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1. OBJETIVO
Definir la metodologia a seguir para controlar las llaves, y en caso de pérdida, establecer los
mecanismos para reportar el hecho y disponer de llaves nuevas.

2. ALCANCE
Incluye desde la asignacion de un juego de llaves a un nuevo usuario, control, reporte de pérdida
y reposicion de las llaves.

3. RESPONSABILIDAD
3.1. El Asistente de Administracién y el Asistente de Mantenimiento son responsables de la
correcta ejecucion del presente procedimiento.
3.2. El Supervisor de Transporte y la Sub-Gerencia de Administracién son responsables
de verificar la adecuada ejecucion del presente procedimiento.
3.3. La Gerencia es responsable de velar por el cumplimiento del presente procedimiento.

4. ABREVIATURAS
N.A.

5. REFERENCIAS
» Normay Estandar Internacional BASC

6. DEFINICIONES
N.A.

7. CONDICIONES GENERALES

7.1. En la empresa se diferencian las llaves de la siguiente manera:

a. Llaves de acceso al local: Aquellas que pertenecen a las puertas de acceso al local.

b. Llaves de &reas restringidas: Aquellas que pertenecen a las puertas de acceso a las
oficinas identificadas como areas restringidas.

c. Llaves de oficinas en general: Son las demas llaves requeridas para acceder a las
oficinas no calificadas como areas restringidas.

d. Otras llaves: Son las llaves que corresponden a los escritorios, armarios y/o lockers
asignados al personal.

e. Llaves de Unidades Vehiculares (Livianas/Pesadas) — Transporte: Aquellas que
pertenecen a las puertas, candados, cajones u otros en relacion a las unidades
vehiculares.

7.2. Los originales de todas las llaves a, b, ¢ y d, son guardadas por el Asistente de
Administracién, bajo su responsabilidad.

7.3. Las llaves originales de Unidades Vehiculares (Livianas/Pesadas) estan en custodia
de los conductores y los duplicados de las mismas estan guardadas por el Asistente
de Mantenimiento en la caja de llaves de las Oficinas de CLI.

7.4. El personal de limpieza tiene copia de las llaves del Directorio y las de las oficinas de los
Gerentes.

7.5. El personal de Limpieza solo debe ingresar a las areas restringidas, con la autorizacion y en
presencia de los responsables del area.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

8.1. De acuerdo a la funcion a desemperfiar y si corresponde se asigna las llaves que requerira el
trabajador. En el caso de Jefes y Gerentes, recibirdn una copia de la llave de la oficina que
ocuparan.

8.2. El trabajador que recibe las llaves (para sus cajones y armarios) es responsable del cuidado
de las llaves que le son asignadas, y debera devolverlas a su Jefe inmediato y/o al
Asistente de Administracién cuando les sean solicitadas o deje de prestar sus servicios en
la empresa.

8.3. En caso de pérdida de las llaves que le fueron asignadas, debera buscar en las oficinas o
lugares que considere necesario hasta asegurarse del extravio de las llaves.

8.4. En caso las llaves no sean ubicadas, se debera comunicar al area de Administracion y
obtener un nuevo duplicado. Si la llave pertenecia a chapas que protegen areas
restringidas, que resguardan documentos, precintos o valores se dispondra el cambio del
sistema de la chapa para obtener una llave nueva.

La impresion de este documento es considerada una COPIA NO CONTROLADA, se debera validar la edicion en el
Blog de CLI; el mal uso del presente documento sera considerado como una falta grave, cuya sancion seré la indicada
en el Reglamento Interno de Trabajo de la empresa para este tipo de faltas.
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8.5. Se lleva control de las llaves a, b y ¢ (segun item 7.1) a través del Registro Control de Llaves
- Puertas (Formulario Control de Llaves — Puertas FOR-AD-013).

8.6. Asi mismo el control de las llaves d (segun item 7.1) se lleva a cabo a través del Registro
Control de Llaves - Mobiliario (Formulario Control de Llaves — Mobiliario FOR-AD-014).

8.7. Respecto a las llaves de las Unidades vehiculares (Livianas/Pesadas) se tiene el
control mediante el Registro FOR-TR-003 Control de Llaves - Unidades Vehiculares,
las cuales deberan ser actualizados anualmente y/o cuando se requiere por el area de
transporte.

8.8. Las areas consideradas como restringidas son el Data Center, Sistemas y Archivo.

9. CONTROL DE CAMBIOS
9.1. Se ha modificado los items:

>

YV VVYVY

Y

>

3.1. El Asistente de Administracion y el Asistente de Mantenimiento son
responsables de la correcta ejecucion del presente procedimiento.

4. ABREVIATURAS

6. DEFINICIONES

5. REFERENCIAS:

Normay Estandar Internacional BASC

7.1.d. Otras llaves: Son las llaves que corresponden a los escritorios, armarios y/o
lockers asignados al personal.

7.2. Los originales de todas las llaves a, b, ¢ y d, son guardadas por el Asistente de
Administracién, bajo su responsabilidad.

8.2. El trabajador que recibe las llaves (para sus cajones y armarios) es responsable del
cuidado de las llaves que le son asignadas, y debera devolverlas a su Jefe inmediato
ylo al Asistente de Administracién cuando les sean solicitadas o deje de prestar sus
servicios en la empresa.

10.3 Anexo N° 3 — FOR-TR-003 Control de Llaves - Unidades Vehiculares

9.2. Se han incluido los siguientes items:

>

>

>

3.2. El Supervisor de Transporte y la Sub-Gerencia de Administracion son
responsables de verificar la adecuada ejecucidn del presente procedimiento.

3.3. La Gerencia es responsable de velar por el cumplimiento del presente
procedimiento.

7.1.e. Llaves de Unidades Vehiculares (Livianas/Pesadas) — Transporte: Aquellas
gue pertenecen a las puertas, candados, cajones u otros en relacién a las
unidades vehiculares.

7.3. Las llaves originales de Unidades Vehiculares (Livianas/Pesadas) estan en
custodia de los conductores y los duplicados de las mismas estan en guardadas
por el Asistente de Mantenimiento en la caja de llaves de las Oficinas de CLI.

8.7. Respecto alas llaves de las Unidades vehiculares (Livianas/Pesadas) se tiene
el control mediante el Registro FOR-TR-003 Control de Llaves - Unidades
Vehiculares, las cuales deberan ser actualizados anualmente y/o cuando se
requiere por el area de transporte.

La impresion de este documento es considerada una COPIA NO CONTROLADA, se debera validar la edicion en el
Blog de CLI; el mal uso del presente documento sera considerado como una falta grave, cuya sancion seré la indicada
en el Reglamento Interno de Trabajo de la empresa para este tipo de faltas.
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10. ANEXOS
10.1. Anexo N° 1 — FOR-AD-013 Formulario Control de Llaves — Puertas
CL FORMULARIO - pa
s apesees CONTROL DE LLAVES - PUERTAS Foctn s
Aprobade pr .
Fecha de Actualz acidn:
A uabzade por;
Cédigo Tipo de Puerta Piso Area Tipo de Liave Responsable
QBESERVACIONES
LEYENDA
Tipo de Pusra
Widria [V
Madera M) FARMADO
Tipo de Liave
Cagina! [O) | Se ancuenira en \a cal@ de Naves de Administracion
Duplcado (D) | Se encuenta an cusiodin del responsabie

La impresion de este documento es considerada una COPIA NO CONTROLADA, se debera validar la edicion en el
Blog de CLI; el mal uso del presente documento sera considerado como una falta grave, cuya sancion seré la indicada
en el Reglamento Interno de Trabajo de la empresa para este tipo de faltas.
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10.2. Anexo N° 2 — FOR-AD-014 Formulario Control de Llaves — Mobiliario
FORMULARIC - o
u—'. CONTROL DE LLAVES - MOBILIARIO) - - I -
Fecha de Actualizacide:
Acfuaiizaos por
Coadigo da Llave ‘Mobillario Fima CESOrvaciones
¥ Entraga Cawvahin Escriforio Lockers Armanio

La impresion de este documento es considerada una COPIA NO CONTROLADA, se debera validar la edicion en el
Blog de CLI; el mal uso del presente documento sera considerado como una falta grave, cuya sancion seré la indicada
en el Reglamento Interno de Trabajo de la empresa para este tipo de faltas.
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10.3. Anexo N° 3 — FOR-TR-003 Control de Llaves - Unidades Vehiculares
FORMULARICD Cadyr TR
u’ :.‘.:‘:“ .J"'.' 23
CONTROL DE LLAVES - UNIDADES VEHICULARES et o
Fecitm de Actosldscion
Ictushirado por
Tipo de Nave
Codign Area Placa di |a enidad F ' Facha de Actualizacdn Ridsponsable
D8 EERY ACIONES.
LEYEMOA
Tipa din Liave bz i
gl Liridad ahiciular - Conducio
i Oficia FiRRAL
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