DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
Ingreso y Salida de Vehículos Particulares


Ingreso y Salida de Vehículos No particulares Cargue y Descargue.


Inicio





Personal Involucrado





Ingreso del Vehículo por la respectiva portería.





Estaciona el vehículo en el puesto asignado en





los días y horas laborales, en caso contrario,





recibe las indicaciones del portero de turno.





Personal Involucrado





Sale de las instalaciones de la Compañía





FIN





Portero de Turno





Verifica el conductor  que va entrar o salir de la





Compañia





El vehículo va a salir?





Personal Involucrado





Abre portaequipaje para la inspección del





portero de turno o Inspector de Seguridad





Portero de Turno





Inspecciona el interior del Vehículo y el





portaequipaje





Se presenta alguna





anormalidad?





Portero de Turno /Funcionario del  área de descargue





Solicita explicación del caso e informa al Director de





Salud, Seguridad y Ambiente  para que de las





instrucciones del caso.





El Vehículo debe permanecer hasta  que el 





Inspector de Seguridad o el Director de Salud, Seguridad y Ambiente de la orden de  salida





Portero de Turno





Al normalizar la situación dará autorización de





salir el vehículo





FIN





Si





No





No





Inicio





Área Involucrada





Da instrucciones al portero y al conductor





Conductor y/o Coteros





Ingresan a las instalaciones de la Compañía





Portero de Turno 





Solicita los documentos requeridos





Autoliquidación vigentes de EPS Y ARP





Documentos del conductor y de los ayudantes 





*





Factura(s) y/o Remisión(es) u Orden de Cargue





Portero de Turno





 Inspecciona el interior del vehículo





.





Diligencia F-080-1 Registro de Entrada y salida





de Vehículos y la F-110-01





Lista de Chequeo para Vehículos              


Informa al área involucrada





F-080-1





F-110-01





Portero de Turno





Autoriza el ingreso del conductor y del vehículo





Le indica la ruta a seguir y le dará las





observaciones del caso.





PROCESO DE DESCARGUE O CARGUE





A





A





Área Involucrada





Verifica el interior del vehículo, y da





instrucciones para la salida





Portero de Turno





Verifica los documentos de salida y entrega





documentos del conductor y los coteros.





Inspecciona el Vehículo y le da autorización de





salida.





Termina de diligenciar la F-080-1





FIN





F-080-1








