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OBJETIVO

Describir el procedimiento a seguir para mantener el control sobre las
llaves, candados y cerraduras de la empresa a fin de prevenir el uso
indebido de las mismas.

ALCANCE

Se aplica a todas las llaves manejadas en la empresa, sea para el ingreso
a las instalaciones u oficinas del personal.

DEFINICIONES BASICAS
N/A

RESPONSABLES

. El Gerente General es responsable de aprobar este documento y ordenar

su implementacion.

Es responsabilidad del coordinar BASC supervisar el desarrollo del
presente procedimiento.

Es responsabilidad del Jefe de seguridad hacer cumplir el presente
procedimiento.

PROCEDIMIENTOS

. Se realiza una asignacion de coédigo en cada llave para lo cual se

mantendra actualizado el formato “REGISTRO DE LLAVES”.

Las llaves manejadas en cada area son de responsabilidad directa del
Jefe de Seguridad, para lo cual debera mantener actualizado el “Registro
de Llaves” correspondiente, afin de conocer que personas son
responsables del manejo de llaves dentro del area y de ser necesario
mantendra un tablero con las principales llaves.

El encargado de seguridad mantendra en custodia un juego de las
principales llaves de las instalaciones, no debiendo entregar a nadie las
llaves a su cargo salvo autorizacion expresa de la Gerencia General y
registrando el hecho en el Formato de CONTROL DE LLAVES.

Cuando el Personal de Limpieza o mantenimiento requiera ingresar a las
oficinas, el jefe de seguridad debera facilitar el acceso a estas, en ningun
caso le entregara la llave.

En caso de pérdida de una llave, el trabajador debera comunicar el hecho
al Jefe de Seguridad, para la coordinacién respectiva con el administrador
y el cambio de la misma.

El Jefe de Seguridad verificara el buen estado de los dispositivos de
cerradura o candados mensualmente, en base al procedimiento de
seguridad e inspecciones de instalaciones.

REGISTROS
6.1. Registro de llaves NEOS-OVI-FO-04.1
6.2. Control de llaves NEOS-OVI-FO-04.2
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