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1. DEFINICION

Procedimiento que registra de manera detallada y sistemética la transferencia de un espacio
entre una dependencia responsable de entrega y un receptor para su uso y custodia; el
objeto de la intervencion, soportes gréficos, area para posibles observaciones y sugerencias
de mantenimiento preventivo o correctivo. Finalmente, el documento debe ser firmado por
ambas partes y fecha de entrega, asegurando transparencia y claridad en la transferencia
de responsabilidad.

2. ALCANCE

Desde la entrega de espacios abarca la documentacién exhaustiva de la condicion fisica del
areay cada uno de los elementos que alli se encuentran como dotacion y deméas al momento
de su transferencia entre las dos partes.

3. ESTRUCTURA
3.1. GENERALIDADES

La entrega de espacios fisicos debe incluir la identificacion detallada del espacio, la
documentacion grafica adjunta, datos del contacto de los responsables de entrega y
recepcion, descripcion del estado general del area. Ademas, permite la inclusion de
observaciones o recomendaciones, asegurando una transferencia de responsabilidad clara
y detallada, en el formato con cédigo: PI-P06-FO01

3.2. DESCRIPCION

N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
01. | Funcionario Reporte de la necesidad identificada a la Oficina de Planeacion y Desarrollo
responsable Institucional.

02. | Jefe de la Oficina de | Asignacion del Profesional del area de construccion y disefio.
Planeacion y

Desarrollo
Institucional
ELABORO REVISO APROBO
Técnico OPDI Profesional Universitario OPDI Jefe de Planeacién y Desarrollo
Institucional

La impresién y copia magnética de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA

“ Asegurese de consultar la version vigente en http://www.ut.edu.co/sistema-de-gestion-de-calidad ”
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03.

Profesional
Universitario Oficina
de Planeacién y
desarrollo
institucional/Direccion
de servicios
administrativos.

Diagnéstico de las necesidades del area a intervenir.

I DELAACTIVIDAD |

Universitario Oficina
de Planeacion y
desarrollo
institucional/Direccién
de servicios
administrativos.

04. | Jefe de la Oficina de | Viabilidad presupuestal y de la ejecucién del proceso a convenir.
Planeacion y
Desatrrollo
Institucional

05. | Profesional Logistica y ejecucion de la programacion de obra en el area asignada.

06.

Jefe de la Oficina de
Planeacion y
Desarrollo
Institucional/
Profesional
Universitario

Revisién y aprobacion.

07.

Funcionario
responsable

Acta de entrega de espacios entre las partes. (quien entrega y quien recibe)

08.

Fin

4.

BASE LEGAL

4.1 Acuerdo 002 de enero 17 de 2023, “Por medio del cual se adopta el Plan
Estratégico de Desarrollo

5.

REGISTROS

01

Acta de

OPDI Fisicoy
PI-P06-FO01 | entrega de magnétic
espacios 0

Técnico
Administrativo

1 Afo

Seleccién

6.

ANEXOS



Pagina 3 de 3

T PROCESO GESTION DE LA PLANEACION —
U INSTITUCIONAL Cédigo: PI-P06

Version: 01

Universidad __
del Tolima PROCEDIMIENTO ENTREGA DE ESPACIOS Fecgg_g;?)_rgggzmn.

Anexo 1. Acta de entrega de espacios, PI-P06-FO01.

REGISTRO DE MODIFICACIONES

No aplica a la primera version




