
PUESTO DE TRABAJO DESPEJADO

El puesto de trabajo esté limpio y ordenado.

El puesto de trabajo despejado requiere que:

La documentación que no estemos utilizando en un momento determinado debe estar 
guardada correctamente, especialmente cuando dejamos nuestro puesto de trabajo y al 
finalizar la jornada.

No haya usuarios ni contraseñas apuntadas en post-it o similares.

Ante cualquier incidente relacionado con el puesto de trabajo, notifícalo.
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Bloquea la sesión al ausentarte 
del puesto de trabajo.

Las pantallas no deben mostrar 
información cuando el equipo no 
esté en uso.

Guarda la documentación de 
trabajo al ausentarte de tu 
puesto de trabajo y al terminar 
la jornada laboral.

Usa responsablemente 
los dispositivos extraíbles: 
vigílalos, protégelos.Notifica cualquier incidente 

relacionado con el puesto de 
trabajo.

Escritorios libres de papeles 
cuando no estén en uso o 
desatendidos.

No publiques 
ni compartas 
contraseñas.

No apuntes datos sensibles o confidenciales en 
lugares o elementos que puedan ser fácilmente 

vistos o accedidos

STOP


