaboradas, equipos u otras propiedades del
empleador, sin Ia autorización de éste o sus representantes.

4, Presentarse atrtrabajo en estado cle ebriedad o bajo la inflr.rencia de drogas prohibidas por la ley.

5. Presentarse al iugar de trabajo sin infornrarle al enrpleador sobre el uso de n'ledican'ler"ltos, recetado§
por un facultativo, cr¡n la advertencia de que pueclan produr.:ir somnolencia r¡ afectar su condiciórt
nnotora.

6" Elnplear los equipos r{ue se le huhiere encomendario para otros, usos que no sean riel servicio de la
empresa u objeto distinto de aquela que están destinaclos.

7. Aceptar la pernranerrcia de personas ajenas al servicio, en el puesto de vigilancia.

L Aceptñr la ¡:ermanencla cle perssnas ajenas a área, sin motivo justlficactro"

9. Recíbir cualquier tipo de rnercadería si¡r contar con la presencia de un representante del área a quíen
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va dirigido. Tener en ctrenta que su función es solo de constatar y dejar evidencia que se revisó la

mercadería al momento del ingreso.

10. Abandonar el vehículo en el que transporta los valores. con fines que no refieran a su puesto de

trabajo.

LL. Realizan traslados de dinero en vehículos panticulares, po!' rnontos que superan a lo autonizado por la

compañía de seguros..

12. Suspender sus labores sin causas justificadas o sin perrniso del empleador, aun cuando per!-nanezca en

su puesto, siernpre que tal suspensión no se deba a huelga.

13. Alterar, trastocar o dañar en cualquier forma, los datos, artícr"rlos de programación cNe lnformática, los

archivos de soporte, los ordenadores o accesorios de informática.

14, Realizar actos de acoso sexual.

1.5. Acudir al centro de trabajo vestido con ropa sport o casual a excepción de los días sábados.

16, lnstalar soltware, prügramas de cómputo, bajar músíca o cualquier inforrnación de internet, que sea de

interés personal, y chatear en las computadoras de la empresa, sin autorización de la jefatura
innrediata.

17" Retirar fuera de la [mpresa Cd's, otros meclios de almacenamiento que contenga información
estrictanrente confidencial así como las actividades relacionadas al ámbito de sus funciones, las misrnas

que puedan servir para atentar contra la Entpresa.

18. Utilizar los medios de comunicación telefónicos, internet, correo electrónico y chat para otras
actividades que no sean para la ejecución de sus funciones.

19. Relacionarse o tener un vínculo sentirnental con sus compañeros de trai:ajo o con los clientes, que

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

20. Crear conflictos con el personal clentrc¡ cle las áreas d* trabajo y responsabiliclad.

21. Dornrir en las horas de tnabajo.

2?" Realizar carnbios de turnos y descansos sin ¡:revia autori¿ac¡órr del jefe inmecliatr:

23. Retinarse de su puesto de trabajo sin cumplir con el horanio contractual, sin autorización de la jefatura
inmediata.

2lt, Manejar, operar, conducir, ylo retirar de las instalaciones de la empresa, equipos, maquinas, vehículos,
gue no les hayan sido asignados por ser ajenos a la gestión de los mismos, salvo autorización expresa y
previa de la jefatura corresponcl¡er1te

25. Recibir, pedir dinero a los clientes fuera del pago por los servicios prestados.

26. Hacer cleclaraciones o ¡lublicaciones sobre asuntos relacionados corr la errtpresa a través de los diversos
medios de cornunicación, salvo quienes así hayan sido expresamente, y por escrito autorizados por la

empresa.

27" Las dernás conteni«Jas en el [teglarnentc] lnterno cle Trabajo,

Grado de Educación:

Formación / tspeclalidacl :

Conocimientos Adicionales:
ilencta mtntma:

Áreas de experiencia:
Edad rnínima:

l-labilidades Psicolabora Ies:
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RESPOTISABLE DE: NOMBRES Y

APELLIDOS

Melissa Fiestas M. Analista de OyM

Gerente de

CapacitaciónJaimre Lopez Ch.

Valentin Capr:ha

Supervisor
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Jefe de Seguridad
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