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Ob]etIVO

Efectuar el control del ingreso y salida de vehiculos de las instalaciones de la EAAB - ESP con el fin de garantizar Ia
segurldad de las personas, las operaciones, y el patrimonio de la Empresa. :

Alcance

In|C|a a partir del ingreso de los vehiculos que hacen parte del parque automotor de la Empresa y de los vehiculos i
partlculares a las instalaciones de la misma y el trdmite correspondiente para la salida de estos y termina la expedicion de
! certificaciones.

: Términos y definiciones

§AUTORIZACION INTERNA DE CONDUCCION: Carné MPEH0906F01 expedido por la Direccion Salud, mediante el cual §
i se autoriza al servidor publico para conducir u operar un vehiculo, equipo de construccién o maquinaria especializada de }
tla EAAB-ESP. :
BICICLETA: Vehiculo no motorizado de dos o mas ruedas en linea

§BICICLETERO: Lugar destinado al parqueo de las bicicletas, el cual se desplaza por el esfuerzo de su conductor§
: accionando por medio de pedales. :

i BICIUSUARIO: Persona que utiliza como medio de transporte la bicicleta :
i CATEGORIA: Clasificacién interna de los vehiculos pertenecientes al parque automotor de la EAAB-ESP, segun la}
prestacion de su servicio contemplada en la Resolucién 0829 de 2012.
i SIMBOLO INTERNO: Nomenclatura alfanumérica asignada a los vehiculos del parque automotor para identificarlos segun }
el servicio que prestan. :

{ VEHICULOS ADMINISTRATIVOS: Son aquellos vehiculos utilizados por la Gerencia General, Gerencias Corporativas, }
: Gerencia de Tecnologia y Gerencia Juridica, Secretaria General, las Gerencias de Zonay algunas Direcciones y Divisiones :
ide acuerdo a las labores asignadas con destinacién exclusiva para funciones y actividades administrativas, los cuales }
: deben operar a través del grupo que estara a cargo de cada una de las areas mencionadas segun instrucciones impartidas :
i por la Gerencia Corporativa de Gestion Humana y Administrativa.
{ VEHICULO LIVIANO: Entiéndase por vehiculo liviano todo aquel que no supera las 15 toneladas de peso vehicular como
i son: automoviles, camperos y camionetas.
I VEHICULOS OPERATIVOS: Son aquellos vehiculos, equipo construccién y maquinaria especializada, que se destinan }
i para el uso de actividades operativas o de campo relacionadas con el objeto social de la EAAB-ESP
{ VEHICULOS PARTICULARES: Son los vehiculos (automotores y motocicletas) que no pertenecen al parque automotor
ide la EAAB-ESP.
{ VEHICULO PESADO: Son los que superen las 15 toneladas de peso vehicular, como son: camiones, volquetas, carro }
: tanques. Los equipos de construccion que disponen de traccion y elevacion tales como: montacargas, cargadores, retro :
i excavadoras. Maquinaria especializada que son utilizados en actividades exclusivas del objeto empresarial, tales como: }
i vactor, equipos de television, cabrestantes y equipos de varilla.
{VEHICULOS Y MOTOCICLETAS ARRENDADOS: Son aquellos vehiculos y motocicletas al servicio de la Empresa, }
: amparados por un contrato de arrendamiento :

Normatividad

;1. Decreto 356 del 11 de febrero de 1994. “Por el cual se expide el Estatuto de Vigilancia y Seguridad Privada”. Mlnlsterlo
de Defensa Nacional
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:2.  Decreto 3222 de 2002. “Por el cual se reglamenta parcialmente el Estatuto de Vigilancia y Seguridad Privada. Ministerio
: de Defensa Nacional :

i3. Resolucién 2852 de 2006. “Por la cual se unifica el Régimen de Vigilancia y Seguridad Privada”. Superintendencia }
de Vigilancia Y Seguridad Privada :
i4. Ley 769 del 6 de agosto de 2002. Cédigo de Transito de Colombia :
i5. Resolucion 0829 de 2012. “Por medio de la cual se reglamenta el uso, administracion y control del Parque Automotor
: del Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota — ESP”. EAAB-ESP :
6. Cadigo Nacional de Transito, capitulo V — Ciclistas y motociclistas H
{7. Resolucion 009 de 2002 “Por medio de la cual se expiden normas relacionadas con el transito de vehiculos no
: automotores” Secretaria de Transito y Transporte de Bogota :
8 Ley 1811 de 2016 “Por medio del cual se conceden incentivos para promover el uso de las bicicletas a nivel nacional
: y se modifica el cédigo nacional de transito” Presidencia de la Republica. :
i9. Plan de Seguridad Vial de la E.A.B. — E.S.P. :
:10. Directiva Presidencial 004 de abril 3 de 2012 “Eficiencia administrativa y politicas de cero papel en la administracion }
: publica”. :
11. Circular 141001-2012-009, del 20 de noviembre de 2012, “Uso racional del papel en la oficina”. Gerencia de Gestion
: Humana y Administrativa Empresa de Acueducto y Alcantarillado Bogota E.S.P. :

12, Circular 24100-2014-001 del 19 de noviembre de 2014, “Directrices para la implementacion de buenas précticas§
ambientales en la EAAB-ESP.” Gerencia Ambiental Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota E.S.P :

"
i Politicas Generales y de Operacion :
: El Director de Seguridad debe fortalecer las politicas de seguridad al interior de la Empresa mediante el desarrollo de :
i actividades para el mejoramiento de procedimientos, programas de informacién y campafias de concientizacién a la
: comunidad en general. :

iLas reglas para el ingreso y salida de vehiculos de las instalaciones de la Empresa son:
1. Todos los vehiculos de propiedad o al servicio de la EAAB-ESP, que entren o salgan de la Empresa seran sometidos
a inspeccion visual tanto interna como externa, y sus conductores deben estar plenamente identificados con carné :
de la empresa y la autorizacién de conduccion interna debe estar vigente. :
2. Para el caso de los vehiculos particulares, se permitira tinicamente el ingreso del conductor del automotor y sus }
acompafantes deben regirse por el procedimiento MPFAQ604P Entrada y Salida De Personas De Las Instalaciones }
de la Empresa :

3. Los vehiculos de los proveedores podran ingresar a las instalaciones de la Empresa en horario diferente de las horas :
pico de ingreso y salida de los vehiculos segun la operacion que realicen. :

4. Los vehiculos de propiedad particular no deben pernoctar en los parqueaderos de la Empresa.

5. Los parqueaderos con que cuenta la entidad tienen destinacion exclusiva para los vehiculos de propiedad o al :
servicio de la Empresa. :

6. Las zonas de parqueo vehicular tienen como fin primordial ofrecer espacios permanentes, seguros y funcionales :
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i 10.

P11

P12,

diferentes misiones institucionales; por lo tanto, no pueden ser utilizados como parqueaderos particulares, bodegas :
o depositos de herramientas, equipos, materiales, basuras y escombros, entre otros. :
Las sedes de la Empresa que cuenten con espacios de parqueo para vehiculos de visitantes podran hacer uso de i
estos solo de lunes a viernes durante la jornada laboral y por intervalos cortos de tiempo, previa solicitud y:
autorizacion del Area visitada. H

Los vehiculos arrendados podran ser retirados por el contratista, previa autorizacion del area de Equipo Automotriz.
De igual manera los que ingresen del contratista por mantenimiento o reemplazo de los mismos :

La autorizacién de salida de vehiculos tanto administrativos como operativos se realizara teniendo en cuenta las }
necesidades y las actividades a desarrollar por las areas que tengan asignados vehiculos y de acuerdo con las
siguientes categorias de operacion establecidas en las Resolucion 0829 de 2012: :

o CATEGORIA A: Salida Unicamente durante la jornada normal de trabajo debiendo pernoctar en las instalaciones }
de la EAAB-ESP todos los dias finalizada la jornada ordinaria de trabajo. :

e CATEGORIA B: Salida de lunes a viernes en jornada ordinaria de trabajo, permitiendo al funcionario que el }
vehiculo pernocte fuera de las instalaciones de la EAAB-ESP durante los dias mencionados. El dia viernes, }
finalizada la jornada ordinaria de trabajo el vehiculo debe pernoctar en las instalaciones de la EAAB-ESP.

e CATEGORIA C: Autorizacién de salida permanente

El ingreso y salida de los vehiculos se realizard por las porterias vehiculares de cada sede y en la Central de
Operaciones se realizara de acuerdo a la siguiente designacion: :

e PORTERIA DE VEHICULOS LIVIANOS: Por esta porteria solo tendran acceso los vehiculos livianos de la EAAB-
ESP y de visitantes autorizados, en un horario de 06:00 a.m. a 06:00 p.m. de lunes a viernes.
e PORTERIA DE VEHICULOS PESADOS: Por esta porteria tendran acceso los vehiculos pesados, excepto cama
bajas, volquetas, furgones grandes, vactor y carro tanques los cuales circularan por la porteria de cabrestantes, :
en forma permanente; los vehiculos livianos podran ingresar por esta porteria entre las 4:00 p.m. y las 06:00 }
a.m. También se dara ingreso por esta porteria a los vehiculos de servicio publico arrendados y de proveedores, :
segun autorizacion gestionada por las areas correspondientes.
e PORTERIA DE CABRESTANTES: Por esta porteria solo tendran acceso los vehiculos pesados, como cama }
bajas, volquetas, furgones grandes, vactor y carro tanques de la empresa en horario de 06:00 a.m. a 04:00 p.m. :
de lunes a viernes y en horario de 06:00 a.m. a 06:00 p.m. durante los fines de semana y festivos. En horarios }
diferentes, o cuando las necesidades del servicios asi lo requieran, el ingreso y salida de estos vehiculos se §
podré realizar por la porteria de vehiculos pesados. :

Si algun vehiculo oficial o particular presenta algin incidente de dafio o pérdida estando dentro de las instalaciones
de Empresa debe ser de conocimiento inmediato de la Direccion de Seguridad y del Area de Equipo automotriz, para :
realizar los tramites correspondientes. :

Los registros de ingreso y salida tiene las siguientes finalidades:

Efectuar el control del ingreso y salida de vehiculos de las instalaciones de la EAAB — ESP
Servir de soporte para verificar los movimientos de ingreso y salida de los vehiculos.

Servir de soporte para verificar los tiempos adicionales laborados por los funcionarios.
Servir como soporte de investigaciones de indole disciplinario.

Director de Seguridad. Archila
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{14,

i 15,

i 16.
P17,

i 18.

! 10.
{20
P21,

P22,
i 23,

P24

B y C establecidas en las Resolucién 0829 de 2012

El area de Equipo Automotriz mediante correo electrénico dirigido al Director de Seguridad y a las porterias, podra
restringir la movilidad de los automotores por programaciéon de mantenimiento, vencimiento del SOAT, Revision :
técnico-mecanicas y demas establecidas por el area (revisién GPS, logos, golpes, cintas reflectivas, etc.). :

En caso de que los vehiculos de categorias Ay B deban retirarse de la EAAB-ESP en jornada diferente a la permitida
el area responsable del vehiculo debe gestionar ante la Direccion de Servicios Administrativos la autorizacion de :
salida del vehiculo con la debida anticipacion mediante aviso de servicio clase HD. La Direccién de Servicios i
Administrativos se encargara de informar a la Direccion de Seguridad los vehiculos que cuentan con la autorizacion :
de salida en jornada diferente a la permitida. :

La Direccién Mejoramiento Calidad de Vida remitira a la Direccién de Seguridad la informacion de los funcionarios
inscritos en el programa “MODO BICI”, e informara de las actualizaciones en el momento en que se presenten.

El nico ingreso y salida autorizados de biciusuarios es la porteria de ingreso vehicular en cada una de las sedes y i
en la Central de Operaciones sera por la porteria de cabrestantes. :

El biciusuario que ingrese la bicicleta debe ser el mismo que la retire de las instalaciones de la Empresa.

Se prohibe que los biciusuarios realicen recorridos en bicicleta dentro de las instalaciones de la Empresa; por lo '}
tanto, cuando los biciusuarios ingresen o salgan de las instalaciones de la Empresa, deben realizarlo a pie. :

Las bicicletas deben ubicarse en los biciparqueaderos autorizados, por lo tanto, cada trabajador debe dejar sui
bicicleta con candado, ya que la Empresa no se hara responsable en caso de dafio o perdida de ésta. :

La Direccion de Seguridad remitira a la Direccidbn Mejoramiento Calidad de Vida el reporte quincenal de Ios§
funcionarios que han ingresado con bicicleta. :

Las bicicletas de propiedad de los funcionarios no deben pernoctar en los parqueaderos de la Empresa; salvo:
situaciones excepcionales se permitira el parqueo de este vehiculo por un tiempo no superior a una (01) noche y :
dicha situacién debe ser previamente informada a la Direccion de Seguridad. :

Los biciparqueaderos con que cuenta la entidad tienen destinacion exclusiva para las bicicletas de los funcionarios ;
0 personas con cualquier tipo de vinculo laboral con la Empresa; para visitantes y particulares no esta autorizado ni :
el ingreso de la bicicleta ni el uso de los biciparqueaderos institucionales. :

El control de ingreso y salida de personas dentro de los vehiculos, o en bicicleta, se realizara de acuerdo con lo
establecido en el procedimiento MPFAO604P Entrada y salida de personas de las instalaciones de la Empresa.

25. El control de ingreso y salida de elementos dentro de los vehiculos se realizara de acuerdo a lo establecido en el
: procedimiento MPFA0604P “ENTRADA Y SALIDA DE PERSONAS DE LAS INSTALACIONES DE LA EMPRESA”
: 26, La frecuencia de ejecucion de las actiy idades es diaria, ... P ——— e —————— E
§ RESPONSABLE :
H PUNTO DE H H DOCUMENTOS Y
ACTIVIDADES H i (DEPENDENCIAY
i NTROL i i REGISTR
: (6{0] o i CARGO) GISTROS
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1 CONTROLAR LA SALIDA DE
: VEHICULOS ADMINISTRATIVOS Y

OPERATIVOS DE PROPIEDAD O AL

SERVICIO DE LA EAAB-ESP

11.1

{Institucional. ContinGia la actividad 1.3.
(1.2

facceso electronico, el conductor vy

i ocupantes del vehiculo deben marcar la salida
i en el control de acceso electrénico utilizando el

: carné de identificacion institucional.

Si la sede no cuenta con control de
iacceso electronico o el sistema se encuentra
ifuera de funcionamiento el conductor y los
iocupantes del vehiculo deben presentar al
: personal de vigilancia el carné de Identificacion

Si la sede cuenta con control de

Carné de
identificacion
institucional
los

Funcionarios EAAB-
ESP

:1.3. Confirma que los documentos presentados

i correspondan a quienes los portan.

{En caso que la identificacién que presenta el
: funcionario o cualquiera de los ocupantes del
: vehiculo no corresponda, se debe seguir las

Carné de
identificacion
institucional

Contratista del
servicio de vigilancia
y seguridad

MPFA0604P

“Entrada y salida de
personas de las
instalaciones de la

i actividades establecidas en el procedimiento Empresa”

: MPFA0604P “Entrada y salida de personas de

 las instalaciones de la Empresa”

: MPFAO0603F01

§1.4. Registra la placa, fecha y hora de salida
: del vehiculo, asi como el registro del conductor

ien el formato MPFA0603F01 “Control

: Ingreso y Salida de Vehiculos Oficiales” y en la

i base de datos establecida para este fin.

de

Contratista del
servicio de vigilancia
y seguridad

Control de Ingreso y
Salida de Vehiculos
Oficiales

Base de datos control :
de acceso electrénico :

115, Solicita la autorizacion interna

i conduccién del conductor del vehiculo y
: verifica que se encuentre vigente, igualmente
i verifica en la base de datos que el movimiento
idel vehiculo corresponda a la categoria
: asignada, o que cuente con la autorizacién de
isalida emitida por la Direccién de Servicios

: Administrativos.

i En caso de que alguna de estas condiciones no
i se cumpla, el personal de vigilancia no podra
i permitir la salida del vehiculo y reportara de
i manera inmediata via correo electrénico a la
i Direccion de Seguridad para que se apliquen

: las medidas correspondientes.

de

Autorizacion interna
de conduccién

Contratista del
servicio de vigilancia
y seguridad

MPEH0906F01

Autorizacion interna de }
conduccién

Base de Datos

Correo Electronico
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§1.6. Inspecciona el vehiculo externa e .
i . Contratista del
: internamente para verificar que este sale con - NP
: .y servicio de vigilancia
:todos sus elementos y solicitar al conductor )
P , o . y seguridad
: abrir el badl para verificar su contenido.
:1.7. Registra los elementos propios del
ivehiculo con los cuales sale, asi como los _
i equipos, herramientas y materiales que salen Sistema para Control  :
i dentro del mismo. de Acceso Electronico
i- Si el funcionario va a retirar equipos o Base de Datos
§herramientas pertenecientes a la EAAB-ESP,
t estas deben estar previamente registradas en
{un inventario allegado por cada una de las MMPFDOSO;FM
i dependencias a la Direccion de Seguridad en emorando intemo
iel formato MPFDO0O801F01 “Memorando Firma del jefe
i Interno” inmediato Contratista del MPFA0508F01
. o _ _ Inventario de servicio de vigilancia Orden de Entrega de
:- Si el funcionario va a retirar algin material, equipos y y seguridad materiales de consumo :
i perteneciente a la EAAB-ESP, debe presentar herramientas i
: el formato MPFA0508F01 Orden de entrega de
imateriales de consumo” expedida por el . MPFAOGO‘_lP
i Almacén correspondiente. Entrada Y Salida De
: Personas De Las
iNOTA: El control de ingreso y salida de Instalaciones De La
: elementos dentro de los vehiculos se realizara Empresa
ide acuerdo con lo establecido en el
i procedimiento MPFA0604P “Entrada Y Salida
iDe Personas De Las Instalaciones De La
: Empresa”
§1.8. Registra en la base de datos y en el Base de datos
: formato MPFA0604F01 “Control de Ingreso y
i{Salida de Vehiculos” las novedades que _ Correo Electrénico
ipresente el vehiculo (dafios y/o faltantes) e Co_r‘tngSt?_ldﬂ _
iinforma a la Direccion de Seguridad mediante servicio de vigilancia
 correo electrénico y seguridad MPFAO604F01
: Control de Ingreso y
Salida de Vehiculos
; Oficiales
1.9. Acciona la barrera de control de acceso Contratista del
vehicular para permitir la salida del automotor. servicio de vigilancia
: y seguridad
§2 CONTROLAR EL INGRESO DE
: VEHICULOS ADMINISTRATIVOS Y
OPERATIVOS DE PROPIEDAD O AL
SERVICIO DE LA EAAB-ESP
Elaboré: Luz Martha Suarez Alvarado Revis6: Coronel® Pedro Ramirez Archila F. Revision: 11/09/2020
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2.1 Si la sede no cuenta con control de acceso
i electrénico o el sistema se encuentra fuera de
i funcionamiento el conductor y los ocupantes
:del vehiculo deben presentar al personal de
ivigilancia el carné de Identificacién
Institucional. Continda la actividad 2.3.

i22 Si la sede cuenta con control de
iacceso electrénico, el conductor y los
:ocupantes del vehiculo deben marcar el
iingreso en el control de acceso electronico
iutilizando el camné de identificacion
: institucional.

Carné de
identificacién
institucional

Funcionarios EAAB-
ESP

: 2.3. Confirma que los documentos presentados
i correspondan a quienes los portan.

{En caso que la identificacién que presenta el
: funcionario o cualquiera de los ocupantes del
:vehiculo no corresponda, se debe seguir las

Carné de
identificacion
institucional

Contratista del
servicio de vigilancia
y seguridad

MPFA0604P
Entrada y salida de
personas de las
instalaciones de la

i actividades establecidas en el procedimiento Empresa

: MPFAQ0604P Entrada y salida de personas de

! las instalaciones de la Empresa.

: MPFA0604F01

i2.4. Registra en el formato MPFA0604F01 la
i placa, fecha y hora de entrada del vehiculo, asi
: como el registro del conductor.

Contratista del
servicio de vigilancia
y seguridad

Control de Ingreso y
Salida de Vehiculos
Oficiales

125 Inspecciona el vehiculo externa e
{internamente para verificar que este ingresa
i con todos sus elementos y solicitar al conductor
: abrir el ball para verificar su contenido.

Contratista del
servicio de vigilancia
y seguridad

12.6. Registra los elementos propios del
§veh|'culo con los cuales ingresa, asi como los
: equipos, herramientas y materiales que salen
§dentr0 del mismo, verificando que estos
: correspondan a los mismos reportados a la
! salida de acuerdo al procedimiento

i2.7. En caso de que el vehiculo presente
i novedades (dafios y/o faltantes), se registraran
i las mismas en la base de datos del contratista
i y/o MPFA0603F01 Control de Ingreso y Salida
ide Vehiculos Oficiales y se informara a la
: Direccion de Seguridad.

Sistema para
Control de
Acceso
electrénico.

Contratista del
servicio de vigilancia
y seguridad

MPFAO0603F01
Control de Ingreso y
Salida de Vehiculos

Oficiales

Base de datos del
contratista

i 2.8. Finalmente acciona la barrera de control de
1 acceso vehicular para permitir el ingreso del
t automotor.

Contratista del
servicio de vigilancia
y seguridad

Elaboré: Luz Martha Suarez Alvarado

Revis6: Coronel® Pedro Ramirez Archila

F. Revision: 11/09/2020
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i3. CONTROLAREL INGRESO Y SALIDA DE
i LOS BICIUSUARIOS

i3.1 Si la sede no cuenta con control de acceso

: L . Personas con
:electronico o el sistema se encuentra fuera de

H . . Carné de cualquier tipo de
t funcionamiento el conductor y los ocupantes . e,

: . identificacion contrato de
:del vehiculo deben presentar al personal de RIS . »
ivigilancia el carné de Identificacion institucional vinculacion a la
V9 EAAB-ESP

{Institucional. ContinGia la actividad 3.3.

: . Personas con
:3.2 Si la sede cuenta con control de acceso

ielectrénico, el biciusuario debe marcar el idecna;irfrifai?én Cuig:;gtg%%de Sistema control de
iingreso en el control de acceso electronico institucional vinculacion a la acceso electrénico
§ut|||zando el carné de identificacion institucional EAAB-ESP
: 3.3 Confirma que los documentos presentados
§correspondan a quienes los portan, registra la Contratista del MPEAOG03EO02
ifecha y hora de entrada del biciusuario en el servicio de vigilancia | Control i lida d
tformato  MPFAO0603F02 “Control ingreso y se uridgad on Lo, |n|gresoysa|1| ade
isalida de vehiculos particulares” y seg vehiculos particulares
'4 CONTROLAR EL INGRESO DE
VEHICULOS DE VISITANTES A LA
: EAAB-ESP
§4.1. Remite a la Direccion de Seguridad
: formato MPFDO0801F01  “Memorando

Interno” y/o correo electrénico solicitando MPFD0801F01

Firma Gerentes,

autorizacion para el ingreso de losi . Areas de la EAAB- Memorando interno
. . Directores y/o Jefes
vehiculos informando nombre del de Oficina ESP
visitante, nombre del funcionario que ' Correo Electrénico
atiende, dependencia que visita y placa
; del vehiculo.
:4.2. Verifica la disponibilidad de espacios de Contratista del
: parqueo para visitantes. servicio de vigilancia
: y seguridad :
14.3. Si existen cupos de parqueo, registra el Sistema para Control de }
inombre del visitante en la base de datos y en Acceso Electrénico
t el formato MPFAO0603F02 “Control Ingreso y
: Salida de Vehiculos Particulares”, nombre del Contratista del
: : f ; . . o . . Base de datos
: funcionario que atiende, dependencia, placa: Placa del vehiculo i servicio de vigilancia
i del vehiculo y hora de ingreso. y seguridad
: MPFA0603F02

Control ingreso y salida }
de vehiculos particulares :

i 4.4. Revisa cuidadosamente las partes internas ) Sistema para Control de
iy externas del vehiculo y solicita al conductor Contratista del ACCES0 Eplectrénico :
{ abrir el badl para inspeccionar su contenido. servicio de vigilancia

Elaboré: Luz Martha Suarez Alvarado Revis6: Coronel® Pedro Ramirez Archila F. Revision: 11/09/2020

Responsable del Procedimiento: | Aprobé: Coronel® Pedro Ramirez
Director de Seguridad. Archila
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y seguridad Base de datos

§En caso de alguna novedad deja
tinmediatamente la constancia en el formato MPEAO603F02

i MPFAO0603F02 “Control Ingreso y Salida de c i P
: - ontrol ingreso y salida :
: Vehiculos Particulares” y en la base de datos el de vehl’culgs pargculares :
i registro correspondiente. :

Sistema para Control de

. . ) Acceso Electrénico
:4.5. Si se va a ingresar dentro del vehiculo

i alglin material, equipo o elemento, el vigilante
§debe registrar la novedad consignando el servicio de vigilancia
tnombre del visitante, cédula de ciudadania, sequridad

i serial o codigo que identifica el equipo, material yseq MPFAO603F02
: 0 elemento que ingresa y hora de ingreso.

Contratista del Base de datos

Control ingreso y salida }
de vehiculos particulares :

§4.6. Indica al proveedor que debe cumplir con

: las normas de transito internas y que cualquier Contratista del

i dafio ocasionado con su vehiculo al interior de servicio de vigilancia
ila. Empresa seran de su exclusiva y seguridad

: responsabilidad.

:4.7. Entrega al visitante la tarjeta de visitante, Contratista del

iy le indicara que la porte en lugar visible. Tarjeta de visitantes § servicio de vigilancia
y seguridad
:4.8. Acciona la barrera de control de acceso Contratista del
ivehicular para permitir el ingreso del servicio de vigilancia
automotor. y seguridad

i5. CONTROLAR EL INGRESO DE
VEHICULOS DE PROVEEDORES A LA

EAAB-ESP
§5.1. _Notifica a la Direccion de S?guridad por MPFDO801F01
Emedlo ge formato MPFDQS_O1FO1_ Memorando Areas Internas de la Memorando interno
: Interno” y/o correo electronico el ingreso de los EAAB-ESP
: vehiculos informando nombre del proveedor, o
i placas del vehiculo y motivo de ingreso. Correo electrénico
§5.2. Verifica que el memorando interno y/o
i correo electrdnico para autorizar el ingreso a la _ MPFDO0801F01
izona de descargue haya sido previamente Contratista del Memorando interno
i remitido por el area competente. servicio de \((ljgllé:mma
: . NP segurida
: En caso contrario no se autorizara el ingreso ysed Correo electronico

i del vehiculo.

:5.3. Verifica que la empresa proveedora,
iplacas y elementos que van a ingresar
icorrespondan a los que se encuentran

Contratista del
Placa del vehiculo i servicio de vigilancia

: autorizados. y seguridad
Elaboré: Luz Martha Suarez Alvarado Revis6: Coronel® Pedro Ramirez Archila F. Revision: 11/09/2020
Responsable del Procedimiento: | Aprobé: Coronel® Pedro Ramirez .
Director de Seguridad. Archila F. Aprobacion: 11/09/2020
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{En caso contrario no se autorizara el ingreso
i del vehiculo.

:5.4. Registra el nombre de la empresa, nombre
§de| conductor, cédula de ciudadania,
: materiales y elementos que ingresan, placas
i del vehiculo y hora de ingreso, en el formato Base de datos

: MPFAO603F02 “Control Ingreso y Salida de Contratista del

§Veh|culos Particulares servicio de vigilancia . M|I3:2A0603F0§ " :
: i ontrol Ingreso y Salida :
i Indica al proveedor que debe cumplir con las y seguridad de V%hicul)c/)s :
inormas de transito internas y que cualquier Particulares

i dafio ocasionado con su vehiculo al interior de

ila Empresa sera de su exclusiva

: responsabilidad.

5.5. Entrega al proveedor la tarjeta de visitante, Contratista del

ty le indicara que la porte en lugar visible. Tarjeta de visitantes : servicio de vigilancia

: y seguridad

§5.6. Accionar la barrera de control de acceso Contratista del

tvehicular para permitir el ingreso del servicio de vigilancia

i automotor. y seguridad

'6 CONTROLAR LA SALIDA DE VEHICULOS

§DE VISITANTES Y PROVEEDORES DE LA

: EAAB-ESP H
:6.1. Revisa cuidadosamente las partes internas Sistema para Control de }
1y externas del vehiculo y solicita al conductor Acceso Electrénico

i abrir el baul para inspeccionar su contenido.
: Contratista del

- o . Base de datos
servicio de vigilancia

y seguridad
MPFA0603F02 :
Control ingreso y salida }
i de vehiculos particulares }
:6.2. Si el proveedor o visitante va a retirar algin :
i elemento, equipo o herramienta perteneciente MPFA0604P
ta la EAAB-ESP, debe cumplir con lo Entrada y salida de
i establecido en el procedimiento MPFA0604P Contratista del personas”, de las
t“Entrada Y Salida De Personas De Las servicio de vigilancia instalaciones de la
iInstalaciones De La Empresa’, en caso y seguridad EAAB E.S.P
§contrario el vigilante impedira la salida del
ivehiculo e informara inmediatamente via Correo electrénico
i correo electronico a la Direccion de Seguridad. :
6.3, El vigilante de la porteria vehicular Contratista del (I;/_ledm de comunicacion
N U o S ispuesto en el contrato :
: verificara que no se haya presentado ningln servicio de vigilancia de sequridad v/o correo
! incidente o dafio al interior de la EAAB-ESP. y seguridad 9 2y :
: electronico.
Elaboré: Luz Martha Suarez Alvarado Revis6: Coronel® Pedro Ramirez Archila F. Revision: 11/09/2020
R_esponsable _del Procedimiento: Apro_bo: Coronel® Pedro Ramirez F. Aprobacién: 11/09/2020
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:En caso de presentarse alguna novedad el
ivigilante impedirad la salida del vehiculo e
:informara inmediatamente a la Direccion de
i Seguridad por el medio de comunicacion
i dispuesto en el contrato de seguridad y/o
i correo electrénico.

i6.4. Solicita al proveedor o visitante la
: devolucion de la tarjeta de visitantes que le fue
t asignada a su ingreso

Tarjeta de visitantes

Contratista del
servicio de vigilancia
y seguridad

16.5. Acciona la barrera de control de acceso
: vehicular para permitir la salida del automotor.

Talanquera, Portén,
Cadena

Contratista del
servicio de vigilancia
y seguridad

7. EMITIR CERTIFICACIONDE INGRESO Y/O
i SALIDA DE VEHICULOS.

i7.1. Solicita mediante aviso SAP e informa a
: través de formato MPFD0801F01 “Memorando
i Interno” y/o correo electrénico el registro de
iingreso y/o salida de vehiculos de la Empresa.

No. de Aviso SAP

Firma Gerente,
Director y/o Jefe de
Oficina

Areas Receptoras
de Servicio

Clientes Externos

Aviso SAP

MPFD0801F01
Memorando interno

Correo Electrénico

§7.2. Recibe la solicitud de registro de ingreso
iy/o salida de vehiculos de la Empresa

Planificador del area
y/o funcionario
delegado Direccion
de seguridad

Secretaria Direccion
de Seguridad

i7.3. Remite la solicitud al contratista de
i seguridad y vigilancia o a quien administre la
: informacion de ingresos y salidas de vehiculos.

Firma Director
Seguridad

Director de
Seguridad,
Planificador del area
o funcionario
delegado de
seguridad.

Correo electrénico

MPFD0801F01
Memorando interno

{7.4.Revisa las bases de datos y depura la
: informacion

Contratista del
servicio de vigilancia
y seguridad o quien

administre la
informacion

Elaboré: Luz Martha Suarez Alvarado
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instalaciones de la EAAB-ESP Cdédigo: MPFA0603P Version: 02
§7.5. Consolida y remite la informacion a la Contratista del
: Direccion de Seguridad. servicio de vigilancia : .
: . . Registro de ingreso y
: y seguridad o quien -

o salida
administre la
: informacion
§7.6.Remite en formato MPFDO0801F01 MPEDO801FO01
i “Memorando Interno” o MPFD0801F02 “Carta Memorando interno
: Externa” la respuesta al area solicitante Firma del Director Director de
: de Seguridad Seguridad
MPFD0801F02
Carta Externa

Elaboré: Luz Martha Suarez Alvarado Revis6: Coronel® Pedro Ramirez Archila F. Revision: 11/09/2020
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