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RESOLUCION 222-L (18-05-2018)

POR LA CUAL SE EXPIDEN LA POLITICA DE INGRESO, PERMANENCIA'Y
SEGURIDAD A LA FUNDACION DE ESTUDIOS SUPERIORES “"MONSENOR
ABRAHAM ESCUDERO MONTOYA” FUNDES.

|

El rector en uso de sus atribuciones constitucionales, legales y en especial los conferidos por la ley
30de 1992 y el articulo 15 del Estatuto General de la Fundacion de Estudios Superiores “Monsefior
Abraham Escudero Montoya” FUNDES, y

CONSIDERANDO

e Que el Articulo 67 de la Constitucion Politica, establece que la educacion es
responsabilidad del Estado, la sociedad y la familia. La Ley 30 de 1992, articulo 28y
literal "d", articulo 29, faculta a la Universidad para organizar sus labores
formativas, académicas, cientificas y culturales para el cumplimiento de su mision
social y de sufuncion Institucional.

e Que para FUNDES es de vital importancia garantizar la seguridad y el bienestar

integral de todas las personas que aqui convergemos por razon de su funcion,
temporal o permanente, sean estos estudiantes, docentes, colaboradores o

visitantes.

e Que se hace necesario entrar a preveniry prever los procedimientos adecuados a la
normatividad nacional para el correcto manejo de las posibles situaciones que se
puedan presentar en el entorno educativo institucional con la finalidad de la debida
sequridad en el desarrollo de las actividades ejecutadas al interior de la institucion
y para toda la comunidad educativa.

e Que es funcién del Rector de la Fundacién expedir los procedimientos administrativos
(Estatuto General articulo 15 literal i ratificado por Resolucion 5607 del 12 Julio 2011 MEN)

EN MERITO DE LO EXPUESTO, EL RECTOR RESUELVE:

ARTICULO UNICO: Expedir de modo integral el siguiente documento con las politicas relativas al
ingreso, control y salida de las instalaciones de FUNDES.
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POLITICA DE INGRESO A LA FUNDACION DE ESTUDIOS
SUPERIORES MONSENOR ABRAHAM ESCUDERO MONTOYA-
FUNDES - . /

DEFI’NICION!‘ES OPERATIVAS

TIP: Tarjeta de Identificacion Personal: es el medio de identificacién y acceso a
los servicios universitarios para la comunidad educativa:
Categoria: )
1. ESTUDIANTES: persona con matricula vigente en un programa académico.
2. EGRESADOS: habiendo culminados sus estudios de modo eX|toso obtuvo
el titulo correspondiente. Yl
3. PROFESORES: con contrato v19ente para tiempo completo, medio tiempo,
hora catedra, visitante o emérito.
4. FUNCIONARIOS: personal administrativo en todas sus modalidades de
" vinculacidn.
5. VISITANTES: la persona que no tienen nexo laboral ni académico pero que
requieren algun servicio institucional.
Consideraciones Generales:

1. Latarjetase encontrara vigente siempre que su propietario conserve al
menos uno de los vinculos listados del 1-4.

2. Cuando se pierda todo vinculo con la institucion, el propietario debe
devolver la tarjeta.

3. Todas las acciones realizadas con la tarjeta son responsabilidad de su
propietario, exceptuando a quienes hayan denunciado Iegalmente la
situacion ocurrida con la TIP. |

4. Encaso de pérdida o hurto de la TIP el usuario deberd denunciar
oportunamente el hecho y solicitar reposicién de esta, mediante la
presentacion de la copia de la denuncia y la cancelacién del valor de
reposicion, en los términos que la universidad establezca; en la oficina
encargada del proceso de carnetizacion.
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PROCEDIMIENTOS DE CONTROL APLICABLES

Todas personas en posesion de su TIP vigente podran acceder directamente al

sistema de ingreso y pasar la tarjeta para la lectura automatica dejando asi ya el

registro de su permanencia, igualmente aplica para la salida.

Toda persona que desee ingresar a la Universidad y no tenga la TIP debe acercarse

a la recepcion de la porteria informando el lugar, destino (facultad o dependencia)

y la persona que lo recibira.

Obtenida la autorizacion de ingreso, la persona sera registrada en el Sistema de

Control de Visitantes, donde se le asignara un carné a cambio de un documento que

debe ser reclamado al salir de la Universidad.

Todo visitante debe portar en lugar visible el carné de visitante, de no hacerlo

nuestro funcionario podra confirmar su identificacion y enrolamiento como

visitante conduciéndolo a la porteria.

La Vicerrectoria Administrativa ha habilitado perﬂles especiales a carnés para

ingreso de visitantes especiales de las unidades académicas y administrativas que

lo soliciten, también aplicable para visitas de grupos.

El horario establecido para autorizaciones e ingreso de visitantes es el comprendido

entre las 8:00 y las 19:00 horas, de lunes a viernesy de 8:00 a las 12:00 los sabados.

Y en los casos excepcionales previamente concertados para algun evento

particular.

Cuando el visitante este preautorizado, se cotejara la informacion con un

documento de identidad para confirmar los datos.

Toda persona que ingrese o salga portando maleta, maletin, bolsos, paquetes,

bolsas, cajas, entre otros, permitiré la inspeccion de seguridad de estos por parte,

del funcionario de la recepCIon

a. No esta permitido mgresar elementos como: armas, polvora, sustancias
alucinégenas o embriagantes o cualquier elemento que ponga en riesgo la
integridad fisica de las personas o las instalaciones; éstas seran reportadas
alas autoridades competentes para que realicen el tramite correspondiente.
b. Tampoco esta permitida la venta elementos tales como artesanias, dulces,

cigarrillos, ropa, libros, bebidas, musica o cualquier otro tipo de bienes que
puedan ser utilizados para la venta informal o ilegal; se informara de la
novedad a los directivos para proceder con los correctivos.

En caso de que alguna persona no cuenta en el momento con una TIP por olvido o

circunstancia semejante, debera acogerse a' los controles establecidos para

visitantes.

Si el usuario al ingresar o salir de la universidad lleva consigo algun bien propio o de

la universidad como: equipo de computo, camara de video o fotografica,

instrumentos musicales, debe acogerse al procedimiento:

{
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11.

12.

13.

14.

15.

a. Autorizacion de rectoria o vicerrectorlfa Administrativa o quien tenga a
cargo el bien en la dependencia institucional. Esta autorizacién sera dejada
en copia a la salida en la recepcion.

b. La recepcion en la jornada laboral siguiente le informa a la vicerrectoria
Administrativa para actualizar la seccién de inventarios y hacer el
seguimiento correspondiente.

c. Recepcién puede verificar la autorizacidn directamente con los funcionarios
relacionados o con sus superiores.

d. En el caso que el usuario porte bienes personales que puedan ser objeto de
confusion, debe responsabilizarse de registrarlos a su ingreso con la persona
de la recepcion; al salir, el usuario debe permitir el cotejo de la informacidn
de registro de ingreso.

Elingreso de nifios (as) menores a 14 afios est4 restringido por razones de seguridad
y responsabilidad con la nifiez. Por tanto, no se permitira el ingreso de menores
para acompafiamiento a clases o actividades laborales. Los eventos o actividades
que incluyan la asistencia de nifios(as) seran autorizados por Vicerrectoria
Administrativa, en todo caso el menor debera estar acompafiado de un adulto
quien se responsabiliza de su cuidado y salvaguarda dentro de las instalaciones.
Para los cursos especiales y cursos de fin de semana, realizados a los nifios (as) y
adolescentes de los programas de bienestar institucional, se estableceran los
protocolos correspondientes por parte de la Direccion Administrativay la Direccién
de Bienestar para su proteccion y cuidado.

Con el propésito de facilitar las gestiones de los visitantes con algun tipo de

limitacién o discapacidad, una vez sea registrado su ingreso, el miembro de la.

comunidad o area de la que requiere la orientacion podra desplazarse hasta donde
éste se encuentre y facilitara la gestion, esto con el propdsito de que el visitante no
tenga desplazamientos al interior de las instalaciones que le generen
inconvenientes o riesgos de seguridad durante su permanencia en la Institucion.
No se permite el ingreso de motos, bicicletas, la institucion no dispone de guarda-
maletas para cascos, maletines ni otros efectos personales, de los cuales cada
portador es el Unico responsable.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS Y COMPARTIDAS

Prevenir e impedir ingresos no autorizados, dafos, robos o uso indebido de los
recursos institucionales es responsabilidad de todos los miembros de la comunidad
FUNDESina. Para ello es necesario cumplir con los siguientes aspectos relacionados

con los espacios fisicos asignados para las oficinas:
a. Los escritorios o puestos de trabajo de los colaboradores y contratistas
deben mantenerse limpios y sin documentos fuera del horario de trabajo o
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16.

17.

18.

19.

en ausencia prolongada del sitio, esto para evitar el acceso no autorizado a
documentos, equipos o informacidn de la Institucién,

b. Las contrasefias de sistemas de alarma, cajas fuertes, llaves y otros
mecanismos de sequridad de acceso a las oficinas solo deben ser utilizadas
por los colaboradores autorizados, salvo situaciones de emergencia, estos
no deben ser transferidos a ningin otro colaborador no autorizado,
contratista o tercero.

c. Todos los colaboradores y contratistas son responsables de cerrar todas las
aplicaciones en sus computadores, dejar los equipos apagados y cerrar las
oficinas cuando finalicen sus actividades.

d. Los responsables de las areas donde se encuentren los sistemas de
procesamiento informatico o de almacenamiento, laboratorios, centros de
proyeccion de medios audiovisuales, centros de cableado, bodegas y asi
como salones donde exista gran concentracion de activos y tecnologias
vulnerables a ser sustraidas, se adoptaran medidas y procedimientos de
seguridad por parte de la Vicerrectoria Administrativa que minimicen al
maximo la probabilidad de ocurrencia de un incidente de seguridad fisica.

El manejo organizado y el control adecuado de todas las llaves de las puertas de la
Institucion es responsabilidad de la vicerrectoria administrativa, sin embargo, todos
los colaboradores que tienen asignada una o varias areas fisicas con sus respectivas
llaves son responsables de su custodia y uso. Debera retornarlas al momento de
terminar el vinculo con la Institucion. En caso de pérdida de llaves, deberan existir
los procedimientos que garanticen el adecuado control y manejo de riesgo.

Para fomentar un estado de tranquilidad y de sequridad en la comunidad
estudiantil, docentes y colaboradores, la Institucion promovera espacios de
sensibilizacion, campanas y jornadas que mejoren los niveles de cultura de la
seguridad, asi como la promocion del autocuidado frente a los diferentes riesgos
que existen en la sociedad, mecanismos de precaucion con los objetos personales y
cuidado de los activos institucionales como acciones importantes para un entorno
sanoy sequro.

Presencia de extrafios en las instalaciones de la Institucion. Todos los miembros de
la comunidad deben estar vigilantes a la presencia de personas u objetos extrafios
o sin identificacion visible dentro de las instalaciones y en ese caso reportar de
forma inmediata a cualquiera de los funcionarios para que realicen la verificacion
de seguridad segun los procedimientos establecidos por la Vicerrectoria
Administrativa. ' ‘

Para propender por un ambiente seguro para la comunidad FUNDESina, es
necesario proteger los elementos técnicos electronicos que conforman el sistema
de circuito cerrado de television, sistema de alarmas de intrusion y el sistema de
alarmas de incendio, para lo cual se debe planear la actualizaciony vigencia de estos
equipos.
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