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Objetivo de la actividad
Establecer un proceso de control y vigilancia en los accesos y salidas vehicular de la Universidad para los usuarios (as) externos (as), con el
fin de impedir y contrarrestar posibles incidentes.

Alcance de la actividad
Aplica desde el ingreso hasta el egreso del vehiculo por parte de visitantes, proveedores y egresados.

Secuencia Actividad

. Todo vehiculo deberd identificarse a la entrada de la Universidad ante el personal de vigilancia. El usuario (a)
externo (a) deberd especificar el motivo de su visita y el drea que visitard.

El vigilante anotard en la bitdcora de control vehicular () las placas y caracteristicas del vehiculo, nombre del
propietario, fecha y hora de ingreso, drea a quien visitard y persona a la que se dirige, lugar de procedencia,
credencial con fotografia que lo identifique como empleado de dicha empresa la cual quedard bajo
custodia del vigilante hasta su egreso, asi como el nUmero de personas que ingresan en el vehiculo.

. El vigilante procederd a confirmar via telefénica con el drea o la persona que se solicita el acceso del usuario

(a), quien deberd autorizar el ingreso del mismo.

V. En caso de que el usuario (a) no acredite el motivo de su visita, y especialmente a la persona o drea a visitar,
el vigilante podrd negarle el ingreso y verificar su informacion.

Una vez autorizado su acceso, el vigilante realizard la revision del vehiculo al ingreso y al egreso de la
Institucion; para el caso de proveedores el vigilante verificard los articulos destinados para su acceso. Nadie

V. estard facultado para emitir la indicacion de no ser revisado el vehiculo.
El vigilante dard instrucciones sobre el drea de estacionamiento y descenso para el caso de los usuarios (as)
externos (as).

VI.
El usuario (a) deberd estacionar su vehiculo en el drea asignada conforme a las reglas generales de uso del
estacionamiento ().

VIL.

Al término de su visita el vigilante anotard la hora de salida del usuario en la bitdcora () y le hard entrega de la
identificacién con fotografia.
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Si esta instruccion de trabajo es impresa, deja de formar parte del Sistema de Gestién de Calidad.
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Secuencia Actividad
VIIL. En caso de emergencia por excepcidn, el vigilante podrd brindar el acceso al estacionamiento, vehiculos de
servicios de emergencia, bajo control y responsabilidad del drea de vigilancia.
ELABORO REVISO AUTORIZO

PUESTO

FECHA

NOMBRE

Y FIRMA
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Si esta instruccién de trabajo es impresa, deja de formar parte del Sistema de Gestién de Calidad.



