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INTRODUCCION

La gestién de limpieza tiene como objetivo principal proteger la vida de los
colaboradores y prevenir, reducir o eliminar los riesgos de enfermedades
comunes. Por ello, la UCSG dispone de la Unidad de Servicios Generales que
desarrolla y supervisa programas de limpieza orientados a mantener un
ambiente adecuado de pulcritud, velando porque se cumpla con las normas
basicas de higiene a nivel de todos los estamentos de la UCSG y sus visitantes.

Siendo que el servicio de limpieza es de interés general, la comunidad
universitaria tendra la obligacidon de colaborar con la Unidad de Servicios para
observar las normas basicas de higiene en todas las instalaciones universitarias,
asi como las vias de acceso y circulacion general.

Los procedimientos que se describen en las paginas siguientes han sido
disefiados de manera clara y sencilla para que puedan ser aplicados de manera
manual, en lo que cabe, y automaticamente a través del Sistema Integrado
Universitario.

OBIJETIVO

Establecer, de una manera ordenada, la secuencia completa para “supervisar el
servicio de limpieza”, asi como los parametros que rigen este proceso.

ALCANCE

Las politicas y procedimientos que se describen en este documento son de
aplicacion exclusiva por parte de la Direccién Administrativa a través de la
Unidad de Servicios Generales, y su cumplimiento eficiente redundara en
beneficio de las unidades académicas y administrativas de la UCSG.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

La Direcciéon Administrativa, a través de la Unidad de Servicios Generales, es la
encargada de cumplir con las politicas y debera proporcionar el asesoramiento
necesario para que los integrantes de la Comunidad Universitaria cumplan con
los requisitos y disposiciones internas relacionadas con este proceso.
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REGISTRO CONTABLE

Los valores que corresponden al funcionamiento de la Unidad de Servicios
Generales estdn incluidos en el Presupuesto General, por lo que no generan un
registro contable adicional al que ocurre por efecto de su funcionamiento
habitual.

CODIFICACION

El proceso “supervisar el servicio de limpieza” estd identificado con el codigo
“PCS-1” que lo cumple la Unidad de Servicios Generales (SGN) de la Direccion
Administrativa de la UCSG (ADM), de acuerdo con la identificacién numérica y
alfanumérica previamente establecida.

GLOSARIO DE TERMINOS
Empresas de prestacion de servicios de limpieza: prestadoras de servicios
complementarios de limpieza, de acuerdo a lo establecido en el Mandato 8 y su

reglamento.

Servicio de limpieza: recoleccidon, manejo y transporte de los residuos de todas
las areas de la Universidad.

Supervisores de las empresas de prestacion de servicios de limpieza:
representantes de las empresas dentro del campus de la Universidad, que se
encuentran permanentemente en los horarios en que las empresas brinden sus
servicios y que controlan y dan disposiciones al personal de las empresas.

POLITICAS

ADM/SGN/PCS-3/POL-1: SERVICIO DE LIMPIEZA

El servicio de limpieza comprende: (a) aseo y barrido de aulas, cuartos de bafo y
areas de circulacion general; (b) recoleccion de basura y desperdicios,(c)
transportacion de basura y desperdicios a los lugares autorizados; y, (d) cumplimiento
de la normatividad aplicable en el caso del manejo de elementos tdxicos.

Los horarios y las rutas para la recoleccién de basura seran coordinador por la Jefatura
de Servicios Generales y se hardn del conocimiento de la Comunidad Universitaria.
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ADM/SGN/PCS-3/POL-2: TRANSPORTE DE DESPERDICIOS

El transporte de la basura deberda hacerse en vehiculos acondicionados
especialmente para este propdsito, cuidando que éstos no sean llenados mas alla del
limite de su capacidad, para evitar que la carga caiga del vehiculo.

La Direccién Administrativa autorizard la instalacidon de contenedores en lugares donde
no se afecte al trafico de vehiculos o transporte, ni presente peligro alguno para la
vialidad o dafie la fisonomia del lugar, asi mismo les dara el mantenimiento adecuado.

Los encargados de obras de construccidn seran responsables de transportar por su
cuenta el escombro producido hacia los depdsitos sefialados previamente para tal
efecto, ademas, los vehiculos utilizados para transportar este tipo de desperdicios
deberan ser cubiertos con una lona para evitar que se tiren residuos del mismo en su
trayecto, a fin de conservar limpia el campus.

ADM/SGN/PCS-3/POL-3: MANEJO DE LA BASURA

Cuando los desperdicios sean susceptibles de ser reciclados, la Direccidon
Administrativa junto con Auditoria Interna fijard las bases y procedimientos a que se
sujetara dicho aprovechamiento.

Se prohibe depositar la basura en lugares no autorizados, asi como la quema o
incineracion de residuos solidos cuya combustidn sea nociva para la salud.

ADM/SGN/PCS-3/POL-4: EXIGENCIA DE LOS CONTRATOS

Las compaiiias de prestacion de servicios complementarios de limpieza, una vez
cumplido con el proceso de calificacion y seleccion de proveedores de servicios, deben
cumplir con las obligaciones establecidas en los contratos:

Por parte del personal que pertenece a la prestadora del servicio:

* Permanecer siempre correctamente uniformado y con la identificacidn respectiva,
mientras se encuentren en el campus.

e Contar con los utensilios apropiados de acuerdo al area o lugar asignado y los
materiales que no estén utilizando deben guardarlos en la bodega
correspondiente.

e Mantener un trato cordial y respetuoso a los integrantes de la Comunidad
Universitaria, observando las normas basicas de higiene, presentacién, orden y
prevencion que estén determinadas en los procedimientos actuales y futuros de la
UCSG
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* Evitar los juegos de azar o de otra indole, consumir cigarrillo o ingerir bebidas
alcohdlicas, que perturben las actividades académicas y/o administrativas, asi
como escuchar musica, usar celulares o provocar ruidos o algazaras durante su
permanencia en el campus universitario.

Por parte de la compania prestadora del servicio:

e Contratar, bajo su responsabilidad y por su cuenta y riesgo, a personal femenino
y/o masculino calificado, el cual deberd tener, a juicio de la Direccién
Administrativa de la Universidad, las condiciones de idoneidad, eficiencia,
honestidad y conducta apropiada.

e Asumir y cubrir, por su cuenta, todo lo establecido en disposiciones legales,
reglamentarias, o de otra indole, para estos casos.

e Responder por cualquier daifio que ocasionare su personal en los bienes de la
Universidad, especialmente por aquellos que se encuentran en las areas cuya
limpieza deben realizar.

* Evitar la asignacion de tareas ajenas a su funcidn del personal de limpieza.

* Proveer a su personal de las maquinas y equipos necesarios, de tipo industrial, que
permita desarrollar las actividades de limpieza y abrillantado, asi como el desalojo

de la basura.
PROCESO
ADM/SGN/PCS-3: SUPERVISAR EL SERVICIO DE LIMPIEZA
Unidad de Servicios Compaiiia prestadora del
Generales servicio de limpieza
Gestionar
contratacion .| Cumpleconel
del servicio de servicio de limpieza
limpieza
Supervisar
servicio de <
limpieza
Fin
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ADM/SGN/PCS-3/PCD-1: GESTIONAR CONTRATACION DEL SERVICIO DE LIMPIEZA
Secretaria de Servicios Jefe de Servicios Director Asesor Juridico Rector Representante Legal
Generales Generales Administrativo Compaiiia de Limpieza
Elabora Revisa Revisa
contratos en contratos y pasa contratos, pone
base a »{ aAsesoria | visto buenoy
pardmetros Juridica para devuelve para
legales vigentes visto bueno firma de Rector

v
Recibe contrato

con visto bueno

P»{ Firma contrato

A 4

Firma contrato

de Asesoria
Juridicay
" recoge firmas
Recibe contrato de Rectory
firmado, saca representante
copiasy legal de
distribuye: compafiia de
Direccién limpieza
Financiera,
Asesoria I
Juridica, Entrega
Rectorado, contrato
Direccién — firmado para
Administrativa y copiay
compaiiia de distribucion
limpieza

Guarda original

P de contrato
firmado

Fin

ADM/SGN/PCS-3/PCD-2: SUPERVISAR CUMPLIMIENTO DE CONTRATO DE LIMPIEZA

Jefe de Servicios Generales

Director Administrativo

Compaiiia de Prestacion
Servicios de Limpieza

de Unidades Académicas y
Académicas

v

Realiza recorrido para
verificar la limpieza de [«

v

v

Supervisores reportan

la Universidad

v

Toma fotografias
digitales para
documentar el
cumplimiento del
contrato de limpieza

Recibe solicitudes
relativas al servicio de
limpieza

novedades por radio o
personalmente

Reportan novedades o
requerimiento de
limpieza

v

Informa novedades y

v

envia fotos

Cumple con
disposiciones, informa
novedades y solicita

A

Toma resoluciones y
notifica a Jefe de
Servicios Generales

rectificacion al
supervisor de la
compaiiia de limpieza

Fin




