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1. OBJETIVO

Establecer y especificar de forma detallada una guia y estructura metodoldgica para
llevar a cabo los diferentes procesos que involucran la Administracion de la Planta
Fisica de la Universidad

2. ALCANCE

Involucra a todas las dependencias de la Institucion y aplica para la administracion y
control de sus normas.

Comprende desde los tramites para el Disefio Arquitectonico, hasta las situaciones en

que los diferentes integrantes de la Comunidad Universitaria requieran hacer uso de los
espacios con que cuenta la Institucion.

3. DEFINICIONES

3.1 Areade Planeacién Fisica

Area Adscrita a la Oficina de Planeacion y Desarrollo Institucional de la Universidad del
Valle, cuya funcién principal es proponer y ejecutar planes y programas en lo referente
a planeacion fisica, recuperacion y cuidado del desarrollo arménico de la Planta Fisica
de la Institucion.

3.2 Arrendamiento

Ceder o adquirir por precio el bienestar o aprovechamiento temporal de bienes, obras o
servicios.
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3.3 Avisos

Soporte visual en que se transmite un mensaje publicitario, noticia, invitacion o
advertencia que se comunica a alguien.

3.4 Comité de Planeacidon Fisica

Organo consultor y asesor que formula politicas de planeacion, coordinacion y control
de los recursos, funciones y actividades relacionadas con el desarrollo fisico de la
Universidad del Valle.

Esta integrado por el Jefe de la Oficina de Planeacion y Desarrollo Institucional, quien lo
preside, el Coordinador del Area de Planeacién Fisica, quien actiia como Secretario del
Comité, el Vicerrector Académico o su delegado, el Vicerrector Administrativo o su
delegado, el Jefe de la Division de Administracion de Bienes y Servicios o su delegado

3.5 Comisién de Planta Fisica

Grupos de apoyo creados en cada Facultad o Sede Regional, para dar
recomendaciones al Comité de Planeacion Fisica Institucional y definir situaciones
especificas relacionadas con el uso y distribucién de la Planta Fisica de la Universidad.

Son los evaluadores y filtro para las solicitudes que presenten sus Unidades
Académicas y el unico interlocutor con el Area de Planeacion Fisica de la Oficina de
Planeacion y Desarrollo Institucional

3.6 Plan Maestro

Instrumento de la planificacién urbana que busca poner en mutua relacién todas las
acciones de intervencion sobre el territorio para la creacion de condiciones ideales para
el desarrollo urbano existente, de cualquier magnitud, consideradas sus edificaciones,
los terrenos que ocupan, lo que los rodean y los que ellas envuelven bajo unas
condiciones historicas dadas.
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Tiene por objetivo propiciar una cultura arquitectonica y urbana institucional como
marco de actuacion para un desarrollo sostenido de su planta fisica, soporte de todas
las actividades académicas constituido por actuaciones e intervenciones de toda escala
y que por su coordinacion generen una dinamica integral de manejo de los recursos
espaciales y orienten la aplicacién racional de los recursos econdémicos destinados a tal
efecto.

4 POLITICAS Y CONDICIONES GENERALES

4.1 Politicas y Tramites Para la Administracion de la Planta Fisica

Resolucion N° 014 del Consejo Superior de Marzo 26 de 2004, “ por la cual se
Reglamenta la Administracion de la Planta Fisica de la Universidad del Valle”

Directrices del Plan Maestro para cada sede. (Proyecto aprobado con Resolucién de
Rectoria No 2073 de Agosto 22 de 2.003).

4.2 Con respecto a Arrendamiento de Espacios

El Rector, como representante legal, es el Unico autorizado para adjudicar espacios en
la Universidad.

Los espacios seran adjudicados segun las politicas y procedimiento de contratacién
establecidos por la Universidad.

La Universidad se reserva el derecho de renovar, a su vencimiento, la vigencia de los
contratos u ordenar nuevas convocatorias para la adjudicacién de espacios.

Por ningun motivo los arrendatarios de podran expender bebidas alcohdlicas ni permitir
su consumo en los espacios a ellos asignados.

Los contratistas de los espacios deberan cumplir con el horario de funcionamiento y las
normas de higiene, seguridad y buena atencién a los usuarios.
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La Seccion de Compras y Administracién de Bienes, se encargara de recibir las quejas
sobre la mala prestacion del servicio que efectien los usuarios y coordinara la
verificacion de lo manifestado para tomar las medidas correctivas.

El control de precios, la calidad del servicio y de los alimentos suministrados en las
cafeterias satélites y en los establecimientos autorizados estara a cargo de la Seccion
de Restaurante de la Vicerrectoria de Bienestar Universitario.

Los recursos obtenidos por el arrendamiento de espacios se consignaran en una cuenta
especial de Fiducia y se destinaran al mantenimiento de la planta fisica y al pago de
servicios publicos.

4.3 Con Respecto a Exposiciones y Ventas Temporales Estacionarias

Se permite la exposicion y venta de libros, textos o material especializado, solamente
de manera temporal y en espacio de las Dependencias, Facultades, Seccionales,
Sedes o Institutos correspondientes.

Solamente se autoriza la exhibicion promocional de bienes y servicios en el interior de
las instalaciones de la Universidad para actividades académicas, cientificas,
empresariales, culturales o de bienestar como congresos, exposiciones, ferias
cientificas, etc.

Se pueden autorizar eventos promocionales de tipo comercial cuando sean en beneficio
de la Comunidad Universitaria.

El Comité de Planeacion Fisica puede autorizar un plazo mayor a 15 dias para las
ventas temporales estacionarias, pero en todo caso no podra ser mayor a 30 dias
calendario.

Cuando las actividades promocionales se refieran a aspectos culturales o de bienestar,
se debe contar con el Vo.Bo. de la Vicerrectoria de Bienestar Universitario.
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Las ventas estacionarias seran autorizadas mediante Formato de Autorizacién de Uso
de Espacios Para Ventas Estacionarias, estos permisos seran evaluados cada afio por
la Division de Administracion de Bienes y Servicios quién presentara un informe al
Comité de Planeacion Fisica para que éste realice las recomendaciones de renovacion
0 no de las autorizaciones al Rector.

4.4. Con Respecto ala Colocaciéon de Avisos

La colocacion de avisos que anuncien actividades de indole Institucional estara limitada
a anunciar la realizacion de eventos oficiales programados por la Institucion y el término
de exposicidn no podra ser superior al de la duracion del evento.

Los pasacalles, pendones o vallas laterales soélo se utilizaran para divulgar informacion
de eventos culturales, académicos, recreativos u organizacionales de la Universidad a
las dependencias académicas, administrativas de la Universidad.

Las solicitudes para instalar pasacalles o pendones deben realizarse como minimo 3
dias antes del evento.

No esta permitida la instalacion de avisos de cualquier indole en lugares como
fachadas, columnas, pilastras, postes, gradas, umbrales, muros, pasamanos, bafos o
en cualquier otra construccion o momento donde limiten la circulacién de personas o
vehiculos.

Los avisos colocados en sitios no autorizados seran retirados por el personal de la
Secciébn de Servicios Varios en el momento en que sean encontrados y los
responsables deberan asumir la reparacion del deterioro que pudieren causar.

Cuando se requiera instalar avisos en lugares que correspondan a Unidades o
Dependencias el Jefe de las mismas deberan dar el Vo.Bo. para su instalacion.

El retiro de los pasacalles o pendones una vez cumplan su objetivo es responsabilidad
de la Seccién de Servicios Varios de la Division de Administracion de Bienes y
Servicios. Estos seran guardados, una vez retirados, maximo por un mes, tiempo
después del cual si no han sido reclamados, podran ser destruidos.
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4.5. Con Respecto a Audiciones, Conciertos y Espectaculos

La aprobacion de audiciones se considera parte de apoyo institucional a los Grupos de
Trabajo Estudiantil de la Universidad. No se permite la realizacion de audiciones,
conciertos, espectaculos, ferias o eventos similares por parte de personas naturales o
juridicas diferentes a los Grupos Estudiantiles sin la debida autorizacion de la Direccion
de la Universidad (Rector), en Coordinacion con la Vicerrectoria de Bienestar.

Los grupos estudiantiles deben solicitar a la Vicerrectoria de Bienestar (Seccion de
Desarrollo Humano y Promocidén Socioeconomica) el espacio para la realizacion de
audiciones durante el primer mes de la convocatoria. Estas solicitudes deben
justificarse con las actividades a realizar, anexando invitaciones o programas por
cumplir. Por lo menos dos estudiantes deben aparecer como responsables de la
audicion, para lo cual anexaran copia del certificado de matricula académica y/o carné
estudiantil renovado.

Las audiciones deben programarse en sitios, dias y horas que no afecten el normal
transcurrir de las actividades propias de la Institucion.

Las audiciones deben contener una propuesta de actividad y género musical con su
respectiva programacion.

Los organizadores de las audiciones seran solidariamente responsables ante la
Universidad por los dafios que se causen a los bienes de la Institucion o terceros
durante el desarrollo de estas actividades.

Solo la Vicerrectoria de Bienestar Universitario puede autorizar la realizacion de las
Audiciones, Conciertos y Espectaculos. Estas solicitudes se autorizan para beneficio de
grupos o asociaciones estudiantiles regulares de la Universidad del Valle.

Los horarios de las audiciones son:
Sede Meléndez C.D.U. Canchas de baloncesto 3:00 p.m. — 10:00p.m.
Sede San Fernando 4:00p.m. — 11:00 p.m.
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Cuando la solicitud del sitio para la audicion tenga influencia en espacios de tipo
académico, la solicitud debe contar con el Vo.Bo. de los Jefes de las Unidades
académicas que afecta.

El espacio del C.D.U. para las audiciones sélo se asignara para los grupos de trabajo
académico, cultural e interdisciplinario que se hayan inscrito mediante un plan de
trabajo en el Programa de Asuntos Estudiantiles de la Vicerrectoria de Bienestar
Universitario y tengan extension a la Comunidad Universitaria

No se asignara el espacio de audiciones al mismo grupo en mas de una oportunidad
por semestre.

Se considera como criterio basico para la asignacién de audiciones la presentacion del
Plan de Trabajo por parte del Grupo Solicitante ante la Seccidén de Desarrollo Humano
y promocién Socioecondémica, el cual debe ser actualizado semestralmente.

Las audiciones se asignaran en las respectivas Sedes de Meléndez y San Fernando,
segun la Sede a la cual pertenezca el Programa Académico donde estén inscritos los
estudiantes que conforman el grupo de trabajo.

En la sede San Fernando toda solicitud de audiciones debe tener el Vo.Bo. de los
Decanos de la Facultad de Ciencias de la Administracion y de la Facultad de Salud.

Los productos — bebidas y comestibles se expenderan a precios razonables, fijados de
acuerdo al caracter estudiantil de esas actividades, con garantia del derecho a la
exclusividad en la venta de estos productos en el area del C.D.U.

Las bebidas deben ser vendidas en vasos desechables.

El grupo que realice la audicion es responsable de la limpieza del C.D.U. una vez
finalizado el evento.

Es prohibido cobrar la entrada a la audicion.
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Dentro de las medidas del plan de austeridad y ajuste decretadas por la Direccion
Universitaria, el Comité de Recreacion y Cultura garantizara solo el 55% del costo del
sonido para el grupo organizador.

La programacion musical de cada audicién podra ser producida y divulgada en formato
de plegables siempre y cuando se presente con cinco (5) dias de anterioridad.

5 ETAPAS DEL PROCESO

NO APLICA

6 DIAGRAMA DE FLUJO GENERAL

NO APLICA
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7 PROCEDIMIENTOS

7.1 Solicitud de Diseflo Arquitectonico. Proyectos del

(Financiados por el Fondo de estampilla)

Banco de Proyectos

INDICADOR DE
o RESULTADO O
ETﬁPA ETAPA ACTIVIDAD RESP?E‘.?I/\-\/?DLAEDDE LA PUNTO DE REGISTROS
CONTROL DE LA
ACTIVIDAD
1 Proyectos del |A- Solicitar el Proyecto a través| Coordinador de Area Cuadro de
Banco de del Banco de Proyectos de la de Planeacion Fisica Tarifas
Proyectos Universidad del Valle: debe (O.P.D.I)
(Financiados por festablecer los valores
el Fondo de  |presupuestados para el disefio
Estampilla) |y la Ejecucién de la obra.

B- Presentar el proyecto para
aprobacion de las instancias
competentes (ver
procedimiento de banco de
proyectos)

Coordinador de Area
de Proyectos (O.P.D.I)

C- Emitir el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal
(CDP) para Disefio.

Coordinador de Area
de Inversiones.
(O.P.D.I),

D- Recibir y radicar toda la
documentacién concerniente al
proyecto

Coordinador de Area
de Planeacion Fisica
(0.P.D.))

E- Realizar un analisis de
complejidad del Proyecto.

Coordinador de
Planeacién Fisica
(O.P.D.I)

F- Realizar contratacion
externa del disefio para
proyectos de complejidad alta

Coordinador de Area
de Planeacién Fisica
(O.P.D.I)
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INDICADOR DE
o RESULTADO O
ETIXPA ETAPA ACTIVIDAD RESP?E‘.IS.@?DLEDDE LA PUNTO DE REGISTROS
CONTROL DE LA
ACTIVIDAD

Proyectos del

Continuacion

G- Realizar disefio con

Coordinador de Area

Banco de personal interno. Para de Planeacion Fisica
Proyectos proyectos de complejidad (O.P.D.I)
(Financiados por |media o baja.

el Fondo de H- Realizar analisis de Coordinador de Area
Estampilla) presupuesto de acuerdo al de Planeacion Fisica

diseno.

(O.P.D.I)

I- Definir el presupuesto de
obra (ejecucion)

Coordinador de Area
de Plantacién Fisica
(O.P.D.I)

J- Hacer ajustes a los
certificados de disponibilidad
de obra proyectados
anteriormente.

Coordinador de Area
de Inversiones

K- Ver procedimiento de
ejecucion de obra

Seccién Mtto y
Ejecucién de Obras

L- Supervisar
arquitectonicamente la
ejecucion de la obra

Coordinador /
Profesional de Area de
Planeacién Fisica
(O.P.D.I)
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Abril de 2005

ADMINISTRACION DE LA PLANTA FISICA

Elaborado por:
Oficina de Planeacion y
Desarrollo Institucional

-Area de Calidad
Mejoramiento-

Aprobado por:

y

Coordinador Area de Planeacién
Fisica - Oficina de Planeacion y
Desarrollo Institucional

Aprobado por:

Jefe de Division de Administracion de
Bienes y Servicios

7.2 Solicitudes de Disefio Arquitecténico Realizadas por las Comisiones de Planta
Fisica (Financiados con el Fondo de Estampilla)

INDICADOR DE
° RESULTADO O
ETl,\Al\PA ETAPA ACTIVIDAD RESng?ﬁ\/?S_EDDE L PUNTO DE REGISTROS
CONTROL DE LA
ACTIVIDAD
2 Solicitudes  |A- Realizar solicitud a la Jefe de Unidad
Realizadas por lasComision de Planta Fisica para
Comisiones de |realizar intervenciones en su
Planta Fisica |Unidad Académica

(Fondo de

Estampilla)  [B- Evaluar la viabilidad del Comision de Planta
proyecto de acuerdo con: Fisica
El plan de desarrollo
Institucional
El Plan de Desarrollo de la
Unidad
El Proceso de Autoevaluacion
Plan Maestro
C- Diligenciar el formato de Comisién de Planta Formato de
solicitud de disefio Fisica Solicitud de
arquitectonico de la O.P.D.I. Disefio

Arquitectonico

D- Aprobar el proyecto Ordenador de Gasto
E- Realizar andlisis de la Coordinador de Area
pertinencia y viabilidad de la de Proyectos
ejecucion de la obra a través
del Fondo de Estampilla
F- Emitir concepto de viabilidad| Coordinador de Area
presupuestal de Inversiones de Inversiones
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Abril de 2005

ADMINISTRACION DE LA PLANTA FISICA

Elaborado por:
Oficina de Planeacion y
Desarrollo Institucional

-Area de Calidad
Mejoramiento-

Aprobado por:

y

Coordinador Area de Planeacién
Fisica - Oficina de Planeacion y
Desarrollo Institucional

Aprobado por:

Jefe de Division de Administracion de
Bienes y Servicios

INDICADOR DE
° RESULTADO O
ETﬁPA ETAPA ACTIVIDAD RESPXQ?S%'EDDE Lo PUNTO DE REGISTROS
CONTROL DE LA
ACTIVIDAD
Solicitudes G-Informar a la Comisién de Coordinador de Area

Realizadas por las
Comisiones de
Planta Fisica
(Fondo de
Estampilla)
Continuacién

Planta Fisica si no es viable
con los recursos de estampilla

de Proyectos

H- Entregar al Area de
Planeacion Fisica si es viable

Coordinador de Area
de Proyectos

I- Definir la aprobacion del
proyecto de acuerdo a la
viabilidad econémica

Comité de Planeacion
Fisica Institucional

J- Si no se aprueba se informa
a la Comision de Planta Fisica

Coordinador de Area
de Planeacién Fisica

K- Si se aprueba se analiza la
capacidad de respuesta del
Area para contratacion o
ejecucion interna.

Coordinador de Area
de Planeacién Fisica

L- Decidir si se va hacer el
contrato externo del disefio

Coordinador de Area
de Planeacién Fisica

M- Si se aprueba el contrato
externo del disefio, se realiza la
contratacion (ver procedimiento
de ejecucidn del gasto)

Coordinador de Area
de Planeacién Fisica

N- Si no se va a contratar el
disefio, el Area de Planeacion
Fisica realiza el Disefio
Arquitectonico.

Coordinador de Area
de Planeacién Fisica

O- Se repiten las Actividades
de la"H" ala"L" de la Etapa
uno (1) del procedimiento
N° 7.1

Coordinador de Area
de Planeacién Fisica

[ NORMA DEFINITIVA ]

10/2002 Rev. 001




Universidad
del Valle

Manual de Procesos y

Procedimientos

NUmero: Revision:
PDI -001 000
Pagina:
15 de 31

Fecha de Emision:

Abril de 2005

ADMINISTRACION DE LA PLANTA FISICA

Elaborado por:
Oficina de Planeacion y
Desarrollo Institucional
-Area de Calidad y

Aprobado por:

Coordinador Area de Planeacién
Fisica - Oficina de Planeacion y

Aprobado por:

Jefe de Division de Administracion de

Mejoramiento-

Desarrollo Institucional

Bienes y Servicios

7.3 Solicitudes de Disefio Arquitectonico Realizadas por las Comisiones de Planta
Fisica para Financiar con Fondos Especiales (Recursos propios).

INDICADOR DE
° RESULTADO O
ETl,\Al\PA ETAPA ACTIVIDAD RESP?E‘?@?S‘EDDE 2 PUNTO DE REGISTROS
CONTROL DE LA
ACTIVIDAD
3 Solicitudes /A- Repetir las actividades de | Facultades e Institutos
realizadas por las [la "A" a la "D" de la etapa dos y la Direccién de
Comisiones de (2) del procedimiento  N° Regionalizacion, y
Planta Fisica para (7.2 Funcionario de Unidad
Financiar con B- Enviar solicitud al Area de | Facultades e Institutos
Fondos Especiales |Planeacion Fisica de la y la Direccién de
O.P.D.l. Regionalizacién, y
Funcionario de Unidad
C- Realizar Visita Técnica Coordinador de Area
de Planeacion Fisica
(O.P.D.I)
D- Elaborar instructivo base [Coordinador de Area de Instructivo
de cotizacién (listado de Planeacion Fisica base de
proponentes) (O.P.D.I) cotizacion

E- Decidir si se va hacer el
contrato externo del disefio

Coordinador de Area de
Planeacion Fisica
(O.P.D.I)

F- Si se aprueba el contrato
externo del disefio, se realiza
la contratacion (ver
procedimiento de ejecucion
del gasto)

Jefe de Unidad de
Dependencia
Solicitante

G- Si no se va a contratar el
disefo, el Area de Planeacién
Fisica realiza el Disefio

Coordinador de Area de
Planeacién Fisica
(O.P.D.I)
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Abril de 2005

ADMINISTRACION DE LA PLANTA FISICA

Elaborado por:

Mejoramiento-

Oficina de Planeacion y
Desarrollo Institucional
-Area de Calidad y

Aprobado por:

Coordinador Area de Planeacién
Fisica - Oficina de Planeacion y
Desarrollo Institucional

Aprobado por:

Jefe de Division de Administracion de
Bienes y Servicios

INDICADOR DE
° RESULTADO O
ET’XPA ETAPA ACTIVIDAD RESP?E‘.?@?DLEDDE 2 PUNTO DE REGISTROS
CONTROL DE LA
ACTIVIDAD
Solicitudes H- Supervisiéon Arquitectonica Coordinador o

realizadas por las
Comisiones de
Planta Fisica para
Financiar con
Fondos Especiales.
(Continuacion)

(en caso de contratacion)

Profesional de Area de
Planeacién Fisica
(O.P.D.I)

I- Definir el presupuesto de
ejecucién obra

Coordinador de Area de
Planeacién Fisica

(O.P.D.)
J- Ajustar certificados de Dependencia
disponibilidad de obra Solicitante

K- Entregar a la Seccion de
Mantenimiento y Ejecucién de
Obras para la construccion

Coordinador de Area de
Planeacién Fisica
(O.P.D.))

L- Ejecutar la Obra (Ver
procedimiento de Ejecucion
de Obra)

Seccion de Mtto y
Ejecucién de Obras

M- Supervisar
arquitectonicamente la
ejecucion

Coordinador o
Profesional de Area de
Planeacién Fisica
(O.P.D.))

7.4Tramite para la Solicitud, Autorizacion y Control

Espacios

Sobre el

de espacios y areas destinadas a la venta de bienes y servicios.

Arrendamiento de

El Rector por recomendacion del Comité de Planta Fisica debe establecer el nimero

[ NORMA DEFINITIVA
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Abril de 2005

ADMINISTRACION DE LA PLANTA FISICA

Elaborado por:
Oficina de Planeacion y
Desarrollo Institucional
-Area de Calidad y
Mejoramiento-

Aprobado por:

Coordinador Area de Planeacién
Fisica - Oficina de Planeacion y
Desarrollo Institucional

Aprobado por:

Jefe de Division de Administracion de
Bienes y Servicios

INDICADOR DE
o RESULTADO O
ETﬁPA ETAPA ACTIVIDAD RESPXQ.?S?DLEDDE LA PUNTO DE |REGISTROS
CONTROL DE
LA ACTIVIDAD
4 Tramite para la |A- - Tramitar ante el Comité de Jefe de Seccién de
Solicitud, Planta Fisica, el concepto para la Compras 'y

Autorizacién y
Control Sobre el
Arrendamiento de
Espacios

convocatoria (o invitacion a cotizar)

Administracién de Bienes

B- Aprobar convocatoria

Rector

C- Realizar la Convocatoria para

Jefe de Seccién de

requisitos y adjudicar contrato segun
procedimiento de ejecucién de gasto

espacios de arrendamiento Compras y
Administracién de Bienes
y Jefe de Div.
Administracién de Bienes
D- Analizar cumplimiento de Rector por

Recomendacién de la
Junta de Contrataciones

E- Ejecutar el contrato

Arrendatarios

F- Realizar Seguimiento al
arrendatario y elaborar informes
sobre el uso de los espacios

Jefe de Secciéon de
Comprasy
Administracién de Bienes

G- Si no se vende alimentos se pasa
a la actividad "I" de esta etapa

H- Si se vende alimentos, se solicita
la evaluacién de las ventas de
alimentos a la Seccion de
Restaurante

Jefe de Seccién de
Comprasy
Administracién de Bienes

I- Elaborar Informe de control de
precios y calidad de los alimentos
suministrados

Jefe de Seccién de
Restaurante
(Vicerrectoria de
Bienestar)

J- Recomendar continuidad del
arrendamiento

Jefe Seccién de Compras
y Administracién de
Bienes y Junta de
Contrataciones
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Abril de 2005

ADMINISTRACION DE LA PLANTA FISICA

Elaborado por:
Oficina de Planeacion y
Desarrollo Institucional
-Area de Calidad y
Mejoramiento-

Aprobado por:

Coordinador Area de Planeacién
Fisica - Oficina de Planeacion y
Desarrollo Institucional

Aprobado por:

Jefe de Division de Administracion de

Bienes y Servicios

NO

ETAPA

ETAPA

ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

RESPONSABLE DE LA

INDICADOR DE
RESULTADO O
PUNTO DE
CONTROL DE
LA ACTIVIDAD

REGISTROS

Tramite para la
Solicitud,
Autorizacion y
Control Sobre el
Arrendamiento de
Espacios .
(Continuacion)

K- Volver a la actividad "C" de esta
etapa

7.5Tramite para la solicitud, Autorizacién y Control sobre Ventas Temporales

Estacionarias

INDICADOR DE
o RESULTADO O
ETﬁPA ETAPA ACTIVIDAD RESP?E‘.?I/\-\/?DLEDDE LA PUNTO DE REGISTROS
CONTROL DE LA
ACTIVIDAD
5 Tramite parala  |A- Diligenciar solicitud y Interesados

Solicitud, Autorizacion

y Control Sobre
Ventas Temporales

entregar al Ordenador del
Gasto de la Facultad

B- Definir viabilidad de
asignacion del espacio e
informar a la Seccion de
Seguridad y Vigilancia sobre la
realizacion del evento.

Ordenador de Gasto

C- Si el evento es mayor a diez
(10) dias, remitir solicitud al
Area de Planeacion Fisica

Coordinador de Area de
Planeacion Fisica

D- Definir la realizacion del
evento

Comité de Planeacion
Fisica
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Abril de 2005

ADMINISTRACION DE LA PLANTA FISICA

Elaborado por:
Oficina de Planeacion y
Desarrollo Institucional
-Area de Calidad y

Aprobado por:

Coordinador Area de Planeacién
Fisica - Oficina de Planeacion y
Desarrollo Institucional

Aprobado por:

Jefe de Division de Administracion de

Bienes y Servicios

Mejoramiento-

NO

ETAPA ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE DE LA
ACTIVIDAD

INDICADOR DE
RESULTADO O
PUNTO DE
CONTROL DE LA
ACTIVIDAD

REGISTROS

Tramite para la
Solicitud, Autorizacion
y Control Sobre
\Ventas Temporales
(Continuacion)

E- Informar al ordenador de
gasto y a la Seccién de
Seguridad y Vigilancia, sobre
las caracteristicas del evento a
realizar

Coordinador de Area de

Planeacién Fisica

F- Comunicar al solicitante
sobre la aprobacion de la
solicitud

Ordenador de Gasto

G- Verificar que el evento sea
realizado acorde con lo
establecido en el comité o por el
Ordenador del Gasto

Jefe de Seccién de
Seguridad y Vigilancia

7.6 Tramite para la Solicitud, Autorizacién y Control sobre Instalacién de Avisos y

Pasacalles
INDICADOR DE
ETlxoP A ETAPA ACTIVIDAD RESP:E‘%C%EDDE LA Puﬁfg lIJDLETégﬁT%OL REGISTROS|
DE LA ACTIVIDAD
6 Tramite parala |A- Diligenciar solicitud y Interesados

y Control sobre
Instalacion de Avisos
y Pasacalles

Solicitud, Autorizacidnentregar a la Oficina de

Planeacion y Desarrollo
Institucional

B- Verificar cumplimiento de
requisitos. Da las pautas a
seguir

Coordinador de Area
de Planeacién Fisica

C- Definir la viabilidad de
colocar el aviso en un espacio
determinado

Coordinador de Area
de Planeacién Fisica
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Abril de 2005

ADMINISTRACION DE LA PLANTA FISICA

Elaborado por:
Oficina de Planeacion y
Desarrollo Institucional
-Area de Calidad y
Mejoramiento-

Aprobado por: Aprobado por:

Coordinador Area de Planeacién
Fisica - Oficina de Planeacion y
Desarrollo Institucional

Jefe de Division de Administracion de
Bienes y Servicios

INDICADOR DE
N° RESPONSABLE DE LA RESULTADO O
ETAPA JUALLS ALY ACTIVIDAD PUNTO DE CONTROL RSESUINCE
DE LA ACTIVIDAD
Tramite para la D- Entregar autorizacion, Interesados

Solicitud, Autorizacion
iy Control sobre
Instalacion de Avisos

pendon o pasacalle y alambre
(si se requiere) en la Seccién
de Servicios Varios

iy Pasacalles.
Continuacién

E- Elaborar orden de trabajo
e instalar el pasacalle o

Jefe de Secciéon de
Servicios Varios

penddén

F- Retirar el pasacalle y se
guarda por un maximo de un
mes después del evento

Supervisor de la
Secciéon de Servicios
Varios

7.7 Trdmite para la Solicitud, Autorizacion y Control sobre la Realizacién de

Audiciones

El Comité de Planeacion Fisica debe recomendar al Rector de la Universidad, las

areas de la Universidad donde se pueden llevar a cabo las Audiciones

INDICADOR DE
N° RESPONSABLE DE LA | RESULTADO O PUNTO
ETAPA ETAPA ACTIVIDAD ACTIVIDAD DE CONTROL DE LA REGISTROS
ACTIVIDAD
7 Tramite parala |A- Diligenciar la solicitud y Interesados

y Control Sobre
Realizacion de
Audiciones

Solicitud, Autorizacionentregar al Programa de
IAsuntos Estudiantiles de la
\Vicerrectoria de Bienestar
Universitario

evento.

B- Analizar la viabilidad y
definir la aprobacién del

Jefe de Seccién de
Desarrollo Humano y
Promocion
Socioecondmica
Vicerrectoria de
Bienestar Universitario
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Abril de 2005

ADMINISTRACION DE LA PLANTA FISICA

Elaborado por:
Oficina de Planeacion y
Desarrollo Institucional
-Area de Calidad y
Mejoramiento-

Aprobado por:

Coordinador Area de Planeacién
Fisica - Oficina de Planeacion y
Desarrollo Institucional

Aprobado por:

Jefe de Division de Administracion de

Bienes y Servicios

N o
ETAPA

ETAPA

RESPONSABLE DE LA

ACTIVIDAD ACTIVIDAD

INDICADOR DE
RESULTADO O PUNTO
DE CONTROL DE LA
ACTIVIDAD

REGISTROS

Tramite para la
Solicitud, Autorizacion
iy Control Sobre
Realizacion de
Audiciones.
(Continuacion)

C- Informar politicas a los
responsables, informar a la
Seccion de Seguridad y
Vigilancia sobre los
lineamientos

Profesional Programa
de Asuntos
Estudiantiles

D- Sila Audicion va a ser
un concierto o un
espectaculo se envia antes
una copia de la autorizacion
al Area de Planeacion
Fisica para su informacién

Profesional Programa
de Asuntos
Estudiantiles
\Vicerrectoria de
Bienestar Universitario

E- Siva a ser una Audicion
normal se envia
directamente una copia de
las autorizaciones a la
Rectoria, Vicerrectora
Administrativa 'y al
Ordenador de Gasto
correspondiente

Profesional Programa
de Asuntos
Estudiantiles
\Vicerrectoria de
Bienestar Universitario

F- Coordinar con
proveedores, segun sea el
caso la entrega de equipos,
bebidas, etc.

Responsables de la
Audicion

G- Controlar el desarrollo
de las actividades segun las
disposiciones aprobadas

Supervisor Seccién de
Seguridad y Vigilancia

8. AREAS INVOLUCRADAS
Todas las areas que conforman la Universidad del Valle.

9. SEGURIDAD
Todo el personal de la Universidad tiene acceso a la consulta de la Norma de la
“Administracion de la Planta Fisica”
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Fecha de Emision:

Abril de 2005

ADMINISTRACION DE LA PLANTA FISICA

Elaborado por:
Oficina de Planeacion y
Desarrollo Institucional
-Area de Calidad y
Mejoramiento-

Aprobado por:

Coordinador Area de Planeacién
Fisica - Oficina de Planeacion y
Desarrollo Institucional

Aprobado por:

Jefe de Division de Administracion de
Bienes y Servicios

10. FORMATOS

Formatos para la Solicitud de Intervencion en la Planta Fisica
Formato para la Solicitud de Ventas Temporales
Formato de Solicitud de Instalacién de Avisos
Formato de Solicitud de Realizacion de Audiciones
Formato Autorizacion de Uso de Espacios para Ventas Estacionarias
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Abril de 2005

ADMINISTRACION DE LA PLANTA FISICA

Elaborado por:
Oficina de Planeacion y
Desarrollo Institucional
-Area de Calidad y
Mejoramiento-

Aprobado por:

Coordinador Area de Planeacién
Fisica - Oficina de Planeacion y
Desarrollo Institucional

Aprobado por:

Jefe de Division de Administracion de
Bienes y Servicios

11. ANEXOS

11.1 Formatos para la Solicitud de Intervencién en la Planta Fisica

T [ FE=| =ne I Moo de Fadicacion

1. Fecha presentacion

Areade Haneacion
Rzica

DETLS DEL

SULECITA

ADEKN

REDIFEACKN E
MUEVD EDIFC KX

Laoall @

Edliula

Floo Ecpado

FREZUF VBESTO TOTALPROVECTADD |

Actade sprobarckon gty Canlsion deF lnbsF eka: Fechea:

MWORERE v FIRK~ DELF FEZIDENTE DE L~ CORMEZKCN

NORERE v FIRMA SRDENADG R DEL GSITO
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Abril de 2005

ADMINISTRACION DE LA PLANTA FISICA

Elaborado por:
Oficina de Planeacion y
Desarrollo Institucional
-Area de Calidad y

Aprobado por:

Coordinador Area de Planeacién
Fisica - Oficina de Planeacion y

Aprobado por:

Jefe de Division de Administracion de

Desarrollo Institucional Bienes y Servicios

Mejoramiento-

FORMET DE FINERCTECTCH

CORETTNC:IDN B nn pneuo edmck:

+ Fondode Esfampliia; Recarsos prove sk es del ecando e 1a Estam plia para B
lversion en laUnlwe s KlE, s kEos atmaes de bge w@ackh de Proyectss de cada
A ck b Depesdencla de B Ul s ke y e lkver alcamplimlestode & Sctivklad
mEkralce B mEma. Lazolicid de achcion ie realza a raves de prezesacion de
provectos al Area e Provects de l[admchade Plae acibn vy Dez armlio, prelottamie de
RComkEKde Flavta FiEka e b Facnlad £ stitn o Sede Regloal, quk v valklael
oifetode | mEmo con ke olye thos mE kaales de b Depeaddesclayel Flan de Desarmlis
Femak ce @ DEporbllkla e ReciEos @@ elecicin.

+ Fondode Mave vink vio: Bemane ves el Foudo ik Ecampliia, wExlc @
Unberz Kl para b ecipeacks e BFlata Feka e B Uile i kla através e
provectos de mavk vim ke vio corectvn y prevertivo. LaSolicind de racisibn b ealksa
BZecckn de Mavk vimle vty Becackn de Gbras de acaercocon 30 Play de Tralso al
ComlE e Phreackn Fikca, guky valkla b dipon BDllklad ok recaEo @aas nelecackn.

« FordoComue: Recarce para el meckramerto oe & i thck. La s olizmad e
MeaClacion coresponcle a & e ik acha centrales de la Uake s Ead averzEadas o
el Ok packorde |Gas t o edtod monrics el VIR rmecior Adm nETatus, y & elecicion &2
Acbalaa raves delConite de Plareacion FEES.

+ Fondlo B peclal; Becarios provesk ies de actvklales de exkens[0n e 138 Facifaoks @
atin . La solichnd de feasclacion se palza atraws de prese raclon e proects a
RComiEKde Plavta FiE ks e cada Facniad o e theto sy B aprobacion ok laelecicion
ik kg recarEog [qor el Gk pador e | Gath.

TRAMTE C:UAH DD EL PROYEZTD ES ARANCIADD FOREL PO Lo ESFBECIAL

Bnd oo de Neporer recurscs por Foreds Expedd dilgerdar B spalen ke Intamacion y rve =5 = timab d
Area e Aarealan Fricade la Ofdrade Plaresdon i e sarclo by [hdord :

FONDD ESPECIAL:
M CERTIFICADD DEDEPONEILDAD FEESUF UETTAL:

FONDD CORUN:
M CERTIFICADD DEDEZFONEILDAD FEESUF UESTAL:
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Abril de 2005

ADMINISTRACION DE LA PLANTA FISICA

Elaborado por:
Oficina de Planeacion y
Desarrollo Institucional
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11.2 Formato para la Solicitud de Ventas Temporales

RECTORIA

SOLICITUD PA

Oficina de Planeacion y Desarrollo Institucional

Area de Planeacion Fisica

Univarsidad
del Valle

RA AUTORIZACION DE
ESPACIOS

EXPOSICION Y VENTAS

TEMPORALES

FECHA DE SOLICI

TUD:

DATOS DEL SOLICITANTE

DEPENDENCIA:

NOMBRE O GRUPO SOLICITANTE :

DESCRIPCION DE LA SOLICITUD:

JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD:

ESPACIO REQUERIDO

SEDE:

FECHA INICIO:

FECHA TERMINAC

ION:

FIR

autorizacion del Comité de Planeacion Fisica.

deberé contar con el visto bueno de la Vicerectoria de Bienestar Universitario

FIRMA ORDENADOR DEL GASTO

MA RESPONSABLE

Las ventas temporales de mas de 10 dias ademdas de la autorizacién del ordenador del Gasto requiere la

Cuando las actividades promocionales se refieran a aspectos culturales o de Bienestar, la autorizacion

VoB VICERECTORIA DE
BIENESTAR UNIVERSITARIO

DESARROLLO INSTITUCIONAL

OFICINA DE PLANEACION Y COMITE DE PLANEACION

FISICA

OBSERVACIONES:

Elaborado por: Calidad y Mejoramiento
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11.3 Formato de Solicitud de Instalacién de Avisos

RECTORIA SOLICITUD AUTORIZACION
Oficina de Planeacién y Desarrollo DE ESPACIOS
Unilvarsidad Instltuclonal AVlSOS

del Valla

Area de Planeacion Fisica

DIiA MES | ANO

FECHA DE SOLICITUD:

DATOS DEL SOLICITANTE

DEPENDENCIA:

NOMBRE O GRUPO SOLICITANTE:

DESCRIPCION DE LA SOLICITUD:

JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD:

ESPACIO REQUERIDO

SEDE:

FECHA INICIO:

Si el Aviso se requiere instalar en una Dependencia o Unidad
Académica se requiere la Autorizacion del Jefe de la Unidad

FECHA TERMINACION:

FIRMA RESPONSABLE

JEFE UNIDAD ACADEMICA

I~ aprosabo (] no aproBADO

OFICINA DE PLANEACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

PSEHaCoRteSss

FECHA:

Recibido Seccién de Servicios Varios

Elaborado por: Calidad y Mejoramiento
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11.4 Formato de Solicitud de Realizaciéon de Audiciones

VICERECTORIA DE BIENESTAR

UNIVERSITARIO

Urilvars ldad
del Valle

SOLICITUD DE ESPACIO PARA

AUDICION CULTURAL

Fecha de Solicitud: Dia | |Mes| |Afo]|

RECIBIDA POR:

GRUPO SOLICITANTE:

Coordinador(a):

JUSTIFICACION DE LA ACTIVIDAD

FECHA DE REALIZACION:

HORARIO:

SEDE:

LUGAR:
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e ANEXOS PARA SOLICITUD DE ESPACIO PARA AUDICION CULTURAL

e Formato de solicitud diligenciado.

e Carta de Responsabilidad firmada por los coordinadores del evento.

e Visto bueno de la Decanatura o Director de Escuela o Instituto en los cuales haya
incidencia o impacto en la realizacion de clases.

e Carta de compromiso en cuanto a organizacion y aseo durante y al finalizar la
actividad.

e Actualizacion de datos (vigente) en la oficina de Asuntos Estudiantiles.

COORDINADOR PROGRAMA ASUNTOS ESTUDIANTILES

APROBO SI[ ] NO [ ]
FIRMA:

OBSERVACIONES GENERALES: Solicitud de Cerveza Sl D NO D

Elaborado por: Calidad y Mejoramiento
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11.5 Formato de Autorizacion de Uso de Espacios para Ventas Estacionarias

VICERECTORIA ADMINISTRATIVA FORMATO DE AUTORIZACION DE
Divisién de Administracion de Bienes y Servicios USO DE ESPACIOS PARA VENTAS
Seccion de C Administracion de Bi

. A eccion de Compras y Administracion de Bienes ESTACIONARIAS

| Walle

Fecha de Elaboracion:  Dia I:lMes |:|Aﬁo I:l

1. OBJETO

Se autoriza el uso del siguientes espacio (Descripcion de la ubicacién Fisica del Espacio), al sefior (a)
(Nombres vy apellidos del vendedor), con documento de identidad No. (Numero de Cédula de
Ciudadania), para la venta de (Descripcion de los productos a vender)

2. DURACION

Se autoriza el uso del espacio por un termino de un afio a partir de la firma de la presente. Durante la
duracion de la presente autorizacion, la Universidad podra solicitar el espacio cuando lo requiera, por
efecto de la implantacion de politicas en materia de espacios fisicos.

3. POLITICAS Y CONDICIONES DE USO

Los puntos de ventas estacionarias no podran utilizar muebles adicionales a los definidos en el
presente formato. Tampoco se autorizara a los vendedores estacionarios el uso de fogones u
hornos de cualquier modalidad para el procesamiento de alimentos. Igualmente, prohibese a estos
vendedores estacionarios utilizar estructuras fijas o ancladas a los edificios o al piso y efectuar
instalaciones conectadas a las redes de servicios publicos de la Universidad.

En caso de presentarse hechos de esta naturaleza, la Seccién de Seguridad y Vigilancia
procederd a retirar los elementos no autorizados y mantenerlos en custodia hasta tanto se aclare
la situacion.

Las actividades de ventas, se circunscribiran exclusivamente al espacio asignado y por ninguin
motivo, se podra hacer uso de otros espacios diferentes a los establecidos en el presente formato.

(Adicionar otras politicas y condiciones de uso referentes al espacio en particular)
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4. CONTENIDO DEL ESPACIO
Se autoriza tener en el espacio los siguientes elementos:
(Describir los elementos permitidos en el espacio)

5. PERSONAL PERMITIDO
(Describir las personas autorizadas para ocupar el espacio con _nombre y documento de identidad)

6. INSPECCION
La Division de Administracion de Bienes y Servicios, se encargara de revisar periddicamente el
cumplimiento de las disposiciones pactadas en el presente documento.

7. VIGILANCIA Y ASEO

El vendedor es la persona responsable de la vigilancia y de mantener en el estado de aseo adecuado
el espacio asignado. La Universidad no se hace responsable por la custodia de los bienes contenidos
en el punto de venta estacionario

8. HORARIO
Las actividades en el espacio asignado, deben desarrollarse dentro del horario normal de
actividades en la Universidad, esto es, de Lunes a Viernes entre las 7:00 a.m. y las 8:00 p.m.

Cuando se requiera efectuar actividades por fuera del horario mencionado, en fines de semana,
en temporada intersemestral, de vacaciones o de receso académico, se deberd solicitar por
escrito autorizacién ante la Seccién de Seguridad y Vigilancia de la Vicerrectoria Administrativa

RECTOR UNIVERSIDAD DEL VALLE RESPONSABLE DEL ESPACIO
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