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	OBJETIVO
	Definir la planificación y el funcionamiento del parqueadero


	ALCANCE
	Desde la solicitud de acceso al parqueadero hasta la facturación por el cobro del dicho servicio.


	DEFINICION 
	SAIA: Es un sistema de gestión documental encargado de apoyar la elaboración de comunicaciones y notas internas.


	PROCEDIMIENTO

	Nº
	PH VA
	ACTIVIDADES /DESCRIPCIÓN 
	RESPONSABLE
	REGISTRO           (MEDIO DE VERIFICACIÓN)

	01
	P
	Solicitud
· Los colaboradores deben solicitar el cupo a través del SAIA a la dirección administrativa para su reserva.
	colaboradores
Usuario
	Comunicado en SAIA
Formato para asignación de parqueadero

GAF-F-42


	02
	P
	Asignación de parqueadero 

· Una vez aprobado el cupo, el colaborador debe entregar el desprendible para el descuento de nómina a la dirección administrativa.
	Dirección administrativa
Nómina
Colaboradores
	Formato autorización descuento de nómina


	03
	V
	Pago
· Todos los colaboradores, estudiantes, visitantes deben pagar  de acuerdo a la tarifa vigente durante el año en curso sin excepción.
· El colaborador paga el valor de esta por descuento de nómina, si el valor de este no se puede descontar se paga por ventanilla, este recibo debe reportarse en dirección administrativa. 
· El colaborador firma la aceptación del reglamento del parqueadero.
	Dirección administrativa
Asistentes de parqueadero
Usuario
	Recibo de caja
Formato para firmas aceptación y conocimiento del reglamento del parqueadero, exclusivo para colaboradores con mensualidad
(GAF -F – 43)

Formato de 
autorización de pago por ventanilla 

	04
	H
	Facturación 
· El asesor de servicios realiza el respectivo cobro a estudiantes y particulares  al terminar el servicio teniendo en cuenta las tarifas vigentes, elaborando la respectiva factura a través del sistema de información contable
· Al terminar la jornada, se recopila y calcula el total recaudado y se entrega en contabilidad 

	Asistentes de parqueadero

Contabilidad

	Sistema de información para control de parqueadero

	05
	V
	Seguimiento 

· El colaborador que lleva dos meses seguidos sin pagar pierde el cupo y se releva por el siguiente en la lista de espera. 


	Dirección administrativa
Usuario 


	Formato de pago para mensualidades
Comunicado SAIA ó correo electrónico


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Dirección administrativa


	Dirección de planeación

Dirección aseguramiento de la Calidad.
	Rectoría
	Abril de 2016


CONTROL DE CAMBIOS

	ITEM
	MODIFICACIÓN

	No. 1
	Se modifico 

	No.2 
	El reporte pasa de Gestión de Infraestructura física a Gestión Administrativa 
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