RECOMENDACIONES PARA EL MANEJO DE LLAVES

1. Restringir al máximo su manejo: deben ser manejadas por un mínimo de personas. En el caso de que se manejen más de dos copias, la responsabilidad se dispersa, haciéndose imposible establecer responsables de la pérdida de elementos en las oficinas.

2. No deben quedar dentro del escritorio o cuartos de aseo (estas chapas normalmente no brindad seguridad). Si es necesario dejarlas dentro de las instalaciones, es conveniente instalar cajas metálicas de seguridad y en lugares no muy visibles.

3. Si no se tiene absoluta confianza en la conserje o se maneja información o bienes clasificados dentro de las oficinas, sólo las debe manejar el jefe de la misma (el aseo se debe efectuar después de que el responsable llegue a la oficina, mientras tanto puede efectuarse el de las áreas comunes).

4. Por ningún motivo se deben prestar las llaves a personas ajenas a la dependencia tales como estudiantes, conserjes o empleados de servicios generales. Recuerde que un duplicado se puede elaborar en un minuto.

5. Nunca marque las llaves de las dependencias con los nombres de las oficinas o personas que las ocupan. Hágalo mediante números, anotando en un documento aparte el número y nombre de la oficina; evitando con esto que en caso de pérdida, sea identificable la chapa a la cual corresponda.

6. Si se tiene llavero de duplicado, marque las llaves con el sistema de identificación sugerido en el punto anterior y responsabilice del manejo a una sola persona que como requisito mínimo debe ser de la absoluta confianza de la dependencia y preferiblemente de cargo directivo (Secretario o Asistente del Director).

7. Responsabilice mediante un documento escrito a las personas a las cuales se les entrega un duplicado de las llaves. Esto con el fin de crear conciencia en todo el personal, además de llevar un control estricto del número de duplicados de las llaves.

8. Utilice todas las medidas preventivas dentro y fuera de estas, el buen hábito de dejar con llave los escritorios, cajas de seguridad, cajas menores y las chapas de seguridad de sus partes. RECUERDE QUE DE LAS MEDIDAS PRIMARIAS DE SEGURIDAD APLICADAS EN SU OFICINA DEPENDE LA SEGURIDAD GENERAL DE LA UNIVERSIDAD.

