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1. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para la reserva y asignacion de espacios fisicos de la
Institucion.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para la reserva y asignacion de espacios fisicos en la Sede Central e
inicia desde realizacion de la solicitud hasta la asignacion de los materiales de ayuda requeridos.

3. DEFINICIONES
Google Drive: Servicio de alojamiento de archivos de Google.

Materiales de ayuda: Conjunto de elementos que facilitan el desarrollo de una actividad como un
micréfono, portatil, video Beam, marcadores, borrador, entre otros.

4. CONDICIONES INICIALES

4.1 El documento FGL04 Programacién y asignaciéon de espacios, estara publicado en la cuenta
de Google Drive del Coordinador Operativo y sera compartido el enlace para su acceso, con
los usuarios que requieran realizar alguna solicitud de un espacio fisico de la Institucién en la
Sede Central.

4.2 El administrador del FGL04 Programacién y asignacion de espacios, sera el Coordinador
Operativo, los usuarios solo tendran permiso para realizar comentarios en el documento mas
no para editarlo.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE EVIDENCIA
Indicar mediante un
comentario en el
FGL0O4
Programacion y
asignacioén de
espacios, el espacio
fisico que se FGL04
01 Realizar requiere, indicando U . Programacion y
o o suario . o,
solicitud la actividad a asignacion de
realizar, el numero espacios
de personas, la
fecha, el horario y
los materiales de
ayuda, de acuerdo
al anexo1.
Elaboré/ Modifico Cargo Firma Fecha
Juan Gonzalo Diaz Coordinador Operativo 18/06/2015
Revisé Cargo Firma Fecha
Comité de Calidad N/A Acta N°7 19/08/2015
Aprobé Cargo Firma Fecha
Comité de Calidad N/A Acta N°7 19/08/2015
Vigente a partir de: 26/08/2015




Nota1: Los
espacios se
deberan requerir
con un minimo de 8
dias antes del
evento, en caso de
ser un
requerimiento de
caracter urgente, se
debera llamar al

Coordinador (a)
Operativo y
notificarle.

Nota2: Una vez el
usuario realicé el
comentario en el

documento, se
enviara
automaticamente
una notificaciéon al
correo del
Coordinador (a)
Operativo
informando la
solicitud.

Revisar las
solicitudes

realizadas en el
FGL0O4

Programacion y FGLO4

02 Asignar asignacioén de Coordinador (a) Programacion y

espacios espacios y asignar Operativo asignacion de

el espacio fisico de espacios
acuerdo a las
necesidades, la
capacidad vy la
programacion.
Al realizar la
asignacion del
espacio fisico en el
FGL0O4
Programacion y
asignacioén de

03 Notificar | espacios, se N/A Notificacion

asignacion generara una
notificacién
automatica a la
persona que realizo
la solicitud,
informandole el
espacio asignado.
Solicitar igllcnar al SF):Sicé?oasl Coordinador
04 adecuacion del G Operativo o Solicitud
o enerales, la o
espacio fisico imbi Recepcionista
impieza y
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organizacién de los
espacios fisicos de

acuerdo a la
informacion
reportada en el
FGL0O4
Programacion y
asignacioén de
espacios

Adecuar el espacio
fisico garantizando

05 Adecuar las condiciones de | Personal de Servicios Espacio fisico
espacio fisico | limpieza, orden y Generales adecuado
nimero de sillas
requeridas.

Entregar y/o instalar
los materiales de

Entregar aygd_a que se hayan Materiales de
solicitado en el

06 materiales de Auxiliar de TIC ayuda entregados
FGLO4 .
ayuda y/o instalados

Programacion y
asignacioén de
espacios.

6. ANEXOS

Anexo1. Instrucciones para realizar comentarios en el FGL04 Programacidn y asignacion de
espacios.

1. Recibir un correo electrénico con la invitacidon a comentar en la programacion de salones.

,J" M Programacién Salones Abri.. % | [E] Programacién Salones Abri.. % ‘ + . - — (o
€ @i @ hitpsi//mail.google.com/mail/u/0/Tpli=1#inbox14£074cfd0866510 e || Buscar wE @ & A =
[l ;Permitir a mail. google.com sjecutar "Google Talk'? Continuar bloqueando | | Permitir.. | x
%Uni@'qrﬁﬂm Kl =08
Correo -~ e [ 1 E- ¥ - Mas = 16de1750 £ > o B
Programacién Salones Abril - Mayo - Junio 2015 - Invitacion [ Juan Gonzalo Diaz Fucla
para comentar Recibidos  x ARadir a circulos
| Recibidos (2) X
Destacad = A 3
estacados Juan Gonzalo Diaz Fucla (via Hojas de calculi 18 jun. (hace 4 dias) - -
Importantes i Mostrar detalles
Enviados parami
Borradores

FGMO01 Solicitud de c....

Juan Gonzalo Diaz Fucla te ha invitado a comentar la
siguiente hoja de célculo:

Programacion Salones Abril - Mayo - Junio
2015

Abrir en Hojas de cdlculo

licia gaeion

ES .~ A !

| PGL-01 Pagina 3 de 7 |




2. Dar clic en la opcidn “ Abrir en hojas de calculo” del correo recibido.

J I Programacién Salones Abri... xi Prog

€ Bl ' @ hitps://mail.google.com/mail/u/!

i6n Salones Abri.. % ‘ + - - - o - o
wa + # =

i ;Permitir a mail.google.com ejecutar "Google Talk'? Continuar blogueande | | Permitir.. |
g"’,\ %= 0
€ uniciretiona KN <7

inbox/14e074cfd08665f0 ¢

Correo - ] (1] u | R4 ¥ - Mas ~ 16de 1.750 < > Q >
Programacion Salones Abril - Mayo - Junio 2015 - Invitacion ] Juan Gonzalo Diaz Fucla 1
para comentar Recbidos  x Ahadir a circulos
| Recibidos (2) |
BE - 1
Destafaios Juan Gonzalo Diaz Fucla (via Hojas de calcult 18 jun. (hace 4 dias) - -
Importantes e mi Mostrar detalles
Enviados e B
Borradores
FGMO01 Solicitud de ¢ -

Juan Gonzalo Diaz Fucla te ha invitado a comentar la
siguiente hoja de calculo:

Programacion Salones Abril - Mayo - Junio
2015

Abrir en Hojas de calculo ’

€ | @ hitps://docs.google.com/spreadshests/d/LI8h EZ)oAKInKsimDUp@HpaSuHtUBHBZty guF bgsVjA/edit# gid=505684700 c % B8 + & =
F=)| Programacion Salones Abril - Mayo - Junio 2015~ B bt s

Archive Editar Ver Inserar Datos  Herramientas Ayuda  Solo puede hacer comentarios Ll I |[Comentarios

= ebuchet 3 A h=| 7o
Tx

A B C D E F G H 1 1 K L M N 0 P a
1 <
2 esracio MIERCOLES 24 de junio JUEVES 25 de junio VIERNES 26 de junio 548400 27 de junio [T A r——
@

3

SALON 1

PIs0Z
4 TARDE
s HOCHE
€ MARANA

SALGN 2
T

pisaz M | ! | ! | :

<«

i ] v

=  HEMayo 117 - | WMayo 1824 ~  Mayo 2531 ~ | Biunio 17 - | Whdunio 514 ~ | ElJunio 1521 ~ |mJumozz-zs v
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4. Dar clic en la opcién comentarios de la barra superior del documento.

™ Programacién Salone % | [E Programacién Salones Abri... x\'k = fﬂ"_l—‘g,
iocs.google.com/ /d/1I8h4EZJoAKInKsimDUpIHp UBHBZtyguFbgsVjA/edit#gid=505684790 € || Q Buscar % A8 + B =

i=l| Programacion Salones Abril - Mayo - Junic 2015 | QIR B c
Archiva Editar  Ver Insertar Datos  Herramientas Ayuda  Solo puede hacer comentarios . Comentarios
& t A Bl v- &
x
A B c o E F G H 1 J K 3 ] N o B Q
g <
= Eseacio ommaca | LUNES 22 de Jumio | wawmsmsepne | wicousadejumo JUEVES 25 de junio VIERNES 25 de junio $ABADO 27 de juric DOMINGO 28 de junio. |HERmullums‘
: @
. HATIANA :
SALEN | ;
PIsD2 :
4 TARDE
g NOCHE i
8 MATANA !
SALON 2 :
iE: TARDE H
PIS0 2 § ! ! ! ! ! i

< m | ’

5. Dar clic en la opcidn “Comentar” de la ventana que se desplego6 de la actividad anterior.

o

P Lizeth Andrea Villada - FUC... % | [E] Programacion Salones Abri... 1\1_-‘

€ | @ hitps://docs.google.com/spreadshests/d/1I8h4EZJoAKInKsimDUp@HpeSuHtUSHBZtyguFbgsVjA/edit#gid=505684700 c B O 3 4 =
vy : . lidad@fucla ed -
=) Programacion Salones Abril - Mayo - Junio 2015 ] e s
i -3
Archivo Editar Ver Insertar Datos  Heramientas Ayuda  Solo puede hacer comentarios . M. plfomentanas
= A =
- A Notificaciones
Tx
A B C D E F G H J K L
1 < Recepcion Quibdo - FUCLA
2 Espacio JoRNADA | LUNES 22 de Junio i 1 i JUEVES 25 de junio VIERNES 26 de junic -
L Psicologia de 2:00 pm & 6:00 pm
Clase Maestria en Educacidn ILI
“ KARAKA
SALON1 l ! Psicologia de 8:30 am a 12:30 pm
FIs02 Clase Maestria en Educacién
4 TARDE ; o olver
Recepcion Quibdo - FUCLA 8 &
< NOCHE Clase Maestria en Educacidn necesitan Video
] MARANA : 3
Recepcion Quibdo - FUCLA T
: Clase Maestria en Educacién necesitan Video
" | Beam .
7 SN2 e | | [ | [ | | | |
PIS02 ; 1 I 1 I 1 I

1 I 1 I —
al i ] v

=  HwMayo 11-17 ~ | TWMayo 1824 ~ | Mayo 25-31 ~  ElJunio 17 ~ | TlJunio 8-14 ~  WElJunio 1521 ~
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6.
materiales de ayuda requeridos.

I~ Programacitn Salanes Abr

x

Programacitn Salones Al

Indicar segun el campo correspondiente, la descripcion de la actividad a realizar y los

s e S

€ @ hitps//docs google.c \/118hAEZ UpSHp UBHBZtyquFbgsVjA/edit=gid: (] a9 & A =
== Programacion Salones Abril - Mayo - Junio 2015~ B ooy il
Archivo  Editar  Ver  Insertar Datos Herramientas Ayuda  Todos los cambios guardados en Drive - M |[Comentancs
& . = DER
Tx
A B (- D E F G H 3 K L M N 0 i Q
1 1<
2 Espacio JoRuADA . T weRcoies 2edejoio JUEVES 75 de junio VIERNES 26 de juric SABADO 27 de juria BOMINGO 28 de junio nsmwams|
§; Analista del Sistema de E|
b4
3 MARANA Capacitacién SGC de 11 00 am a
12 mm, para 25 personas |
SALON 1
4 TARDE \v
5 NOCHE
6 MARANA
SALONZ
TARDE
PISD2 ! ! ! ! 1 -

<

i

= | HEwmayo 11-17 ~ | ElMayo 18-24 ~ | Mayo 25-31 +

B unio 17+

Bl Junio 8-14 ~

] B »
Bl Junio 1521 ~

B uunio 2228

7. Finalizar dando clic en la opciéon “Comentar” de la ventana donde se esta realizando el

comentario.

I Programacién Salanes Abr Pragramacion Salones Abri., % | + ol o S
€ @ hitps://docs.google.c I/1Bh4EZ Up9Hp UBHBZtyguFbgsVjA/edit#gid: & || Q Buscar a9 3 A =
=)| Programacion Salones Abril - Mayo - Junio 2015 ] b s g

Archivo  Editar  Ver Insertar Datos Herramientas Ayuda  Todos los cambios guardados en Drive - M || Comentancs
i : Hilv-
Tx
A B c D E E G H F) K L M N o 5 a
4 1<
2 Espacio JoRuADA LUNES 22 de Junio JUEVES 75 de junio VIERNES 26 de juric SABADO 27 de juria BOMINGO 28 de junio nsmwams|
g; Analista del Sistema de Ge.. o
— b
3 MARARA Capacitacién SGC de 11: 00 am 2
25 personas |
SALON 1
PISD 2 o Cancelar
4 TARDE
s NOCHE
6 MARANA
SALONZ
TARDE
PISD2 ! ! ! ! 1 -
< m ] »
=  Hwayo 11-17 ~ | EMayo 18-24 ~ | Mayo 25-31 ~ WElJunio 1-7 v  ElJunio 8-14 ~ TlJunio 15-21 ~ | BllJunio 22-28

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
N/A
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8. CONTROL DE CAMBIOS

Version

Modificé

Aprobé

Fecha

Naturaleza del cambio
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