SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES C6digo: GINF-1-001

SISTEMA GESTION INTEGRADO Fecha: 10/04/2018

PROCESO GESTION DE INFRAESTRUCTURA

SUPERINTENDENCIA FISICA

DE SOCIEDADES
INSTRUCTIVO: INGRESO INSTALACIONES | Numero de pagina 1 de 15

Version: 07

SUPERINTENDENCIA
DE SOCIEDADES

INSTRUCTIVO DE INGRESO A LAS
INSTALACIONES



SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES C6digo: GINF-1-001

SISTEMA GESTION INTEGRADO Fecha: 10/04/2018

PROCESO GESTION DE INFRAESTRUCTURA

SUPERINTENDENCIA FISICA Version: 07

DE SOCIEDADES
INSTRUCTIVO: INGRESO INSTALACIONES | Numero de péagina 2 de 15

Describir la forma en que el personal (funcionarios, estudiantes,
contratistas, proveedores y visitantes), que han sido previamente

1.1. OBJETIVO autorizados, ingresen a las instalaciones de la Entidad a Nivel Nacional,
protegiendo el ingreso no autorizado en las &reas catalogadas como
seguras.

1.2. RESPONSABLES | Grupo Administrativo
Responsables de las areas seguras definidas por la entidad

Aplica para los funcionarios y visitantes que ingresen a las instalaciones de
1.3. ALCANCE la entidad a nivel nacional, incluyendo las areas seguras definidas
siguiendo los controles establecidos por la entidad.

AREA SEGURA: Espacio fisico de la Entidad donde se almacena o
procesa informacion sensible para cada uno de los procesos. Se
consideran &reas seguras:

1. Centro de cédmputo, de comunicaciones, cuarto de equipos sede de

Bogota D.C.;

Cuartos de centro de cableado;

Areas de gestion documental, radicacion y archivo;

Areas de préstamo de expedientes;

Cuartos y plantas eléctricas;

Cuartos de UPS y banco de baterias;

Cuartos de Basuras;

Centro de fotocopiado;

Cuarto de monitoreo del Circuito Cerrado de Television (CCTV) de

1.4. DEFINICIONES vigilancia en la sede de Bogota;

10. Bodegas del almacén,

11. Area de carga y descarga;

12. Parqueadero en Sétano;

13. Area Financiera;

14. Despachos Superintendente, Delegados, Secretario General e
Intendencias Regionales.

15. Aquellas que los responsables de los procesos y dependencias
consideren y asi lo manifiesten.

©CoNoOrWN

Estas &reas deberdn estar protegidas por un perimetro de seguridad por
barreras de controles de acceso, controles preventivos y correctivos que
permitan garantizar su disponibilidad, controles ambientales y aquellas
otras medidas necesarias establecidas por los lideres de los procesos
responsables.
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CARNE: Documento que permite la identificacion del personal (funcionario,
estudiante, contratista o visitante), como autorizado para ingresar a las
instalaciones de la Superintendencia de Sociedades, asi mismo identifica
al funcionario o estudiante que pertenece a la Entidad cuando se presente
a otras Entidades que lo requieran. No para otros fines. El carné es un bien
al servicio de la Entidad, y un documento intransferible. Al igual que los
carné o fichas o tarjetas numéricas que se asignen para los visitantes
peatones o a los vehiculos, motos y bicicletas.

PERSONAL EXTERNO: Visitante, estudiante, contratista o Funcionario
ajeno a la dependencia o al area segura o0 a la Superintendencia de
Sociedades en cualquiera de sus sedes que no se encuentre debidamente
autorizado.

SISTEMA DE VIDEO VIGILANCIA: Un sistema de video vigilancia esta
integrado, de forma basica, por un elemento de captacion de la imagen
(por ejemplo una camara), uno de visualizacién (p.ej. una pantalla) y uno
de almacenamiento (p.ej. un disco duro). Para que la imagen captada sea
utilizada de forma inmediata 0 en un momento posterior, debe ser
transmitida al elemento de visualizacién y al elemento de almacenamiento,
respectivamente.

SISTEMA DE INFORMACION DE CONTROL DE ACCESO: Permite
registrar los ingresos y salidas de los funcionarios mediante un control de
identificacion de funcionarios, tanto en Bogota como en Intendencias
Regionales. Ademas del sistema de control de visitantes en Bogota.

VIDEOVIGILANCIA: Se considera video vigilancia toda aquella actividad
gue suponga la colocacion de una camara de grabacién, fija o moévil, con la
finalidad de garantizar la seguridad de una instalacién o de las personas,
asegurar el correcto desempefio de las tareas en el entorno laboral o ser
de utilidad en diversos ambitos.

2. GENERALIDADES

2.1. SISTEMA DE VIGILANCIA Y VIDEOVIGILANCIA

La Superintendencia de Sociedades, tiene como funcion - entre otras-,
mantener la infraestructura en Optimas condiciones de funcionabilidad, que
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permitan el cumplimiento tanto de las funciones misionales como las
administrativas y de apoyo.

En este sentido, debe velarse por la seguridad y vigilancia en las diferentes
sedes a su cargo, asi como la de los funcionarios y personal visitante, ademas
de salvaguardar los bienes muebles e inmuebles en propiedad y otros aquellos
gue se encuentren bajo su responsabilidad; por lo que se cuenta con una
empresa especializada en el ramo, que presta el servicio de vigilancia y
seguridad privada, con personal humano calificado y medios tecnoldgicos,
cumpliendo los requisitos legales establecidos por la Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada, para la prestacion de este tipo de servicio.

Dentro del Sistema Tecnoldgico, la empresa ha provisto el sistema de video
vigilancia en la sede de la Entidad Avenida el Dorado 51-80, pues se ha
considerado como un medio idéneo para realizar el monitoreo y la observaciéon
de actividades realizadas en las instalaciones. Y en las intendencias regionales
gue cuenten con el servicio de vigilancia contratado por la Superintendencia de
Sociedades

La tarea de monitoreo y observacion a través del Sistema de Video vigilancia
implica la recopilacion de imagenes de personas, es decir, datos personales de
acuerdo al literal c) del articulo 3 de la ley 1581 de 2012, “Por la cual se
dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales”
entendido como “(c) cualquier informacion vinculada o que pueda
asociarse a una o0 varias personas naturales determinadas o
determinables”

La empresa de vigilancia contratada por la entidad, es la encargada del
tratamiento y la aplicacion del régimen general de proteccion de datos
personales, ya que en el contrato de vigilancia se incluyen las camaras del
sistema de grabacion, mantenimiento, del sistema de video vigilancia.

La Entidad mantendra en lugar visible un aviso informando a todas las
personas las zonas de monitoreo y observacion dentro y aledafas a la sede de
Bogota de la Entidad.

La informacién contenida en este sistema de video vigilancia sera almacenada
por un periodo de hasta 6 meses en las instalaciones de la Entidad.
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Cuando se presenten cambios de la Empresa de Vigilancia contratada por la
Entidad; la que se retira debera entregar en medio magnético apropiado, la
informacion de las imagenes generadas.

Cualquier requerimiento de informacion sobre visitantes a las instalaciones de
la Entidad debe tramitarse a través del Coordinador del Grupo Administrativo,
y en relacion con informacién de funcionarios, contratistas o estudiantes debe
tramitarse a través del Grupo de Administracion de Personal. En todo caso,
siempre debe indicar minimo lo siguiente:

Nombre completo de quien solicita

Documento de Identificacion

Rango de fechas especifico de lo requerido

Area monitoreada

Finalidad de la Solicitud

Entregar los medios digitales que permitan almacenar la informacion

oOuhrONE

El responsable de entregar la informacion, debe verificar que la solicitud es
procedente y se dard respuesta a la misma, entregando la informacién,
cualquier solicitud podra realizarla a través del mddulo de PQRS de la Entidad,
ubicado en la pagina web www.supersociedades.gov.co o en la linea Gratuita
Nacional 018000-114319. En Bogota: PBX: 3245777 - 2201000 Centro de Fax
2201000, opcion 2 | 3245000 0 al correo electrénico
webmaster@supersociedades.qov.co;

2.2. CONTROL DE ACCESO EN TODAS LAS SEDES DE LA
SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

2.2.1 Generalidades que aplica para todas las sedes a nivel nacional:

a. Por ningun motivo el carné o la identificacion debe ser entregada a una
persona diferente a la que fue autorizada, esto sera considerado como
suplantacién de identidad.

b. Todo funcionario, estudiante, contratista debera portar su identificaciéon
visible todo el tiempo que se encuentre en las instalaciones de la Entidad
en la ciudad donde se encuentre.
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La pérdida o dafio del carné o documento de identificacion entregado por la
Superintendencia debe ser reportado al Grupo de Desarrollo de Talento
Humano o quién haga sus veces. El funcionario debera presentar reporte
de pérdida en la Policia Nacional o el reporte de dafio y cancelar el valor de
la reposicion del nuevo carné.

Los estudiantes y contratistas deben reportar al Coordinador o Jefe del
area donde se realiza sus labores sobre la pérdida del carné para el
respectivo informe al Grupo de Desarrollo de Talento Humano.

El Grupo de Desarrollo de Talento Humano, mantendra actualizada la
Circular Interna con el valor de reposicion del carné para el afio, previa
certificacion del Subdirector Financiero del Incremento del IPC del afio
inmediatamente anterior y el valor del carné para la vigencia actual.

Los elementos tecnoldgicos de la Superintendencia de Sociedades estan
bajo la responsabilidad y cuidado del funcionario asignado. Igualmente la
Entidad no es responsable de los dispositivos de tecnologia u otros de
propiedad personal que se extravien dentro de las Instalaciones de la
Entidad.

Cualquier objeto que ingresen los funcionarios o0 terceros no es
responsabilidad de la Entidad, por lo tanto, la custodia y cuidado de estos
objetos es total de su propietario.

La Entidad no registrara la entrada o salida de portatiles y demas equipos
electrénicos que estén asignados a los funcionarios o visitantes.

La salida de bienes de propiedad de la Entidad para tramite de
mantenimiento, reparacion y/o garantia debe ser previamente autorizada
por el Coordinador del grupo de Administraciéon o a quien deleguen. Para
las Intendencias Regionales se debe proceder con autorizacion del
Intendente Regional. Cada funcionario que tiene a cargo bienes de la
entidad los podra retirar bajo su responsabilidad.

Todos los funcionarios deben garantizar que ninguna persona, autorizada
previamente por ellos para ingresar a la entidad, se quede en las
instalaciones sin acompafiamiento o supervision.
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k. Los funcionarios son responsables de la supervision de los invitados a los
que autoricen la entrada durante su permanencia en las instalaciones de la
entidad.

|.  Todo ingreso de funcionarios y personal externo en horario no habil debera
ser autorizado previamente por el Coordinador del Grupo Administrativo o
el Intendente Regional cuando corresponda, para lo cual, debe remitirse un
correo electrénico por el funcionario o por el jefe de la Dependencia quien
debera ser informado al respecto.

m. Las puertas de acceso a las dependencias deben ser aseguradas en
horario laboral.

n. Todo funcionario, estudiante, contratista y demdas personal autorizado
debera devolver el carné de identificacion cuando se presente retiro
definitivo de la Entidad.

0. La compaiiia de seguridad verificard y garantizara que la salida de bienes
de propiedad de la Superintendencia por parte de funcionarios o personal
externo esté debidamente autorizada por el Coordinador del Grupo
Administrativo, o la persona que designe, y el Intendente Regional o quien
él designe cuando aplique.

p. No se permite el ingreso de armas a las instalaciones de la Entidad, las
mismas deben ser entregadas al personal de vigilancia autorizado para
esta actividad o la persona correspondiente en las Intendencias
Regionales.

g. El personal de vigilancia solicitara que los carné de identificacion y
autorizacion de acceso se encuentren siempre visibles, tanto para las
personas como para los vehiculos, motos y bicicletas.

r. La entidad no se hace responsable por la pérdida o dafio de los objetos
personales o de inventario asignado, ni de los objetos de los visitantes en
las instalaciones o parqueaderos de la Entidad.

2.2.2 GENERALIDADES APLICABLES PARA LA SEDE DE BOGOTA D.C.:

2.2.2.1 Sistema de registro de visitantes
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El Sistema de Control de Acceso incorpora la informacion sobre los eventos de
entrada y salida de los funcionarios, estudiantes, contratista, y visitantes de
acuerdo con su perfil

El Grupo de Administracion de Personal, habilita y deshabilita la autorizacion
de la permanencia en las Instalaciones de la Entidad de los funcionarios,
estudiantes o contratistas a Nivel Nacional y de igual forma habilita y
deshabilita el control de acceso especifico del Centro de Computo de la
Entidad.

Por otra parte, el registro de visitantes, esta a cargo del Grupo Administrativo,
quien ha delegado a la Empresa de Vigilancia, el registro de los visitantes y la
autorizacion de permanencia en las instalaciones durante su visita en la
Entidad, en horario laboral.

La informacion que la Empresa de Vigilancia solicita a los visitanteses:

Tipo de Identificacion

Numero de Identificacion
Nombre completo de la persona
Dependencia que visita

Foto en el momento

Como informacion para seguridad en caso de emergencias, se solicita la
informacion de Grupo Sanguineo, RH, la Empresa Prestadora de Salud - EPS y
del Administradora de Riesgos Laborales - ARL, con previa autorizacion verbal
de la persona.

La informacion se almacena en las bases de datos del Centro de Cémputo de
la entidad, bajo las politicas de seguridad de informacién establecidas por la
Entidad.. Sélo los funcionarios autorizados tienen acceso al sistema de
informacion de control de acceso.

Una vez finalizado el registro, la Empresa de Seguridad entrega al visitante una
tarjeta de proximidad y una tarjeta de color para identificar el piso al que se
dirige, los cuales deben ser entregados de vuelta antes de abandonar la sede
de la Entidad.
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Nota: En caso de pérdida de la tarjeta de proximidad, el visitante debera
cancelar el valor respectivo en la ventanilla del Grupo de Tesoreria y dejar el
reporte de la pérdida, para poder retirarse de la Entidad. La empresa de
vigilancia entregard al Coordinador Grupo Administrativo los reportes de
pérdida.

2.2.2.2 Acceso peatonal

a.

La compafia de seguridad verificara e informara al supervisor del contrato
las novedades que se detecten en la prestacién del servicio para tomar las
medidas correspondientes.

El funcionario debe registrar el ingreso o salida de la Entidad utilizando el
Sistema de Control de Acceso, utilizando la tarjeta de proximidad o la
cédula previamente autorizada por el Grupo de Administracion de Personal

Los contratistas deberan ser autorizados por cada supervisor de contrato,
mediante correo electrénico dirigido a la cuenta
carnetizacion@supersociedades.gov.co, indicando el nUmero de contrato y
la vigencia de la respectiva autorizacion. De no contar con carné y
autorizacion deberd registrarse como visitante.

La empresa de vigilancia informara al Coordinador del Grupo Administrativo
cualquier situacion que se presente con el sistema de control de acceso.

Se deberd dar cumplimiento a lo establecido en la respectiva circular de
control de acceso emitida para este fin.

Todos los funcionarios de las Intendencias Regionales que visiten las
instalaciones de la Sede en Bogota deberan registrarse en el Sistema de
Control de Acceso. En caso de no contar con la cédula o carné debera
registrarse en el Formato GINF-F-016 Control de Ingreso a las
instalaciones que maneja la compafia de seguridad. El cual sera remitido
al Grupo de Administracion de Personal.

Toda persona externa debera presentarse en la recepcion y registrarse en
el sistema de control de acceso destinado para este fin utilizando la cédula
como unico documento valido autorizado. En el caso de ser una persona
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a.

gue necesite a algun funcionario, se permitira su ingreso si al ser anunciado
el funcionario autoriza el ingreso, bajo su responsabilidad.

De no encontrarse el funcionario requerido, si se trata de asuntos no
personales, el personal de vigilancia lo dirigird al Centro de Atencion al
Ciudadano, para el primer nivel de atencion.

Al visitante se entrega una tarjeta de proximidad y un carné o ficha de
visitante segun sea evento o audiencia o el piso al que se dirige. Al
retirarse de las instalaciones debera entregar la tarjeta de proximidad y el
carné o ficha de visitante al personal de vigilancia.

Para los visitantes que participan en eventos o audiencias publicas que
realiza la entidad, deberd anunciarse en la recepcion con el personal de
vigilancia, quien entregara la ficha de visitante para el evento o audiencia
segun el caso y el registro seré realizado por los responsables del mismo.

El personal de vigilancia, diariamente debe verificar y registrar en la minuta
el control de la cantidad de carné o fichas de visitantes y debera informar al
Coordinador del Grupo Administrativo, las diferencias o situaciones que se
presentan.

2.2.2.3 Acceso vehicular, moto o bicicletas

Los parqueaderos del sétano serdan de uso exclusivo de funcionarios,
contratistas o estudiantes autorizados para tal fin; sélo en casos especiales los
visitantes podran utilizar los mismos, previa solicitud motivada al Coordinador
del Grupo Administrativo y su autorizacion expresa.

En el parqueadero del sétano se asignara un cupo para cada vehiculo
oficial perteneciente a la entidad. De igual manera, se asignara un cupo
para uso exclusivo de cada asesor del despacho, jefe de oficina, director,
subdirector, coordinador de grupo, secretario administrativo, conductor,
gerente del FESS y médicos de la entidad promotora de salud- EPS que
preste el servicio en estas instalaciones. Para hacer uso del cupo, cada
uno de los citados debera remitir previamente comunicacién por correo
electronico al coordinador del Grupo Administrativo, en la que confirme su
uso continuo, con vehiculo de su propiedad o posesion.
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Cuando alguna de las personas citadas en el punto anterior, se encuentre
disfrutando de sus vacaciones o en uso de una licencia o calamidad, el
parqueadero asignado podra ser utilizado por el funcionario que lo
reemplace, si éste tiene vehiculo de su propiedad o posesion, en todo caso
previa comunicaciéon por correo electrénico al coordinador del Grupo
Administrativo. Si alguno de los funcionarios no cuenta con vehiculo de su
propiedad o posesion no se le asignara cupo.

La compafia de vigilancia y seguridad esta autorizada para que, sin
excepcion alguna, efectle la revision de los vehiculos que ingresen al
edificio e informe oportunamente los incidentes que se presenten al
Coordinador del Grupo Administrativo.

Durante la permanencia en las instalaciones de la Entidad, todos los
vehiculos de los funcionarios deberan exhibir en un lugar visible la ficha
numeérica (en el caso del parqueadero cubierto) y la ficha de identificacion
del funcionario propietario (con nombre del funcionario, nimero de cédula,
grupo sanguineo- RH, nimero de extensién telefénica, placa del vehiculo,
color, marca y linea). Estas fichas seran entregadas por el Grupo
Administrativo, a solicitud de los interesados.

El personal de seguridad registrara en la minuta de vigilancia los datos del
vehiculo, moto o bicicleta de todas las personas externas que ingresen

f.Las novedades o cambios en la informacién de los vehiculos registrados

deberan reportarse por correo electronico al coordinador del Grupo
Administrativo, con el fin de generar las nuevas fichas

Excepcionalmente, podran acceder al sétano los vehiculos particulares
conducidos por familiares o personas ajenas a la entidad solamente para el
ingreso o salida de los funcionarios que por razones de salud o limitaciones
fisicas requieran el uso de este espacio

Los propietarios de vehiculos automotores, motocicletas o bicicletas no
podran estacionar en lugar diferente al asignado por la entidad para tal fin.

Por ninguna razén un vehiculo, moto o bicicleta podra permanecer en las
instalaciones de la Entidad, en horario diferente al laboral, sin previa
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justificacion y autorizacion del Coordinador Administrativo o a quién él
delegue.

Solo el conductor podréa ingresar o salir del sétano de parqueaderos,
situacion que no aplica para los vehiculos oficiales.

Las motocicletas y bicicletas deberan utilizar las zonas demarcadas en los
parqueaderos del sétano y externos para su utilizacion.

La Entidad cuenta con parqueaderos para Vvisitantes, vehiculos de
personas que cuentan con alguna situacion o condicion de discapacidad, y
espacios dispuestos para ubicar las motos o bicicletas.

. Se deberan atender las instrucciones sefaladas en la circular interna de

uso de parqueaderos emitida por la Entidad. El coordinador del Grupo
Administrativo realizara la asignacion de acuerdo con la disponibilidad de
los mismos.

Si se cuentan con cupos de parqueaderos de sétano disponibles, la
asignacion de espacios para vehiculos, motos y bicicletas, sera: primero
se asignha a funcionarios, segundo se asigna a contratistas, tercero se
asigna a estudiantes vinculados a trabajos a la Entidad en estricto orden de
llegada.

El parqueadero del sétano serd de uso exclusivo de funcionarios,
contratistas o estudiantes autorizados; so6lo en casos especiales se
autorizara el ingreso de visitantes, previamente autorizados por el
Coordinador del Grupo Administrativo.

En todo caso los funcionarios, contratistas y estudiantes deberan
registrarse en el sistema control de acceso, ubicados visiblemente en la
zona de porteria del sétano, tanto para la entrada como para la salida.

La compaiiia de vigilancia realiza el registro de los funcionarios que utilicen
bicicleta en el formato GINF-F-034 Control de Ingreso en Bicicleta que
diligencie el guarda de seguridad, o el funcionario designado para éste fin,
y debera ser remitido al Grupo de Administracion de Personal.
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2.2.2.4 Acceso zonade cargay descarga

a. Todo vehiculo que ingrese a dejar o retirar elementos para la Entidad o
contratistas que prestan servicio en la Entidad, deberan anunciarse con el
Coordinador del Grupo Administrativo o la persona que él designe, para
autorizar su ingreso, desde la porteria de la calle 26. Haciendo uso de las
zonas destinadas para tal fin.

b. Por ningln motivo una persona externa, sin la debida autorizacion y
supervision podra encontrase en la zona de carga y descarga.

2.3. GENERALIDADES APLICABLES PARA LAS INTENDENCIAS
REGIONALES:

2.3.1. Acceso peatonal

a. Los funcionarios estan obligados al uso del sistema de control de acceso
establecido en cada ciudad con el fin de registrar todas las entradas y
salidas realizadas de las instalaciones de la Entidad. En caso que no opere
el sistema de control de acceso debera registrar el ingreso y salida de
personal. En el formato de ingreso a las instalaciones GINF-F-016. El cual
deberd ser remitido al Coordinador del Grupo de Administracion de
Personal.

b. Los funcionarios que en desarrollo de comisiones de servicio se desplacen
a otras sedes diferentes a su sitio de trabajo, deberan registrarse en el
Sistema de Control de Acceso y/o en formato GINF-F-016 de control de
ingreso de funcionarios, como constancia de su visita.

2.3.2. Acceso vehicular, moto o bhicicletas

a. El uso de los parqueaderos privados, seran exclusivamente para los
funcionarios designados por el Intendente Regional, cuando sea posible.

b. Los parqueaderos de la Entidad estaran a disposicion de los funcionarios
gue utilicen moto o bicicleta, siempre y cuando haya la disponibilidad
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c. Los funcionarios que utilicen bicicleta deberan registrarse en el formato
GINF-F-034 Control de Ingreso en Bicicleta que diligencie el guarda de
seguridad, o el funcionario designado por el Intendente Regional para éste
fin, y debera ser remitido al Grupo de Administracion de Personal.

2.4. INGRESO AREAS SEGURAS
Aplica para todas las sedes de la Entidad:

a. El Grupo Administrativo y la empresa de vigilancia podran periédicamente
realizar estudio de seguridad de las sedes de la Superintendencia para
evaluar riesgos y recomendacion de controles.

b. El Grupo Administrativo podra peridodicamente realizar estudios de
seguridad de la infraestructura de las sedes de la Entidad solicitado a la
empresa aseguradora

c. Todo trabajo que se pretenda adelantar en las areas denominadas como
seguras, debera contar con la autorizacion previa del responsable de dicha
area, quien comunicara esta novedad al Coordinador del Grupo
Administrativo mediante correo electrénico o memorando.

d. La responsabilidad de la autorizacién de acceso a las areas seguras sera
exclusivamente de las personas de quienes dependen dichas éareas y
ademas sera responsable del ingreso y uso de equipos de fotografia, video,
audio u otras formas de registro.

e. El responsable del area segura debe mantener activos los controles de
seguridad establecidos, tales como alarmas, puertas cerradas, controles de
acceso con identificacion personal (PIN) y biométricos, al igual que
aquellos controles ambientales cuando apliquen.

f. El responsable del area segura o quién éste delegue debe proporcionar
instrucciones sobre los requisitos de seguridad del area, los procedimientos
de emergencia y garantizar su cumplimiento.

g. Todo visitante que ingrese al centro de computo de la Entidad en la ciudad
de Bogota, debera diligenciar el formato GINT-F-007 Bitacora Acceso
Centro de Cémputo.
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3. ANEXOS

GINF-F-016

Ingreso a las instalaciones

GINF-F-034 Control de Ingreso en Bicicleta
GINT-F-007 Bitacora Acceso Centro de Computo

4. CONTROL DE CAMBIOS:

Vigencia Hasta

Identificacién de los cambios

Responsable

Marzo 17 de 2010

Creacion del documento

Coordinador Grupo
Administrativo

Diciembre 21 de
2010

Instructivo ingreso a las areas seguras o de
acceso restringido de la Entidad.

Coordinador Grupo
Administrativo

Mayo 3 de 2011

Ampliacién del control a las Intendencias
Regionales y registro de acceso al centro de
cémputo.

Coordinador Grupo
Administrativo

Febrero 3 de 2014

Se elimind portar la Identificacion en lugar
visible para los visitantes en las Intendencias
Regionales y se adicion6 el control de las
armas

Coordinador Grupo
Administrativo

Abril 7 de 2017

Cambio del documento al proceso de
Gestion de Infraestructura Fisica

Coordinador Grupo de
Arquitectura Empresarial

y SGI

Abril 9 de 2018

Uso del nuevo sistema de control de acceso,
se elimina revision de bolsos visitantes y se
incluye uso de parqueaderos para bicicletas

Coordinador Grupo
Administrativo

Version Vigencia Desde
001 Septiembre 3 de 2008
002 Marzo 17 de 2010
003 Diciembre 21 de 2010
004 Mayo 3 de 2011
005 Febrero 3 de 2014
006 Abril 7 de 2017
007 Abril 10 de 2018

Fortalecer el control de visitantes en la sede
de Bogota, quitar uso de stickers de
visitantes, incorporar el uso de fichas para
visitantes peatonal, de vehiculos, motos y
bicicletas y ajuste a la circular interna de uso
de parqueadero.

Coordinador Grupo
Administrativo

Elaboré : Funcionario Grupo Administrativo

Fecha: Marzo 22 de 2018

Revisé: Coordinador Grupo Administrativo

Fecha: Marzo 23 de 2018

Aprob@: Secretaria General

Fecha: Abril 10 de 2018




