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Uso correcto del papel

4 Haga uso de las destructoras de papel cuando A
tenga que destruir documentacién con datos de
caracter personal o informacion confidencial.
Asegurese de que dicha informacion queda
\_ inservible. )

No abandone papeles sobre la mesa.

Cuando transporte informacién en papel evite
transportar la documentacion a simple vista. Utilice

Cuando abandone su puesto de trabajo, recuerde
guardar la documentacion en papel en sus
carpetas y armarios correspondientes.
[ carpetas opacas o sobres discretos. ]

Recuerde no abandonar la documentacién en
impresoras o escaneres cuando haga uso de dichos
soportes.
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