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1. OBJETIVO

Establecer los requisitos para que estudiantes y particulares puedan acceder al uso del espacio fisico
orientado a los servicios comerciales en la Universidad de Cérdoba incluidas todos sus campus.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los estudiantes de la Universidad de Coérdoba y personal
particular externo que aspire a la adjudicacion y contratacidon para el uso del espacio fisico orientado
a los servicios comerciales en los campus de la Universidad.

3. DEFINICIONES

Aula: Es el espacio donde se desarrolla el proceso de ensefianza-aprendizaje formal, independiente
del nivel académico o de los conocimientos impartidos en cada uno de ellos.

Auditorio: Es un espacio que proporciona todas las condiciones para la celebracion de actividades
culturales, a través de una amplia oferta de servicios destinados a la musica, danza, teatro, eventos y
exposiciones.

Buenas Practicas de Manufactura: Son los principios basicos y practicas generales de higiene en
la manipulacién, preparacion, elaboracion, envasado almacenamiento, transporte y distribucion de los
alimentos para el consumo humano, con el objeto de garantizar que los productos se fabriquen en
condiciones sanitarias adecuadas y se disminuyan los riesgos inherentes a la produccion.

Cafeterias: Son sitios de tipo permanente, su finalidad es prestar el servicio para la venta de
alimentos, bebidas, mecatos producidos y no producidos al interior de la universidad.

Escenario Deportivo: Es toda instalacion construida o adecuada para la practica de un deporte
determinado y legalmente reconocido por la Universidad de Cérdoba.

Espacios de Fotocopiado: Son sitios de tipo eventual, establecidos para colocar equipos de
fotocopiado y realizar anillados.

Estand: Son instalaciones de tipo eventual, para la promocién o venta de productos y/o servicios.

Estudiantes: Es aquella persona que posee matricula académica vigente en la Universidad de
Cordoba, en cualquiera de sus programas de pregrado y postgrado.

Kioskos: Son sitios de tipo temporal, tienen como finalidad comercializar alimentos, bebidas y
mecatos no producidos al interior de la Universidad.

Libreria y Papeleria: Son sitios de tipo permanente y/o temporal, su finalidad es la venta de textos
universitarios, Utiles de oficina, transcripcion de textos, impresiones, fotocopiado, anillado, servicio de

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en el sitio
http.//www.unicordoba.edu. co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidadque ésta es la version vigente.



, CODIGO:

UNIVERSIDAD DE CORDOBA PGBI-023

VERSION: 01
EMISION:

ACCEDER AL USO DEL ESPACIO FISICO ORIENTADO 1‘:,/;31213;8

A LOS SERVICIOS COMERCIALES 3DE9

internet y las actividades propias de las librerias y papelerias.

Ventas Ambulantes: Es la comercializacion de alimentos y bebidas previamente preparados fuera
de la Institucion, no poseen ningun tipo de adecuacion de infraestructura fisica, ni poseen
disponibilidad de servicios publicos.

Ventas Estacionarias: Son sitios de tipo eventual y/o permanente, sirven para comercializar
alimentos y bebidas, los cuales son preparados dentro y fuera de la institucion, la infraestructura del
espacio fisico es propia de los arrendatarios y disponen de algunos servicios publicos.

4. CONTENIDO

4.1 GENERALIDADES.

El procedimiento para el uso del espacio fisico orientado a los servicios comerciales en la
Universidad de Cordoba define la estructura para la seleccidon, adjudicacion, evaluacion,
seguimiento y control de los espacios fisicos donde se prestan estos servicios en la Institucion.

El Comité para el Uso del Espacio Fisico orientado a los Servicios Comerciales en la Universidad
de Cdrdoba esta integrado por:

Vicerrector Administrativo

Jefe de la Unidad de Planeacién y Desarrollo

Jefe de la Division de Bienestar Universitario

Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos

Funcionario de la Oficina de Control Interno. (este ultimo con voz pero sin voto)

Todas las solicitudes de asignacion de espacio deben ser formalizadas a través del formato
FPIN-022 Solicitud De Espacio Fisico al Interior de la Universidad de Cordoba para Ventas de
Bienes y/o Servicios, anexando lo siguiente:

Fotocopia ampliada al 150% del Documento de Identidad

Certificado de la Contraloria

Certificado de la Procuraduria

RUT

Antecedentes Judiciales

Formato Unico de Hoja de Vida diligenciado

En caso de ser estudiante ademas debe anexarse constancia de matricula vigente
(copia de certificado de matricula o volante de pago con sello del banco) y registro
extendido de notas.

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en el sitio
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— La Divisién de Bienestar Universitario es la encargada de recepcionar las solicitudes de
arriendo de espacios comerciales que presenten los interesados, a excepcion de las solicitudes
de estand, aulas, auditorios y escenarios deportivos cuya recepcion sera de acuerdo a lo
establecido en el Acto Administrativo vigente.

— La Unidad de Planeacion y Desarrollo es la encargada de definir los sitios y el area a ocupar
para la prestacion de servicios comerciales.

— Las autorizaciones para todos los espacios fisicos orientados a los servicios comerciales, a
excepcidn de los estand tendran vigencia trimestral y su renovacion estara sujeta al resultado
de los controles periddicos efectuados por la Divisién de Bienestar Universitario.

— Al interior de la Universidad no estara permitida la coccidon de alimentos con lefia, kerosene o
gasolina.

— Todos los espacios fisicos orientados a los servicios comerciales deberan funcionar por fuera
de las vias peatonales y pasillos de la universidad.

— Toda persona que labore en los espacios fisicos orientados a los servicios comerciales deberan
acreditar certificacion a seguridad social en salud y riesgos profesionales.

— Es obligatorio el uso de batas blancas para quienes presten servicios tanto en los kioscos como
en los espacios de fotocopiado.

— Para los casos de las fotocopiadoras los contratistas son responsables por el pago del derecho
reprografico, en los términos de ley.

— Las ventas ambulantes no podran disponer de ningun servicio publico.

4.2 POLITICAS DE OPERACION:

v Cuando el solicitante de un espacio fisico para uso comercial sea un estudiante; éste debera
acreditar matricula vigente y promedio acumulado no inferior a 3.6 y no tener antecedentes por
procesos disciplinarios en la Universidad. Cuando el estudiante adjudicado pierda la condicion de
estudiante se le revocara el certificado de permiso y por ende el contrato.

v" El Comité para el uso del Espacio Fisico orientado a los servicios comerciales en la Universidad de
Cdrdoba sera el encargado de seleccionar las solicitudes presentadas.

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en el sitio
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La unidad de Asuntos Juridicos sera la encargada de la elaboracién de los contratos de
arrendamiento respectivos.

El Comité para el uso del Espacio Fisico orientado a los servicios comerciales en la Universidad de
Cdrdoba determinara el tope maximo de asignacion de espacios comerciales anuales

La Division de Bienestar Universitario sera la encargada de expedir las autorizaciones de
funcionamiento, acompafiada de un carnet y/o certificado de permiso.

La Divisién de Bienestar Universitario sera la encargada de realizar la supervision de los contratos
al igual que el seguimiento y control a todos los solicitantes que se les haya asignado un espacio
comercial dentro de la Universidad.

La Divisidn de Bienestar Universitario presenta informes trimestrales a Vicerrectoria Administrativa
y a la Unidad de Planeacion y Desarrollo, los cuales deben contener informacion de la
organizaciéon, administracion del inmueble, calidad de los alimentos, sanidad del sitio,
cumplimiento de los términos, plazos, seguimiento financiero, subsidios, entre otros.

Toda persona que se le haya asignado un espacio comercial en la Institucién debera proporcionar
e instalar puntos ecoldgicos.

Queda estrictamente prohibido el uso de recipientes de icopor, con el fin contribuir al manejo
eficiente de los residuos y a la proteccidon del ambiente.

Los beneficiarios de espacios comerciales al interior de la Universidad, deberan realizar y asumir el
costo de instalaciones eléctricas, dotacion de muebles y enseres. Por tanto se prohibe el uso de
bienes muebles propiedad de la universidad, a excepcion de las cafeterias.

Los pagos correspondientes a los canones de arrendamiento, deben efectuarse los primeros cinco
(5) dias de cada mes, so pena de acarrear intereses de mora y se realizaran Unicamente en la caja
de la seccion de tesoreria de la Universidad de Cérdoba.

En los casos en demoras en el pago del canon de arrendamiento y el beneficiario del espacio fisico
para servicios comerciales sea un estudiante, se le registrara impedimento de matricula hasta que
cancele la deuda y no podra continuar con el beneficio al interior de la Universidad.

En los casos en demoras en el pago del canon de arrendamiento y el beneficiario del espacio fisico
para servicios comerciales sea un particular externo, tendra que cancelar intereses por mora y no
podra continuar con el beneficio al interior de la Universidad, por tanto esta sera una causal de
terminacion unilateral de contrato.

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en el sitio
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Se deberan fijar los precios de cada uno de los productos ofrecidos en un sitio visible del espacio
fisico y los costos que esto genere los asumiran los arrendatarios.

Queda estrictamente prohibida la venta de bebidas alcohdlicas, cigarrillos y sustancias prohibidas
por la Ley. La violacion de esta prohibicion serd causal de terminacién del contrato y sera
reportada ante la autoridad pertinente.

En las cafeterias y ventas estacionarias es obligatorio el cumplimiento de las Buenas Practicas de
Manufactura (BPM) segun Resolucién 2674 del 2013 del ministerio de salud y proteccién social, el
uso de batas blancas, tapabocas y gorros, para quienes laboren en ellas.

En las cafeterias y ventas estacionarias donde se manipulen, preparen, elaboren, envasen,
almacenen y distribuyan alimentos para el consumo humano deberan establecer e implementar un
Plan de Saneamiento, que contempla: Programa de Limpieza y desinfeccion, programa de control
de residuos y programa de control de plagas.

Las personas que laboren en las cafeterias y ventas estacionarias donde se manipulen, preparen,
elaboren, envasen, almacenen y distribuyan alimentos para el consumo humano deberan
acreditar la certificacion del Curso de manipulacién de alimentos, los cuales deben ser dictados
por personas idéneas para este fin.

Para los casos de las ventas ambulantes las autorizaciones seran expedidas por la Division de
Bienestar Universitario, acompafiada de un carnet y/o certificado de permiso, los cuales se
otorgaran por un tiempo maximo de un (1) afo.

El ingreso, permanencia y salida de vendedores ambulantes a los campus de la Universidad de
Cordoba estara controlado por la empresa de seguridad o vigilancia contratada por la Institucion,
teniendo en cuenta el registro suministrado por la Division de Bienestar Universitario.

Los pagos correspondientes al arrendamiento de aulas, auditorios, escenarios deportivos y estand
deberan hacerse de manera anticipada y se realizaran Unicamente en la caja de la seccién de
tesoreria de la Universidad de Cdrdoba.
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4.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Pasos Responsable Descripcion
Realiza la solicitud para asignacién de un espacio especificando los
1 Solicitante requerimientos, del mismo a través del formato FPIN-0,22 Solicitud
) De Espacio Fisico al Interior de la Universidad de Cdrdoba para
Ventas de Bienes y/o Servicios
Recepciona las solicitudes de asignacion de espacio y verifica en
Division de presencia del solicitante el cumplimiento de los requisitos
2. Bienestar establecidos.
Universitario Remite copia de las solicitudes que cumplan con los requisitos
establecidos a la Unidad de Planeacién y Desarrollo.
. Revisa la disponibilidad de espacios fisicos dentro de la Institucidn.
Unidad de . . o i
3. Planeacion y a) S! hay dlspoqlbllldz_ﬂd_ siga al paso 4, By
Desarrollo b)_ o Si no hay d|Sp0|_1|b|I|§Iad_ ren_nte negacion argumentada a la
Division de Bienestar Universitario. Siga al paso 10.
Verifica que los espacios disponibles cumplan con los requerimientos
especificados en la solicitud.
a) Si cumple con los requerimientos, remite al comité para el uso
Unidad de del espacio fisico orientado a los servicios comerciales en la
4. Planeacion y Universidad de Cdrdoba para la seleccion de los beneficiarios.
Desarrollo Siga al paso 5.
b) Si no cumple con los requerimientos remite negacién
argumentada a la Divisién de Bienestar Universitario. Siga al
paso 10.
Comité para el uso |Selecciona los beneficiarios teniendo en cuenta las consideraciones
del Espacio Fisico |técnicas de la Division de Bienestar Universitario y la Unidad de
Orientado a los | Planeacion y Desarrollo, remite a la Unidad de Asuntos Juridicos para
5. Servicios la elaboracién del contrato.
Comerciales en la | En caso de presentarse solicitudes no aprobadas, remite negacion
Universidad de | 3rgumentada a la Divisién de Bienestar Universitario
Cordoba Siga al paso 10.
Elabora el contrato de arrendamiento y realiza las demas acciones
6 Unidad de Asuntos |para la formalizacion de los respectivos contratos.
’ Juridicos Remite copia de los contratos formalizados a la Division de Bienestar
Universitario.
Division de Elabora y entrega al contratista Formato FGBI — 081 Autorizacion
7. Bienestar de funcionamiento para uso del espacio fisico con fin comercial vy
Universitario carnet de identificacion.
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Pasos Responsable Descripcion
Division de : . ., o
8 Bienestar Se cita a los arrendatarios a una reunion general para la socializacién
' Universitario de los compromisos contractuales y normatividad.
Se realizan evaluaciones perioddicas (como minimo, dos veces al mes)
Division de a los espacios comerciales para verificar el cumplimiento de los
9. Bienestar criterios.

Universitario Nota: El funcionario encargado de realizar esta actividad debe dejar
constancia de estas evaluaciones a través de informes internos de la Division
de Bienestar Universitario.

10 Dé;/e'i'ggt:f Comunica al solicitante la no disponibilidad/asignacion de espacio o
) Universitario negacion de la solicitud con su respectiva argumentacion.

11 Dé;’éﬂggt:f Remite informe a la oficina de asuntos juridicos en los casos de
) Universitario incumplimiento de las normas y compromisos contractuales

12 Unidad de Asuntos |Inicia las acciones legales del caso para la terminaciéon o no del
) Juridicos contrato.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Referencia Fecha de Emision Breve Descripcion Entle que expide
a Norma
Por la cual se modifica la
Resolucion 1243 22/02/2016 Resolucién N° 0054 de fecha 04 Rectoria
de febrero de 2013
Por la cual se reglamenta el uso
Resolucion 0219 06/03/2016 | de espacio Fisico Universitario y Rectoria
se modifica la Resolucion N°
0263 de 2006
Por la cual de modifica la
Resolucion 2017 03/05/2016 Resolucidn N° 1243 de fecha 22 Rectoria
de febrero de 2016
Por la cual se reglamenta el El Ministerio De
Resolucién 2674 22/07/2013 articulo 126 del decreto de ley | sajud Y Proteccidn
019 de 2012 y se dictan otras Social
disposiciones.
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6. REGISTROS
Medio | Tiempo
No.| Cadigo Nombre Responsable Lugal_- L de de Disposicion
archivo . .
Archivo | Archivo
Solicitud De
Espacio Fisico
al Interior de Ar%heivo AG: 5 afios
1 | FPIN-022 la dlejrg\é?zg:d Solicitante ireftéiiz Fisico AC: 10 Conservacion
para Ventas de Central anos
Bienes y/o
Servicios
Autorizacion de
funcionamiento Ar%heivo AG: 5 o
. >, : 5 afos
2> |FGBI-081| P 95?,0.'9" yoienestar. %%55'%‘ Fisico Eliminacion
espacio _|5|co Archhio AC: 5 afios
con fin Central
comercial
7. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION No DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
N/A
8. ANEXOS
N/A
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