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— INSTRUCTIVO PARA EL CONTROL DE INGRESO | Codigo: AD-1-004

Y SALIDA DE VEHICULOS

Version: 04

1. OBJETIVO:

Describir las actividades y responsables para controlar el ingreso y la salida de los
vehiculos (Motos y Carros) de las instalaciones Universidad del Magdalena.

2. DESCRIPCION:
2.1 Entrega del ficho

Una vez se disponga a ingresar el vehiculo a las instalaciones de la Universidad del
Magdalena, el vigilante de la entrada principal se encargara de verificar y anotar en el
formato AD-F23 Control de ingreso vehicular disefiado para tal fin, la fecha, la placa y el
numero del ficho a entregar, el ficho es entregado al conductor del vehiculo, con algunas
recomendaciones que debe tener en cuenta al momento de dejar su vehiculo en las
instalaciones de la institucion.

2.2 Recibido del ficho

Una vez el vehiculo se disponga a salir de las instalaciones de la Universidad del
Magdalena, el conductor del vehiculo debe presentar el ficho que recibié previamente en
la entrada principal y entregarselo al vigilante, para poder retirarse sin ningun problema
de las instalaciones de la institucion.

2.2 Tramite en caso de pérdida del ficho

En caso de que el conductor del vehiculo extravie el ficho, éste deberd mostrar los
respectivos documentos de propiedad al vigilante encargado, el cual debera diligenciar el
formato AD-F21 Formato de pérdida del volante de vehiculo y el conductor debera
cancelar el valor equivalente al costo del ficho.

3. REGISTROS

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO PROTECCION DISPO-
Codigo N Lugary Tiempo de Responsable RECUPERACION
ombre . s . . SICION
Formato Medio Retencion de Archivarlo
Formato de Oficina de 2 afios en Archivo Funcionario o
pérdida del Servicios . - Contratista de . o
AD-F21 de Gestion. 2 afios S Consecutivo Digitalizar
volante de generales / en archivo central Servicios
vehiculo Fisico ' Generales
formato de Oficina de 2 afios en Archivo Funcionario o
AD-F23 cpntrol de Servicios de Gestion. 2 afios Contrat_ls_ta de Consecutivo Digitalizar
ingreso generales / en archivo central Servicios
vehicular Fisico ) Generales
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4. REGISTRO DE MODIFICACIONES

Versiéon Fecha item modificado Descripcion

Se modificd la descripcion haciendo el cambio de
volante de control de ingreso por el ficho y se
incluy6 la utilizacion del formato AD-F23 Control de
ingreso vehicular

01 04/03/2011 Descripcion

Se actualizd6 el nombre del proceso, los
responsables y los cargos siguiendo lo establecido
por la modificacion de la estructura interna,
Acuerdo Superior 017 de 2011.

02 11/10/2011 Todos los items

Se elimina “UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA
SISTEMA DE GESTION INTEGRAL DE LA
CALIDAD - “COGUI", se agrega el nombre del
proceso al cual pertenece el documento.

Se cambia el responsable de la aprobacion,
teniendo en cuenta lo establecido en la Tabla N°1
Responsables de la aprobacion de los documentos
del Sistema de Gestion Integral.

2.2 Tramite en caso de pérdida del ficho Se
elimina el valor del ficho.

Encabezado

03 12/03/2014
Pie de Pagina

2. Descripcion

Elaboro Reviso Aprobo

Yineth Pérez Torres Jaime Noguera Serrano
Equipo de trabajo Grupo de Servicios Responsable mejora Continua COGUI+ Vicerrector Administrativo
Generales Grupo de Gestion de la calidad Universidad del Magdalena
28/05/2019 29/05/2019 31/05/2019
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