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1. Objetivo

El objetivo del presente documento es establecer el Protocolo respectivo para la emisiony
obtencidn del carnet de identificacién, por primera vez, pérdida o renovacién, ademds de
regular su correcto uso y administracién, para el control de acceso a los Campus de la
Universidad Tecnologica Ecotec.

2. Alcance

El preseﬁte Protbcolo esta dirigido y sera de aplicacién obligatoria, para todos los miembros de
la comunidad universitaria, esto es, estudiantes de todas las modalidades, personal
administrativo y de apoyo, directivos y docentes, con la finalidad de establecer los
procedimientos para la obtencion del carnet de identificacion por primera vez, pérdida o
renovacion, para lo cual deberdan cumplir el Protocolo descrito en el presente documento.

3. Glosario de términos

Comunidad Universitaria: forman parte de la comunidad universitaria las siguientes personas:
Autoridades, estudiantes, docentes, personal administrativo y personal de servicios generales y
de seguridad, control y vigilancia.

Usuarios Externos: Se consideran usuarios externos a los siguientes:

» Toda persona que no se encuentre vinculada a la Universidad Tecnoldgica Ecotec y
requiera realizar gestiones en sus dependencias.

¢ Proveedores.

« Visitantes que deben efectuar algln tramite.

Personal Vinculado: Aquellas personas externas que realizan actividades ocasionales en la
institucion y que no son considerados como miembros de la comunidad universitaria de la
Universidad Tecnoldgica Ecotec.

Carnet de ldentificacion: Es la credencial tecnolégica que cuenta con la informacion del
miembro de la comunidad universitaria que lo identifica. Serd el identificativo de la persona
como miembro de la comunidad universitaria ante las autoridades administrativas, de control y
seguridad.

Identificacion Oficial: Es el documento con el cual se identifica al usuario externo o vinculado y
que sera requerido por el personal de seguridad, en canje por la credencial de visitante para el
ingreso. Puede ser cédula de identidad, licencia de conducir, pasaporte, etc.

Tarjeta de Visitante: Es el documento de control, entregado por el personal de seguridad que
acredita y autoriza a los usuarios externos, para su ingreso a las instalaciones del campus
universitario.
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4, Carnet de identificacion

a) Eluso del carnet es personal e intransferible y su uso es de exclusiva responsabilidad de
su titular, para de esta forma ser identificado como estudiante de modalidad presencial
y/o hibrido, docente, personal administrativo, de apoyo o directivo de la Universidad
Tecnoldgica Ecotec.

b) Para la obtencidn del carnet de identificacién, el usuario debe acercarse a los puntos
autorizados dentro de los Campus de la Universidad, presentar su cédula de ciudadania,
para la respectiva verificacion en la base de datos estudiantil o en el caso de
colaberadores, verificacién de su cargo.

¢} El carnet de identificacién tendra una vigencia del afio en curso, para proceder a la
renovacién deberd presentar el carnet anterior caducado y podrd obtener el nuevo
carnet sin costo alguno.

“d} Los estudiantes de modalidad presencial y/o hibrido deberdn presentar el carnet de
identificacion para realizar préstamo de libros en biblioteca, acceso a los ecobuses y
préstamo de implementos deportivos.

e) Los estudiantes de grado y posgrado que cursan en modalidad en linea tendran acceso
al carnet digital en su plataforma estudiantil.

5. Emisiény costo

El carnet de identificacion sera entregado sin costo, teniendo validez, de acuerdo a lo que se
detalla a continuacion:

a) Enelcaso de los estudiantes matriculados en Cursos de Nivelacion, la vigencia del carnet
de identificacion sera de treinta (30) dias.

b) En el caso de los estudiantes matriculados en periodos académicos ordinarios o
extraordinarios, incluyéndose, intensivos, trimestre especial, semestre 1y semestre 2,
la vigencia del carnet, serd hasta el treinta y uno (31) de diciembre del afio de su emision.

c) En el caso de estudiantes de posgrado, la vigencia del carnet estudiantil serd hasta el
treinta y uno (31) de diciembre del afio de su emision.

d) En el caso de los estudiantes de Grado y Posgrado que cursan la modalidad en linea, su
identificacién digital estard habilitado en su plataforma estudiantil mientras cursen sus
estudios en la institucidn.

Los estudiantes deberan renovar su carnet de identificacién al momento de matricularse en un
nuevo periodo académico, en caso de haber expirado.

El contenido del carnet de identificacion de la Universidad Tecnolégica Ecotec, es el siguiente:

a) Logo de la Institucién

b) Fotografia

¢) Nombres completos del miembro de la comunidad universitaria.
d) Facultad o departamento al que pertenece.
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6. Pérdiday repasicion

Todos los miembros de la comunidad universitaria tendrdn la obligacién de obtener su carnet
de identificacién y renovarlo una vez que haya caducado, asi mismo, deberan reportar al
Departamento de Bienestar Universitario o Direccién Administrativa, cuando se les hayan
perdido, hurtado o robado y su titular deberd presentar la respectiva denuncia en fa Fiscalia
General del Estado.

Para su reposicion, deberad presentar en el punto de emisién su cédula de ciudadania, y el
comprobante de pago para la emision del nuevo carnet.

7. De la desactivacion del carnet de identificacion
El carnet de identificacidn sera desactivado en los siguientes casos:

a) Cuandoel miembro de la comunidad universitaria haya sido sancionado con suspension
s] separa!lc'rén definitiva.

b) El personal docente, administrativo y trabajadores en general que hayan concluido su
relacién laboral con la Universidad ECOTEC, debe obligatoriamente entregar la
credencial de identificacién en la Direccién de Talento Humano, quien solicitara la
desactivacion.

8. De la credencial de visitantes

e Todo usuario externo que requiera ingresar a los predios de la institucion debera
comunicar al personal de seguridad el motivo del ingreso.

+ El personal de seguridad verificara la informacién entregada, solicitando el documento
oficial que mantendra en custodia, procediendo a entregar la tarjeta de visitante que
permita el acceso peatonal por las puertas de ingreso autorizadas.

» El colaborador de control o seguridad deberda reportar al final de las actividades el
numero de credenciales de visitantes en custodia y las identificaciones oficiales de
personas que no entregaron la credencial de visitante.

¢ Los documentos que guedaron retenidos por pérdida u olvido de credenciales de
visitantes deberan ser entregados diariamente al Supervisor de Seguridad y Control, a
la final de la jornada laboral, para su devolucién al titular una vez devuelta la credencial
de visitante.

» En casojde pérdida o dafio de la credencial el visitante deberd cancelar el valor de la
reposicion de la credencial de visitante.

9 [ o PP P g
. neComenuationes

« Si encuentran un carnet de identificacién que no es suyo, devuélvalo a Bienestar
Universitario o Direccion Administrativa.

« Cuide de su carnet de identificacion, ya que es el documento que lo identifica, los actos
gue se realicen con el mismo, seran de su responsabilidad.

Debemos cuidar nuestras pertenencias fomentando asi una “Cultura de Seguridad”.
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