Nimero: Revision:
OPDI - 000
H Manual de Procesos y 001
i Procedimientos Pagina:
Universidad del Valle 1de 18
Fecha de Emisié.n: Titulo: .
Abril de 2005 ADMINISTRACION DE LOS ESPACIOS CEDIDOS EN
ARRENDAMIENTO A TERCERQOS
Elaborado por: Aprobado por: Aprobado por:
Oficina de Planeacion y Desarrollo
) In;titucional _ _
-Area de Calidady Mejoramiento | jafe Seccion de Compras y Jefe Division de Administracion de
Administracién de Bienes Bienes y Servicios

TABLA DE CONTENIDO

R O ] = T 1 I L Y/ © OO RRER T RTRRRRRRR 3
2. ALCANCE ...t e —eee— e e et e e ——e e et e e e e et e aareeearterareeeareeaarees 3
3. DEFINICIONES ...ttt e et e e e et ee e e e et e e e e et e s aateeessanneeesaansneeesansneeesaanneeesans 3
3.1. CANON DE ARRENDAMIENTO ... iettetettateeessaestessasseessasssessssasessssassssessassssssssssssssasssssssssssssesans 3
3.2. CENTRO DE COPIADO ...eeeeee e et e eeeeee e e e aeeeeeaaeeessaaeeessaanseessaanseesssanseeessaneeessanseeeesaasneessanneeesans 3
3.3. CONTRATO DE ARRENDAMIENTO DE MUEBLES O INMUEBLES.......cccveiiieeeeieeeseeeesereseseeesenens 3
3.4, ESTANDARES DE CALIDAD ..vveiiiitttiteisttetessssseessssssesssssssesssssssssssansssssssnsssssssnsessssnssessssnssssssanses 3
3.5. PUNTOS DE COPIADO ....ceteiieteeeeeeteeeesetetesseaetesaasseeessassessssanseeessanseeessaaseeeessassesessasesessasnnessanns 3
3.6 RESTITUCION DEL CONTRATO eteeiteeeeeeeeeeeeaeeeaesseeeeessaeeasssassessssasseeessaseeessaseeessassneessannneees 4
4. POLITICAS Y CONDICIONES GENERALES .......coooooeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e ev v 4
4.1, CON RESPECTO A LOS DERECHOS Y LOS DEBERES DE LA UNIVERSIDAD DEL VALLE. ........... 4
4.2. CON RESPECTO A LOS DERECHOS Y DEBERES DE LOS CONTRATISTAS. .evvveiiteeeeeeereeeessieeeesans 4
4.3. CON RESPECTO A CENTROS Y PUNTOS DE COPIADO ... .uueeeeeeeeeeeeeeeeeeaeeeeeaeeeeesaeeeeesaneeeesans 5

4.4, CON RESPECTO A LOS CONTRATISTAS DE CAFETERIAS SATELITES, KIOSCOS Y DEMAS

ESPACIOS DONDE SE EXPENDAN ALIMENTOS, BEBIDAS Y DEMAS COMESTIBLES ...cccivvveeeirrreesssnneens 5
5. ETAPAS DEL PROGCESOQ ...ttt ettt e e e e st e s et e st e e staeesteesateeesareeennneennnes 6
6. DIAGRAMA DE FLUJO GENERAL..................... iERROR! MARCADOR NO DEFINIDO.

7. PROCEDIMIENTOS: ..o 7




nnnnnnn

Universidad del Valle

NUmero: Revision:
OPDI - 000
Manual de Procesos y 001
Procedimientos Pagina:
2de 18

Fecha de Emisién:

Abril de 2005

Titulo:

ADMINISTRACION DE LOS ESPACIOS CEDIDOS EN
ARRENDAMIENTO A TERCEROS

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

Aprobado por: Aprobado por:

Jefe Seccién de Compras y Jefe Division de Administracion de

Administracion de Bienes

Bienes y Servicios

7.1. EVALUACION DE LA CALIDAD DEL SERVICIO DE COPIADO ...cccovvviieiiieitesieeesesssnesessnneeessnnnns 7
71.2. EVALUACION DE LA CALIDAD DEL SERVICIO DE KIOSCOS Y CAFETERIAS ....ccovvveieeivreeee s 9
7.3.  LIQUIDACION DE CANON DE ARRENDAMIENTO......cccuieieiteetieitesreesresseessesseessesseessessassessessnens 11
7.4.  LIQUIDACION DEL PAGO DE SERVICIOS .....cceeveiteerieireeeestesseestesseessesseessesseessessessessesssssseseens 12
7.5. QUEIJAS Y RECLAMOS O SUGERENCIAS ......oitveiestieiesieeaesteeeessesseessesseessesssessesssessesseessessennees 13
7.6. INCUMPLIMIENTO DE CONTRATOS ..veitiiitteieeiireieessissessssssesssssssstessssssssssssssesssinssessssnssesessansees 15
8. AREAS INVOLUCARDAS ... oottt te st r et st aab et e s aab b et e s aabb e e e s sanbreessanbeeees 16
. SEGURIDAD. ...ttt e ettt e e e ee e e e ee e e e aneeeeaareeesaanneeesaareeeeaareeeesannneeen 16
10. FORM AT OS .ottt e ettt e ettt esaabeee e s et reees s s beeessasbeeeesssbaneesasbeeeesabreeessnssenesanns 16
11. AN X O S et e et e e e e et e e ee e eeeeateeeeeaa—teeaaa—eeeaan—eaeean—reeeanneeeaareaesaareeesaans 17
11.1. FORMATO DE QUEJAS Y SUGERENCIAS (PARTE FRONTAL) ....ocveviieirieiciesiee st 17
11.2. FORMATO DE QUEJAS Y SUGERENCIAS (REVERSO)....c.couriiririerirenieresesieienesesiesesessssesessssenees 18



NUmero: Revision:
OPDI - 000
E: Manual de Procesos y 001

Universi dad

Universidad del Valle Procedimientos Pagina:
3 de 18
Fecha de Emision: Titulo: .
Abril de 2005 ADMINISTRACION DE LOS ESPACIOS CEDIDOS EN

ARRENDAMIENTO A TERCEROS

Elaborado por: Aprobado por: Aprobado por:

Oficina de Planeacion y Desarrollo

Institucional Jefe de Seccion de Compras y | Jefe de Division de Administracion

-Area de Calidad y Mejoramiento-

Administracién de Bienes de Bienes y Servicios

7. OBJETIVO

Definir las politicas y actividades que rigen la administracidon de los contratos de
arrendamiento de la planta fisica de la universidad, como espacios para actividades
comerciales.

8. ALCANCE

Involucra a los arrendatarios y a las dependencias que controlan la contratacion de los
espacios de la planta fisica de la Universidad y aplica para la auditoria o control del
servicio prestado por los arrendatarios, los pagos de servicios y arriendos realizados
por los mismos.

9. DEFINICIONES

9.1. Canon de Arrendamiento

Esta expresion hace referencia al valor a pagar asignado por el concepto del
arrendamiento.

9.2.Centro de Copiado
Son aquellos que prestan el servicio con tres 0 mas equipos de fotocopiado.

9.3.Contrato de Arrendamiento de Inmuebles

Cuando una persona natural o juridica se obliga para con la universidad a conceder o
recibir el goce pacifico de un bien mueble o inmueble a un precio determinado.

9.4. Estandares de Calidad

Se refiere al cumplimiento de las requisitos que se han estipulado, mediante estudios
previos, por medio de modelos, normas, 0 un patrén de referencia.

9.5. Puntos de Copiado

Son aquellos que prestan el servicio con un sélo equipo de copiado.
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3.6 Restitucién del Contrato

Viene del verbo restituir que significa devolver una cosa a quien la tenia antes. En este
caso es tratado como la devolucion del bien objeto del contrato.

10. POLITICAS Y CONDICIONES GENERALES

Extraidas de la resolucién No. 046 de julio 9 de 2004 del Consejo Superior por la
cual se expide el Estatuto de Contratacion de la Universidad del Valle, Resolucion
No 014 de Marzo 26 de 2.004 por la cual se expide el Reglamento para la
Administracion de la Planta Fisica de la Universidad del Valle, resolucién N°. 214-
2005 de la Rectoria por la cual se expide el Reglamento del Funcionamiento de
Kioscos y Cafeterias Satélites

10.1. Con Respecto alos Derechos y los Deberes de la Universidad del Valle.

La Universidad:

e Exigira de los contratistas y sus garantes la ejecucidon idénea y oportuna del
objeto del contrato.

e Solicitard la actualizacion o la revision de los precios cuando se produzcan
fendmenos que alteren en su contra el equilibrio econdmico o financiero del
contrato.

e Exigird que la calidad de los bienes y servicios adquiridos se ajusten a los
requisitos previstos en las normas técnicas obligatorias contenidas en el contrato,
sin perjuicio de la facultad de exigir que tales bienes o servicios cumplan con las
normas técnicas colombianas o, en su defecto, con las normas internacionales
elaboradas por organismos reconocidos mundialmente, o con normas extranjeras
aceptadas en los acuerdos internacionales suscritos por Colombia.

10.2. Conrespecto alos Derechos y Deberes de los Contratistas.

e Tendran la obligacion de pagar oportunamente la remuneracion pactada.
e Garantizaran la calidad de los bienes y servicios contratados, y responderan por
ello.
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10.3.

10.4.

No accederan a peticiones 0 a amenazas de quienes actuen por fuera de la ley
con el fin de obligarlos a hacer u omitir algun acto o hecho.

Podran acudir a las autoridades competentes con el fin de obtener la proteccion
de los derechos derivados del contrato, y la sanciébn para quienes los
desconozcan o vulneren.

Con respecto a Centros y Puntos de Copiado

Los operarios estaran a cargo del contratista y deberan cumplir con la calidad de
servicio que se compromete el contratista. El contratista es el Unico responsable
por el pago de los salarios, prestaciones y seguridad social de los operarios.
Queda expresamente prohibido al contratista realizar cualquier reforma locativa o
cambio de colores en las instalaciones de la Universidad.

En el caso que, durante la ejecucion del contrato, la Universidad determine
proveer muebles para el funcionamiento de los centros de fotocopiado, el
contratista debera aceptar el cambio de mobiliario y retirar los muebles de su
propiedad.

La Division de Administracion de Bienes y Servicios (Seccién de Compras y
Administracién de Bienes) de la Universidad entregara al contratista una factura
de cobro por canon de arriendo del espacio que le asigne.

El contratista es también responsable por el pago de los Servicios Publicos.

El control de la calidad del servicio de encuadernacion, fotocopiado y afines y el
cumplimiento de los objetivos del contrato, estara a cargo de la Division de
Administracién de Bienes y Servicios de la Vicerrectoria Administrativa.

Con Respecto a los Contratistas de Cafeterias Satélites, Kioscos y demas

Espacios donde se expendan Alimentos, Bebidas y deméas comestibles

Ademas de los enumerados en el punto 4.3;

Deberan regirse para la venta de los productos, alimentos y comestibles que
expendan por los precios que establezca la Seccién de Restaurante, tomando
como base el indice de precios al consumidor DANE y el mercado.
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Los manipuladores de alimentos, dependientes de los contratistas de las
cafeterias satélites, kioscos y espacios, deben acreditar ante la Seccion de
Restaurante de la Universidad del Valle, la realizacion de por lo menos un (1)
curso de manipulacion de alimentos con mencion del cumplimiento de las
normas minimas de higiene y manipulacion.

El personal dependiente del contratista deber4d encontrarse inscrito en una
Entidad Promotora de Salud (EPS), a un Fondo de Pensiones y a una ARP.

Las areas interiores y exteriores aledafias a los espacios asignados a los
contratistas deben ser mantenidas en Optimo estado de aseo.

Los contratistas deberan dotar de uniformes completos y elementos de seguridad
necesarios al personal operario, cajeros y administradores.

Los contratistas deberan responder por el mantenimiento preventivo de los
equipos entregados por parte de la Universidad y seran los directos
responsables de las reparaciones en caso de dafio ocasionado por negligencia,
imprudencia, impericia o acto intencional de los mismos o de sus dependientes.
El control de precios y la calidad del servicio y de los alimentos suministrados en
las Cafeterias Satélites y en los establecimientos autorizados para expender
productos alimenticios dentro de la Planta Fisica de la Universidad, estara a
cargo de la Seccibn de Restaurante de la Vicerrectoria de Bienestar
Universitario.

El control del cumplimiento de los objetivos de los contratos y de realizar el
control del pago del canon de arrendamiento y de servicios publicos a los
contratistas sera responsabilidad de la Division de Administracion de Bienes y
Servicios de la Vicerrectoria Administrativa.

4.5 Con Respecto alos Ingresos Por Arrendamientos

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.

11. ETAPAS DEL PROCESO
NO APLICA
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7. PROCEDIMIENTOS:

7.1.Evaluacion de la Calidad del Servicio de Copiado

INDICADOR DE
RESULTADO O
N° ETAPA ETAPA ACTIVIDAD RELSAPSE.?S?EI)‘EDDE PUNTO DE REGISTROS
CONTROL DE LA
ACTIVIDAD
1 Evaluacion de la IA- Realizar la verificacion |Profesional de Seccién

Calidad del Servicio
de Fotocopiado

del cumplimiento de los
contratos y los estandares
de calidad establecidos
Cada seis (6) meses

de Compras y
Administracion de
Bienes y Servicios

B- Hacer una encuesta a
los usuarios (comunidad
universitaria), sobre la
calidad del servicio. Cada
seis (6) meses

Profesional de Seccion|
de Comprasy
Administracion de
Bienes y Servicios

C- Revisar informacion de
auditorias anteriores para
revisar el cumplimiento de
acciones por las no
conformidades anteriores
encontradas

Profesional de Seccion
de Compras y
Administracion de
Bienes y Servicios

D- Verificar estado de las
maquinas, muebles o
equipos que prestan el
servicio

Profesional de Seccion
de Compras y
Administracion de
Bienes y Servicios
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INDICADOR DE
RESULTADO O
N° ETAPA ETAPA ACTIVIDAD REE:SQ?S?S‘EDDE PUNTO DE REGISTROS
CONTROL DE LA
ACTIVIDAD
Evaluacion de la E- Verificar la calidad de |Profesional de Seccion
Calidad del Servicio [la fotocopia de Compras y
de Fotocopiado Administracion de
(Continuacién) Bienes y Servicios
F- Verificar la Profesional de Seccion
actualizacion de la péliza [de Compras y
del Mantenimiento Administracién de
preventivo Bienes y Servicios
G- Verificar las Profesional de Seccion
reparaciones realizadas |[de Comprasy
en términos del contrato y |Administracion de
las normas de la Bienes y Servicios
Universidad establecidas
H- Verificar cumplimiento [Profesional de Seccion
de todos los pagos en las [de Compras y
fechas limites Administracién de
establecidas Bienes y Servicios
I- Verificar Informe de Profesional de Seccion Formato de
quejas de usuarios de Compras y Quejasy

Administracion de
Bienes y Servicios

Sugerencias

J- Verificar que los
empleados estén
contratados conforme a la
legislacion laboral

Profesional de Seccion
de Compras y
Administracion de
Bienes y Servicios

K- Elaborar Informe con
los anteriores resultados
de la evaluacién

Profesional de Seccion|
de Compras y

Administracion de
Bienes y Servicios

Informe de
Evaluacion de
Calidad
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INDICADOR DE
RESULTADO O
N° ETAPA ETAPA ACTIVIDAD REE:SQ?S%‘EDDE PUNTO DE REGISTROS
CONTROL DE LA
ACTIVIDAD
Evaluacion de la L- Analizar el informey  {Jefe de Seccién de
Calidad del Servicio |enviar comunicacién al  [Comprasy
de Fotocopiado contratista con los puntos |[Administracion de
(Continuacién) a corregir Bienes
M- Si no se corrige se
pasa al procedimiento de
Incumplimiento de
Contrato
7.2.Evaluacion de la Calidad del Servicio de Kioscos y Cafeterias
INDICADOR DE
o RESULTADO O
ETﬁP A ETAPA ACTIVIDAD RELngfﬁ‘/?S‘ EDDE PUNTO DE REGISTROS
CONTROL DE LA
ACTIVIDAD

2 Evaluacion de la
Calidad del
Servicio de
Kioscos y
Cafeterias Satélites

A- Realizar una visita a los
locales en los que funcionan
kioscos o cafeterias satélites
cada dos (2) meses

Técnico del Servicio de
Restaurante

B- Revisar informacion de
auditorias anteriores para
revisar el cumplimiento de
acciones por las no
conformidades anteriores
encontradas

Técnico del Servicio de
Restaurante

C- Verificar aseo de las
instalaciones en general

Técnico del Servicio de
Restaurante
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NO

ETAPA ETAPA

INDICADOR DE
RESULTADO O

ACTIVIDAD

RESPONSABLE DE
LA ACTIVIDAD

CONTROL DE LA

PUNTO DE REGISTROS

ACTIVIDAD

Evaluacion de la
Calidad del
Servicio de
Kioscos y
Cafeterias Satélites
(Continuacién)

D- Verificar funcionamiento
y estado de los cuartos frios
y neveras

Técnico del Servicio de
Restaurante

E- Verificar estado de los
alimentos e insumos en
closet o armarios

Técnico del Servicio de
Restaurante

F- Verificar las fumigaciones

Técnico del Servicio de

de BPM, renovacion cada
seis meses

realizadas Restaurante
G- Verificar cumplimiento en [Técnico del Servicio de
la realizacion de los cursos |Restaurante

H- Elaborar informe por

Técnico del Servicio de

con las inconformidades
encontradas

cafeteria y kiosco satélite Restaurante
I- Entregar informe al Jefe de[Técnico del Servicio de
la Seccién de restaurante Restaurante

J- Elaborar comunicacién al
contratista con las no
conformidades encontradas,
para que tomen sus
acciones

Jefe de Seccién de
Restaurante

K- Entregar a la Seccién de
Compras y Administracion
de Bienes un informe sobre
los resultados de las
auditorias durante el contrato
y recomienda la renovacion
0 no de los contratos antes
del cumplimiento de los
contratos (6 meses)

Jefe de Secciéon de
Restaurante
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7.3.Liquidacion de Canon de Arrendamiento

INDICADOR DE
° RESULTADO O
ETIXP A ETAPA ACTIVIDAD RELSAPSQEQIISDL EDDE PUNTO DE REGISTROS
CONTROL DE LA
ACTIVIDAD
3 |Liquidacion de |A-, Liquidar el valor a pagar de [Profesional de Seccion

Canon de
Arrendamiento

acuerdo a lo establecido en los
contratos de Arrendamiento

de Compras y
IAdministracion de
Bienes y Servicios

B- Entregar la liquidacion a la
Seccién de Recaudos de la
Divisién Financiera

Profesional de Seccion
de Compras y
IAdministracion de
Bienes y Servicios

C- Generar la Factura

Profesional de

Compras y Administracion de
Bienes

Recaudo
D- Entregar la factura por Profesional de
Cobrar a la Secciéon de Recaudo

E- Revisar la factura generada

Profesional de Seccién
de Compras y
IAdministracion de
Bienes y Servicios

F- Entregar las facturas a
Gestion Documental para su
envio a los contratistas

Profesional de Seccion
de Compras y
IAdministracién de
Bienes y Servicios

en la Secciéon de Compras

G- Realizar el pago en el Contratista
Banco o en Pagaduria
H- Entregar fotocopia del pago |Contratista

I- Actualizar el registro del pago
del contratista

Profesional de Seccioén
de Compras y
IAdministracion de
Bienes y Servicios
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7.4.Liquidacion del Pago de Servicios

INDICADOR DE
° RESULTADO O
ETAPA ETAPA ACTIVIDAD RELSAPSEI.?S%‘EDDE PUNTO DE REGISTROS
CONTROL DE LA
ACTIVIDAD
4 Liquidacién del |A- Realizar verificacion de los  |Auxiliar Oficina,

Pago de contadores de los espacios Seccion de
Servicios adjudicados, para los que Mantenimiento

tienen contadores

B- Realizar el célculo del Auxiliar Oficina,

consumo dependiendo de los [Seccion de

equipos utilizados, para los que[Mantenimiento

no tienen contadores

C- Liquidar con base en los Auxiliar Oficina,

\valores entregados en el recibo|Seccion de

de EMCALI Mantenimiento

D- Revisar la liquidacion y Jefe Seccién de

aprobar Mantenimiento y
Ejecucion de Obras

E- Entregar la liquidacién ala |Auxiliar Oficina,

Seccion de Recaudos dela  [Seccién de

Division Financiera Mantenimiento

G- Generar la factura Profesional de
Recaudo

H- Entregar la factura a la Profesional de

Seccion de Compras y Recaudo

IAdministracién de Bienes

I- Revisar la factura generada |Profesional de
Seccion de Compras
y Administracién de
Bienes y Servicios

10/2002 Rev. 001
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. Institucional Jefe de Seccién de Compras y | Jefe de Divisidbn de Administracion
-Area de Calidad y Mejoramiento- .. ., . . ..
Administracién de Bienes de Bienes y Servicios
INDICADOR DE
o RESULTADO O
ETl,\Ol\PA ETAPA ACTIVIDAD RELS'APXEI.?Q?&EDDE PUNTO DE REGISTROS
CONTROL DE LA
ACTIVIDAD
Liquidacion del {J- Entregar las facturas a Profesional de
Pago de Gestion Documental para su  [Seccion de Compras
Servicios envio a los contratistas y Administracién de
(Continuacién) Bienes y Servicios
K- Realizar el pago en el Banco|Contratista
0 en Pagaduria
L- Entregar fotocopia del pago [Contratista
en la Seccion de Compras y
IAdministracién de Bienes
M- Actualizar el registro del Profesional de
pago del contratista Seccion de Compras
y Administracién de
Bienes y Servicios
7.5.Quejas, Reclamos y/o Sugerencias
INDICADOR DE
RESULTADO O
N° ETAPA ETAPA ACTIVIDAD RESPSE.IS_Q?[I)'EDDE LA PUNTO DE REGISTROS
CONTROL DE LA
ACTIVIDAD
5 Quejas Y IA- Recibir la quejao  |Profesional de Seccion
Reclamos del reclamo por medio de ([de Comprasy
Servicio de cartay sies via Administracién de
Fotocopias telefonica o presencial Bienes
se diligencia formato.
B- Realizar la Profesional de Seccion
evaluacion de Compras y
correspondiente, Administracion de
mediante una visita al |Bienes y Servicios
espacio en caso de los
centros o puntos de
copiados.
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Titulo:
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Aprobado por:

Fecha de Emision:

Abril de 2005

Elaborado por: Aprobado por:

Oficina de Plan_eac_ic'm y Desarrollo
) Institucional Jefe de Divisién de Administracion
-Area de Calidad y Mejoramiento-

de Bienes y Servicios

Jefe de Seccion de Compras 'y
Administracion de Bienes

INDICADOR DE
RESULTADO O
N° ETAPA ETAPA ACTIVIDAD RESng?ﬁ‘/?S'EDDE LA PUNTO DE REGISTROS
CONTROL DE LA
ACTIVIDAD
Quejas Y C- Informar al Profesional de Seccion
Reclamos del contratista mediante  |de Comprasy
Servicio de comunicacion escrita  |[Administracion de
Fotocopias en caso de toma Bienes y Servicios

(Continuacién)

medidas

Profesional de Seccién
de Compras y
Administraciéon de

D- Informar a la
persona que coloco la
gueja, las medidas

tomadas Bienes y Servicios
6 Quejas Y A- Si la Queja Profesional de Seccion
Reclamos del corresponde a de Compras y
Servicio de Servicios de Kioscos o JAdministracion de
Kioscos o Cafeterias satélites la |Bienes y Servicios
Cafeterias remite a la Seccion de
Satélites Restaurante

Jefe Seccion de
Restaurante

B- Realizar la
investigacion
correspondiente

Jefe Seccion de
Restaurante

C- Si hay que tomar
medidas informa al
contratista mediante
comunicacion escrita
con copia a la Seccion
de Compras y
Administracién de
Bienes

Jefe Seccion de
Restaurante

D- Informar a la
persona que coloco la
gueja, las medidas

tomadas
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Elaborado por:

Oficina de Planeacion y Desarrollo
) Institucional
-Area de Calidad y Mejoramiento-

Aprobado por:

Administraciéon

Jefe de Seccion de Compras 'y

de Bienes

Aprobado por:

Jefe de Divisién de Administracion

de Bienes y Servicios

7.6.Incumplimiento De Contratos

INDICADOR DE
. RESPONSABLE DE| RESULTADO O
N° ETAPA ETAPA ACTIVIDAD LA ACTIVIDAD _ PUNTO DE CONTROL REGISTROS
DE LA ACTIVIDAD
7 Incumplimiento  |A- Enviar comunicacion Jefe de la Seccién de

De Contratos

al contratista, si persiste
los causales del
incumplimiento del
contrato

Compras y
IAdministracién de
Bienes y Servicios

B Enviar comunicacion
a la Oficina Juridica, con
firma del Jefe de la
Seccion de Compras y
Administracion de
Bienes solicitando el
estudio de sanciones
por incumplimiento del
contrato.

Profesional de
Seccion de Compras
iy Administracion de
Bienes y Servicios

C- Analizar el caso e
inicia acciones juridicas

Profesional de Oficina
Juridica (Abogado)

D- Informar a Rectoria 'y
a la Seccién de
Compras y
Administracién de
Bienes acerca del
estado del caso

Profesional de Oficina
Juridica (Abogado)
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Aprobado por:

Jefe de Divisién de Administracion
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N° ETAPA ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE DE
LA ACTIVIDAD

INDICADOR DE
RESULTADO O
PUNTO DE CONTROL
DE LA ACTIVIDAD

REGISTROS

Incumplimiento
De Contratos
(Continuacién)

E- Enviar notificacion
del fallo a la Secciéon de
Compras y
Administracion de
Bienes

Profesional de Oficina
Juridica

F- Tomar acciones

con el fallo

necesarias para cumplir

Jefe de Seccién de
Compras y
Administraciéon de
Bienes y Servicios

8. AREAS INVOLUCARDAS

9. SEGURIDAD

La Seccién de Compras y Administracion de Bienes y Servicios
Seccién de Mantenimiento y Ejecucion de Obras
Oficina Juridica

Seccién de Restaurante

Todo el personal de la Universidad tiene acceso a la consulta de los procedimientos de
Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles

10. FORMATOS

e Formatos de quejas y sugerencias
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11. ANEXOS
11.1. Formato de Quejas y Sugerencias (Parte Frontal)
VICERECTORIA ADMINISTRATIVA QUEJAS, RECLAMOS
Division de Administracion de Bienes y Servicios Y/O SUGERENCIAS
Seccion de Compras y Administracion de Bienes
Nombre y Apellidos:
Documento de Identidad Teléfono:
Tipo de Vinculacion con la Universidad
[__Idiante Facultad/Instituto:
[__tratista Dependencia:
[_Jleado
Jeular

QUEJA O SUGERENCIA

Lugar de Ocurrencia:

Fecha:

Datos para diligenciar por la Seccion de Compras y Administracién de Bienes y Servicios:

Recepciond

Fecha recepcion:
Tramite Realizado

10/2002 Rev. 001

DEFINITIVA




i

Universi dac
I

Universidad del Valle

NUmero: Revision:
OPDI - 000
Manual de Procesos y 001
Procedimientos Pagina:
18 de 18

Fecha de Emision:

Abril de 2005

Titulo:

ADMINISTRACION DE LOS ESPACIOS CEDIDOS EN
ARRENDAMIENTO A TERCEROS

Elaborado por:

Oficina de Planeacion y Desarrollo
) Institucional
-Area de Calidad y Mejoramiento-

Aprobado por:

Jefe de Seccion de Compras 'y
Administracion de Bienes
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Elaborado por Calidad y
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11.2. Formato de Quejas, Reclamos y/o Sugerencias (Reverso)

MAS INFORMACION:

Elaborado por Calidad y Mejoramiento
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