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1. OBIETIVO

Implementar el procedimiento para regular y controlar el acceso y salida de personas,
equipos, vehiculos tanto particulares como oficiales, que ingresan a las instalaciones del

INABIO.

2. ALCANCE

El procedimiento es de obligatorio cumplimiento para todos los servidores publicos,

trabajadores y personas externas que ingresan a cualquiera de las sedes del INABIO.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Esquema Gubernamental de Seguridad de la Informaciéon —EGSI-, expedido mediante

Registro Oficial No. 228 de 10 de enero de 2020.

e Politica de Seguridad de la Informacidn V2.0 aprobada mediante Resolucién Ejecutiva

Nro. INABIO-RES-017-2021.

Formularios de control:

e Formulario Nro. 001 Registro de personas y equipos — ingreso y salida de las

instalaciones del INABIO.

e Formulario Nro. 002 Control de Kilometraje, entrada y salida de los vehiculos

institucionales - INABIO.

e Formulario Nro. 003 Registro de entrada y salida de vehiculos particulares a las

instalaciones del INABIO.
e Formulario Nro. 004 Orden de movilizacidon vehiculos oficiales - INABIO.

4. ROLES

Administrador del contrato: Persona encargada de la administracién del contrato de servicio
de seguridad vy vigilancia de las instalaciones del INABIO, de acuerdo a las condiciones
estipuladas en el mismo. Es la responsable de la custodia de los registros y formularios

obtenidos del control.

Director Ejecutivo: Maxima Autoridad del Instituto Nacional de Biodiversidad.

Guardia: Encargado de registro y control de ingreso y salida tanto de personas como de

vehiculos y equipos.

Guia de las salas de exhibicidn: persona encargada de guiar en las salas de exhibicion del

museo y controlar la permanencia de los usuarios en las areas permitidas.
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Jefe inmediato: En el INABIO son considerados, jefes el Subdirector Técnico, Director de
Planificaciéon y Gestion Estratégica, Director Administrativo Financiero, Coordinador de

Asesoria Juridica y Coordinador de Comunicacién Social.

UATH: Unidad de Administracidon de Talento Humano, responsable de controlar y registrar a
las personas con relacién de dependencia al INABIO y de entregar/retirar las credenciales de

identificacion.

Usuarios: Personal interno y personas externas cuyo acceso al INABIO ha sido autorizado.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

5.1 Control de ingreso y salida de personas y equipos a las

oficinas del INABIO.

Existe un Unico punto de acceso a las instalaciones del INABIO en las tres sedes, el
cual, es controlado por personal de seguridad contratado para este efecto, quienes
laboran las 24 horas del dia 365 dias al afio.

La UATH proveera credenciales de identificacion a los servidores publicos,
trabajadores, practicantes, tesistas, investigadores asociados, visitantes u otros que
requieran el acceso a las instalaciones del INABIO. Esta constituye la autorizacién de
ingreso a las oficinas.

El personal del INABIO y externo podra ingresar a las instalaciones, en el horario de
atencién previamente establecido y en horas laborables. Fuera de este horario, el
ingreso es restringido y se requerird la autorizacién expresa del Jefe inmediato del
area a visitar o del Director Ejecutivo. Este control lo ejecutara el personal de
seguridad contratado en coordinacion con el Administrador del Contrato.

Los proveedores y otras personas que visitan a funcionarios del INABIO, requieren la
autorizacion previa de ingreso del Jefe inmediato del drea a visitar o del Director
Ejecutivo.

El personal externo que ingrese al INABIO, entregara su identificacion (cédula de
ciudadania) para el respectivo registro en el Formulario Nro. 001 “Registro de
personas y equipos - ingreso y salida de las instalaciones del INABIO” (Anexo 1), y de
ser el caso registrar la marca y serie de los equipos; recibird la credencial institucional
gue le serd entregada por el personal de Seguridad; de ser el caso, que las visitan se
realicen por grupos, la credencial se entregard a un representante del grupo para su
identificacion. La credencial de identificacion del Instituto, serd devuelta al personal
de seguridad, una vez finalizada la visita; igualmente, en este momento se entregara
la identificacion y equipos personales del visitante.
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= Para el ingreso y salida de equipos institucionales, el personal de seguridad, solicitara
y verificard el Formulario de Salida de Equipos Informdticos, Comunicacionales Y
Otros, autorizada por el Jefe inmediato para la salida de los mismos y registrara en
observaciones del Formulario Nro. 001 “Registro de personas y equipos — ingreso y
salida de las instalaciones del INABIO” (Anexo 1).

= Dentro de las instalaciones, el personal debe utilizar las credenciales en un lugar
visible y sélo puede acceder a aquellos espacios autorizados en el momento de su
ingreso.

= El personal externo o grupo debe estar acompanado por un funcionario del INABIO
durante la permanencia en las instalaciones del Instituto. En caso de visitas a las salas
de exhibicidn, el control estara a cargo del guia asignado para el efecto, quien sera el
responsable de las actividades que se ejecuten al interior de las instalaciones.

= Para el ingreso de personas que participan en eventos especiales, talleres o
conferencias, el Administrador del contrato serd notificado con anterioridad, con la
finalidad de coordinar y facilitar el acceso y control, con el apoyo del personal de
seguridad contratado.

5.2 Control, registro de ingreso y salida de los vehiculos a las
oficinas del INABIO.

= El Personal de seguridad verificara el acceso de vehiculos particulares al INABIO en
horario laborable permitido, registrando los datos requeridos para el “Formulario
Nro. 003 Registro vehiculos particulares a las instalaciones del INABIO” (Anexo 3); el
ingreso a las instalaciones fuera de este horario, requiere la autorizacidon expresa
(memorando o correo) del Jefe inmediato del drea a la cual se ingresard o del Director
Ejecutivo, enviada al Administrador del Contrato; en la autorizacidn se debe
especificar el tiempo de permanencia en las instalaciones.

= Para el ingreso y salida de vehiculos institucionales, el personal de seguridad
solicitara el salvoconducto oficial de la Contraloria General del Estado, esto en el caso
de salidas por comisiones de servicios institucionales fuera de la ciudad; y para
movilizacion dentro de la ciudad se verificard la orden de movilizacién Anexo 4
“Formulario Nro. 004 Orden de movilizacidén vehiculos oficiales - INABIO.” y registrara
los datos requeridos en el “Formulario Nro. 002 Control de Kilometraje, entrada y
salida de los vehiculos institucionales - INABIO” (Anexo 2), esto es, nombres del
conductor y sus acompafantes; kilometraje con el que el vehiculo sale o entra en Ila
institucion y la hora correspondiente.

= En el caso de vehiculos del personal que labora en el INABIO, el personal de seguridad
verificard y registrara las placas y el nombre del funcionario en el “Formulario Nro.
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003 Registro vehiculos particulares a las instalaciones del INABIO” (Anexo 3); ademas,
verificara que dispongan debidamente de las credenciales como servidores publicos.

Para la oficina del INABIO en el Edificio Contempo, el control se ejecuta conforme las
directrices de la Administracion a cargo de Inmobiliar y coordinacién con el servicio
contratado de seguridad y vigilancia, para lo cual manejan registros y control del
personal externo, equipos y vehiculos autorizados para todo el edifico.

5.3 Control de ingreso y salida de personas externas o grupos
a las salas de exhibicion.

El personal de seguridad y vigilancia solicita y retiene el documento de identificacidn
y registra el ingreso de personas en el Formulario Nro. 001 “Registro de personas y
equipos — ingreso y salida de las instalaciones del INABIO” (Anexo 1); en el caso de
grupos registra a una sola persona; de ser el caso, también registrard los equipos
tecnoldgicos (en el campo Observacion del formulario colocar marca y serie) y
verificara la salida de los mismos.

El personal de seguridad y vigilancia dirigira a los visitantes hasta la recepcién para la
validacién y cobro respectivo por parte del guia, previo al acceso a las salas de
exhibicion.

El guia de las salas de exhibicidn serad el responsable de llevar a la(s) persona(s) a

realizar el recorrido respectivo de las salas bajo coordinacion, y mantener el control
del(los) visitante(s).
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6.2 Control, registro de ingreso y salida de los vehiculos a las
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6.3
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7. ANEXOS

7.1 Anexo 1

Formulario Nro. 001 Registro de personas y equipos — entrada y salida de las instalaciones del INABIO.

€ INABIO

el Sl O Blodversded

INSTITUTO NACIONAL DE BIODIVERSIDAD - INABIO
REGISTRO DE PERSONAS Y EQUIPOS - INGRESO Y SALIDA.

FECHA

Dia | Mes | Aiio

N2
CEDULA

NOMBRE Y
APELLIDO

HORA DE
ENTRADA

HORA DE
SALIDA

FUNCIONARIO A
CARGO / DESTINO

FIRMA

OBSERVACIONES / EQUIPOS
(Marca y Serie)
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7.2

Anexo 2

Formulario Nro. 002 Control de Kilometraje, entrada y salida de los vehiculos institucionales - INABIO.

INSTITUTO NACIONAL DE BIODIVERSIDAD - INABIO

€ INABIO
s - CONTROL KILOMETRAIJE, ENTRADA Y SALIDA DE PLACA PEI1580
VEHICULOS INSTITUCIONALES
Orden de FECHA NOMBRE DE HORA KILOMETRAIJE NOMBRE DE
Movilizacion / [ | conpuctor | De | PP OF RECORRIDO | cjpaNTES | FIRMA
Salvoconducto |Dia|Mes |ARo| AyToRIZADO | SALIDA INICIAL | FINAL| REALIZADO | 1) '\ epicuto

12




INSTITUTO NACIONAL DE BIODIVERSIDAD

Versién: 1.0

Pagina 13 de

COMITE DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE ACCESO DE PERSONAL | 14
Y VEHICULOS A LAS OFICINAS DEL INABIO

7.3 Anexo 3

Formulario Nro. 003 Registro de entrada y salida de vehiculos particulares a las instalaciones del INABIO.

€2/ INABIO INSTITUTO NACIONAL DE BIODIVERSIDAD — INABIO
REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA DE VEHICULOS PARTICULARES
FECHA NOMBRE DE N2 HORA DE HORADE | NUMERO DE OCUPANTES DEL
Dia | Mes | Afio CONDUCTOR PLACAS ENTRADA SALIDA VEHiCULO OBSERVACIONES

13
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7.4 Anexo 4

8. Formulario Nro. 004 Orden de movilizacion vehiculos oficiales - INABIO.

No. Orden:
|NAB|O ORDEN DE MOVILIZACION VEHICULOS OFICIALES
)J FE N oo Blodversded
EMISION DATOS DEL VEHICULO:

LUGAR: | FECHA: UNIDAD REQUIRIENTE PLACA:
MARCA:
MODELO:

HORA KILOMETRAJE RECORRIDO DESTINO OBSERVACIONES
SALIDA LLEGADA SALIDA LLEGADA
SOLICITADO POR: VISTO BUENO RESPONSABLE DE TRANSPORTE

DIRECTOR(A) DAF

14
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