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1. OBJETIVO

Definir la metodología a seguir para identificar, enfrentar y dirigirse a personas no autorizadas o no identificadas.
2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para todo el personal de la Empresa.
3. RESPONSABILIDAD

El personal de la Empresa es responsable de la correcta ejecución del presente procedimiento.

4. CONDICIONES GENERALES

4.1. Se considera como Persona no Autorizada a aquella persona que no tiene el consentimiento de ingresar o permanecer dentro de las instalaciones de la Empresa, o en una determinada Zona de Acceso Controlado (Zona Restringida).

4.2. Se considera Persona no Identificada a aquella persona que al solicitársele algún documento de identificación no posee dicho documento, desconociéndose su identidad y propósito dentro de la Empresa.

4.3. Toda persona que transita dentro de la Empresa debe portar, en un lugar visible, el carné que lo identifica como Trabajador o Visitante. 
4.4. Al personal de Seguridad de Lima Cargo City se le puede ubicar llamando al teléfono 627-4402.
4.5. Al personal de la Comisaría de Sarita Colonia se le puede ubicar llamando al teléfono 429-9945.

4.6. Al personal de Serenazgo del Cercado-Callao se le puede ubicar llamando al teléfono 429-9520.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5.1. El personal de la empresa no debe ingresar a las zonas señalizadas con el aviso de “PROHIBIDO EL INGRESO A PERSONAS NO AUTORIZADAS”, si no cuentan con la autorización del Jefe de Seguridad o de la jefatura o personal a cargo de dicha zona restringida. 

5.2. De no cumplir con lo indicado en el punto anterior, el personal será sancionado según lo considera el Reglamento Interno de la organización.  

5.3. Todos los visitantes deben identificarse e indicar el propósito de su visita al personal de la recepción, quien verificará si será atendido por algún miembro de la Empresa. 

5.4. Los visitantes a la Empresa deben registrarse en el Cuaderno de Visitas indicando su nombre y apellido, la empresa que representa (si fuese el caso), su número de DNI (u otro documento de identificación) y el propósito de la visita, firmando el cuaderno en el que se anota su hora de ingreso y de salida y cualquier otra observación pertinente.

5.5. Luego de registrarse el visitante, éste podrá ser atendido en la misma recepción o dentro de las oficinas, siendo en este último caso, acompañado por personal de la Empresa.

5.6. Si el visitante no muestra un comportamiento adecuado dentro de las oficinas, se le debe indicar que de persistir con ese comportamiento, se le solicitará que abandone las instalaciones de la Empresa.
5.7. De no cambiar su actitud el visitante y si se niega a abandonar las instalaciones de la Empresa, se debe llamar al Personal de Seguridad de Lima Cargo City.

5.8. Si el hecho es de extremo riesgo se llamará al Serenazgo del Cercado-Callao o a la Comisaría de Sarita Colonia, para que tomen las medidas pertinentes.

5.9. En todo momento se debe mantener la calma y el buen juicio, solicitando con firmeza y con buenos modales que respete nuestras disposiciones internas.

5.10. En el caso que sea necesario solicitar el retiro de una persona, es importante actuar con mucha prudencia, para evitar reacciones violentas que podrían poner en riesgo nuestra integridad.   
6. CONTROL DE CAMBIOS

6.1. Se ha incluido el ítem 5.9 que indica que en todo momento se debe mantener la calma y el buen juicio, solicitando con firmeza y con buenos modales que respete nuestras disposiciones internas.

6.2. Se añade el ítem 6.10 que señala que en el caso que sea necesario solicitar el retiro de una persona, es importante actuar con mucha prudencia, para evitar reacciones violentas que podrían poner en riesgo nuestra integridad.   

La impresión de este documento es considerada una COPIA NO CONTROLADA, se deberá validar la edición en la Web de CLI; el mal uso del presente documento será considerado como una falta grave, cuya sanción será la indicada en el Reglamento Interno de Trabajo de la empresa para este tipo de faltas.
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