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1. PROCESO/AREA DE GESTION: | Proceso Estratégico/ Secretaria General
2. RESPONSABLE(S): Secretario(a) General
Autorizar el servicio de préstamo o alquiler del auditorio
3. OBJETIVO: _Paraninfo Francisco José de Caldas a los usu_arios
internos y externos para el desarrollo de actividades,
especialmente de orden académico y cultural.
Inicia con la recepcién de la solicitud de alquiler o
4. ALCANCE: préstamo del Paraninfo y termina con el archivo de las
solicitudes.
Acuerdo 005 de 2006: por el cual se fijan las tarifas
5. MARCO NORMATIVO: para el uso de los auditorios de la Universidad del
Cauca.
6. CONTENIDO:
No. Actividad / Descripcion G Punto de control
Responsable
PE-GE-2.1.2-FOR-
Recepciona la solicitud de alquiler o préstamo del 7 Préstamo o
1 paraninfo de acuerdo con el Formato PE-GE-2.1.2- Técnico alquiler del
FOR-7 Préstamo o alquiler del Paraninfo Francisco | Administrativo Paraninfo
José de Caldas. Francisco José de
Caldas
Verifica de donde proviene la solicitud de alquiler o
préstamo del aula maxima Paraninfo Francisco
José de Caldas. Verifica
diligenciamiento de
Nota 1: Cuando el Aula sea solicitada por Formato

Técnico

Administrativo | F & CE-2.1.2-FOR-

2 | profesores o estudiantes, debe tener diligenciado

el campo de Firma por parte del Decano de 7
Facultad. Técnico
Nota 2: los eventos Institucionales tienen prioridad Administrativo

y no tiene costo.

Verifica en la agenda del Paraninfo Ila Técnico Técnico
3 | disponibilidad del auditorio e informa al Secretario o ) Administrativo
Administrativo o
(a) General. Verifica Agenda.
Informa a los interesados via telefébnica o Técnico
4 personalmente sobre la disponibilidad del Técnico Administrativo
Paraninfo. Administrativo | verifica el pago de
recibo

Nota 3: Cuando la solicitud proviene de
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particulares se entrega recibo de pago generado
por el sistema de facturacion SQUID.
Nota 4: Si hay disponibilidad, se imprime el recibo
en el sistema SQUID para que el solicitante realice
el respectivo pago y la reserva se realizara
Unicamente cuando el solicitante presente el
recibo en la Secretaria General cancelado.
Técnico
administrativo
Diligencia el campo de observaciones del formato verifica formato
5 PE-GE-2.1.2-FOR-7 Préstamo Paraninfo Técnico PE-GE-2.1.2-FOR-
Francisco José de Caldas, cuando se deba | Administrativo 7 Préstamo
establecer condiciones particulares del préstamo. Paraninfo
Francisco José de
Caldas.
Secretario (a)
General firma
autorizacion en el
Autoriza el uso del paraninfo para realizar la | Secretario (a) Formato PE-GE-
6 S . 2.1.2-FOR-7
actividad solicitada. General .
Préstamo
Paraninfo
Francisco José de
Caldas.
Informa y coordina con el encargado del Paraninfo
la actividad a realizar para que tenga adecuado el Técnico
7 . . X e . N.A.
lugar a las necesidades del usuario (sonido, | Administrativo
banderas, pantalla, tarima)
Archiva la solicitud en un legajo denominado - Técnico
8 | solicitudes préstamo Francisco José de Caldas en Tgc_nlco_ Administrativo
. " Administrativo . -
el archivo de gestion. archiva la solicitud
7. FORMATOS: PE-GE-2.1.2-FOR-7 Préstamo paraninfo Francisco José de Caldas
8.ABREVIATURASY

DEFINICIONES:
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9. REGISTRO DE MODIFICACIONES:

Modificaciones

Construccion procedimiento:
23-04-2008 0 SG-PR-006 Alquiler o préstamo del Aula Méaxima
Paraninfo Francisco José de Caldas

Ajuste en las actividades y codificacion del

9-03- 2010 1 ME-GM-2.1-PR-3 .
procedimiento.

Ajuste en las actividades, y actualizacion del
2- 06- 2011 2 ME-GM-2.1-PR-3 | formato ME-GM-2.1-FOR-2: Préstamo
Paraninfo Francisco José de Caldas

Actualizacion del nombre, responsable
proceso/subproceso, Objetivo del

04-09-2015 3 PE-GE-2.1.2-fR-3 procedimiento y ajuste de las actividades,
responsable y puntos de control

10-02-2016 4 PE-GE-2.1-PR-3 | Cambio en la codificacién

29-11-2016 5 PE-GE-2.1-PR-3 | Actualizacion de actividades

Anexo A: Convenciones del diagrama de flujo

10. ANEXOS: Anexo B: Diagrama de flujo del procedimiento
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ELABORACION REVISION ]
Nombre: Nombre:
Responsable Area de Gestion Responsable Proceso
Cargo: Cargo:
Fecha: Fecha:

REVISION APROBACION

Nombre:
Cargo: Responsable de Gestion de Calidad Rector
Fecha: Fecha:
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Anexo A: Convenciones del diagrama de flujo

SIMBOLO SIGNIFICADO

Inicio Identifica el inicio del proceso.

Representa la preparacién de un documento en
original.

Representa la preparacion de un documento que
se elabora en original y varias copias.

Representa la toma de decisiones.

Representa una operacion.

Conector de paginas.

Conector interno. Permite conectar actividades o
formatos con otras actividades dentro del
Flujograma.

Indica el sentido de la informacion. Las flechas se
utilizan para conectar los diferentes simbolos y con
ello se representa el recorrido de la informacion
entre las diferentes actividades o dependencias.

Coaod Ul

Fin Representa el final del procedimiento/proceso.
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Anexo B: Diagrama de flujo del procedimiento

TECNICO ADMINISTRATIVO

SECRETARIA GENERAL

SOLICITANTE

INICIO

Recibe solicitud de alquiler o préstamo del
paraninfo

.

Formato PE-GE-2.1.2-FOR-7
Préstamo o alquiler del
Paraninfo Francisco José de
Caldas

Verifica en la agenda del Paraninfo la
disponibilidad del auditorio e informar al Secretario
(a) General.

i~Hay disponibilidad pa
el alquiler o préstamo del
aula?

NO

4

Informa personalmente, por correo electrénico o
llamada telefénica, de la no disponibilidad

I

¢la solicitud es de una
entidad externa?

SI

v

Entrega o envia recibo de pago generado por el

sistema de facturacion SQUID al solicitante

Cancela en entidad autorizada el valor de la
factura

v

Verifica pago de recibo e

Entrega o envia recibo pagado

Diligencia Observaciones en el formato PE-GE-

> 2.1.2-FOR-7

Firma formato PE-GE-2.1.2-FOR-7 Autorizando el
Latl

uso del espacio

Informa al encargado del Paraninfo Francisco José |

de Caldas las actividades a realizarse

v

Archiva Formato PE-GE-2.1.2-FOR-7 y recibo de
pago cundo haya lugar en capeta correspondiente

Fin
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