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:l.unnurbc-mu:cdu MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA 5.A. DECV.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Controles de Llaves y Accesos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
PR-EHS-304

REVISION:
1

FECHA DE REVISION:
Febrero -2017

HOJA:
14

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO?

Establecer proceso para el control de accesos fisicos al Centro
de Produccidon Santa Rita SA de CV, para la emision, retiro vy
cambio de dispositives de acceso como llaves y tarjetas o
identificaciones para el acceso
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AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el procedimiento de Controles
de Llaves y Accesos:

= EHS
DOCUMENTO 1 2 Compras
CDNTFE'“' Ai"n: i
SN e == = Direcciones
= Recursos Humanos
= Expedicion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Técnica

Fecha de Elaboracién: Diciembre, 2015

'Departamento: EHS

Hoja: 214

Procedimiento: Controles de Llaves y Accesos

Responsable

Dperacién
Nim.

Descripcion del procedimiento

Gerancia de EHS

Gerencia de Recursos

Humanos

Gerencia de Sistemas

de Informacion

Geranclas | Direccioneas

Gerencias / Direcciones

Usuarias

Seguridad Indusirial
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Responsable del contrel administrativo en la adminisiracion de accescs
asignacian, retiro y autorizacidn de llaves '

Responsable de la asignacion y retiros de gafetes de acceso y alta en el
sistema electronico IBIX este proceso es descrito en el procedimianto PR-
REH-065 Contratacidn de personal y PR-REH-148 Separacion de
personal. en caso de retiro de personal debera asegurarse la entrega de
lave o aCcesos

Responsable de la asignacidn de accesos a sistemas informaticos o
electrinicos  PR-511-022 Politica de Seguridad Fisica v Logica y PR-SII-
021 Politica de Saguridad de la Red Inaldambrica

| Segun la necesklad operativa asignaran ltaves, candados para accesos
| de dreas controladas, informando por algln medio escrito la askgnacion a
| la Gerencias de EHS, |a cual registrara y documentara {anexo 1)

En caso de requerir cambio o retiro de Have yo candado, se notificara aia
| Gerencia de EHS para su baja del registro

| Seran responsables del cuidado de la asignacion y resguardo del
candado y/o Have, a la entrega el Jefe Inmediate por medio del area de
Seguridad firmaran un resguardo de entrega y recepcion | Anexo 2 )

Los equipos asignados no podran ser trasferidos a otro personal que no
esté regisirado en el resguardo, asl como el wsuaric no  deberd de
realizar duplicados de llaves sin autorizacsdn de la Gerencias de EHS

En caso de extravid, de la llave, debera de reportarla al Departamanteo de
Segundad Industrial y Proteccidn Planta SIPP, asl como para la
autorizacion de violaciones de candados o cerraduras

Debera de notificar a la Gerencia y registrar |a baja de! candado yio llave
de acceso. Y procediendo de acuerdo al Reglamento Interno de Trabajo.

En easo de requerir reparacion cambio de chapa o duplicados, debera
de solicitarse a la Gerencia de EHS, y esta a su ver realizar el tramite
comespondiente  al drea de Compras en caso de ser aprobada  en
conjunts con &l Jefe Inmedialo del Salicitante.

Se debera de dejar un duplicado de llaves en Caseta de Vigilancia de
aguellos lugeres de accesc de personal como Oficinas, Almacenes elc,
esla condion no aplica para areas de contrel perscnal como Lockers,
| gavetas, ascrifonos
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Asignacidn de Accesos, Llaves y Candados
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DIAGRAMA DE FLUJO
Direccidn: Técnica

Fecha de elaboracidn: Diclembre, 2015
_Departamento: EHS

Hoja: 4/4
Procedimiento: Controles de Llaves y Accesos

Proceso de Perdida, Extravid Reparacidn o Duplicado para Acceso
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CANTRG B FICSUCEIN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V,

REGISTRO DE LLAVES Y ACCESOS

ANEXO 1

# | Llave yio Candado Descripcion

Mam, de
contral

Autoriza

Valida
EHS

Fecha

Usuario
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CnTRS D PRDSHCC I MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA 5.A. DE CV,

ANEXO 2

Mirm. de Resguardo:

Fecha

A quien cormesponda
ASUNTO. RESGUARDO DE LLAVES ¥ ACCESOS

Por este medio se registra la asignacidn de: (llave candado, acceso, Num. de registro)

Al empeado con Numero de control: (PT/AD): del area
De nombre:

El cual acepta las siguientes condiciones:
¥ El material, herramienta de acceso y control asignado NO puede ser trasferible sin la
autorizacion del Jefe inmediato y validacidn del drea de Seguridad
v En caso de robo ¢ extravia debera de informar a Seguridad industrial

¥ NO se parmite realizar duplicados o cambiar candades y/o accesos sin autorizacién por
gscrito @ de conocimiento del drea de seguridad

¥ Se debera de dejar copia de la llave correspondiente al acceso asignado segln corresponda

¥ La asignacidn de acceso atribuye responsabilidad sobre los bsenes de |a empresa del area
que se le ha asignado el control del acceso

Entendid lo anterior y en conocimients de mi responsabilidad segin apligue la viclacion o faltas al
reglamento interno de trabajo © a este procadimiento

Mombre y Firma del Jefe Inmediato Mombre y Firma del Trabajador
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