Procedimiento para realizar la solicitud de carné externo

Cada Jefe de departamento o Decano debe designar a los empleados de planta
autorizados para solicitar y controlar el inventario de los carnés de servicio externo
asignados, para el caso de los concesionarios, estos seran solicitados por la Jefatura
de Negocios institucionales.

Solo se asigna carné de servicio externo a personas que no tienen carné institucional
asignado y que por razén de sus actividades deben prestar algun servicio habitual en
la universidad.

Los carnés se solicitaran ala oficina de Carnetizacion al correo electrénico
oficinacarnetizacion@eafit.edu.co, indicando:

Nombre completo del usuario del carné

Numero de documento de identificacion

Empresa u organizacion a la cual pertenece el usuario del carné.

Actividades que desempefiara en la institucion

Areas donde desempefiara sus labores

Fecha de terminacion del contrato segun el control llevado por el empleado de
planta solicitante.

Numero telefonico del usuario del carné

Correo electronico del usuario del carné
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Si el empleado de planta tiene en su poder carnés solicitados anteriormente y que ya
han sido devueltos por sus usuarios, podra solicitar a la oficina de Carnetizacion su
reasignaciéon a otro contratista enviando la actualizacién de la informacion del nuevo
usuario.

La oficina de Carnetizacion verificara previamente que el futuro usuario del carné de
servicio externo no tenga ningun otro vinculo con la universidad que lo hubiere hecho
titular de otro tipo de carné, de ser asi, el carné de servicio externo no le sera expedido
y se informara al solicitante la razén de la negativa.

Al empleado de planta solicitante, la oficina de Carnetizacion le enviar4 un correo
electrénico confirmando que los carnés estan listos. Estos deben ser reclamados
personalmente por dicho empleado de planta en la oficina de Carnetizacién en un lapso
de tres dias habiles luego de la notificacion, de lo contrario se dara por cancelada la
solicitud y estos carnés se asignaran a otros solicitantes. Para la entrega de estos, se
diligenciara por parte de Carnetizacion el “FORMATO ENTREGA DE CARNES
SERVICIO EXTERNO”

En el caso de sedes diferentes al campus principal, los carnés seran enviados a la sede
y el empleado de planta solicitante debera confirmar el recibo de estos via correo
electronico en maximo 7 dias habiles contados a partir de la notificacion de carnés listos
por parte de la oficina de Carnetizacion.
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En caso de requerirse ingreso vehicular, todo el personal que haga uso de carné de
servicio externo debe utilizar el parqueadero del parque los guayabos excepto los
siguientes usuarios que pueden usar ademas los parqueaderos norte y sur del campus
principal:

Docentes de Céatedra de posgrado

Personal de la Orquesta Sinfénica

Mentores del departamento de practicas profesionales
Asesores del CICE

Participantes de proyectos de investigacion.

Todo el personal que haga uso de carné de servicio externo puede acceder a través
de cualquiera de las porterias peatonales de la universidad.

Este carné permite ser utilizado para efectuar el pago de servicio de parqueadero, mas
no aplica para préstamo de libros en la biblioteca. El uso de de este carné esta sujeto
a las condiciones establecidas en los reglamentos de la universidad EAFIT.

Si el usuario del carné de servicio externo lo extravia o lo dafa, debe informar la
situacién a la oficina de Carnetizacion para su inactivacién inmediata, a través del corre
oficinacarnetizacion@eafit.edu.co o al teléfono 2619500 extensiones 9181,9607 o
9335.

Para hacer la reposicion por pérdida o dafio, el empleado de planta solicitante debera
verificar que el usuario del carné de servicio externo cancele de sus propios recursos
el valor correspondiente a la reposicién del mismo. El comprobante de pago debera ser
entregado en la oficina de Carnetizacibn donde se encargardn de gestionar la
expedicion del nuevo carné.

Ningun carné de servicio externo se puede pagar a través de centros de costos.

Una vez el usuario del carné de servicio externo ha finalizado sus labores en la
universidad, el empleado de planta solicitante, de acuerdo al mecanismo de control que
ejecute, tiene la obligacion de solicitar al usuario la devolucion del carné y entregarlo a
la oficina de Carnetizacion en condiciones operativas. En caso de tener dudas sobre el
estado operativo del carné que reciba, puede ponerse en contacto con la oficina de
Carnetizacién para realizar esta verificacion.

El empleado de planta solicitante sera en todo momento el responsable del inventario
de los carnés de servicio externo que solicite.

Estos carnés estaran activos por periodos maximos de 6 meses. Al final de cada
semestre se enviara los empleados un listado de los carnés que han solicitado a la
fecha con el fin de actualizar la informacion de los usuarios de dichos carnés.
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