, Codigo Pagina Elaborado
MANUAL DE POLITICAS, 20/03/2009

UNIVERSIDAD CATOLICA | PROCESOS Y PROCEDIMIENTOQS | ADPM/SGN/PC-2 lde7 | Actualizado
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL 20/04/2009

FACILITAR EL TRASLADO DE BIENES

Elaborado por Revisado por Aprobado por
Jefe de Servicios Generales

TABLA DE CONTENIDO

Pagina
INTRODUCCION ....oueieieeeieeeeeecececeeeeteae et et s e ss s s s seseseaesesesssses s s s sasssanans 2
(0] =4 110 1O UO OO 2
ALCANCE «....oeveeeeteeecte et ettt st s st es st s st et s s e st st s s s st et sassesssensesenasses st esnasesseeeas 2
RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD .......ooovieeeeveeeeeseeeetessessesassesessesssssesssssssssssssssesssesassnens 2
REGISTRO CONTABLE ........cuovieceevreeteeeteseseeeetesesasssae s sssesassesassssessssssssssssssassesassesasessanens 2
CODIFICACION ...ooeeeecectctctctcte ettt ettt ae sttt ae st tetese st eseteseseseseaesesesesesesesesesesene 3
GLOSARIO DE TERMINOS........ocuevivieieeietetieessiesesessssesaesessssesse e ssas st s s s s s st ssssasseses 3
POLITICAS. ...ttt ettt ettt bttt s b as s aete b s st et s s anaee 3
PROCESO ........oucveeieeeeeeteseeteteeeetesesaesesesssse s sesesas e s s s st s e s et an st s as s e s sasae s sassesenaesnansasanans 5

PROCEDIMIENTOS ...cciiiiiiiiiiiiiiin ittt 5




+

UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

, Codigo Pagina Elaborado

MANUAL DE POLITICAS, 20/03/2009
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS | ADPM/SGN/PC-2 2de7 | Actualizado
20/04/2009

FACILITAR EL TRASLADO DE BIENES

Elaborado por
Jefe de Servicios Generales

Revisado por

Aprobado por

INTRODUCCION

La gestidn universitaria involucra muchas actividades de apoyo administrativo, entre
ellas estan las relacionadas con el traslado de bienes, muebles, materiales, etc., este
traslado ocurre diariamente y puede ser interno como hacia fuera del campus,
dependiendo de las necesidades; para ello, la UCSG cuenta con la Unidad de
Servicios Generales que, entre sus funciones principales, consta la de ofrecer ese
apoyo logistico de manera eficiente y oportuna, facilitando el desempeno de las
diferentes dependencias académicas y administrativas de la Institucion.

Este apoyo logistico esta claramente definido en el presente documento en
donde se muestra de manera clara y sencilla las politicas que rigen dicha
actividad y los procedimientos a cumplir de manera manual, en lo que cabe, y
automaticamente a través del Sistema Integrado Universitario.

OBIJETIVO

”

Establecer los lineamientos y metodologia para “facilitar el traslado de bienes
asi como los parametros que rigen este proceso.

ALCANCE

Las politicas y procedimientos que se describen en este documento se aplican
directamente por parte de la Unidad de Servicios Generales de la Direccion
Administrativa. Sin embargo, se requiere el apoyo de las otras instancias
involucradas en cada caso. Su cumplimiento eficiente beneficiard a todas las
unidades académicas y administrativas de la Universidad.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

La Unidad de Servicios Generales forma parte de la Direccién Administrativa, y
sus labores se desarrollaran bajo las directrices del Director Administrativo, el
Rector y el Vicerrector General.

REGISTRO CONTABLE

Este proceso se encuentra contemplado en las funciones especificas de la Unidad
de Servicios Generales, por lo que todo egreso que esté relacionado con dicha
unidad estd contemplada en su presupuesto anual, sin necesidad de generar
registro contable adicional.
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CODIFICACION
El proceso “facilitar el traslado de bienes” esta identificado con el codigo “PCS-
2” que lo cumple la Unidad de Servicios Generales (SGN) de la Direccién
Administrativa de la UCSG (ADM), de acuerdo con la identificacién numérica y
alfanumérica previamente establecida.

GLOSARIO DE TERMINOS

Traslado: cambio de la ubicacidn fisica o del responsable registrado en el acta de
inventarios de un bien corporal mueble.

POLITICAS

ADM/SGN/PCS-2/POL-1: Tipos DE TRASLADOS

Como resultado del funcionamiento de las diferentes Unidades Académicas y
Administrativas se presenta la necesidad de movilizar bienes, muebles, materiales,
etc., entre dependencias o hacia fuera del campus. Tales traslados pueden ser:

* Desde Unidad Académica o Administrativa hacia la Unidad de Inventarios, para
devolver el bien sea porque ha sido reemplazado o va a ser dado de baja

¢ Desde Unidad Académica o Administrativa hacia la Unidad de Mantenimiento, para
gue sea corregida alguna falla o le sea revisado su funcionamiento

e Desde Unidad Académica o Administrativa hacia la Direccion de Desarrollo
Tecnolégico, para que sea revisado, corregido falla o para que se emita un
diagndstico de un equipo de computacién o similar

e Entre Unidades Académicas y Administrativas, por efecto de transferencia de
bienes, en calidad de préstamo o entrega definitiva

e Desde Direccion de Desarrollo Tecnolégico, Inventarios o Mantenimiento hacia
Unidad Académica o Administrativa, por entrega de un bien luego de haber sido
revisado, corregido o diagnosticado su estado

e Desde Unidad Académica o Administrativa hacia fuera del campus, sea para
reparacion, mantenimiento, utilizacion para evento especifico, etc.

e Desde Universidad hacia afuera, como es el caso del traslado de desperdicios,
basura, etc., como parte del servicio de limpieza
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ADM/SGN/PCS-2/POL-2: REQUERIMIENTOS Y AUTORIZACION PARA TRASLADOS

Solamente los Coordinadores Administrativos de Facultad y Directores de Areas
Administrativas podran solicitar el movimiento o traslado de un bien mueble,
materiales, etc., siempre y cuando éstos pertenezcan a dicha Unidad Académica o
Administrativa.

En caso de que el bien o material deba ser trasladado hacia fuera del campus, se
requerira autorizacion del Vicerrectorado General, a través de la Direccidon
Administrativa y siempre y cuando exista la debida identificacion del bien o material a
ser llevado fuera de la UCSG:

¢ Numero de inventario del bien (propiedad de la UCSG)

e Identificacidon y descripcidn del bien, marca, serie y demds caracteristicas
e Origeny destino

* Autorizacidn escrita

ADM/SGN/PCS-2/POL-3: ORGANIZACION DE TRASLADOS

La Unidad de Servicios Generales es la Unica autorizada para realizar este tipo de
traslados, y debera contar con la aprobacién de la Direccion Administrativa (para
traslados internos) y del Vicerrectorado General (para traslados externos). Para este
efecto, elaborara un cronograma de tareas con el fin de proporcionar atencién a todas
las Unidades solicitantes, combinando estos traslados con los requerimientos diarios
de movilizacion de desperdicios y de basura.

En caso de tratarse de alguna emergencia, la Jefatura de Servicios Generales podra
establecer las prioridades necesarias con el fin de atender todos los requerimientos.
Para ello, esta Unidad cuenta con vehiculos y personal calificado para conducirlos
dentro y fuera del Campus.
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PROCESO
ADM/SGN/PCS-2: FACILITAR TRASLADO DE BIENES
Unidad de Servicios Generales
(' Inicio )
A
Movilizar bienes
dentro o fuera del
Campus
A A
Apoyar en Trasladar
traslado y d dici
movilizacion de EECERS]
personas basura
Fin
PROCEDIMIENTOS
ADM/SGN/PCS-2/PCD-1: MoviLizAR BIENES DENTRO Y FUERA DEL CAMPUS
Unidad Solicitante D.irc.actor. Secretaria de Servicios Jefe de Servicios Chofer
Administrativo Generales Generales
7 e Sumilla para 7 o
Envia solicitud B Revisa solicitud
de movilizaciéon atseenrflli?:ir:)ge y establece
de un bien s prioridades
. Incluye solicitud
Actualiza
cronograma en crgir;?igorama
- Recibe
igrapesend| || conograma
H solicitudes e
fuera necesario) o p———
v
Coordina con
personal de
apoyo (si fuera
necesario)
Recibe Retira el bien a
novedades por ser trasladado y
radioy da lo ubica en su
instrucciones lugar de destino
Recibe la ¢
solicitudy |« Entrega
archiva solicitud
— atendida, e
informa
- novedades
Fin
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ADM/SGN/PCS-2/PCD-2: APOYAR EN TRASLADOS Y MOVILIZACION DE PERSONAS

Chofer

Jefa de Servicios
Generales

Mensajero externo de
Servicios Generales

Entrega de
correspondencia
externa

Eventos especiales
Movilizacién de
personas y materiales

Inicio

Verifica que
volumen de
correspondencia
externa es altoy
asigna chofer para
entrega

v

Verifica que
volumen de
correspondencia
interna es altoy
asigna mensajero
externo para
entrega

Apoya en entrega

Apoya manejando otros

vehiculos y en
emergencias de otros
vehiculos

Asigna movilizacién
de personasy
materiales a Jardin
de Infantes,
Santiago Mayor y
Freirestabile

v
»( Fin e

»{de correspondencia
interna

L <
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ADM/SGN/PCS-2/PCD-3: TRASLADAR DESPERDICIOS Y BASURA

Chofer

Personal de limpieza

Jefe de Servicios Generales

Inicio

Ubica el camioncito en el
lugar de recoleccion de
basura

Coloca desperdicios o

Inicia el primer recorrido
con ayuda del personal de
limpieza

basura en el camion

v

Conduce hasta el socavon

Coloca los desperdicios o

» basura en el container del
socavon

Se dirige a los talleres
donde recoge los tanques
y la basura de la empresa

de limpieza

Recoge la basura de los

Inicia el segundo recorrido
con ayuda del personal de
limpieza

arrendatarios

v

Conduce hasta el socavon

Coloca la basura en los

Regresa a los talleres y
deja los tanques

> containers que se
encuentran en el socavon

v

Recibe desechos recogidos
por dos personas de
“areas verdes”

Inicia el tercer recorrido
con personal de “dreas
verdes”

desperdicios o basura

_|Ayuda en el traslado de los

-

Conduce hasta el socavén

Coloca la basura en los

> containers que se
encuentran en el socavon

|

Conduce hasta el terreno
nuevo

Deja las hojas y ramas en
» el terreno nuevo de la

Regresa a los talleres para
devolver tanques de dreas
verdes

Universidad, para el abono

Conoce novedades y
resuelve

Fin




