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La Universidad EAFIT buscando el bienestar de los empleados que actualmente
estan realizando trabajo en casa, con ocasion de la coyuntura generada por el
COVID-19, ha tomado la decision de permitir el retiro y traslado a sus hogares de
los equipos de cdmputo accesorios - sillas ergonémicas, y descansa pies que tienen
asignados para la realizacion de las labores en sus oficinas. Todo orientado a
permitir la realizacion de las actividades y para asegurar las condiciones adecuadas
de salud y ergonomia.

Para lo anterior, se establece siguiente protocolo:

1)

2)

3)

4)

El desplazamiento a la Universidad se debe realizar tnicamente cuando el
area de activos fijos lo confirme por medio de correo electrénico.

Para retirar equipos de coOmputo y pantallas debera reportar el caso en la
mesa de servicio de la Direccion de Informatica ingresando a SAUL (Link de
acceso), seleccionando la opcién #6 movimientos de hardware , este caso
debera ser ingresado como minimo 48 horas habiles antes del retiro de los
bienes y el empleado deberd contar con el cable de red necesario y el
espacio para ubicar el equipo.

Posterior al visto bueno por parte de la Direccién de Informética (DINF), el
Area de Activos Fijos debe realizar las validaciones correspondientes y
posteriormente estaria notificando por correo electronico con la
correspondiente autorizacion e indicaciones para el retiro.

Es importante tener en cuenta que actualmente no se encuentra habilitado el
servicio de préstamos de equipos de computo, por lo que cada persona
debera retirar el que tiene asignado en su puesto de trabajo.

Una vez el equipo sea retirado de la Universidad, la Direccion de Informatica,
serd quien coordinara la devolucién del equipo que previamente se habia
prestado.

Para retirar mobiliario - sillas ergondmicas, descansa pies, debera enviar un
correo electrénico a activosfijos@eafit.edu.co Este correo debera ser enviado
como minimo 48 horas habiles antes del retiro de los bienes.

Es indispensable que el empleado diligencie el reporte rutinario de salud, el
cual es enviado diariamente por correo electrénico para que pueda ser
autorizado para ingresar al campus. Se recomienda conservar el mensaje en
el celular, ya que porgue podria ser requerido por el personal de vigilancia al
momento del ingreso.
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5) Una vez cumplidos todos los pasos anteriores, recibird un correo de
autorizacion desde activos fijos para el retiro de los bienes, sin esta
aprobacion, no sera permitido el ingreso a las instalaciones de la Universidad.

Por favor tener presente las siguientes recomendaciones:

A.

Cada empleado se hace responsable de su transporte. No esta
autorizado el uso de vales de taxi institucionales para el retiro de estos
activos.

No esta permitido el ingreso de acompafantes a las instalaciones de la
Universidad.

. Cada empleado soOlo podra recoger los implementos que tenga

asignados, por lo cual no es posible recoger los correspondientes a otros
comparieros.

Es indispensable el uso de tapabocas para el ingreso a la Universidad y
usarlo durante el tiempo en el que permanezca en ella.

. En caso de encontrarse con alguien en las instalaciones de la

Universidad, debera mantener un distanciamiento de minimo 2 metros.
Se debe hacer limpieza y desinfeccion de los elementos que traslade
hacia su casa una vez se encuentre ella. Para esto, utilizar una solucion
de mas del 70% de alcohol.

. Recordamos la responsabilidad de cuidado con los recursos que nos

proporciona la Universidad para continuar con nuestras labores desde
casa, por ello es indispensable tener presente:

. Los bhienes que retire cada empleado esta(n) bajo su responsabilidad y

asi mismo registrado(s) con su documento de identidad en el médulo de
activos fijos mientras tenga posesion de este(os), por lo tanto, y de
acuerdo a las politicas de activos fijos, en caso de demostrarse pérdida o
deterioro del(los) activo(s) aqui descrito(s) y donde fuera causado por
falta de cuidado o diligencia, como responsable se compromete a reponer
a la Universidad dicho(s) bien(es) u otro(s) de similares caracteristicas.
Debera portar el carné institucional.

En caso tal de requerir ayuda con apertura de puertas u otro tema por
favor comunicarlo al ingresar a la Universidad al personal de vigilancia.

. Tener en cuenta que pare el retiro de cualquier bien y/o articulo de la

Universidad debe contar con el aval y orden de salida que emite activos
fijos.

Cordialmente,
Area de Activos fijos
Direccion administrativa y financiera

Pagina 2 de 2



