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1. DEFINICION

Este Manual establece la metodologia para el control, ingreso, permanencia y salida de
la Universidad del Tolima, de personas, vehiculos y bienes.

2. ALCANCE

El ambito de aplicacion sera todas las dependencias de la Universidad, sus usuarios y la
Comunidad Universitaria en general.

Entiéndase por Comunidad Universitaria:

- Personal Universitario, en los términos del Capitulo Décimo del Acuerdo 104 del 21 de
marzo de 1993, Estatuto General de la Universidad del Tolima, esto es: docentes
nombrados o contratados como tales, personal administrativo y estudiantes
matriculados en algun programa de pregrado, de postgrado o de extension.

- Los egresados de la Universidad del Tolima, en los términos del articulo 39 del
Acuerdo Superior 104 del 21 de Marzo de 1993.

- Los jubilados y pensionados de la Universidad del Tolima, quienes cumplieron los
requisitos de ley, estando al servicio de la Institucién

3. ESTRUCTURA

3.1 HORARIO DE INGRESO, PERMANENCIA Y SALIDA DE LA UNIVERSIDAD

DIA INGRESO SALIDA
LUNES A VIERNES 5:00 AM a 9:30 P: M 10:30 PM
SABADO 5:45AM a 6:00 P: M 8:00 PM
DOMINGOS Y FESTIVOS 6:00 AM a 2:00 P: M 6:00 PM

Para el Ingreso de personas, en fechas u horarios diferentes a los sefialados en la tabla
anterior, cuando hubiera expresa prohibicion de las autoridades administrativas, debera
obtenerse previa autorizacion escrita, de la Division de Servicios Administrativos.
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Cuando las unidades académicas o administrativas realicen programaciones especiales
en horarios diferentes a los de atencion de la Universidad, deberan dar aviso por escrito a
la Divisibn de Servicios Administrativos, con el fin que se expidan las respectivas
autorizaciones e imparta las instrucciones del caso al personal de vigilancia.

Con el objeto de contribuir a la ordenada y oportuna salida de las personas, todos los
locales comerciales, cafeterias y fotocopiadoras, funcionaran maximo hasta la hora
preestablecida.

3.2 CONTROL PEATONAL
3.2.1 Ingreso de peatones

e Quien ingrese portando maletines, maletas, paquetes, cajas, o similares, debera
mostrar su contenido al vigilante de turno en porteria, por medida de Seguridad.

e Cuando un miembro de la comunidad requiera ingresar con una mascota, la debera
llevar atado con collar o algun tipo de cuerda o cadena, de conformidad con la Ley
746 de Julio de 2002, Reglamento de Tenencia de Mascotas.

e Quien ingrese a la Universidad con algun equipo o elemento de su propiedad,
debera registrarlo en la base de datos de equipos de propiedad de terceros, que
para el efecto se lleva en la Division de Servicios Administrativos.

e Los visitantes que lleguen a participar en eventos culturales, deportivos, o
académicos, nacionales e internacionales, estudiantes de otras universidades y/o
colegios con destino a la Biblioteca, el Museo Antropoldgico, el Jardin Botanico, en
épocas de receso académico, vacaciones, Semana Santa, fotografos que entren a
cubrir grados u otros eventos, etc., podra ingresar a la Universidad con la
autorizacion del Jefe de la Division de Servicios Administrativos, previa solicitud
escrita, con minimo (3) tres dias de anticipacion, mencionando en un listado los
nombres de las personas que ingresaran.

3.2.2 Uso del carné o autorizacion para peatones. Los miembros de la Comunidad
Universitaria: estudiantes, docentes de planta, de catedra, tutores, funcionarios y
trabajadores, cualquiera que sea su vinculacion o clasificacion, deberan portar su carné en
todo momento, en un lugar visible, dentro del campus universitario.
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Con autorizacion de la Division de Servicios Administrativos mediante carné
provisional podran ingresar:

- Arrendatarios y empleados de negocios particulares, que por causa de sus labores
deban permanecer dentro de la Universidad.

- Contratistas cuyos contratos tengan plazos iguales o mayores a dos (2) meses.
- Proveedores habituales de bienes o servicios para la Universidad.

Ingreso de visitantes ocasionales: Al ingresar, los usuarios de la Clinica de
Pequefios Animales, laboratorios y demas servicios que ofrece la Institucion,
proveedores de cafeterias y locales comerciales, deberan dejar en la porteria un
documento diferente a la cédula de ciudadania o de de Extranjeria: Pasaporte, Licencia
de Conduccion, Certificado Judicial, Libreta Militar, etc. a cambio recibiran una ficha de
visitante que deberan devolver al salir, al vigilante de turno, quien les devolvera el
documento dejado al entrar.

NOTA: Si el visitante pierde la ficha, debera cancelar un valor el cual serd consignado a
favor de la Universidad, en la cuenta corriente que le indique la Division de Servicios
Administrativos.

e Las empresas o0 personas que deseen realizar promociones de servicios
comerciales al interior de la Universidad, deberan elevar la solicitud a la Oficina de
Desarrollo Institucional (ODI), para programar las fechas y condiciones en las que
se les permitan permanecer dentro de las Instalaciones

e Los eventos publicos como conciertos, ferias de libros, exposiciones al aire libre,
actividades deportivas en escenarios de la Universidad, etc., seran de ingreso libre,
pero deberda tramitarse autorizacion previa ante Divisibn de Servicios
Administrativos, indicando quien es el responsable de su realizacion.

3.2.3 Salida de peatones.

De acuerdo con los horarios establecidos en el punto 3.1 (salida), el personal de
vigilancia solicitara el retiro de las personas que aln se encuentren en el campus, bien
sea en oficinas, aulas, laboratorios, zonas sociales, etc. Como norma general, el
vigilante no puede autorizar a nadie, pernoctar dentro de las instalaciones de la
Universidad.
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Quien argumente necesidad de permanecer dentro del Campus, mas alla de los
horarios autorizados, deberé haber tramitado previamente la respectiva autorizacion de
la Division de Servicios Administrativos.

Las personas que salgan después de la hora autorizada, sin autorizacion, debera dejar
su carné en la porteria para reclamarlo al dia siguiente en la Divisién de Servicios
Administrativos, donde una vez analizado cada caso, se entregaran dichos
documentos, sin que ello las exima de las responsabilidades inherentes a los hechos
gue de tales situaciones se deriven, ni de que se informe a los funcionarios o
autoridades competentes para conocerlos.

Toda persona que salga portando maleta, maletin, bolsas, cajas, etc., debera
someterse al registro respectivo, por el personal de vigilancia.

Ningln miembro de la comunidad universitaria o particular podra retirar elementos de
propiedad de la Universidad, sin antes presentar al vigilante de turno en porteria, el
‘Formato Control Salida-Ingreso de Bienes y elementos de los Predios de la
Universidad” expedido por el almacén, debidamente diligenciado. Si un peatén, a su
salida porta bienes o0 equipos de su propiedad, debera permitir las verificaciones a que
haya lugar, por parte del personal de vigilancia; si se presentaren dudas, no se
autorizara la salida del o los elementos, hasta cuando se realicen las respectivas
verificaciones con la dependencia correspondiente, con el Almacén o la Division de
Servicios Administrativos.

3.3 CONTROL VEHICULAR
3.3.1 Expedicion y uso del carné vehicular
Generalidades

Todo permiso de estacionamiento o carné vehicular, serd expedido y renovado por
anualidades, para funcionarios y docentes de planta a partir de la aprobacién del
presente Manual.

Para los supernumerarios, estudiantes y catedraticos, la renovacién sera por
semestres, en concordancia con los periodos académicos o los plazos de vinculacion.

Al inicio de cada semestre académico, la Division de Servicios Administrativos, definird
los periodos renovaciones y los dara a conocer ala comunidad universitaria.
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Con el fin de expedir o renovar los carnés de estudiantes de posgrado, continuidad
académica, seminarios de profundizacién, diplomados y cursos libres, las respectivas
unidades académicas deberan remitir a la Division de Servicios Administrativos, un
listado que permita identificar a cada estudiante, en calidad de tal.

CAPACIDAD Y UBICACION DE PARQUEADEROS DE LA UNIVERSIDAD:

Vehiculos: 158
Motos: 70
Bicicletas: 117
Vehiculos
La Maria: 47
Blogue 02: 22
Bloque 33 12
Frente al bloque 26 y paralela: 20
Fachada posterior bloque 28: 14
Zona parqueaderos Seccién Asistencial 10
Parqueaderos blogue 10 Rectoria 15
Frente a las canchas de basquetbol 13
MOTOS
Junto Archivoy General 27
Fachada lateral derecha del bloque 26 11
Bloque 11, frente a laboratorio de veterinaria blogue 05 24
La Maria 8
BICICLETAS

Entre el Blogue 11 y Bloque 6 117
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DOCUMENTOS PARA SOLICITAR CARNE

FUNCIONARIOS

Deberan diligenciar inscripcion virtual para ser consultado por los vigilantes en el
momento que lo crean pertinente.

ESTUDIANTE

1. Fotocopia del recibo de matricula cancelado y legible.

2. Impresion formato matricula en linea

3. Fotocopia del carné estudiantil, cédula o tarjeta de Identidad.

4. Unafoto 3x4.

5. Fotocopia ampliada al 150% de T. propiedad a nombre del usuario.

NOTA: Si la tarjeta de propiedad del vehiculo no estd a nombre del usuario, éste debera
presentar un oficio con firma autenticada del propietario, en el cual otorgue poder para el
uso del vehiculo.

3.3. 2 Generalidades ingreso de vehiculos.

Los miembros de la comunidad universitaria que ingresen en vehiculo, deberan
presentar, a los vigilantes de turno, el carné de funcionario.

Si en el vehiculo ingresan varias persona, todas ellas presentardn el respectivo
carné; quien no lo porte o sea ajeno a la Universidad, se sometera a los controles
establecidos para visitantes.

Aleatoriamente a la salida de la Universidad, los vehiculos serdn sometidos a
requisa por parte del personal de vigilancia.

Si el conductor requiere ingresar algun equipo, portatil o elemento de su propiedad,
cumplira los requisitos descritos en el numeral relativo al control de ingreso.

Los vigilantes podran permitir el acceso de vehiculos con visitantes ilustres o
invitados especiales (personalidades civiles, eclesiasticas, consulares, etc.) que
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vayan a permanecer maximo por tres horas en la Universidad. En tales casos, los
vigilantes de turno dejaran constancia en un reporte escrito y entregaran a cada
persona una ficha de VISITANTE, que éste devolvera a la salida. .

e Se autoriza el ingreso al campus universitario, a las autoridades nacionales de
trdnsito, para realizar levantamientos de croquis correspondientes, en caso de
accidentes; también, el ingreso de vehiculos especiales, como ambulancias,
Cuerpo de Bomberos, Defensa Civil, segun el caso, entre otros.

e Los vehiculos de carga, proveedores de alimentos, bebidas u otros elementos para
cafeterias o el restaurante estudiantil, deberan ingresar en horarios diferentes a las
horas pico, para evitar congestiones en las vias de acceso.

e Los vehiculos oficiales y de la Universidad, se sujetaran a todos los controles
anteriormente descritos.

3.3.3 Ingreso de motos

Solo se autorizard mediante la presentacién del carné tanto del conductor como del
pasajero, si lo hubiere. En caso de no portarlo, se someteran a los controles
establecidos en este reglamento. El ingreso de motos ser4 Unicamente para
funcionarios y docentes quienes deberan identificarse como tales.

La Administracion Central ha dispuesto los siguientes sitios de parqueo para las motos,
los cuales estan debidamente sefializados, asi:

1. Lateral de acceso al parqueadero de vehiculos de propiedad de la Universidad.
2. Parqueadero de “La Maria” demarcados.
3. Area contigua a la dependencia del Archivo General

3.3.3.1 Motocicletas de propiedad de los estudiantes: Estos vehiculos requieren
permiso de estacionamiento y su aparcamiento sera en el parqueadero de visitantes,
en el area contigua a las Residencias Universitarias; segun este reglamento, el
estudiante deberd estar matriculado en el semestre respectivo y demostrar la
propiedad de la moto o la autorizacién para la tenencia.

3.3.3.2 Motocicletas propiedad de funcionarios: podran ingresarlas al campus y
parquear, exclusivamente en las zonas demarcadas para tal fin. El carné se expedira,
presentando la tarjeta de propiedad a nhombre del funcionario o docente, segun sea el
caso.
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3.3.4 Ingreso de bicicletas.

Podran ingresar y ubicarse el espacio asignado dentro del campus. La propiedad se
acreditara con la tarjeta respectiva. Para su seguridad y ubicacion adecuada, los
usuarios deberan disponer de candado o cadena y someterse a los controles de
requisa ya sefialados.

3.3.5 Ingreso de taxis

Se permitira su ingreso en los siguientes casos:

v Para entrada o salida de discapacitados o enfermos.

v Para ingresar viveres o abarrotes con destino a las cafeterias, siempre y cuando
venga en él, un empleado o arrendatario del establecimiento y se ajuste al horario
establecido por la Institucion para los proveedores.

v Para descargar o recoger funcionarios en momentos de fuerte lluvia.

v Para ingresar o retirar animales del servicio de urgencia de la clinica veterinaria

v Cuando el pasajero (si es funcionario), lo requiera por prescripcién médica, caso en
el cual, la Division de Servicios Administrativos le expedira una autorizacion escrita.

v Cuando el vehiculo sea de propiedad de un docente o funcionario, caso en el cual
tendra el carné, respectivo expedido la Division de Servicios Administrativos.

3.3.6 Salida de vehiculos

Cualquiera que sea la puerta de salida, los ocupantes de todo vehiculo deberan
permitir la revisibn de paquetes, bolsos, maletas, y similares, por parte de los
vigilantes.

Si alguien, al salir lleva consigo algun equipo o elemento devolutivo propiedad de la
Universidad, debera presentar el FORMATO “CONTROL SALIDA-INGRESO” DE
BIENES Y ELEMENTOS DE LOS PREDIOS DE LA UNIVERSIDAD, Cédigo GL-P11-
FO1, debidamente firmado por el funcionario autorizado de la respectiva dependencia

Si se trata de bienes personales, presentard, el documento que lo acredita como
propietario, de lo contrario, se dirigira al Aimacén donde, después de verificar y
registrar la informacion pertinente, se definira si se le autoriza su salida.

La salida de bicicletas se autorizarA mediante la presentacion del carné y su conductor
guedara sujeto a los controles de requisa.
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Como norma general, ningun vehiculo particular podra permanecer entre las 10:30 P.M
y las 5:00 a.m., dentro de las instalaciones de la Universidad, sin previa autorizacién de
la Division de Servicios Administrativos. El incumplimiento de esta norma implicard el
llamado de atencion y el reporte de la novedad, por parte del personal de vigilancia.

3.3.7 Responsabilidad de la Universidad frente a bienes de terceros

La Universidad no se hara responsable por robo, hurto o dafios que sufran los
vehiculos estacionados o en movimiento dentro del campus; tampoco respondera por
pérdida de objetos dejados en el interior de los mismos. La autorizacién es solo un
medio de control para ingreso, circulacion, parqueo y salida de vehiculos; corresponde
a sus propietarios disponer de los sistemas de seguridad que consideren necesarios
para proteccién del vehiculoy de los objetos dejados en su interior.

3.4 CONTROL CIRCULACION Y PARQUEO DENTRO DE LA UNIVERSIDAD
3.4.1 Generalidades

La circulacién de vehiculos (automadviles, motos y bicicletas), se hara en el sentido que
indiquen las flechas de sefializacion. La velocidad maxima dentro del Campus
Universitario no debera exceder los 20 kilbmetros por hora.

El parqueo se permitira Unica y exclusivamente en las zonas previamente demarcadas
para cada tipo de vehiculos (ver ubicacion de parqueaderos). No se permitird su
circulaciéon por espacios diferentes de los destinados para el transito vehicular.

El parqueo de todo vehiculo deberd hacerse en posicion de reversa, para facilitar la
salida y prevenir embotellamientos en casos de evacuacion de emergencia.

Se prohibe la reparacion y lavado de vehiculos dentro de las instalaciones
universitarias, salvo en casos de problemas mecanicos leves, para lo cual se dara
aviso a la Division de Servicios Administrativos.

3.4.2 Uso de los parqueaderos

La Division de Servicios Administrativos expedira los carnés antes mencionados, para
el Personal docente, administrativo y estudiantes, de acuerdo con la capacidad de
parqueaderos de la Universidad.
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3.5

Los pensionados o jubilados de la Universidad, tendran derecho a solicitar el permiso
de estacionamiento dentro del campus.

Cada usuario del servicio de parqueaderos en el campus, podré registrar sélo un
vehiculo; si llega conduciendo un vehiculo no registrado aun, siendo de su propiedad,
deber& entrar en calidad de visitante y los vigilantes de turno anotaran el nombre del
usuario y las placas del vehiculo en el libro de novedades en la porteria.

Cuando un vehiculo registrado sea transferido, el propietario o usuario habitual debera
reportarlo a la Division de Servicios Administrativos y eliminar el carné respectivo.

3.4.3 Sanciones por violacién a las normas internas de circulacion y parqueo

Los funcionarios responsables de la seguridad velaran por el cumplimiento de lo aqui
normado y cuando los propietarios de cualquier tipo de vehiculos incumplan las
normas de circulaciéon y parqueo o cometan infracciones, presentaran el informe
respectivo en el formato de novedades a la Division de Servicios Administrativos. Si es
un infractor de primera vez, se le hara un llamado de atencion educativo, de lo cual se
dejard constancia escrita, en caso de reincidencia, al tercer llamado de atencién
reportado se le suspendera la autorizacion del ingreso del vehiculo por el resto del
periodo académico.

Si se llegaren a detectar adulteraciones o falsificaciones de carnés, se adelantara la
respectiva investigacion: a estudiantes y docentes, por el respectivo Consejo de
Facultad, a docentes o funcionarios, por la Oficina de Control Interno Disciplinario.

CONTROLES APLICABLES A LOS VISITANTES DE LA UNIVERSIDAD

Se considerara visitante quien no cumpla las calidades sefialadas en el punto 2 del
presente manual, tales como:

e Particulares

e Estudiantes de otras universidades
e Proveedores de bienes y servicios
e Integrantes de visitas colectivas

No obstante lo anterior y para efectos del ingreso, tendra trato de visitante quien, pese
a hacer parte de la Comunidad Universitaria, no presente el carné de la Universidad.
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El personal antes descrito podra ingresar por la entrada principal, pero s6lo en dias
hébiles y en horario de oficina.

Los estudiantes de otras universidades que vengan con destino a las bibliotecas,
podran ingresar por la entrada principal, durante todos los dias de la semana en el
horario de funcionamiento de las mismas; se les permitira el ingreso presentando el
carné vigente de la respectiva Universidad, sometiéndose a los demas controles
establecidos.

NOTA: Quien no porte documento alguno vigente, distinto de los anteriores para dejar
en las porterias, no podra ingresar a la Institucion.

Si alguna persona ajena a la Institucion ingresa en vehiculo y hace un uso indebido de
los parqueaderos, es decir, si no requiere realizar diligencia alguna o terminada ésta, el
vehiculo permanece en el campus, dicho vehiculo sera reportado como infractor y al
conductor se le hard un llamado de atencion. En caso de reincidencia, se le
suspendera el ingreso a la Universidad.

Las visitas colectivas se permitiran solo si se tramitan anticipadamente. La
dependencia universitaria que haya tramitado la visita, enviara una copia de la misma
a la Division de Servicios Administrativos, para la respectiva autorizacion a las
diferentes porterias.

Cuando se permita el ingreso de nifios, el acompafiante se sometera a los controles
para visitantes establecidos por la Universidad.

3.6 CONTROL DE SALIDA-INGRESO DE BIENES Y ELEMENTOS
3.6.1 Bienes de propiedad de la Universidad

Quien vaya a retirar algin elemento o equipo de propiedad de la institucion, solicitara la
autorizacion, segun la dependencia y responsable del equipo, y diligenciara el formato
Control Salida-Ingreso de bienes y elementos de los predios de la Universidad.

Una vez diligenciado el formato, se debera obtener el visto bueno de la Seccion de
Almacén; acto seguido se obtendra la firma del Jefe de la Division de Servicios
Administrativos o de quien esté autorizado para tal fin. El formato se entregara en la
porteria al salir; el vigilante comparara las firmas con las registradas como autorizadas
y si estan de conformidad, permitira la salida del bien.
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Los vigilantes no podran permitir la salida de ningun bien que no esté respaldado en el
formato, que sera Unico para todas las dependencias de la Universidad.

3.6.2 Bienes de propiedad de terceros

Cuando una persona ingrese a la Universidad con algun elemento o equipo de su
propiedad, el vigilante de turno debera exigirle que registre su equipo en la Division de
Servicios Administrativos, en la base de datos que alli se lleva para tal fin.

Si por algun motivo no se diligencié el formato “Control Ingreso-Salida” de bienes y
elementos propiedad del usuario, para poder retirarlo, debera dirigirse al Departamento
de Vigilancia y Seguridad, instancia que comprobara con la Seccion de Almacén, que
efectivamente el elemento no pertenece a la Universidad, se verificara su procedencia
y se definira si se permite o no, su salida.




