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SERVICIO DE TRANSPORTE

Version: 04

1. OBJETIVO

Prestar adecuadamente el servicio de transporte para los funcionarios de la Universidad
del Magdalena.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcion de la solicitud del servicio de transporte y finaliza con el préstamo
del servicio de transporte para labores administrativas y académicas excluyendo el
servicio de transporte para practicas académicas.

Este servicio se presta a las dependencias y/o funcionarios de la Universidad. No aplica
para la realizacion de practicas y salidas académicas.

3. RESPONSABLE

El responsable de la adecuada ejecucién de este procedimiento es el Profesional
Especializado del Grupo de Servicios Generales de la Universidad del Magdalena.

Los responsables (Cargo 6 Rol) de la ejecucion de las actividades estan identificados en

el item 5 “Descripcion” de este procedimiento.

4. GENERALIDADES

El servicio de transporte debe solicitarse con anticipacién. En caso de que no se
encuentren disponibles los vehiculos pertenecientes al parque automotor de la
Universidad y la solicitud de transporte sea relevante, se arrienda éste servicio con la
empresa previamente contratada por la institucion.

5. DESCRIPCION

Responsable/

X Dependencia

Descripcion de la actividad

Recepcion de formato de solicitud de vehiculos:

01 Auxiliar Administrativo/

L Recibe de un funcionario de la Institucion, el AD-F05
Servicios Generales

Formato de Solicitud de Vehiculos debidamente
diligenciado.
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Responsable/

N° D . Descripcion de la actividad

ependencia

Autorizacion del préstamo del vehiculo:
Profesional Verifica la informacion descrita en el AD-FO5 Formato de
Especializado Solicitud de Vehiculos y autoriza el préstamo del vehiculo

02 ici d do a la disponibilidad

/ Servicios e acuerdo a la disponibilidad.

Generales

Sl los vehiculos pertenecientes al parque automotor de la
Universidad del Magdalena, no se encuentran disponibles
se continua en el paso No 3.

Arriendo de transporte:

- o . Se verifica que haya contrato y se arrienda el vehiculo
03 | Auxiliar Administrativo/ | mediante correo electrénico a la empresa contratista
Servicios Generales | escogida para tal fin, en el cual se detalla la hora de salida y
regreso, el numero de personas y el destino. De igual forma
se confirma via telefonica.

Digitar informacién de servicio de transporte solicitado:

Se tabula la informacién del AD-FO05 Formato de Solicitud
de Vehiculos, en el AD-FO6 Formato de control del servicio
de transporte, para llevar un control de los servicios de
transporte  solicitados, realizados, no realizados vy
cancelados.

04 | Auxiliar Administrativo /
Servicios Generales

Prestacion de servicio de transporte:

Conductor /
05 Servicios Generales o
empresa Contratista

Presta el servicio de transporte de acuerdo a las
especificaciones contenidas en el formato AD-F05 Formato
de Solicitud de Vehiculos y se finaliza el proceso.

6. MARCO LEGAL
No aplica para este documento.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
No aplica para este documento.

8. REGISTROS
ALMACENAMIENTO Disposicion
IDENTIFICACION (Archivo de gestion) PROTECCION Recupgraqi'on (Acqién
Caodigo Lugary Tiempo de Responsable (sl cumplido el
Nombre : s . para consulta) tiempo de
Formato Medio Retencion de Archivarlo retencion)
Formato de Oficina de 2 afios en Archivo Funcionario o
. Servicios de Gestion. 2 Contratista de Microfilmacion /
AD-F05 Solicitud de ~ . - Fecha T
: Generales / anos en archivo Servicios Digitalizacién
Vehiculos
Papel central. Generales
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Formato de Oficina de 2 afios en Archivo Funcionario o
AD-F06 Control del Servicios de Gestion. 2 Contratista de Fech Microfilmacion /
) Servicio de Generales / afos en archivo Servicios echa Digitalizacién
Transporte Digital central. Generales
9. REGISTRO DE MODIFICACIONES
Version Fecha item modificado Descripcion
01 20/08/2009 Pie de pagina Se modificaron los responsables en la construccion
del documento
Se modificé la actividad 3 para cambiar el envio de
5. Descripcion fax por correo electrénico y se preciso6 la redaccion
02 09/04/2016 de la actividad 4.
8. Registros Se elimino el fax de solicitud de transporte a
empresa contratada
Se elimina “UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA
Encabezado SISTEMA DE GESTION INTEGRAL DE LA
CALIDAD - “COGUI", se agrega el nombre del
proceso al cual pertenece el documento.
Se cambia el responsable de la aprobacioén,
. . teniendo en cuenta lo establecido en la Tabla N°1
Pie de Pagina R -
esponsables de la aprobacion de los documentos
del Sistema de Gestion Integral.
03 03/10/2013 Se eliminé de la actividad No. 2 la condicién sobre
la disponibilidad de transporte y la tabulacién de la
— informacién en el AD-F06 Formato de control del
5. Descripcion s
servicio de transporte.
Se elimind de la actividad No. 3 la condicién de
regresar al paso No. 1 si habia reprogramacion.
Cambia el medio de almacenamiento del registro
8. Registro AD-F06 Formato de Control del Servicio de
Transporte de papel a digital.
Elaboro Reviso Aprobo

Equipo de trabajo Grupo de Servicios

Yineth Pérez Torres

Responsable mejora Continua COGUI+

Jaime Noguera Serrano
Vicerrector Administrativo

Generales Grupo de Gestion de la calidad Universidad del Magdalena
28/05/2019 30/05/2019 31/05/2019
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10. ANEXOS
10.1. Flujograma
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