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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos que permitan regular el control y registro de
las personas y vehiculos que ingresan a las instalaciones (oficinas vy
talleres) de la Empresa PUblica Metropolitana de Transporte de Pasajeros
de Quito - EPMTPQ.

2. ALCANCE

Este procedimiento rige para todas las personas y vehiculos que
pertenezcan o no a la empresa.

Desde: Ingreso de las personas y vehiculos por el acceso principal de
las diferentes instalaciones de la empresa.

Hasta: La salida de las personas o vehiculos de la empresa.

3. REQUERIMIENTOS TECNICOS

e Tarjeta de identificacion de la empresa (visitante).
e Chaleco reflectivo, de ser el caso.
e Casco de seguridad, de ser el caso.

4. DISPOSICIONES GENERALES

1) Es responsabiidad de todos los trabajadores, visitantes vy
proveedores de la empresa cumplir con las normas descritas en el
presente documento para el acceso a las instalaciones (oficinas y
talleres) de la EPMTPQ.

2) La Coordinaciéon de Seguridad Fisica y la Coordinacion de Talento
Humano a través de la Unidad de Seguridad Industrial coordinaran
la implementacion de planes, proyectos, programas y actividades
qgue conlleven a la aplicacion de medidas preventivas contra
robos, incendios u otros desastres que puedan afectar a los
tfrabajadores y a las personas visitantes.

3) Es responsabilidad de todos los funcionarios/trabajadores cumplir
con las normas de seguridad industrial establecidas (senalética,
pasos cebra y demads politicas especificas).

4) Las puertas de acceso de las instalaciones (oficinas y talleres)
permanecerdn cerradas, con el fin de que sdlo el personal
autorizado pueda ingresard las mismas.

5) Los visitantes deben ingresar y salir por la entrada principal de las
instalaciones de la EPMTPQ y dependiendo de las funciones que
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vayan a realizar, es necesario que cumplan las siguientes
disposiciones:

a)

b)

c

d)

6) Para

Los visitantes esperardn en la recepcion de las instalaciones
hasta que el funcionario destinatario o el drea confirme su
ingreso, para lo cual lo hara portando la tarjeta de
identificacion de la empresa (visitante) y los implementos de
seguridad de ser el caso.

El personal de seguridad debe realizar un chequeo de las
herramientas, equipos, enseres, maletas, portafolios y demds
objetos al ingreso y salida de las instalaciones de la EPMTPQ;
de existir novedades se comunicard inmediatamente a la
Coordinacion de Seguridad.

Si los visitantes ingresan con el fin de realizar trabajos que
impliquen riesgos laborales (instalaciones, mantenimientos,
etcétera) es necesario comunicar inmediatamente al
Departamento de Seguridad Industrial para los fines
pertinentes.

No se debe permitir el ingreso de ninos sin el
acompanamiento de un adulto responsable.

el acceso de visitantes que requieran ingresar con sus

vehiculos se deben acatar las siguientes disposiciones:

a)

b)

c)

d)

e)

La Coordinacion Administrativa en conjunto con la
Coordinacion de Infraestructura serd la encargada de
administrar los parqueaderos, diferenciando parqueaderos
de funcionarios/trabajadores, visitantes y proveedores.

Los Gerentes, Asesores y Coordinadores dispondrdn de
parqueaderos exclusivos que no podrdn ser utilizados por los
demas funcionarios/tfrabajadores, visitantes y proveedores.
Para el ingreso de los visitantes y proveedores, es obligacion
del personal de seguridad, dirigir a los lugares determinados
para su parqueo.

Los funcionarios/trabajadores que laboren en las
instalaciones de la EPMTPQ, utilizaran los parqueaderos
designados para el efecto.

Tanto al ingreso como a la salida de las instalaciones de la
EPMTPQ, es responsabilidad del personal de seguridad
realizar un chequeo minucioso de los vehiculos a fin de
precauvtelarla seguridad y bienes de la empresa.
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f) Los propietarios de los vehiculos serdn los Unicos responsables
de dejar con las seguridades del caso; la empresa no se
responsabilizard por las pérdidas, sustracciones de objetos o
eventualidades ocurridas en estos vehiculos.

g) Los vehiculos deben permanecer en los parqueaderos de la
empresa exclusivamente en los horarios permitidos.

7) Es responsabilidad del personal de seguridad realizar rondas de

verificacion por todas las dreas de las instalaciones (talleres,
oficinas, dreas entre otros) a fin de que no exista novedades con el
personal de visitantes, proveedores y vehiculos que ingresaron a las
instalaciones respectivas.

5. DESCRIPCION

Acceso de personas

Para el ingreso de las personas se realizard las siguientes actividades.

1.

2.

Las personas ingresaran Unicamente por el acceso principal de las
instalaciones de la EPMTPQ.

El personal de seguridad solicitard el documento de identificacion
al visitante y el motivo de la reunion.

El personal de seguridad se comunicard via telefénica con la
persona o drea destinataria para generar confirmacion de acceso
de la persona; en el caso que el destinatario no se encuentre o no
exista confirmacién no se permitird el acceso al visitante.
Realizada la confirmacion, el personal de seguridad solicitard que
el visitante se registre en la hoja de visitantes.

El visitante registrard el nombre y apellido, nimero de cedula
departamento al que se dirige, hora de enfrada y firma.

El personal de seguridad segun el lugar donde se dirige el visitante
entregard la tarjeta de identificacion de la empresa (visitante) y los
implementos de seguridad de ser el caso y retendrd el documento
de identificacion.

El cliente una vez que ha realizado las gestiones, procederd a salir
de la empresa previa entrega de la tarjeta de identificacion
(visitante) de la empresa y los implementos de seguridad de ser el
caso, y registrard la hora de salida en la hoja de visitantes.

El personal de seguridad de la empresa devolverd el documento
de identificacion a la persona visitante.
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Acceso de vehiculos

Para el ingreso de vehiculos se realizard las siguientes actividades.

1.

Los vehiculos ingresardn Unicamente por el lugar autorizado para
suU acceso a los parqueaderos de la empresa.

El personal de seguridad solicitard el documento de identificacion
del conductor y visitante de ser el caso, y preguntard el motivo de
la reunion.

El personal de seguridad se comunicard via telefénica con la
persona o drea destinataria para generar confirmacion de acceso
del vehiculo; en el caso que el destinatario no se encuentre o no
exista confirmacion del rea no se permitird el acceso del vehiculo.
Realizada la confirmacion, el personal de seguridad realizard una
inspeccion minuciosa del vehiculo y solicitard el registro del
visitante en la hoja de visitante.

El visitante registrard el nombre y apellido, nUmero de cedula,
placas del vehiculo, departamento al que se dirige, hora de
entrada y firmard la hoja de visitante.

El personal de seguridad segun el lugar donde se dirige el visitante
entregard la tarjeta de identificacion de la empresa (visitante) y los
implementos de seguridad de ser el caso y retendrd el documento
de identificacion.

El visitante una vez que ha realizado las gestiones, procederd a salir
de la empresa previa revision minuciosa del vehiculo y entrega de
la identificacion de la empresa, asi como los implementos de
seguridad de ser el caso, y registrard la hora de salida en la hoja de
visitantes.

El personal de seguridad de la empresa devolverd el documento
de identificaciéon a la persona visitante.

6. USUARIOS

Coordinacion Administrativa
Coordinacion de Seguridad
Personal de Seguridad
Funcionarios/Trabajadores
Visitantes
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7. MEDIDAS PREVENTIVAS




