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FINALIDAD

La presente Directiva tiene por finalidad establecer los lineamientos para el control del
ingreso y desplazamiento de las visitas en las instalaciones de EMAPE S A.

OBJETIVO

Asegurar el adecuado control del personal o los colaboradores que realizan las tareas de
seguridad, a fin de garantizar la seguridad y proteccién de los bienes de la Empresa, en
cumplimiento de sus funciones de resguardo, y del normal funcionamiento de la EMAPE
S.A.

ALCANCE

Las disposiciones establecidas en la presente Directiva son administradas por la Gerencia
de Administracién y Finanzas, y es de aplicacion obligatoria para el personal o
colaboradores que realizan las labores de seguridad, asi como asimismo es de
cumplimiento de todo el personal que preste servicio para EMAPE, sus colaboradores,
comitivas y/o personal de otras Entidades sean publicas o privadas, visitas autorizadas,
proveedores y usuarios externos.

BASE LEGAL

Ed Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

£ Decreto Supremo N° 007-2008-Vivienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
28151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

& Reglamento de Organizacion y Funciones, vigente.
DEFINICIONES

5.1 Visita Autorizada: Entiéndase por visita autorizada, aquella persona que no labora o
presta sus servicios para la empresa, y que por motivos personales debera de
ingresar a las instalaciones de EMAPE S.A., es decir a la sede central, u otras
oficinas descentralizadas pertenecientes a la empresa, con la autorizacion
correspondiente por el personal al que visita.

Usuarios externos: Entiéndase por usuario externc aquella persona o personas que
visitan EMAPE S.A. para obtener alguna informacion, revisar expedientes, dejar
documentacién en la ventanilla de la Mesa de Partes, recoger o presentar
documentos oficiales o personales, efectuar algin pago o cobro en ventanilla de
caja, o que realice cualquier proceso administrativo, judicial o particular ante EMAPE
0 sus trabajadores.

Proveedores: Entiéndase como proveedor a una persona natural o juridica
seleccionada o por seleccionar para la adquisicion de bienes, contratacion de
servicios o ejecucion de obras por parte de EMAPE S.A.

RESPONSABLES
6.1 El personal o colaborador que realiza las tareas de seguridad, son responsables
directos por el cumplimiento de [as disposiciones emitidas en la presenie Directiva.

6.2 La Gerencia de Administracion y Finanzas es responsable de la administracion y
monitoreo del cumplimiento de las disposiciones emitidas en |la presente Directiva.
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DISPCSICIONES GENERALES

7.1 Para el ingreso a la Sede de EMAPE S.A. y sus oficinas descentralizadas.

7.1.1

7.1.2

7.1.3

El ingreso a las instalaciones de EMAPE, se realizard deniro del horario
establecido para la atencién de los usuarios externos, cuyo ingreso haya sido
autorizado por el personal de EMAPE S.A. a entrevistarse. No se podra
ingresar bajo ningn motivo a las instalaciones de la sede central u oficinas
descentralizadas, sin haberse solicitado la autorizacion correspondiente.

Toda persona que solicite ingresar a EMAPE S.A. debe portar su DNI, no
debiendo aceptarse documento distinto (brevete, carné de colegio
profesional, libreta militar, carné de pensionista, etc.). Esta disposicion incluye
a los miembros de [a PNP y FFAA. De ser exiranjero, debe portar su
pasaporte o carné de extranjeria. En caso de haber sufrido pérdida o robo del
DNI, podran ingresar mostrando |la denuncia policial o la constancia emitida
por RENIEC que acredite el inicio del tramite de duplicado de DNI.

Las visitas de los usuarios externos, deberan de guardar el orden, cuidado de
los bienes de EMAPE S.A. y un comportamiento alturado, de modo que no
perturbe las labores al interior de las Instalaciones de EMAPE.

7.2 Para el personal o colaboradores de seguridad.

7.2.1

7.2.2

7.2.3

El personal o colaborador que realiza las tareas de seguridad, solicitara al
usuario externo, se ubiquen frente a la cdmara de seguridad de modo que se
proceda con la captura de Ia foto, e impresion del pase correspondiente para
el ingreso a las instalaciones de la sede central de EMAPE S.A. y sus oficinas
descentralizadas.

El personal o colaborador que realiza la tarea de seguridad, debe garantizar
bajo responsabilidad, que el personal ajenc a la empresa se desplazara bajo
la supervision del personal responsable, hasta llegar con el personal al que
visita.

El personal o colaborador que realizan las tareas de seguridad que incumpla
lo establecido en la presente directiva sera sancionado conforme a los
lineamientos de emitidos por la empresa, y de establecerse que se trata de
una falta grave y causara grave perjuicio a EMAPE S.A. por el incumplimiento
de sus obligaciones, facultara a la Empresa a iniciar las acciones de ley, tanto
en el campo laboral como civil y penal segun las circunstancias y
consecuencias de los hechos.

\ DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1.1

\8.1 Del control de los accesos peatonales

El acceso a las instalaciones de EMAPE por parte de los usuarios externos se
realizara Gnicamente por la puerta principal del correspondiente local (sede
central y oficinas descentralizadas).

Los usuarios externos previamente auforizados que deban ingresar a las
instalaciones de EMAPE deberan canjear sus respectivos documentos de
identidad por un pase de visita en la caseta de control de las instalaciones de
la Empresa.

Sobre el particular, se debera tener en cuenta lo siguiente:
i. Los usuarios externos seran recibidos dentro de las instalaciones de
EMAPE, vy supletoriamente en el hall de atencidén a los proveedores,
debiendo ingresar a partir de las 9:00 horas.
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li.  Se otorgara un pase de visita el mismo que debera ser firmado por el
personal visitado dando conformidad de la atencion.

8.2 Control de bolsos y paquetes

821 Todo personal que ingrese o salga de las instalaciones de EMAPE con
bolsos, paquetes o equipos, deberd mostrar el contenido del mismo o
registrarlo de ser el caso con el personal de seguridad.

8.2.3 No se permitira el ingreso de personas portando armas de fuego, bajo ningin
motivo, las posibles excepciones deberan ser coordinadas con la Gerencia
del area.

8.2.4 Los visitantes deberan dejar todo aparato de grabacion, audic o video,
incluyendo equipos celulares que realicen dicha funcién, en la caseta de
controt del local.

8.3 Control del acceso a la playa de estacionamiento

8.3.1 Solo ingresaran a la playa de estacionamiento los vehiculos, debidamente
autorizados por la General de Administracion y Finanzas a través de la
Subgerencia de Logistica, y coordinado con el personal o colaboradaor
responsable de la seguridad en EMAPE.

8.3.2 Elingreso o salida de cualguier unidad vehicular sera registrado por la caseta
de control de la puerta N° 05 de la sede central de EMAPE. Los conductores
deberan permitir la revision de la maletera e interior del vehiculo sin ninguna
excepcion.

8.3.4 Todo equipo que ingrese o salga en un vehiculo debera ser previamente
registrado por el personal de seguridad y contar con la debida autorizacion de
la Subgerencia de Logistica de tratarse de bienes institucionales.

9 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

El personal o colaborador que realizan |as tareas de seguridad, realizara las siguientes
acciones:

Solicita al usuario externo que se identifigue mediante su D.N.l. 0 pasaporte o carnet
de extranjeria de ser el caso, asi mismo consultara con que personal desea
entrevistarse.

Consulta via telefdnica con el personal de EMAPE, que el usuario exierno ha
indicado, si cuenta con la autorizacidn correspondiente para permitirie el ingreso a
las instalaciones de EMAPE. El usuario externo debera de permanecer a la espera
en el area que se le indicara, no permitiendo su ingreso sin la autorizacidn
correspondiente.

El usuario externo de contar con la autorizacién correspondiente para su ingreso, el
personal o colaborador de seguridad procede a capturar su foto, registrar sus datos,
el nombre de |la persona con la que se entrevistara, y el area a la que se dirige, e
imprime el pase de visita.

El personal o colaborador de seguridad, entrega el pase de visita, y refiene en
calidad de custodia el D.N.I. ¢ pasaporte o carnet de extranjeria del usuario externo
hasta que se reitere de las instalaciones de EMAPE.

9.5 El personal o colaborador de seguridad escoltara al usuario externo hasta el ingreso
a la unidad organica donde se dirige. En caso no contar con el personal necesario
coordinara via telefonica la asistencia necesaria para que la visita sea escoltada.
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9.6 Antes de que el usuario externo se retire de las instalaciones de EMAPE, le solicitara
el pase de visita debidamente firmado y visado por el personal con el que se
entrevisté o en su defecto por la Secretaria y/o Asistente Administrativo de la unidad
organica. De encontrar conforme el pase de Visita entregara el DNI o pasaporte o
carnet de extranjeria al usuario externo.

9.7 En caso el visitante extravie el pase que se le haya otorgado, quedara retenido su
DNI hasta que se esclarezca las circunstancias y/o motivos de la pérdida del citado
pase.

REGISTRO
10.1 Formato pase de visita.
ANEXO

- Anexo N° 01: Flujograma del proceso de “Control de ingreso de visitas a las
instalaciones de EMAPE".
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