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										                        VIGENCIA: ________                         HOJA No._____

	N°
	Fecha
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	NOMBRE
	DOCUMENTO
	No. TARJETA HID
	DESCRIPCION
	Observaciones

	
	
	
	
	
	
	
	1ª Vez
	Reas.
	Área y Oficina
	Fecha
Terminación Contrato
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Nota: Servidores Públicos y Contratistas se debe tener en cuenta lo siguiente para el uso de la Tarjeta de Acceso:
1. MANUAL DE SEGURIDAD DEL CENTRO EMPRESARIAL ARRECIFE: Numeral 6.1.3. Normas para el uso de la tarjeta de accesos (HID): El uso de la tarjeta HID es personal e intransferible y cada funcionario la debe portar y marcar en las lectoras de acceso (molinetes y puertas) para poder ingresar o salir del edificio. Las tarjetas HID sin excepción no deben usarse para ingresar a visitantes ni podrán ser asignadas a personal ajeno al Centro Empresarial (ejemplo: domiciliarios externos. Si un funcionario permite que otra persona transite por los puntos de acceso usando su tarjeta, ésta será bloqueada. El funcionario deberá solicitar su desbloqueo diligenciando el Formato Trámite de Tarjetas de Acceso HID. La reactivación demorará 24 horas contadas a partir de la radicación del formato, lapso durante el cual ingresa a las instalaciones como visitante.
2. En caso de pérdida o daño de la tarjeta HID, el costo será asumido por parte del Funcionario o Contratista, el valor será de $30.000 que serán entregados a la Responsable de Servicios Generales para que solicite a la Administración del Edificio la emisión de una nueva tarjeta.
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