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1. OBJETIVO
	
	Estandarizar y controlar el ingreso, tránsito y salida segura de contratistas externos, protegiéndolos de esta manera contra potenciales riesgos propios del ITM.


2. ALCANCE
	
	El alcance de esta guía considera a todas las visitas de empresas, particulares, autoridades, proveedores que sean contratistas externos que visiten las instalaciones de los Campus ITM, con fines de prestación de servicio. 


3. DEFINICIONES
	
	Solicitud: carta o documento en que se pide algo de manera oficial.

Ingreso: acción de entrar.

Visitas técnicas y no técnicas: empresas, particulares, autoridades y demás personas que visiten las instalaciones de los Campus ITM, con fines de prestación de servicio. 

Control de ingreso de personas: se realizará bajo las instrucciones establecidas en el presente instructivo, el cual es de cumplimiento obligatorio para todos los
Contratistas externos que visiten los Campus ITM.

Horario visitas: de lunes a sábados en horarios de 7:30 a 17:30 (no incluye días dominicales ni festivos).



4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Política para el tratamiento de protección de datos:
https://www.itm.edu.co//wp-content/uploads/legales/2023/politica-tratamiento-datos-ITM.pdf 
Política de videovigilancia:
https://www.itm.edu.co//wp-content/uploads/legales/2023/politica-videovigilancia-ITM.pdf 

5. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

	N°
	ACTIVIDAD
	DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE 
	DOCUMENTO 

	1
	Solicitar ingreso a los Campus ITM
	Todo contratista externo que requiera visitar los Campus ITM solicitará por lo menos con 5 días de antelación al Área del ITM que contrata o recibe vía correo electrónico el ingreso. El Área del ITM que tiene relación con el contratista externo envía la información vía correo electrónico a Dirección Operativa de Sedes quién da el aval para ingresar, adjuntando el formato # “Solicitud de ingreso a campus ITM”.
	Área del ITM que contrata o recibe.

Director (a) Operativo de Sedes.
	FG 017 - Correo electrónico.

FAB 054 - Solicitud de ingreso a campus ITM.

	
	Diligenciar formato solicitud de ingreso
	Completar todos los campos de la solicitud de ingreso a campus ITM
	Contratista externo
	El solicitante deberá adjuntar en formato PDF la siguiente documentación: 
FAB 054 - Solicitud de ingreso a campus ITM.

ARL del contratista.

	2
	Revisión solicitud de ingreso
	La Dirección Operativa de Sedes verifica la información de las actividades a desarrollar y las personas que requieren ingresar a los Campus ITM, para avalar la pertinencia del inicio de actividades. En caso de faltar información se comunicará con el área del ITM encargada del contratista externo para que la adjunte y/o corrija.
	Director (a) Operativo de Sedes.
	FG 017 - Correo electrónico.

	
	Autorización de ingreso
	Enviar al área del ITM encargada del contratista externo y la vigilancia de los Campus ITM la autorización con el formato de solicitud de ingreso con la información de las personas registradas en el formulario:
1. Nombre y apellidos de quien o quienes ingresarían.
Número de identificación.
2. Fecha(s) de ingreso.
3. Horario (inicio, final).
4. Campus(sede).
5. Área o departamento que contrata (funcionario ITM que recibe o encargado de supervisar la actividad).
6. Espacio al que se dirige (bloque, piso, oficina, laboratorio, aula, auditorio, etc.).
7. Asunto (Actividad a realizar).
8. Observaciones, comentarios (Vehículos, herramientas o equipos que ingresan para la misión).
9. ARL
	Director (a) Operativo de Sedes.
	FG 017 - Correo electrónico.

	
	Ingreso a los Campus ITM.
	El permiso de ingreso se encuentra asociado a su número de identificación personal, por lo cual deberá exhibir su documento de identidad al ingreso a los campus ITM para que la vigilancia pueda realizar el registro y corroborar sus datos.
	Vigilancia Campus ITM

Director (a) Operativo de Sedes.
	Documento identidad solicitante 

	
	Retiro del Campus ITM 
	La Vigilancia de los campus ITM revisara de acuerdo con la observación entregada por el solicitante en el N° 8 de la solicitud de ingreso los vehículos, herramientas o equipos, para verificar que correspondan a la información entregada al ingresar para la misión.
	Vigilancia Campus ITM

Director (a) Operativo de Sedes.
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