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1. OBJETIVO


Establecer un protocolo y procedimiento detallado, formal y obligatorio para la apertura y cierre diario de las oficinas del campo agrícola, incluyendo la gestión del sistema de alarma y control de llaves, con el fin de resguardar la seguridad de las personas, instalaciones, activos físicos, información y continuidad operativa.





2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las oficinas administrativas ubicadas en el campo agrícola, a todo el personal autorizado para su apertura y cierre, y a cualquier sistema de alarma, cerraduras o mecanismos 
de control de acceso existentes.
Horario oficial de funcionamiento:
De lunes a jueves
- Apertura	: 08:00hrs
- Cierre	: 17:45hrs

Viernes
- Apertura	: 8:00hrs
- Cierre	: 16:00hrs


3. DEFINICIONES

· Responsable de apertura y cierre: Persona designada formalmente para ejecutar este procedimiento.
· Sistema de alarma: Dispositivo electrónico de seguridad instalado en las oficinas.
· Control de accesos: Conjunto de medidas para regular el ingreso y salida del recinto.


4. RESPONSABLES


· Administración / Jefatura: Designar responsables titulares y suplentes, autorizar excepciones y supervisar el cumplimiento.
· Responsable de apertura y cierre: Ejecutar íntegramente el procedimiento y registrar cada acción.
· Empresa de seguridad / soporte técnico: Apoyar ante fallas del sistema de alarma.




5. CONTROL DE LLAVES Y ALARMA

Las llaves y códigos de alarma son de uso estrictamente personal y confidencial.
      
Medidas obligatorias:
• Mantener un registro actualizado de personas autorizadas.
• Prohibido compartir llaves o códigos.
• Prohibido dejar códigos escritos o visibles.
• En caso de desvinculación laboral, las llaves deben ser devueltas y los códigos cambiados.

6. PROCEDIMIENTO DE APERTURA (08:00 HRS)

6.1 Llegada al recinto
       1. El responsable autorizado llega puntualmente al recinto.
       2. Realiza inspección visual externa verificando que no existan daños, forzamientos o anomalías.
6.2 Ingreso y desactivación de alarma
     3. Abre la puerta principal con llave.
     4. Desactiva inmediatamente la alarma utilizando su código personal.
     5. Verifica que el sistema confirme estado desarmado.
6.3 Habilitación de oficinas
    6. Abre dependencias internas.
    7. Enciende iluminación y sistemas necesarios.
    8. Registra la apertura en el Registro de Apertura y Cierre.












7. PROCEDIMIENTO DE CIERRE (17:45 HRS)

7.1 Preparación de cierre
     1. Verificar que no queden personas en el interior.
     2. Apagar computadores, impresoras y equipos eléctricos.
     3. Guardar documentación sensible.

7.2 Cierre físico
    4. Cerrar ventanas y puertas interiores.
    5. Apagar luces.
    6. Cerrar la puerta principal con llave.

7.3 Activación de alarma
   7. Activar la alarma según protocolo del sistema.
   8. Confirmar señal de alarma armada.
   9. Registrar el cierre en el Registro de Apertura y Cierre.


8. SITUACIONES ESPECIALES

• Aperturas o cierres fuera de horario requieren autorización previa.
• Fallas de alarma deben ser reportadas inmediatamente.
• Pérdida de llaves o códigos debe informarse de forma inmediata para su bloqueo o reemplazo.

9. REGISTRO APERTURA Y CIERRE

El registro debe contener como mínimo:
    • Fecha
    • Hora de apertura
    • Hora de cierre
    • Nombre y firma del responsable
    • Observaciones



10. MEDIDAS DE CONTROL INTERNO

• Designación formal de responsables y suplentes.
• Auditorías internas periódicas.
• Revisión del registro de apertura y cierre.
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