UNIVERSIDAD DEL SAGRADO CORAZON

POLITICA SOBRE LA VENTA DE ARTICULOS Y MATERIALES,

COLECTAS Y OTRAS ACTIVIDADES SIMILARES

~, ) 7
, C L’ &2 POLITICA NUM. DA-2000-001
JOS E JOSE L. RICCI | REVISADA: febrero 2008
DENTE | DECANO DE ADMINISTRACION

En armonia con su filosofia y misién educadora, la Universidad del Sagrado Corazoén
establece y adopta esta Politica sobre la Venta de Articulos y Materiales, Colectas y otras
actividades similares en los predios de la Universidad.

La Universidad requiere que todos los que componen la comunidad universitaria actuen
conforme con nuestra Mision y Filosofia institucionales; por lo tanto, deberéan evitar
cualquier situacion que presente conflicto con esta Politica.

I. VENTAS

Toda venta de articulos o materiales, colectas y otras actividades de tipo similar quedan
terminantemente prohibidas. No obstante, en situacion de extrema necesidad, el Decanato
de Administracion podra autorizar, por via de excepcion, actividades que cumplan con las
siguientes normas y procedimientos:

A. Normas Generales

1. La actividad de venta o colecta debera tener caracteristicas congruentes y afines
con la Misidn y Filosofia de la Universidad del Sagrado Corazon y contar con la
aprobacion previa y por escrito del Decano del area que patrocina o auspicia la
actividad.

2. No se autorizaran ventas o colectas de ningun tipo para beneficios de personas
en su caracter individual, excepto en situaciones de emergencia cuando se trate
de miembros de la comunidad universitaria que necesiten remediar situaciones
de urgencia médica personal o de desastre natural de alcance colectivo.

3. Las actividades autorizadas no son responsabilidad legal ni financiera de la
Universidad del Sagrado Corazén. Sus organizadores no pueden comprometer,
ni utilizar el nombre de la Institucion, asi como tampoco podran hacer uso de sus
instalaciones fisicas.

4. Las actividades que se autoricen se llevaran a cabo sin que interrumpan o
interfieran con las labores docentes, administrativas o de otra indole que
desarrolle la Universidad.




5. La prohibicién incluye el uso del correo electronico y los servicios de Internet

como un medio para solicitar donativos, realizar colectas, venta y mercadeo de
productos o servicios, promover membresias a cualquier clase de grupo u
organizacion en ningun momento.

B. Procedimiento para Solicitar Autorizacion
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Las personas o entidades que interesen llevar a cabo actividades de ventas o
colectas en la Universidad del Sagrado Corazon deberan presentar una solicitud
escrita indicando la naturaleza de la actividad y el periodo que durara la misma.
Debera incluirse informacion suficiente como para establecer claramente el
propdsito de la actividad.

La solicitud mencionada en el apartado anterior I, se deberd someter a la
consideracién del Decano del 4rea a la cual corresponda la actividad. Este podra
consultar con el Centro de Pastoral sobre la congruencia de la actividad con la
Misién institucional.

Las organizaciones estudiantiles que interesen desarrollar actividades de esta
indole, deberan obtener el endoso del Decano(a) Asociado(a) de Asuntos
Estudiantiles, previo a su realizacion.

El Decano(a) de area correspondiente ponderara los méritos de la actividad y
procederd a recomendarle al Decano(a) de Administracion la aprobacién o
desaprobacion de la solicitud.

El Decano(a) de Administracién notificard por escrito su determinacién al
solicitante, luego de haberla discutido en el Comité de Decanos y la Presidencia.

Toda persona que solicite fondos para una actividad autorizada bajo el inciso B,
deberd llevar sobre su persona, en un lugar visible, evidencia de dicha
autorizacidn provista por el Decano(a) de Administracion.

II. NO DISTRIBUCION / NO SOLICITACION

La Universidad promueve la justicia, los valores cristianos y un ambiente de sana
convivencia. Para asegurar que este ambiente de trabajo sea justo para toda la comunidad,
hay ciertas reglas que son necesarias. A tales efectos, no esta permitido solicitar fondos y/o
promover membresia en cualquier clase de organizacién durante el tiempo de trabajo del
empleado. Tampoco se permite distribuir ningun tipo de material impreso o literatura en las
areas de trabajo de la Institucién en ningin momento. La prohibicién incluye el uso del
correo electronico y los servicios de Internet como un medio para solicitar donativos,




realizar colectas, venta y mercadeo de productos o servicios, promover membresias a
cualquier clase de grupo u organizacién en ningiin momento. Fuera de las areas de trabajo
de la Institucion, sélo se puede distribuir literatura durante periodos que no sean tiempo de
trabajo del empleado. Aun fuera del tiempo de trabajo del empleado, éste no podra solicitar
fondos y/o membresia o distribuir material impreso con relacién a otros empleados, cuando
¢stos estén en su tiempo de trabajo. Tiempo de trabajo quiere decir las horas en que el
empleado debe estar realizando sus funciones.

Las personas que no son empleados de la Instituciéon no pueden ni solicitar, ni distribuir
literatura en los predios de la Institucion en ningin momento y para ningun propdsito.

III. OTRAS RECOMENDACIONES

1. La Oficina de Recursos Humanos divulgara y orientard sobre esta Politica a los
empleados de la Universidad indicdndoles que no deberédn patrocinar ninguna
venta o colecta, sin importar el valor del articulo que no esté previamente
autorizada conforme con esta Politica. Tampoco deberan participar en
distribucién de materiales impreso y solicitaciéon de membresia a menos que se
cumplan las condiciones descritas arriba en el inciso B. O sea, no se permite la
distribucién de material impreso en las areas de trabajo de la Instituciéon en
ningin momento; sélo se permite la distribucion en areas que no son de trabajo.
Tanto la distribuciéon como la solicitacién s6lo se pueden realizar fuera del
tiempo de trabajo de ambos: el que distribuye o solicita y el que recibe la
solicitacion o distribucion.

2. El personal en puestos de supervision se considera especialmente responsable de
orientar a su personal sobre el contenido de esta politica y de notificar al
Decano(a) de Administracion sobre cualquier actividad que identifique una
violacion a ésta u otra politica institucional.

3. El empleado que identifique cualquier actividad prohibida por esta Politica,
debera notificar al Decano(a) de Administracion para que tome las medidas que
correspondan.

Esta Politica entrara en vigor a partir del 1 de febrero de 2008 y deroga las anteriores.

La Universidad del Sagrado Corazén es un Patrono con Igualdad de Oportunidades de
Empleo y Accion Afirmativa (F/M/D/V). Cualquier referencia en esta Politica con relacién
a género, se entendera que incluye a ambos sexos.




