PLANEACION DEL
SGC



EL ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DEL ITFIP:
Disefio y desarrollo de programas académicos por ciclos
secuenciales y complementarios. Servicio de educacién profesional
universitario de la Facultad de Economia, Administracién y
Contaduria, Facultad de Ciencias Sociales Salud y Educacion, vy
Facultad de Ingenieria y Ciencias Agroindustriales

OBJETIVO PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA E
INFRAESTRUCTURA FiSIcA

Liderar procesos de direccion, organizacion y supervision de
actividades relacionadas al Recurso Humano, Infraestructura
Fisica y Financiera de la Institucién, ademas de administrar
el archivo de la institucion, cumpliendo con las normas y
{ requerimientos legales. '




En el 2024, el Instituto Tolimense de Formacion
Tecnica Profesional — ITFIP, sera reconocido por sus
programas academicos de alta calidad y el liderazgo en
la formacion de profesionales integros, emprendedores,
gestores de un proyecto de vida que transforme su
entorno y contribuya al desarrollo ambiental y
sostenible de la regién y la Nacion, en un contexto

globalizado, fortaleciendo la cultura de la paz




El Instituto Tolimense de Formacion Técnica
Profesional — ITFIP, forma profesionales
integros, lideres transformadores del entorno
Regional y Nacional con criterio global,
tecnoldgico, ambiental para el desarrollo social,

economico y cultural en el marco de la
convivencia y la paz.
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._ Sistema de Gestidén de Calidad
ITFIP

POLITICA DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

El *ITFIP” Institucién de Educacion Superior en cumplimiento de
ey su mision, normatividad y requisitos legales aplicables, se

Bl compromete a desarrollar su gestion en el marco de los Sistemas
R de:

e Gestion de la Calidad: mejorando continuamente la
eficacia, eficiencia y efectividad de todos sus procesos,

Los Representantes de
la Alta Direccion del
ITFIP que para el 5GC,
conforman el CCSCI
(Comite Coordinador
del Sistema de Control
Interno), Realizaron
revision y 3juste de la
Politica de Calidad de la
Institucion, donde se
articularon los Sistemas
de SST y Ambiental, es
asi como se aprobo la
nueva politica del SIG
guedando actualizada
en su version 6.0 de
marzo de 2020.

articulando sus politicas de gestion con el MIPG,
respondiendo y superando ias necesidades de nuestros
usuarios, entomo y partes interesadas, fortaleciendo
continuamente nuestra cadena de valor a partir de
procesos de aseguramiento de la calidad y modemizacién
institucional.

Seguridad y Salud en el Trabajo: identificando,
actualizando y evaluando sus riesgos con alcance a todos
los procesos y actividades institucionales, involucrando
sus espacios fisicos, comunidad estudiantil, docentes y
perscnal administrativo; fomentando y fortaleciendo Ia
implementacion de una cultura preventiva para asegurar
un ambiente de trabajo sano y seguro, a favor de la calidad
de vida laboral.

Gestion del Medio Ambiente: a través de la planificacién
y eiecucion de actividades que permitan de proteccion y
preservacién del medio ambiente, evitando los efectos e
impactos ambieniales negativos deniro del quehacer
institucional, en el marco de una efectiva responsabilidad
social haciendo uso adecuado de los recursos naturales y
manejo de residuos.

Lo anterior, con el apoyo de un recurso.humano-compeienie.y..
comprometido con la mejora continua, {a-infraestructura fisica y
tecnolégica con la que cuenta la institucion,.en-busca permanent
de la calidad para nuestros usuarios; frabajadores y socie
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~ OBIJETIVOS
- DELSISTEMA
. DE GESTION
DE CALIDAD
2021

.

Las cosas buenas suceden solamente si se

ik

En cumplimiento del requisito 6.2 Objetivos de calidad y
planificacion. (ISO 9001:2015): (a organizacién debe
establecer objetivos de la calidad para las funciones y
niveles correspondientes y los procesos necesarios para el
Sistema de Gestidn de la Calidad.

Es asf como, El ITFIP establece los siguientes 6 objetivos del
SGC con el propésito de dar cumplimiento a la Politica de
Calidad y establecer un modelo de planificacién para su
sistema de gestién:

Fomentar la Eficiencia, Eficacia y Efectividad del S.1.G
con un enfoque hacia el mejoramiento continuo.

. Mejorar y mantener la infraestructura fisica y
tecnolégica de la Institucién en la busqueda de

ambientes precisos y dptimos para la prestacion de
los servicios.

Potenciar el desarrollo del Talento Humano de Ia
Institucion en el mejoramiento de competencias y
desempenic laboral, como soporte esencial de los
retos y proyectos institucionales

Mejoramiento de la Calidad académica a partir de
procesos de autoevaluacion propiciando Ia
acreditacion de alta calidad en los programas

Generar y fortalecer los procesos de investigacion,
innovacion y vinculo con el sector externo, que
permitan el reconocimiento y visibilidad
institucional a nivel nacional e internacional.

"

INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

planean, las cosas malas suceden solas.




MAPA DE PROCESOS ITFIP
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) ITFIP

“ITFIP” Institucién de Educacion Superior
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LIDERES DE PROCESO

- RESPONSABILIDAD:

- RECTOR

-

D:

Presidir a la alta direccion

Direcclonar la planeacion del §.1.G

Realizar la revision periddica del 5.).G asegurando su
conveniencia, adecuacion y eficacia,
Asegurar la Disponibilidad de
implementacion del S.1.G.

Velar por el cumplimienio de la Politica y Objetivos de
calidad

recursos para la

Designar al representante de la Direccidn para el S.1.G

Aprobar los documentos Obligatorios del Sistema de
Gestién de Calidad., entre ellos (Manual de Procesos y
procedimientos, Manual de Funciones, Manual de Calidad,

REPRESENT
s _

g

ANTE DE LA DIRECCION

D.

Asegurar el establecimiento, implementacién y mantenimiento de los \
procesos necesarios para el desarrollo del Sistema Integrado de

Gestitn,

Informar a la Alta Direccién sobre el desempeiio del S.1.G y cualquier

nacesidad de mejora.

Asegurarse de promover la toma de conciencia de lodo el personal
acerca de |os requisitos del cliente.

Promover la Politica y Objetivos de Calidad a través de toda la
institucion para aumentar la toma de conciencia, participacion y

molivacién.

Cestionar los recursos regueridos para la implementacion y

! Politica y Objetivos de Calidad) 4 mantenimiento del sistema.
-+ Aprobar el Equipo Auditor para realizar las auditorias AUTORIDAD:
: internas. p \ No establecida dentro

, —

del S.1.G

.

/

T
O

LIDER DEL S.1.G

e,

e

-

R ILIDAD:

Planificar y coordinar las actividades de
implementacion y mantenimiento del S.1.G..
Presentar al Comité Coordinador del S.1.G los
documentos e informacién  correspondiente
acerca de los  procedimientos, (adiciones,
modificaciones o supresiones) de los procesos.
Comunicar a la alta direccion las acciones
adelantadas por el Equipo y proponer acciones
de mejoramiento,

Actualizar ila documentacién del
Integrado de Gestion

Desarrollar estrategias de sensibilizacién con los
sarvidores publicos en lemas relacionados con el
5.1G.

Las demas que se le sean asignadas por la
Rectorla de la Institucién o por el Coordinador.

Sistema

No establecita dentro del S.1.G.

Nota: El rol del Lider del S.1.G es el de un canalizador en

Ejercer liderazgo en su ambilo de
influencia y apoyar el desarrolio del S1.G. .
Revisar el S.1.G en lo correspondiente a i
8U Proceso. i : N ‘“ﬁ .
Transmitir  conocimientos recibidos L =
relacionados con el S.1G al personal | .o - :
involucrado en el proceso y manienerlos ¥ (J()ﬂ‘il l-E (J ‘)HDINA*"} ‘{
informados en lo referente a cambios, S .
correcciones  ©  actualizaclones  del S.I.(j
sistema.
Presentar ante la alta direccion los RESPONSABILIDAD: .
resultados del seguimiento, medicién y : + Revisar y aprobar los documentos
andlisis de su proceso. ‘ generados por el Sistema Integrado de .
Identificar y generar acciones correctivas, _.i i Gestion y los procedimientos que se
preventivas y de mejora del praceso. i desarrollan en la implementacién del
Aplicar y mantener los procedimientos y F mismo. .
normas del 5.1.G relacionados con sus 4 + Efectuar seguimiento  periddico y
actividades. £ evaluar el avance del 5.1.G.
Proponer acciones de mejoramiento del ] AUTORIDAD: .
$.1.G de la institucion. . .+ Aprobar modificaciones y cambios a

: £ los procedimientos y formatos de los
No establecida dentro del S.1.G, '

W T+ TS e S T P T e

e

procesos.

A

términos de manejo de informacion y comunicacion frente al

8.1,G. Noinvolucra la responsabilidad total del sistema.
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CARACTERIZACION
DE PROCESO
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sl TF ! P CARACTERIZACION DE PROCESO cdoiGo; CGAD- 07
P etmuosinor s sortwon FECHA DE EMISION: Octubre de 20021
GESTION ADMINISTRATIVA E INFRAESTRUCTURA FISICA

|Liderar procesos de direccién, organizacién y supervisién de actividades relacionadas al Recurso Humano, Infraestructura Fisica y Financiera de la Institucidn, ademds de administrar el archivo de la
finstitucion, cumpliendo con las normas y requerimientos legales.

Proceso de Apoyo NOMBRE DEL PROCESO:

TIPO DE PROCHSO

OBJETIVO:

. LIDER O RESPONSABLE | S WlVicerrector Administrativo
PROVEEDOR

i { s b = M xxe ) T
: i : : | ENTRADAS| : ACTIVIDADES PHV. | SALIDAS | : £ Gk
INFERND! | EXTERNO "1 | b i C ADES A B g INTERND
PLANEAR
1. Requerimientos y necesldades
46 In:‘umos blenesvo servicios |- Elaborar Plan de accién del proceso 1. Elementos y servicios adqulridos
2. Documentos de archivo de 2. Planeacion del serviclo de vigllancia, aseo y mantenimiento planta fisica de la 2. Mantenimlentos ejecutados
Jgestion de la institucién que Institucién, 3. Pronunclamientos a nivel
1. Terkes ks priinece cumplen perlodo de retencién. 3, Elaborar Plan anual de Adquisiciones. disclplinarlo
3. Necesldades de contratacién 4, Documentos almacenados, 1. Todos los procesos
de personal y vinculacién de HACER organizados, identificados y
disponibles en el archivo central de
ersohal supernumerario
§ P 1. Coordinar la gestién de los grupos 5. Coordinar el almacenarlento y custodia de los la Institucion para su consulta y
: blenes de la Institucién réEtamo.
Internos de trabajo a su cargo de Talento préstamo.
i i Radicaclén y trémite de correspondencia {oficina
1. PDI - Politicas Humano y Financiera) de atenci6n al cludadano)
1. Direccionamiento Instituclonales

2. Coordinar y ejecutar el mantenimientoy |5 Presidir los comités de apoyo a la gestion

seguridad de la Infraestructura fisica de la administrativa,
Bestitucion. 7. Desarrollar procesa de compras de blenes y

sarviclos

Estratégico 2, Objetivos de Calidad
3, Solicitud de informacién

1. Contratacién de personal y

vinculacién de personal
1. Gestldn Talento
3. Adelantar etapa precontractual y contractual |8, Desarrellar procesos de contratacidn supermumerario

2. Reporte horas extras Hmiang
1.Proveedoresde  |1. Blenes, serviclos e insumos f, " g T e manejar el archivo central de la “Hep v
blenes y serviclos ete. Institucldn |recargos nocturnas
VERIFICAR
1. Veriflear el cumplimiento de la gestidn de los Brupos internos de trabajo del drea,
1. informacién financiera y isar de 6rdenes de trabaio y d 1, Contratos 1. Oficina de
1. Gestién Financiera ;'esu it 2. Revisar de drdenes de trabajo y de compras 2, Ordenes de compra Contrataclon
|presup 3. Verlficar la ejecucidn del programa de mantenimiento 3. Plan de compras Instituclonal |2. Proveedores
4. Verificar ejecucidn del plan de compras
CTUAR
1. Entidades y 1, Normatividad legal vigente y A 1. Entidades y
Organismos del Estado 1requisltcs legales 1. Formular acclones correctivas, preventivas y de mejora, 1. Reportes e informes Organismos del Estado y
(PRESIDENCIA MEN, 2, Solicitud de Informes y Iperlédicos entes de Contral (MEN,
DNP, MINHACIENDA)  Jacclones 2. Hacer segulmiento al plan de compras y ajustarlo

Contralorla)

R Al aiey TN Lhesnrt =

INDICADORES RIESGOS

1. Posible perdida de informacién de los sistemas informaticos y de cardcter fisico correspondiente al
proceso,
2, Posible pérdida o hurto de blenes de 1a institucién
3. Posible dafios a los bienes flsicos y espaclos locativos por falta de mantenimiento preventivo a las
instalaciones y el mal uso por parte de la comunidad educativa

(Ver Matriz de Riesgos del Proceso)

1, Mantenimiento de la Infraestructura
2. Formular y ejecutar plan de trabajo componentes del MIPG de la Vicerrectorfa Administrativa
3. Construccién y datacién de la cafeterfa y construccidn Subestaclén e lluminacién
4. Publicacién de la informacién contractual (o enlace SECOP)
(Ver Matriz de Indicadores del Proceso)




G ITFEIP

CARACTERIZACION DE PROCESO

DOCUMENTOS ASOCIADDS

1. Plan de Desarrollo Institucional (PDI)

2. Manual de procesos y procedimientos
{(Procedimientos de Gestién administrativa e
infraestructura flsica)

3. Manual de funciones y competencias laborales

4, Normatlividad legal vigente interna y externa

5.150 9001:2015

6. Manual de Calidad

7. Tablas de Retencién

8. Manual de contratacidn vigente.

HUMANDS

Talento Humano Eumpe tente:

; | RECURS 05
FISICOS Y TECNOLOGICOS

REQUISITOS
LEGALESY REGLAMENTARIOS

Constituci6n Politica de Colombla, Ley 30 de 1992, Estatutos de la Institucién, Ley 80 de 1993 y
Decretos Reglamentarios, Ley 909 de 2004 y sus Decretos Reglamentarlas, Ley 1010 de 2006 Acoso

Laboral, Ley 734 de 2002 CDU, Ley 80 de 1993, Ley 594 de 2000, Ley 1757 de 2015, Normatividad
Interna.

150 9001120185

"AMBIENTE DE TRABAJO

1. Vicerrector Administrative
2, Técnico adminlstrativo

3. Profeslonales universitarios
4. Auxiliar administrativo

5. Secretarlas

6. Operarios

7. Celadores

8, Serviclos Generales

RUNTOS DE cinmnm

Instalaclones locativas (oficinas) adecuadas para la
prestaclén de los serviclos, sistemas de informacion y
comunlcacidn y dotaclin de elementos de oficina
{papelerfa, archivador, escritorios)

SOFTWARE: Office, Hardware: Computadores,
Impresora, teléfono fijo, intarnet, celulares y telefax,

FECHA VERSION

Requiere condiclones amblentales o locativas en condiciones normales o
adecuadas en cuanto a temperatura, amblente, ruido, lluminacién ventilacl én,
ergonomla, relaciones Interpersonales, trabajo en equipo, que permitan el
desarralle normal de las actividades del proceso.

i | : : CAMBIO
1. Cédmaras de seguridad Noviembre 2008 1.0 Adopclién de la caracterlzacién del proceso
2. Vigilancia privada Octubre 2009 2.0 Se modificd y/o adiciond objetivos, indicadores, rlesgos, puntos de control y control de cambios
3. Cerramiento muro perimetral Marzo 2010 2.0 Se actualizaron indicadores
4. Coordinadores Académicos Julio 2011 3.0 Aluste del formato, ajuste de actividades, Indicadores, Riesgos y Puntos de Control
5. Funclonarios que apoya vigilancia Octubre 2012 3.0 Se actualizaron Indicadores y Puntos de Control
Octubre 2013 4.0 Se actualizaron indicadores, Rlesgos y Puntos de Cantrol
Noviembre 2014 5.0 Se actualizaron Indicadores, Rlesgos y Puntos de Control
Noviembre 2015 6.0 Se actuallzé indicadores
MNoviembre 2016 7.0 Se actualizé Indicadores, rlesgos, puntos de control, disefio formato
Octubre 2017 8.0 Se ajust6 el abjetivo y recursos del proceso, se adiclono requisitos 1SO 9001; 2015, se actualizaron
Indicadores, Riesgos y Puntos de Control.
Junio 2018 9.0 Se ajusto Indicadores, riesgos y se adiciona amblente de trabajo en recursos
Agosto 2019 10 Se modifica diseffo de la plantilfa, se ajustaron indicadores y riesgos
Octubre 2021 11 Se ajustaron indicadores y riesgos




INDICADORES DE
GESTION



"ITFIP" INSTITUCION DE EDUACION SUPERIOR

HERRAMIENTA TAELERO DE INDICADORES POR PROCESO

LISTADO DE INDICADORES PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA 2021

NOMBRE DEL
INDICADOR

TIPO DE
INDICADOR

PARA QUE SIRVE EL
INDICADOR

Medir el mejoramiento de la
Infraestruciura lisica a través

PROCESO

GESTION

META (proyeceldn de

plimiento %

mulado]

2 rimesire

UNIDADES

TENDENCIA | FREGUENGIA
ESPERADA | DE MEDICIGN

FUENTE DE
INFORMACION

RESPONSABLE

MANTENIMIENTO DE {Actividades mmtos Deniieke
LA ERICIENCIA | e e D | MenAESTROCTOA | Slecuadas/actividades | 20%| 40% | 60% [ 0% | Porcentale 0% Ejectnnd o o en
INFRAESTRUCTURA plogramados para la ElslcA magratmatkie)100% supanvisores
vigancla
FORMULAR Y
EJEoUIAR PLANDE Medit la ejeeucton e GESTION [Actividae: Gestion
TRABAJO sjeticlon e 3 Flan de Cestion Vice el
actividades eslablacidas AOMINISTRATIVA E Desaralladas! ot Achm s rativa -
COMPONENTES DEL | EFIGAGIA | 000 o ooion administrativa| INFRAESTRUGTURA | actvidades tormuiacas | 2000 | 0% | 60 | 80% | Porcentaje 90% Direccicnamiento
MIFG DE LA on el MIPG Flsica MIPGI100% Fhr sie atchin esltatégico
VICERRECTORIA
ADMINISTRATIVA
CONSTRUCCION'Y P“:; m]gmi]:c ”Cl-%" de
DOTACION DE LA Medir Ia ejecucién y puesta GESTION R PE Mol o Gestidn
construechin y dofacion Informes dz avance
GAFETERIAY | erperyipap:| 70 meehe deprapeciaads | ADMINISTRATIVAE de cafeteria y 10% | 25% | 40% |100% | Porcentaje 100% | Aumentar |  Semestal de abra per el
CONTRUCCION ¥ of INFRAESTRLUICTURA cansdR A b aaie e supanvisor Dirgcclonamiento
SUBESTACION E de eapacl Flsica & lluminacién enfrada |y siriiglia
ILUMINACION 1 del [TFIP
PUBLICACION DE LA Fomentar la lransparencia GESTION R i
INFORMACION en los procesos ADMINISTRATIVA E ’ nfarme dz oficina "
EFICACIA adelantados /Numero de | 100% | 100% | 100% [ 100% | Porcentaje 100% Mantener A
CONTRACTUAL (O conlracluales de la INFRAESTRICGTURA contrates pubicados en % Contratacidn
ENLACE SECOP) institucion Flsica

el secop™ 100

JORES GESTION ADMINISTRATIVA JUNIO 2021

LISTA INDICADORES

1det



ENE ‘ FEB ‘

TABLERO DE MANDO 2021
INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR “ITFIP"

2021

MAR ‘ ABR [ MAY | JUN ‘ JUL ‘ AGO | SEP ‘ OCcT ‘ NOV ‘ DIC

25%

10%

20%

LIMITE
NOMERE DEL INDICADOR META TENDENCIA | INSATISFACT DESARROLLO
ORIO DE LA META
MANTENIMIENTO DE LA o N
1 |INFRAESTRUCTURA 90% Aumentar 40% 50% |17 actidades
realizadas de las
30 programadas
para el afio
Info.autediagnastic
FORMULAR Y EJECUTAR o Geslitn Admt
PLAN DE TRABAJO Fortalecimiznto
2 |COMPONENTES DEL MIPG| 80% Aumentar 30% 50% institucional: 50%
DE LA VICERRECTORIA +I593\1I!.‘.10 al
ADMINISTRATIVA dano:20%
+gastion
CONSTRUCCION ¥
DOTACION DE LA
CAFETERIA Y| " Consiruccion
2 | cONTRUCCION 100% Aumentar 40% 650% cafoteriaid4%,
SUBESTACION E fﬁ;:;?;?aline
i
ILUMINACION > i N
PUBLICACION DE LA
INFORMACION o o Procesos
4 |CONTRACTUAL of 100% 40% 100%  |adetantados: 184
publicados en el

ENLACE SECOP)

INDICADORES GESTION ADMINISTRATIVA JUNIO 2021

SECOP Total: 184

TABLERO

100%

1det



MATRIZ DE
RIESGOS



 Referencia

Proceso:
Objetivo:

?Alcanc.e:

Impacto

e

Todos los procesos

Causa

Inmediata Causa Ralz
Lainformacion | 1. Las coplas de
quesemanejaa Sseguridad dela
fravésdelos | informacin no se
| gistemss | hacen de forma
| tecnoldgicos y periddica
fisicoses | incumpliendo la guia
susceplible de sslablecida.
perderse por 2. Las diferantes
falas en los freas de la
mismes o por | Institucian no dan
fallade cumplimiento a las
cumplimiento de | politicas da Geslion
las politicas Documental,
establecidas |3, El espacio fisico no
para cumple con las
salvaquardar la |  especificaciones
informacion fisica:  1écnicas para
ymagnética | archivar los
documentos.
4. El sislema no
cuenta con los
controles de
sequridad.

Idenlficacion

Descripcion del Riesgo

Posible pérdida de informacin de los

' sistemas informéticos y de cardcler fisico

corespandiente al proceso.

Clasificacion del

Riesgo

E!BCUM!:‘ B RS

Administracion de
procesos

Frecuencia con la
cual se realizala
actividad

Probabilidad
Inherente

%

Criterlos de impacto

El fiesgo afecta la imagen de

alguna area de [a organizaciin

AT oo

leerar prooe,sns da direchﬁn organlz.aclon y supem's:én de acmrldades reiacmada al reeursn humano lnfraestn.lctura flslca y Flnancmra de Ia Insnlucuén, ademas adminlslrar ei archh.ro de Ia lnslllumbn cur

1

Zona de Riesgo
Inherente

No.Control

Formato Mapa Riesgos

Descripclon del Control

"Vuﬁcaumdarumalamwpawala

oficina de si de la copia da i

realizada por cada funcionario,

Afectacion

Probabiidad

Probabilidad

Preventiva

Tipe

— o il

Preventivo

!
|

Implementacién

hanual

Manual

Manual

- Evaluacién del rlesgo - Valoracion de los controles




ago - Kivel del esgo residual T | T T, e S BTN 5 5 Al
g 2 o e o ‘Fecha Fecha gt T
= ; g ! g Plan de Accion Responsable implomentacién Seguimiento Seguimiento Estado.
e S
LE ]
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Economico y
Reputacional

Pérdida o hurto
da bienes por no
confar con un
sistema de
camaras de
\saguridad acorde
parala
capacidad
Instalada de |a
Institucitn lo que
generarfa un
posible
detrimento
patrimanial,

1. No se cuenta con |

un sislema de
chmaras de
seguridad aclivos
2. No se cugnta con
personal capacitado
para €l servicio de
vigilancia

Fosible pérdida o hurto de bienes de la
inslifucion

Daflos Activos Fiskas |

~ Elriesgo afecta laimagen de-

alguna &rea de la organizacidn

Instalacién de cémaras de seguridad y|
contratacién de personal de vigilancla para
salvagurrdas [os blenes de la Institucidn.

Probabiidad |

Pravenimé
Manual
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Con Registro:

%

Reducir (mitigar).

Aduuirir un sistema de
chmaras de sequridad con
circuito cerado y que el
peisongl de vigllaneia sean
incluidos en la planta de
personal y puedan lener las
capacitaciones necesarias para
cumplir con las actividades da
vigilancia de forma adecuada,

do Vicerrectoria Administ

150112022

-Emizadnms de empresa

 Seevidencia

de suminislros de
camara de seguridad,

esla enesperala
asignacion de racursos

En curso




~ Econémico

| Detido ala falta

de
mantenimignto
preventivo se
pueden
presentar
incrementos en
los gastos
operacionales al
tener que invertir
presupuesto en
mantenimiantos
correctivos en la
infraestructura.

|
|
\ 1. No cumplir con lo
establecido an el
manual dg
mantenimiento
preveniivo,

2. Uso inadecuado
de las inslalaciones
por parte de la
comunidad
educaliva.

FPosibles dafios a los bienes fisicos y
espacios localivos por faila de

mantenimiento preventivo a [as instalacionss

'y el mal uso por parta dz la comunidad

educativa.

|
|
i
i
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Dafios Activos Fisicos
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|
1 ¥
Sequimiento wimestal del plan del  Prababilidad
manlenimiento preventivo para eviter dafios
en lainfraestuctura flslca, |
—— R

Praventivo

40%
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20%

Reducr (mitigar)

Adelantar los mantenimientos
preventivos con parsonal de
planta y de contrato teniendo
en cuenta la informacitn
relacionada en el sequimianto
rimeslral que se haga del plan.
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seguimiento dal plan de
mantenimienio, sa
evidencia auditoria al
proceso de Gestion
Administrativa donde se
réviso gl procedimiento
de mantenimiznio
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"ITFIP" INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

MATRIZ DE COMUNICACIONES POR PROCESOS

| [Si&C!
|

ITFIP
PROCESO | QUE COMUNICAR GHIEN A QUIEN MEDIO cml. FRECUENCIA
COMUNICA | __COMUNICA
Politicas, Objetivos, Estrito, coites Recibido
Estrategias, proyecte | Direccionamiento | Vicerrectoria Institulcion | electronico, firma y Periodi t
educativo institucional Estratégico Administrativa Reuiiion @ lfecha de recibido del| ' Credicamente
(PEI), Plan de Desarrollo e documento
w Socializacion e
< informacion sobre los Escrito, correo Recibido
%) lineamientos, i " ; Institucional, ; :
§ 7 metodologias y 633‘1'3’;5' ° A\gfnei:izfrtgtril\?a boletines, f:rlzicauc?g I:eoéigirg;adzl Parlodicaments
|: - funcionamiento del charlas de i
é sistema de Gestion de socializacién i
Calidad
l;) E Recibid
. cibido
- Observaciones, " . Correa \ ;
E 1) NS e e N Ases|or de V|cgrr.ector.|a Instituclonal, electrénico,.ﬂ‘rmay Despues .clellclclo
= o melora y sugerencias Control Interno | Administrativa Escrito fecha de recibido del|l  de Auditorias
o In_: documento
< 0 . Contraloria . ' . Recibido
= W Documento informe de Senatal 6 la Vicerrectoria | Escrito, correo | electronico, firma y Kb
Q é auditoria Repblica Administrativa electronico  |fecha de recibido del 4
5 ™ documento
e E Cotizaciones de bienes y Vicerrectoria . Firma‘y 9cha de Cada vez que se
(U] S faloe Proveedores Rdihbegretoe Escrito recibido del fetulan
documento 9
quuerlmlentos de . ; . Escrito Firma y fecha de
necesidades (consecucion Todos los Vicerrectoria (formatos y 0 Cada vez que se
bienes y prestacion de procesos Administrativa oficios) Soprianto requiera

servicios)

Fecha de Emisién: Marzo de 2010

Elaboro: Lider Proceso_G. administraiva

Reviso: Gestion de Calidad

Aprobé: Comité Coordinador




"ITFIP™ INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
MATRIZ DE COMUNICACIONES POR PROCESOS

QUE COMUNICAR

QUIEN

A QUIEN

GESTION ADMINISTRATIVA
E INFRAESTRUCTURA FISICA

COMUNICA cosmnca, | YEPI0 JPRECUENCIA
Plan de mejoramiento Violei:recttl}r Control Intermo o0 J Anual
adminisirativo magnetico
o Vicerrector ~ Fisicoy
Plan de accion adroinicrative Planeacion magnetico Anual
Informes ordenes de Vicerrector Coitisl e Fisicoy ]
trabajo administrativo magnetico
s Vicerrector . Fisicoy
Informe de gestion adminishstive Rectoria magnetico Anual
s Vicerrector <2 Fisico y .
Seguimiento PASE adninistrative Planeacion magnetico Trimestral
Elaboracién turnos P;ofes:)o;:llge Gestion del Fisico R
personal de celadores | . ey : Talento Humano
viceadministrativa
Reporte horas extras Profesional de ..
Gestion del S
personal de celadores apoyo de la Fisico Mensual
. . ot : Talento Humano
y supernumerarios viceadministrativa
Solicitud requerimiento | Profesional de Cé I a——
elementos de aseo y apoyo de la Almacen Fisico rtierlve rie
cafeteria viceadministrativa pe

Fecha de Emision: Noviembre de 2008

Elaboro: Lider Proceso Gestion Administrativa

Reviso: Gestion «

Aprob6: Comité Coordinador
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ANALISIS DOFA 2021 — FACTORES INTERNOS

TECNOLOGIA
Deficiente ancho de banda de internet para la institucién y para Ia conectividad de los estudiantes

Falta de documentacidn de procedimientos de los sistemas de informacién

El sistema de informacién RYCA 1 Y Il no cuentan con Ia totalidad de sus componentes o médulos
de operacion para garantizar la trazabilidad en todo el proceso de registro y control académico.

Pagina web institucional desactualizada
Mejoramiento en los procedimientos de matricula y graduacién de los estudiantes, deben ser mds
cortos y agiles

FINANCIEROS

Falta de politicas y proyecto de estimulos para los docentes
No existe presupuesto desagregado para cada programa académico

POLITICO - LEGAL
Falta de reglamentacién y politicas relacionadas con movilidad de docentes, estudiantes,
egresados nacional e internacionalmente.
Proceso al cambio de cardcter de Institucién a Universidad lento
Falta la normalizacion de algunos documentos académicos, compendio, publicacién, socializacidn,
ajuste periddico conforme a las exigencias normativas y concepciones institucionales; asi como
planes de mejora documental.

HUMANO
Incumplimiento de los deberes Institucionales por parte de algunos funcionarios, en especial en el
trabajo en casa
falta de mejoramiento en la comunicacidn y lenguaje claro con la comunidad estudiantil en cuanto
a los procedimientos de matricula académica y financiera
Falta incentivar la cultura organizacional en todos los niveles de la organizacién para afianzar los
lazos que se han perdido desde ia pandemia
Cultura de la desobediencia por debilidades en seguimiento por jefes y funcionarios con personal a
cargo.
Falta de apoyo para ejecutar determinadas politicas que exige el estado para mejorar ambiente
laboral y motivar a los funcionarios.

CRECIMIENTO

Falta de convenios con instituciones o universidades reconocidas para realizar especializaciones,
maestrias o doctorados para los Egresados, personal de planta o provisionales

La cultura del autocontrol de la Institucidn es débil

Falta o carencia de interés por prepararnos en una segunda lengua

Debilidad en la ejecucion de un plan general Institucional de Archivos, por falta de apoyo de algunos
lideres

Convenios con falta de planes de accidén para su adecuado desarrollo y control de la efectividad de
los mismos

Deficiencias en la documentacion de procedimientos para el sistema de gestién ambiental

Desarticulacion de los Sistemas de Gestidn




FACTORES EXTERNOS

CRECIMIENTO

Programas académicos en modalidad virtual

Robustecer los grupos de investigacidn existentes y la creacién de nuevos grupos para
registrarlos en Colciencias.

Cultura de mejora continua para fortalecer los procesos de acreditacion de zlta calidad

Solicitar ampliacion lugar de desarrollo de programas académicos en otros municipios

Ubicacion geografica que permite el acceso e interaccion con las demds IES.

Gestién de Convenios con entidades privadas y publicas para proporcionar estimulos
(MATRICULA “O” Cerc) para todos los estudiantes

Presentacidn en convocatorias para asignacion de recursos en nuevos proyectos institucionales

Establecer convenios con el sector productivo para la vinculacién de egresados

FINANCIEROS

inversion en proyectos de infraestructura fisica, tecnolégica y bibliografica.

Programas y auxilios del Gobiermno Nacicnal

PROCESOS Y METODO

Capacitacion al personal administrativo de carrera que labora en la entidad en el tema
evaluacién del desempefio.

Establecer como politica una segunda lengua para los nuevos docentes y para los que terminan
los programas académicos

Implementacion y fortalecimiento del MIPG

Cualificacion docente en formacién Pos gradual, Maestrias y Doctorados en las dreas afines a
los programas.

Fartalecimiento de la imagen Institucional

Aplicacion permanente del Manual de Procesos y Procedimientos para ser eficientes en las
labores Académicas y Administrativas.

TECNOLOGIA

Digitalizacion del archivo documental de la oficina de Registro y Control.

Digitalizacién del archivo documental de la oficina de Talento Humano (Hojas de Vida)

Fortalecimiento y actualizacidn infraestructura tecnoldgica a nivel académico y administrativo

Estudio de propuestas para mejoramiento plataforma ACADEMICA

e - = . AMBfENTM- =" SRR LS B S B RS A

Implementacion del SGA (Sistema de Gestién Ambiental)

Establecer programas de aprovechamiento de las zonas verdes de la institucién (senderos,
frutales, granja, entre otros)

Desarrollo de politicas y estrategias medio ambientales




Estrategias Matriz DOFA

* Adecuacion de tiempo, espacio, comprensidn
Yy tecnologia para mitigar y controlar el contagio
del COVID - 19 cuando inicie el calendario
académico, sea con alternancia o presencial
(Protocolos de seguridad)

* Establecer mecanismos de apoyo y estrategias

de bienestar para evitar la posible desercidn de
estudiantes debido a la pandemia del

COVID - 19

= Trabajar en la asignacién de recursos para Jos
procesos de Investigacion de la Institucion

eIniciar desarrollos tecnoldgicos e investigativos
propios

sFortalecer Sistema de Aseguramiento de la
Calidad de la Institucion

*Educacion virtual y utilizacién de plataformas

e Fortalecer los procesos de calidad, donde la
institucién ha sido reconocida por su SGC, por
ello es importante continuar por el camino
hacia la acreditacién y el aseguramiento a la
calidad.

® Promover y apovar la formacién pos gradual
para los docentes

» Inversién en ancho de banda para cumplir los
estandares tanto para la institucién como para los
estudiantes

* Aprovechar los convenios suscritos para
aumentar la cualificacidn de Docentes, en
Maestrias y Dactorados.

= Participar y organizar eventos nacionales e
internacionales (virtuales) para promovery
fortalecer los procesos de movilidad nacional e
internacional de docentes y estudiantes

¢ Invertir en publicidad para atraer estudiantes
déndoles a conocer los beneficios y estimulos
educativos.

eMontaje de plataformas para cursos virtuales

* Los medios de comunicacidn digitales de Iz
Institucién deben ser tenidos en cuenta para
generar estrategias que impacten a la comunidad,
para que de esta forma se puedan generar
mayores visitas a la pagina web y la comunidad
estudiantil esté enterada en tiempo real de todo
lo que ocurre en la Institucidn.

* Desarrollar nuevos programas acordes con las
necesidades de la zona y de Ia regién
aprovechando los CERES

* Reestructurar la planta fisica de docentes que ya
estén en etapa de retiro forzoso y tratar de cubrir
las vacantes vigentes y contratar més planta
docente.

» Se deben asegurar procesos de capacitacidn a
docentes en lengua extranjera para que esta
debilidad no afecte el modelo educativo
pedagdgico del iTFIP.




NORMOGRAMA



INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL “ITFIP"

NORMOGRAMA V:5.0

TIPO N TEMA FECHA EMITIDO POR
CONSTITUCION - Canstitucién Politica de Colo Asamblea Nacional
i il Constituyente
Ley 308 del 23 de septiembre de 2004; Por la cual se ue reg ol empleo publico, [a
LEY 209 ‘carrera a 2004 ca;.graso dela
administrativa, gerencia pablica y se dictan otras disposiciones public
LEY 30 LEY 30 DE 1992 "Por el cual se organiza el serviclo piblico de la Educacién Supsrior” 1982 c";:;"“f i
LEY 115 de 1954: Ley G de Ed #6n: Establ & en funci enla i6n an ta Congresc de la
LEY 115 P
planta de p , determinando cargos y jerarqu o Republica
LEY . LEY 734 de 2002 : Codi iplinari Congreso de la
34 2 : Cadigo Disciplinario Unico 2002 Repbl
LEY 80 LEY B0/33: Contratacién y Compra de Blenes y sus decretos raglamentarios 1993 cﬁ’;‘f A
LEY 4 Congreso da la
13 sobre dap ¥ 1334 Repiiblica
DECRETO 1082 Dicm'h:_ 1082: "Por medio del cual se expide el d to dnico regl del sector admini: ivo de 2015 Prasidencia de la
F Repdblica
Dacreto 1882: "Por la cual se adicionan, medifican y dictan : a fortak Ia Presidencia de la
BERETD i contratacién pdblica en C 1 loy de uctura y se dictan otras disposiciones” 2018 Republica
LeY 534 LEY $54/2000: Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones 2000 | CongEmc i
LEY 1040 LEY 1010 de 2008: Por la Cual se adoj didas para p: A qgiry el acoso laboral y 2006 l:myun_d- la
ctros ostigamiantos on ol marco de las relaciones de trabajo Repiiblica
cODIGO WA Codigo Contensioso Administrativo 1984 | Cengresodsia
Repdblica_
Por medio del cual se reglamenta la Ley 190 de 19895 en materia de declaracisn de bisnes y rentas e informe Congreso de la
DECRETD 2 de actividad econémica. 1998 Repdiblica
LEY 489 LEY 488 Por la cual se craa el sistema de d 1903 | Congresodela
Repdblica
DEGRETO 322 |Reglamenta un capitulo de I fey £89 2005 P"‘ﬁ:;“““i rorsegs
LEY a7z Per la cual se crea e $.6.C en la rema ejecutiva del poder Pdblico y en otras entidades prestadoras del 2003 Congreso de la
servicio Reptiblica
Por la cual se dictan disg ‘sobre racionalizacion de tra yp de Congreso de la
ey %2 lorganismos y entidades del Estado..... 2 Repiblica
ESTATUTO NA |Estatuto General 2005 | Consejo Directivo
ESTATUTO NIA lEsmuIn Docente 2005 | Consejo Directivo
LEY 1150 Por medio de la cual se | para |a eficiencia y la B en la Ley 80 de 1933 y se 2007 Congreso de la
dictan otras di Ici sobre la con R Puiblico Repiblica
MANUAL NiA de para prestacién de servicios 2008 Rector
RESOLUCION 211 Por medio de la cual se organiza e grupo de control disciplinario interne del "ITFIP™ 2002 Rector
LEY 850 Reglamenta las veedurias Ciudadanas 2003 ﬁﬁf&“
RESOLUCION 179 Por medio de la cual se i ¢l Comité Tecnico Institucional de D A enel "ITFIP" | 2008 Rector
RESOLUCION 218 Por la cual se crea el Grupo Intemo Antitramite y de 5 alC en ol "ITFIP" 2006 Rector
RESOLUCION 248 Por medio de la cual se el procedimiento de p i6n del Acoso Laboral en el "ITFIP™ 2008 Rector
DIRECTIVA 4 Politica ineamiento 0 papel 2014 Presidencia
Fortal de p i ény de actos de peion ¥ la efectividad CONGRESO DE
LeY 1474 | gl control de la gestisn pblica. 21 | " coLommia
" CONGRESO DE
LEY 1712 Transparencia y acceso a la Informacidn Piiblica 2014 COLOMBIA
5 5 4 = CONGRESO DE
LEY 1757 Sedictan en de p yp del alag P atica. | 2015 coLoMBIA
DECRETO 2609 Gestion Documental 2012 Prasidencia
Por la cusl se dictan disposicis sobre raci de YF dimi dmi de Congreso de la
kY i o y entidades dei Estado..... iy Repiblica
ESTATUTO N/A Estatuto General 2005 | Consejo Directive
ESTATUTO NIA Estatuto Docente 2006 | Consejo Directivo
LEY medio de a cual $¢ introducen as para fa 1encla y la ransparencia en yse Congreso de la
180 dictan otras generales sobre la contratacidn con Recurses Piblico 2007 _Repiiblica




ORIGEN

TIFO N TEMA FEC
HA EMITIDO POR
MANUAL NIA Manual de C: i6n para de servicios 2008 Rector X
RESOLUCION 21 Por medio de la cual se organiza el grupe de control disciplinario interna del “ITFIP~ 2002 Rector X
LEY Regt disrins CHiTath CONGRESO DE
850 el Tas 2003 COLOM X
RESOLUCION 178 Por medio de la cual se conforma el Comité Tecnico Institu da D on el "ITFIP" | 2006 Rector X
RESOLUCION 218 Por la cual se crea ol Grupo Intsmo Antlt yde T 2l Cludadano en el "ITFIP" 2006 Rector X
RESOLUCION 248 Por medio de la cual se blece el p de p ion del Acoso Laboral en el "ITFIP" 2006 Rector X
DIRECTIVA 4 Politica lineamisnto 0 papel 2014 Presidencia
Fortal: de p én, g ¥ de actos de cormupcion y la efectividad CONGRESO DE
LEr 1474 | 4ol control de Ia gestion pablica. 21 | " coLomsia
CONGRESO DE
LEY 172 Transparencia y acceso a la Informacion Pabilica 2014 COLOMBIA
; CONGRESO DE
LEY " i PER g RO ki
1757 Se dictan dispesicionas en materia de ¥ del alap 2015 COLOMBIA
DECRETO 2609 Gestidn Documental 2012 Presidencia
Constitucién Ci de al P de la Republica como Jefe de Estado, Jefe de| v A id:
Politica de 1991 |Administrative: 2005 | Comgresodaly
Colombia Repablica
& & i . Congreso de ia
Ley 80 Por la cual se expide el de C: dela 1983 Repablica
Por la cual se dictan n sobre la org; ién y fi de las del orden nacional,
Ley 489 se expiden las , principios y reglas fes para el ef de las atribuci 1598 conn.mwm::: "
en las numerales 15 y 16 del Art. 189 de la Constitucién Politica y se dictan otras disposiciones.,
ap - S . Congreso de la
Ley 734 For la cual se expide ¢l Cédigo Dk Unica para | F 2002 Repdblica
Ley 789 Por la cual se dictan normas para apoyar el emplec y ampliar la proteccién social y se modifican al 2002 Cengreso de la
jculos del Cédigo 5 ivo de Trabajo Repiblica
Ley 816 Por modio de la cual se apoya a la Industria nacional 2 través de la contratacién pablica, 2003 ﬂgm =
Ley 242 Por la cual se modifica la dal 8] i de la ing ia, de sus profesi afines y de sus 2003 Congresc de la
profesiones auxiliares, se adopta el Cédigo de Etica Profesional y se dictan otras disposiciones Repablica
Por medic de [a cual se reg I el 6n de F dela de conf conel Cangreso de
Ley 996 {articulo 152 literal f) de a Constitucién Politica de C yde con lo blecido en el Acto 2005 Repd
Legislativo 02 de 2004, y sa dictan otras disposicianes pablics
Por la cual se dictan para la p 3 i igacion y ién de la i &n del Congreso de la
Ley 1121 eiesenis 2008 Repblica
Por medio de Ia cual se i para la eficiencia y en la Ley 80 y se dictan otras Congreso de la
Ley b2 2 disposiciones sobre la i6n con i A00¢ Repiblica
Ley 1437 |cédigo de P A ydeloC Administrati 2011 | Congresodala
Por la cual se dictan a fo los de | I tig ¥ Congreso dela
Fay " n de actos de corrupcién y Ia del controf de Ia gestién publica 2031 Repablica
Por el cual se dictan para sup o ref g F ¥ trémi Presidencia de la
Decreto Lay 15 b Al Pablica 2012 pibli
Ley 1562 Por la cual se modifica el de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud 2012 Congreso de la
ocupacional Repdblica
Loy 1508 Por Ia cual se Bl el rég Juridice de las Asoclacl Pablico Privadas, se dictan normas 2012 Congreso de la
orgénicas de presupuesto y se dictan otras disposiciones. Republica
; Por medio de Ia cual se crea la Ley de Transparencia v del Derecho de Acceso a la Informacién Pablica Presidencia de la
Loy Eeta 1z |Nacional y se dictan otras disposicionss 7054 repdblica
Le 17585 Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticidn y se sustituye un titulo del Gédigo de 2015 Congreso de la
¥ Procedi A ydeio G A Reptiblica
Por [a cual se dictan disposiciones en materia de p I6n y pi idn del alap I Congreso de la
Ley 1757 y 4t 205 Repblica
Por la cual se adicionan, modifican y dictan afi la ién piblica en Congreso de la
£y 1882 |colombis, la ley de y se dictan otras disp a1g




PROCESO

TIRO
N TEMA FECHA EMITIDO POR e
Directiva Fresidencia de ia
: 12 Lucha contra la i enla estatal 2002 repiiblica X
Decrato 2680 |Porel cual se definen los criterios para el Registro do | de Blenes 200y | Fresidoncia de la X
r!gﬁ blica
Por el cual se dictan disposici con la op del Sk de ién y G del Presidencia de la
Lacran 2842 |Empiso Pablico - SIGEP y se deroga el Decreto 1145 da 2004 el ropablica %
Decreto Ley 4170 l:w el cual se Em la Agenci de C Piblica —Ci Compra Efi + 88| ey Presidencia de la x
sus ¥ rapdbiica
Decreto 1023 Por el cual se modifica Ia do 1a Sup ia de S y se dictan otres disposiciones | 2012 m:m"' “ X
Por medic del cual se expide el Decreto Unico R 0 del Sector Admii ive de Pl id Prasidencia de la
1 g
Decreto 082 Nacional 2015 republica X
Por el cual se I la con rivadas sin énimo de lucro a la que hace) Presidencia de la
Hecto, = ' siinciso del articulo 355 de Ia Constitucién Politica, T repibiica %
Decret Por el cual se los 1, y 8 del artis 13 de la Ley 1618 de 2013, sobre incentivos en Prasidencia de la
o P de C: en favor de con d i replblica X
Circular Externa 1 Publicacién de la activid. en ¢l SECOP 2005 SECOP X
Circular Extorna 2 Elaboracién y publicacién del Plan Anual de Adquisiciones - Clasificador de Bienes y Servicies SECOP X
Circular Externa 3 Apil on Ley de G fas El SECOP X
Circular Externa 5 ldentificacion y Cobertura del Riesgo (modificada por la Circular 8) SECOP X
Circular Extema ] [~ ion de actividades de ciencia, ei SECOP X
Circular Externa 7 Incantivos a los bienes agropecuarios nacionales SECOP x
Circular Externa 8 Manual para la Identificacién y Cobertura del Riesge (medifica la Circular 5) SECOP X
Circular Externa ] Lineamiantos Generales para la Expedicién de Manuales de Contratacién SECOP x
Clrcular Externa 10 Expedicién de manuales y guias SECOP X
Circular Externa " Car d an los Py de C (modificada por la Circular 14) SECOP x
Circular Externa 12 Clasificador de Bienes y Servicios SECOP X
Circular Externa 13 llidad de requisitos y d que ne otorgan puntaje SECOP X
Circular Externa 14 A Cap d Residual (modifica la Circular 11) SECOP X
Circujar Externa 15 Documentas tipo contratos plan SECOF X
Circular Externa 18 A lizacién de habilitantes (sustituye parcialmante la Circular 10) SECOP X
Circular Externa 17 {Manajo de &n P de G i SECOP x
Circular Extarna 18 Apli Ley de El para al 2015 (sustituida por la Circular 19) SECOP X
Circular Externa 19 Ley de G El para el 2015 (sustituye integraimente la Circular 18) SECOP X
Circular Extarna 20 Publicidad en el SECOP para sistemas de contratacién en linea de EICES, SEM y ESP SECOP x
Gi 2 Uso del SECOP Il para crear, conformar y g los expedientes slectrénicos del Proceso de secop x
s Contratacién.
Circular Externa 22 Acreditacién de la formacién académica SECOP X
Circular Externa 23 Calidad y idad de la Inf del Sistema de Compra Piblica disg en el SECOP SECOP X
Circular Externa 24 Aplicacion Ley de G ias EN para al 2017 y 2018 SECOP X
Circular Externa 25 Gufa para la jén can entidadas sin &nimo de lucro y de reconocida idoneldad SECOP X
g;‘:’:’;""“ 2| micRO1  [Manual para a dentificacion y Cobertura del Riesgo en fos Procesos de Contratacion secop X
Lineamientos
Generales para la i e £
para la Exp de
E;g:m;a LGEMC-01 IMnnuﬂs de Contratacién ARG ”
I.lanupa::ﬁ&:::::: M-OSAMP-02 lmamlpmlar‘ i6 de los de Agregacién de Di SECOP %
o oo | wmsucoz  |manuat ae d e de Minima Cuantia SECOP x
cm:.!. El'lciT::: M-DVRHPC-04 |Manual para determinar y verificar los requisitos habilitantes en los Procesos de Contratacién SEGOP x
m"cw ME“ bia M-MIPC01 Iﬂan ual para €l manejo de los incentivos en los Procesos de Contratacidn SECOP X
ol Cowombia | MaacPC-11 Ill-lﬂual parz el manejo de los A c ent de C 16 SECOP X
g:mm;:a Elleh:: agasto de 2016 |Manuales de uso del SECOP Il M4 deC de | con Pracalificacién SECOP x
:;;:{:‘czmﬂ mbi2 | agesto e 2016 |Manuales de uso dei SECOP i Enajenacién de blenes can sobre cerrado secop X
Guia Golombia | & popc oy |Gufade on los Pr deC i6 secop x

Compra Eficlente




PROCESO

ORIGEN

™o n TEMA FECHA
EXTERNA
c‘:"h o b G-GESALD2 |Gulaparala Jén con antid, P sin &nimo de lucro y de reconocida idoneidad SECOP X
oulaColombia_ | G opepc.g1 |Guia parate i6n de p enP de G SECOP X
ct“:‘ulu b G-MOAB-01 |Guia para el manejo de ofertas i bajas en P de C SECOP X
Guia Colombia Guia para la codificacién de bienes y servicios de acuerde con e cédigo estandar de productos y servicios
Com ionte | STBS02 |0 uaciones Unidas, V.14.080 SECOP X
Guia Colombia Guia para Determinar y Verificar la Capacid del Proy en los P de
Compra Eficient G-VCRP-02 c tacién de Obra Pibli SECOP X
cf:‘:.‘:"s'mm"“’"‘ G-EES02 |Gula pam ia elaboracin de Estudios de Sector SECOP x
Guia Colombia ’ N e
cbmpﬂ Eficiente G-MAGFMI-01 |Guia para ¢ jo de F de fiducia til SECOP x
o ool | ©EPAA01  [Guia para etaborar e1 Plan Anual de Adquisiciones SECOP x
Guia Colombia = < 7
Compra Enciens | G-GPCOP01 [Guia paras deC de obra f sEcop X
Guia Colombia Gula para el gjercicio de las funciones de supervisién e interventoria de los contratos
Compre Eftclerss | G-EFSICE02 b e secop x
Guia Colombia _ - o "
Gompra Eficients G-EEREC-01 |Guia para las can rég| p de SEGOP x
Guia Colombla | G-LPC-01 |Guia para la lig de los P deC I
Compra Eficients SECOP X
Guia Colombia . o
Compra Enclents | GGPC01  [Guiade g ent de G secop x
Guia Colombia Guia para solicitar ! hipervinculo del SECOP con los sistemas de informacion
Co Eficients 2015 de las Enti desti rias de la Circular Externa 20 del 27 SECOP X
de agosto de 2015 de Colombia C ra lente
Col
cﬁ:‘ "E:'::. G-EAMP-01 |Gula para sntender las Acuerdos Marco de Precios SECOP
Aplicacién 2014 Apli idn para la G i R SECOP
Matriz da Rissgos 2014 Matriz do fesgos secop
Circular Externa
Unica Colombia 2018 SECOP X
Com Eficients
o Guia prictica para que las E se registren en el SECOP I secop x
s """““‘P 5 aet Gula ripida para configurar Ia cuenta de la Entidad Estatal en el SECOP I SECOP x
G""sm""“f,‘; det Gufa rpida para I gestién del Pian Anual de Adquisiciones secop X
G“';m"““w i Gula rapida para hacer solicitudes de a Proveedores a través dal SECOP I SECOP x
ol “sm"' e Gufa para hacer un Proceso de Contratacién de modalidad de Minima Cuantia en el SECOP I sECOP X
gl ot Gula para hacer un Proceso de Contratacién de Licitacién Piblica en el SECOP I SECOP x
T Gula para hacer un Proceso te Concurso de Méritos Abierto an el SECOP I SECOP X
b e (Guia para hacer un Proceso de Seleccién Abreviada con S on ol SECOP Hl Primera Parts SECOP x
:ECIOPE :" tel Guia para hacer un Procesc de Seleccitn Ab con en el SECOP Il Segunda Parta SECOP x
Gmsgmw Guia para hacer un Proceso de G 5n de © Directa en ol SECOP Il SECOP X
Guia prictica del Guia ripida para hacer un Proceso de Seleccion Abreviada de Menor Cuantia en el SECOP X
SECOP Il E_E:OP 1l
e Gula répida para hacer un Proceso de C de Régimen Espeeial an el SECOP I SECOP X
Rl e ten o Gula para hacer Iz gestién contractual en el SECOP I SECOP x
i Guia répida para modificar y cancelar | en el SECOP I secop x
G"'S'E";g:‘: sl Guia para hacer una contratacién directa sin ofertas en el SECOP I SECOP X
Cua e Guia para actuar ants una Indisponibilidad del SECOP I SECOP x
DECRETO 1330 Por el cual se sustituye of Capitulo 2 y se suprime el Capitulo 7 ded Titulo 3 de Ia Parte 5 del Libro 2 del 2018 MEN %

Decreto 1075 de 2015 -Unico del Sector Educacién
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Proceso: Gestién Administrativa e Infraestructura Fisica
Bl iR e ek Partes interesadas Tipo de partes
a : ;
85' cac dP {(empleando el listado del interesadas Necesidad Expectativa
intpesane anexo 1) Cliente Proveedor
Ciudadania Personas naturales o X *Espacios e infraestructura adecuadas para |a atencién de los “Disponer de ambientes agradables, aulas de clase optimas,
4 juridicas usuarios, espacios deportivos etc,
*Suministrar de forma oportuna, los bienes y/o elementos
necesarios a las diferentes dependencias para el desarrollo de las|*Realizar entrega de los bienes y/o elementos de forma inmediata
Cliente Interno Funcionarios y X {actividades diarias una vez es requerido por los funcionaros o por los procesos.
Bme Procesos del SGC “Tablas de retencion documental disponibles para todas las *Registro y resguardo de la informacién de todas las tablas de
dependencias retencién por proceso,
*Ejecucién de proyectos
Maxima autoridad de la
& i B peion Institucién y sus X *Presentar informacién al Consejo Directivo de la Secretaria *Disponer de la informacién requerida de forma inmediata
RIS VAICR representantes o Técnica, una vez sea solicitada.
delegados
*Informar de la gestién de la Vicerrectorfa Administrativa a la i ’ ; ; ;
Directivos Rectoria, Vicerrectorias X Rectoria Disponer de la infarmacion requerida de forma inmediata una
*Compartir informacién con la Vicerrectoria Académica. e sem solictinds,
Ministerio de Educacién
. *Entregar la informacién requerida, de manera oportuna . :
Organismos . . q : P Y *Disponer de la informacién requerida de forma inmediata una
X ajusténdose a las normas y procedimientos establecidos por la . .
Gubernamentales antidad vez sea solicitada por la entidad
Ministerio de Hacienda
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Proceso: Gestion Administrativa e Infraestructura Fisica

Contraloria General de

la Nacién -
*Entregar la informacién requerida, de manera

Organismos de : W
X oportuna y ajustandose a las normas y procedimientos

*Disponer de la informacién requerida de forma

Control . , inmediata una vez sea solicitada por la entidad
establecidos por la entidad P
Procuraduria General
de la Nacién
*Cumplir con los requisitos y documentacién *Entrega oportuna y completa de los documentos y
establecida en el procedimiento de contratacién de requisitos exigidos por la institucién para efectos de
bienes y servicios. contratacién steri de é| 0.
Proveedores proveedores X - clos ¥ ¥ posterior pago e

*Dar trdmite oportuno a las solicitudes para pago de *Entrega oportuna y completa de los soportes para
los contratos. pago.




MATRIZ DE
OPORTUNIDADES



- 8 ' < b | | [ | ] K L N 0 | P
B @va%
8 i’c ) "ITFIP" INSTL  UCION DE EDUCACION SUPERIOR cédigo: FO2-MCINOZ
S
i Gy MATRIZ DE OPORTUNIDADES ACTUALIZADA DE 2021 Versién 1.0
5 |
L& :
! 5 dotencistdp | || potanciatal | Majure il .' i T S i
Prababiliday !. Chcurrenclos praviay nuevay _ I I'If dl-lai: } Imn é a.';;h "‘:In las prium'u | rnTﬁ.srr;:;i.h j| Popencial “"‘&d'
[ wyallinens, | servklos actuakes | cliantes internos dul SGC | Instltucldn (Mplerrinntagial
7 I | | [ |
Oferta Programas No ha » Canstrucclén de documento
Diosaniis oAbt on Probable que | ocurrido en maestro en los programas que se Ala fecha del seguimiento La Institucién
riodal il ocurra  |los pasados 5 Menor Alto Moderado Menor | Buenlmpacto | > $1,000,000 16 ofertan en modalidad virtual aun no has diseffatlo un programa para
afos « Solicitud del registro calificado de  |ofertalos en modalida virtual
8 los programas virtuales
Robustecer log Se evidencla el contrato No, 156 del 13 de
grupes de mayao de 2021 por la prestacidn de
investigacién « Capacitaclén de actunlizacion en los fservicos de aseseria y acompafiamiento al
existentes y la Es muy Ha ocurrido grupos de Investigacldn proceso de nvestigacldn y & los grupos de
Investigacion Ataactn U8 ke probable que | en el Gitimo Muy alto Muy alto Muy alto Mehor Buen impacto 5 §1,000,000 25 * Gestionar y establecer recursos investigacion del ITFIP, mediante la
i —— ocurra afio humanos y financleros capacitacién en el uso de herramientas
regiatragna - * Incentivar la investigacién con disefiadas para la gestién de los planes de
. semilleros de investigacidn trabajan orlentando a garantizar los
Colclencias
g requerimiento gque le permita a cadn
9 grupo una categoria proyectada
Ublcacién - :ﬁ euicrncial cor;:enios conla u:l\rerdad
oqréfic rrido oto de Colombia, Universida
Prayecelon Soclal gerglt& efaqciiso o |Probublequs| onlos Alt derad Suscrici6n de convenlosy allanzas con | ¢"0081¢a Santander, Uniminuto,
iy oourra pasados § 2 e Alio Menor | Granimpacto | > 51,000,000 ] Universidad Disteital, Universidad
ibn con |as olras [ES de la Reglén
demds |ES afios Cooperativa de Colombia, UNIR de
* madrld, Univdersidad Granma de Cuba,
12 |Universidad Meren de Argentina
Geslion de Se evidencla suscripelén del convenio
Convenios con matrlcula "0" con Ia Gobernacidn del
entidades privadas y ;ullma en los dos semestres académicos
publicas para Eaiu T e |a vigencia 2021. la documentacldn se
Direccionamiento pI'OpDrcl‘D‘:‘lar probible y uel on el i 0 Convenlos matriculas "0 cero o encuentra archivada en la oficina de
eslratéglco Ssllituilcs S q ; mo Muy alto Alto Muy alto Alto Gran impacto » $1,000,000 25 caking e coescréenit Convenlo,
s a aflo Se evidencla suscripelén de convenlo de
(MATRICULA "0 g
2 Al |miteicuta “0" con el Goblerno Naclonal
ero) para todos los para el semestre B de 2021, I
13 estudiantes documentacién se encuentra archivada en
li oficina de Convenlo
:;:::2:::?:aenam " Se evidencia en la plataforma SUIFP y
— f P Es muy & ocurrido « Prayectos de Inversién presentados segulmlento 5Pl el reglstro de 6 proyectos
reco unar_rﬁento asignacién de probable que en los At par medio dela plataforma SUIEP de Inversion para ejecutar en la vigencia
eslratégico  |recursos en nuevos q pasados § to Alto Alto Alto Granimpacto >$500,000 25 2021 relacionados a infraestructura fisica
proyectos ocurra alos T v Tecnologlca, Blenestar Universitario,
y institucionales Investigacién y dotacion de amblentes de
1 aprendizajes
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El
| 6
I | ! 5 | | ! N = |
| B Ido | ¢ alda | Mejora potancialen fa | Mefora Mejoradala, | :
_" Probabilidad Dcorvencias previas nuufyummqllli expinsidndelos  satifaceidndalos | da fos procesos oputaciéndala F;.mzx‘t?d:.
! | yallanias | | sarviclos actunlos | chientes  Intarnos del SG€ Institucin P i
| | : f Ll i
Se evidencia convenios con entidades del
Establscer en las diferentes Facultades, no obstante
convrios ool | Esmuy | Mozt oo oriricrmts o ey o o
alén Soclal
Proyecolén Soclal Sﬂcéclgpﬁﬁgﬂgh;: probable que nisatond Alto Allo Alto NoHay/ NA | Granimpacto | > $1,000,000 25 adsion pradisihia prra reslicne o ertdel Consillo
ga v ] Qoure afios précticas y pasantias, Academico hasta nueva orden, se han
6 egresados desarrollado dos encuentras en el ultimo
I:emeslremn empleadores de la reglén
EEVITTETIC BT ProyeT W Te THversT—|
registardo en el SUIFP de "DOTACION ¥
Inversion en MEJORAMIENTO DE LA
p Ha ccurrido * Proyectos de Inversidn presentados || oiecion o TECNOLOGICA, LOS
proyectos de Es muy por medio de la plataforma SUIFP
Direcclonamlento en los RECURSOS EDUCATIVOS Y BIBLIOTECA Y
infraestructura flsica, | probable que Alto Alto Muy alto Moderado | Granimpacto > $1,000,000 25
eslratégico pasados 5 LOS LABORATORIOS ACADEMICOS DEL
tecnolégica y oclirra o Ejecucion de los recursos de la g 5
bibliogréfic afios ancia ITFIP* DE EL ESPINAL TOLIMA
[Dliogratica. 8 lactualmente se encuentran con
certificados de disponibllidad estan
*Sa evidencla en ejecucidn del programa
de Jovenes de accidn an la Institucion
[donde se han beneficlados 2846
estudlantes de estratos 1y 2
o P
de;:flr:;:::tf;:ner::':;:;i"!ﬁﬂ} *Actualmente los ostudlantes tienen
Prosk estimulos educatives por ef pragrama
Programas y auxilios|  Es muy Ha ocurrido Generaclén E, Matricula *0" Goblerno
Direcclonarmlanto | ye) Gobiemo probable que | en el tltimo Muyalto | Muyalte Alto Ao [ Granimpacto | >$1,000,000 g [CoesE e Naclonal y Departamental, otros
esiralégico Generacién E - Matricula 0
Nacional ocurra afio Convenlos con municipios del Tolima y
o
* Estimules por permanencia y Gorljetn?cidn et lenl’ ity S
L in estudiantes con el
excelencia
estimulo de permanencia y excelencia
otargado por el programa de Jovenos en
necldn de igual forma existe el estimulo
Institucional de matricula de honor
Sa evidencla en el Plan Institucional de
Capacitacién al Capacitacion, la sensibllizacion del
personal
administrative de Ha ocurrido Sensibilizacién al persanal de carrera |acuero 617 de 2019 en el cual
Gestién del Probable que en los Impacto sobre el Acuerdo 617 de 2019, establece la El sistema Tlpo de
il t 1,000,000
Talento Humano i:rlr:':ng::c:aab:r: acurra pasados 8 Mollarado Misderaco Waderslo ARy moderado >33,000,0 . comunicando fos deberes que se Evaluaclén del Desempefio Laboral y
tienen que evall
tema evatuaclén del aftos Que evaluar anexo técnlco para los funclonatios de
desempefio. carrera administrativa y llbre
nombramiento y remocldén
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| 6 | ;
1 I |
3 i i 1Y | f ] b T
It | Hatenclalda || Ida | P falen la MgJora potencial Mejoradalal |
Prabablliad | Ocurroncia previss s estrataglas axparsién da b Goduton | gkt motem || epinpindels || POlTOMIconode
Wi i yallanwes | servicias antun eluntes Intariios dul SGC Institagldn | e
7 | ? iBE | - | .
Establecer como
Eﬂgr:::;?:gwﬂa Noh Se evidencla por parte del proveedor
o ha en el mes de septiembre
Dacencla “”W"I’a docentesy fAlgo probable| ocurrido en Alto o Muysko Moderado | Granimpacta | > $1,000000 45 |Capacitaciones ysoclalizaciones dela |capacitaciones :a:er de las nuevas
f:r::m:sn?u: que ocurra |los pasados § ! | plataforma English Centrall actuallzaciones de la plataforma
e rama: afios |English Central dirigida o los docentes
- zca% Sicos delarea de Ingles
Se evidencia actas del comité sectorlal
Ha ocurrido trimestral, en las cuales se
Direcclonamlento :m:llamgntacidn y Es muy en los Reunlones de comltés sectorlal con el |establecleron unos comprimisos por
estratégico hilpaeeclm%enln del | probable gue pasados 5 Alto Alto Alto Alto Granimpacto | >$1,000,000 25 Ministerio de Educacién Naclonal parte del ITFIP, a la faecha de
g aflos {actas) seguimiento se han dado
cumplimlento a las acciones de cada
20 acta del comité
Suu"‘l:;:aclﬁn Se evidencla en la vigencia 2021 Plan
f;:::sc;sﬁnP Ha-ocurido + Realizar plan de capacitacion para  de Capacitaclon del proceso de
D | dual :4 e Probable que en los conocer las necesidades post- Docencla en el cual existe
ocencla .g{actuﬁ ,dneeslrlafs y deinra pasados 5 Moderado Moderade Muy alto Maderado | Buenimpacto = 51,000,000 20 graduales y dreas disciplinarias capacitaclones en diferentes areas
octorados en las * Incentivar a los docentes mediante Jdisciplinarias, lgual forma se &
éreas afines a los afios p 1 seesta
iseniie apoya ensu formacién post-gradual  apovando con recursos a dos docentes
2 prog : en Especiallzacldn y Doctorado
Se evidencla la publicacldn en al
Ha acurride Facebook Institucional, canal de
Estrategias d i
Direcclonamiento hzn{:;::?lmm a8 proizg:fque en los A Alto R — e ’ —— p:;:r::a;sm:::;“&:‘::{:" ¥ youtube del ITFIP de las diferentes
#ito B X o 2
estratégico Institusional ¥ om bl pasados 5 uy odera ran impacto »51 25 Comunlcados, Vidoos, Plezas actividades academicas, noticlas de
aflos Comunlcativas). Interes, comunicados e Interacién con
|los estudiantes (videos, plezas y
22 comunlcados)
Aplicacion
permanente del
Manual de Procesos Ha ocurrido Se evindecla en el proceso SGC la
Geslibnda |y Procedimientos Ea muy en los o Actuslizartos procesdirnientos e Boopuonencidn da 8 pracedimientos los
Py probable que Moderado | Moderado Alto Muy allo ptia < $500,000 25 acuerdo a las novedadas derlvadas de
alidad  |para ser eficientes K pasados § ¥ modarade ) los camblos que se hon generadoen |CU71€S V@ se encuentran archivadas en
en las labores e afios 12 Instituclén las capertas de los lideres de los
Académicas y procesos
23 Administrativas.
Digitalizacién del Ha ocurride
Se evide daulsich
Registroy control archivo documentel | Probable que [ en los Vinculacién de personalcalficado | 18144 1 adauisicon delescaner
académico  |de la oficina de ocurra pasados 5 Moderado | Maderado Muy alte Moderado | Buenlmpacto | > $1,000,000 20 para ol proceso de eseaneo y v Rerson noyo
Regisho v Cortrol p digitalizacién para la digitalizacién de las carpetas de
2 g y . afios los estudiantes
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[ 6] :
: | I 1 Potanclal de Patantlald | Mejora patanc) 'i~- In: | Meora potent M:l]ﬂrl dala bt Dl
| Probabilidad | Oeurmenclas pravias i glas | expansidn do fos faceiéndatos | dwlosprocesos | reputaciindals p::‘m:n:‘
i i i | yallaneas | sarviclos actuales idun_us | Intarnos del SG€ Insiltuchin = pe t
? 1 i | i ! 1 ! i
La pandemia Interfirié el iniclo del
italizacl Adquisiclén de esedner y la
g:ghnﬂ) do::n?:ll'lt ol Ha ocurrido {vinculacién de personal para el prlam:sn,dya es:: el esbl:ér:cr e rol:;itd
Gestion del Probable que en los Impacte procese de escaneo a la alta a la alta direccién sobre la vinculacion
Talenlo Humano ?ﬂ'alffﬂna = ooura | pasados W Ao Wbt | Moset | retwage | >PLONRE S de personal para el proceso de
{I:oj;s deu\r::nf afios e,
a
25
Se evidencla el proyecto de inversidn
reglstardo en el SUIFP de "DOTACION
Y MEIORAMIENTO DE LA
INFRAESTRUCTURA TECNOLAGICA,
LOS RECLURSOS EDUCATIVOS ¥
BIBLIOTECA Y LOS LABORATORIOS
ACADEMICOS DEL "ITFIP" DE EL
JESPINAL TOLIMA" actualmente se
Fortalecimlento y ¢ Elabiorar el plan de Inversiénlos oo jantran con certificados de
Geaiin Iachmﬂzaclén Ee muy Ha ocurrido proyectos registrados para el disponibilidad estan proximo a
Administrativa e t:g::ll:&:l::;u;anw ol |Probable que paz:tli?:ss 5 Alto Muy alto Muy alto Moderado | Granimpacto |  »$1,000,000 25 ?;:L‘E:;T:'&:i;’ infraestructura, ejecutarsen. "Se
Infraestructura uesdienloo.y ocurra al\ds + Construccién de cafeterfa riueva y evidencla los disefios y contruceldn de
s iAlsiediivo mejoramlento da la cancha multiple |1 nueva cafeterfa del ITFIP, la entrega
e la obra terminda se tiene
programadqae para el 31 de diclembre
de 2021 v con respecta al
mejoramliento de las canchas
multiples, se evidencia los disefios y
diagnosticos dal proyectn, esta
|pendlente la aprobacion de los
26 recuros por el pravlo concepta
Se evidencla gestion de la adquisicién
Estudio de de |a plataforma académica, esta en
propuestas para Ha ocurrido Requerimlentos de acuerdo a las tramite financlero, los recursos se
Probable que an los condlclones y necesidades de un tienen proyectado por los proyectos
Docenc 0 Alt Muy al Grani {t 000, 20
nols ;::g:rr;n;l:m ocurra pasados § ? WAz D A Mpriseoc LU SRR Istera de Infarmacién académicoy Jde inversidn, Igual forma se evidencla
ACADEMICA afios administrative cotizaclones para la adqulsiclén del
software de administrativos de
27 nominas
Actualmente |a facultad de Ingenlerla
se encuentra recopllando la
|informacion requerida en el
Implementacion del :
Docencia SCGA (Sistama de Algo probable Num: dha Menar Maderado Al Muy alto Buen impacto » 51,000,000 18 * Creacion de la politica de Gestidn :arumento m:l:stro PArk I:a Shllcid
Gestion Ambia! ntal) que ccurra ocurrido | ambiental dela nstitueién el reglstro calificado, lgualmente se
|estan eleborando los microcurriculos
segin los lineamientos del decreto
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! ARl |
N S Votenclds | potencalda | Mejara potenclalen ta | Mejorspotentisl| | Mujoradels. | L
Probabilidad i Ocurmmnclas previas nuebas ostratag nalondulas | satbfoccion dedos e los procasos | reputacidn dela PI“”"“" ‘:"?;:'
SERll | wyallanees | | servicios actunlis | chientes Internos del sGe Instiuchin i .t
7 il § [ |4 } f il { | |
Establecer + Debldo a la pandemla actualmente
programas de No ha solo se esta aprovechando el
Gestién aprovechamlento de Probable qua| ocurrido en Realizar actividades para arrendamlento del cultivo de mango
Adminlstrativa e |las zonas verdes de ocurraq 0% oaaadcs B Maderado Alta Alto Menor Buen Impacto » 51,000,000 16 aprovechamiento de zonas verdes canje Se da Inicio a la utilizaclon de la
Infraestructura |la institucién Paﬁos la comunidad académica cancha para la Integraclén de la
(senderos, frutales, comunidad estudiantll con partldos de
% granja, entre otros) la primera ¢
Se evidencia la elaboraclén de Ia
polltica del Sisterna Integrado
Amblentaly se evidencla la resolucién
de conformacién del equipo de
Desarrollo de Ha ocurrido trabajo, roles y rasponsabilidad, se
Adm?nei:ﬂ:::\-‘a -] polftione y prnIE::!Tl-leu:ua o ios Materado Menaor Moderado Muy alto Granimpacto < §500,000 25 -;:::iﬁ:;las i siatiarg gl diagnestico del G/
Infraestruciura estratepias madio ocurra pasadon-§ = Campaiias de sensibillzacidn, través de Ia matriz DOFA y se proyecto
amblentales afios soclallzacién y capacitacion. el plan de trabajo, Se evidencia los
nuevos protocolos de bloseguridad las
cuales se reallza sensibilizaclén con
toda la comunidad administrativa y
0 academica
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MAESTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS
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PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA E INFRAESTRUCTURA FISICA

Version: 1.0

CODIGO: F09-0OBLO1

Responsables

Cddigo Nombre del Documento Tipo de Documento | Version Fecha y Ubicacian Medio
Elaborar Revisar Aprobar
Rectoria
Comisian del ; Oficina de Persanal s
NA Estatuto General Estatuto S Aguezrg:} 403 Consejo Consejo Directivo g_ons?m Officina Juridica MFrsacct_y
3 Directivo Lzl Vic. Administrativa Agnetco
Vic. Académica
Reolucion Vicerrectoria
NA Manual de Contratacion Manual 1.0 N i Asesor Juridico Vivansoiy Rector Administrativa Fisico y
oviembre d Administrativa Magnetico
o 9014 Oficina Juridica
. Vicerrectoria . Vicerrector , i
*
NA Reglamento de archivo Reglamento 2008 Administrativa | ASesorduridico [ o ivo Archivo Fisico
3 Todos los Funcionario de A rchivo Central -todos Fisico
*
NA Tablas de Retencion Documental Documento 2015 i Ackive Rector i procesas Magnelica
i 3y o i Vicerrector Comité Coord. ; Vicerr. Adminisira. 5
M-GAD-01 |Contratacién de bienes y servicios Procedimiento 50 Julio de 2015 oo ativo Calidad Rectoria Oficina de Calldad Fisico
Préstamo y retiro de elementos o préstamo i Vicerrector Comité Coord. Vicerr. Administra. : ¢
M-GAD-02 de sspacios fisicos Procedimiento 7.0 Octubre 2021| | dministrativo Calidad Rectoria Oficina da Calldard Fisico
Mantenimiento de Infraestructura fisica, - Octubre de |  Vicerrector Comité Coord. Vicerr. Administra. B
M-GAD-03 redes electricas y maquinaria Procedimiento 6.0 2021 Administrativo Calidad Rectoria Oficina de Calldad Fisico
g B _— Octubre de Vicerrector Comité Coord. . Vicerr. Administra. -
M-GAD-04 |Tramite de viaticos Procedimiente 6.0 2021 Administrativo Calidad Rectoria Oficina de Calldad Fisico
Reporte mensual horas extras, recargo Eiiis da iskiadisr it e e it
o i R ¢ C re ami Qard. H lcerr. ministira. )
M-GAD-05 noctyr_no, d_omlnicales y festivo del personal| Procedimiento 7.0 2021 Administrativo Calidad Rectoria Oficina da Calldad Fisico
administrativo
Coordinacion, ejecucion y control limpieza i g Octubre de |  Vicerrector Comité Coord. Vicerr. Administra. AT
MGAR-UB general. Procedimiento 6.0 2021 Administrativo Calidad Reainda Oficina de Calidad Fisico
Coordinacién, ejecucion y control de
o 5 § : ¥ o g Octubre de Vicerrector Comité Coord. i Vicerr. Administra. ¥ i
M-GAD-07 acFlwdades de wgiian_cla a _[nstalacmnes Procedimiento 5.0 2021 Adiministativo Calidad Rectoria Oficina de Calidad Fisico
fisicas y muebles de la institucion.
. . - Octubre da Vicerrector Comité Coord. i Vicerr. Administra, -
M-GAD-09 |Manejo de caja menor Procedimiento 6.0 2021 Administeative Calidad Rectoria Offclna da Calidad Fisico
Envio de correspondencia para entidades i Octubre de Vicerrector Comité Coord. ; Vicerr. Administra, ¢
MGADA0. | temas Feasadimiens | 68 2021 | Administrativo Calidad Rectoia | oficinade Caiidad |  FISICO
i ? s Octubre de Vicerrector Comité Coord. : Vicerr. Administra. v
M-GAD-11 |Recibo de correspondencia Procedimiento 6.0 2021 Administrative Calidad Rectoria Oficina de Calidad Fisico




M-GAD-12 |Manejo de archivo central de la institucion | Procedimiento | 6.0 T | g | et | gy | Db | g
M-GAD-13 E;if::tm" de documentos del archivol peocedimients | 5.0 B | gy | CoOONR | . | A | e
MOAD-14. o temas nfomtios, © | Procedimiente | g0 | Oetpmos | o | Comaooat | oo | Vmrm | e
M-GAD-15 |CONTRATACION DIRECTA-SECOP I | Procedimiento | 1.0 | O%rede | viereclor | ComitéCoord. | oy | Vicem Adminisia, | ;.




"ITFIP" INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
LISTADO MAESTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS

LTFIP

Versién: 1.0 CODIGO: F0g9-0OBLO1
PROCESO: GESTION ADMINISTRACION E INFRAESTRUCTURA FISICA (Almacen)
R bl
Cédigo Nombre del Dacumenta Tipo de Documento | Version Fecha s indaidisi Ubicacion Medio
Elahorar Revisar Aprobar

i L Octubre de | Profesional del Comité Coord ; Vicerr. Administra. i

M-GAA-01 [Adquisicién por compras Procedimiento 7.0 2021 e Calidad. Rectoria Ofising de Calidad Fisico
5 P 5oz Agosto de | Profesional del Comité Coord 7 Vicerr, Administra. s

M-GAA-02 |Elaboracion plan Anual de Adquisiciones Procedimiento 5.0 2016 alraicen Calidad, Rectoria Oficina de Calidad Fisico
i _— Octubre de | Profesional del Comité Coord . Vicerr. Administra, i 4

M-GAA-03 |Ingresos de bienes a almacen Procedimiento 5.0 2021 e Calidad., Rectoria Oficina de Calidad Fisico
. i g Octubre de | Profesional del Comité Coord Vicerr, Administra, s s

M-GAA-04 [Entrega de elementos y/c bienes Procedimiento 6.0 2021 ahisan Calidad. Rectoria Oficina da Calidad Fisico
‘ 2 o Octubre de | Profesional del Comité Coord : Vicerr. Adminisira, o 1

M-GAA-05 |Baja de bines Procedimiento 8.0 2021 Mo Calidad. Rectoria Offeina de Calidad Fisico
Inventario Fisico de Bienes devolutivos en o Cctubre de | Profesional del Comité Coord ) Vicerr. Administra, o

M-GAA-06 saryicis Procedimiento 6.0 o091 alliion Calidad, Rectoria Gficina da Calidad Fisico
. o QOctubre de | Profesional del Comité Coord " Vigerr. Administra. s

M-GAA-07 |Elaboracion del balance mensual Procedimiento 6.0 2021 it Calidad, Rectoria Oficina de Calidad Fisico
Traslado de bienes entre dependencias o s Octubre de | Profesional del Comité Coord ; Vicerr. Administra, vai

M-GANDD traspaso Procedimiento ad 2021 almacen Calidad, - Oficina de Calidad Flsico
e " L Octubre de | Profesional del Comité Ceord Vicerr. Adminisira. -

M-GAA-09 |Administracion de elementos de consumo Procedimiento 6.0 2021 st o Calidad. Rectoria Oficina de Calidad Fisico
Evaluacion y reevaluacion de proveedores y . Octubre de | Profesional del Comité Coord : Vicerr. Adminisira. e

M-CAA-10 |prestadores de servicios Procedimiento 6.0 2021 almacen Calidad. Rasord Oficina de Calidad Fisico

* Ultima Version Vigente

N.A.  No aplica




"ITFIP" INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
LISTADO MAESTRO CONTROL DE REGISTROS
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Versién: 2.0 CODIGO: F12-0BLO2
PROCESO: GESTION ADMINISTRACION E INFRAESTRUCTURA FISICA
&2 ; RESPSONSABLE RESPONSABLE LUGAR DE g TIEMPO DE
- i VE ; 3 . MAGNETICO ool : ,
COoDIGO | VERSIIO_N NOMBRE DEL REGISTRO REGISTRO' ARCHIVO' ALMACENAMIENTO E‘ri (o] FI_SICQ RETENCION.
Documentos de gestion de la oficina Secretaria Gestion : Vice. Administrativa. i
ey A (circulares Informativas, oficios, memorandos) Administrativa Rpalegra Archivo X % s
Secretaria Gestion ; Vice. Administrativa,

NA NA Actas st Secretaria Arakilve X X Permanente
FO1-MGADO1 30  |Requerimiento de bienes y/o servicios Duefio del proceso Secretaria Vi 'fg?\'fgra""a' X X 2 Afios
FO2-MGADO2 3.0 F‘n’estamu % re}m:; Ide elementos o Secrqtgna \ftce, Sasratania Vice. Admlqlstrat|va. X X 2 Afias

préstamo de espacios fisicos Administrativa Archivo
Seguimiento  actividades  mantenimiento Secretaria Vice. , Vice. Administrativa.
FO-MeADOZ 0 |cancha de futbol Administrativa Senelare Archivo " X 2 Aflos
1 o Funcionario . . .
FO3-MGADO4 2.0 Cumplido de Camisién = Tesoreria Oficina de tesoreria X X 2 Aros
Comisionado
Salicitud de comisidn, viaticos, gastos de viaje Funcicnario ; 3
F10-MGADO4 1.0 yfo itansporte o — Tesoreria Oficina de tesoreria X X 2 Afios
Registro de Horas Extras y Recargo Nacturno ; Profesional de Vice. Administrativa. o
F04-MGADOS 2.0 Por Aindlonaro Profesional de apoyo Agoyo Archivo X X 2 Anos
Consolidado de horas extras, recargos Profesional de Vice. Administrativa.
FOSI0naus ks nocturnos, dominicales y festivos. Profesianal de mpoyo apoyo Archivo x - 2 Afios
: Profesional de Vice. Administrativa, "
FOB-MGADOB 4.0 Entrega de elementos de cafeteria y aseo Profesional de apoyo Apaiio Archivo X X 2 Anos
Programacion actividades personal de ; Profesional de Vice. Administrativa.
FO7-MGAD7 3.0 viailanis Profesional de apoyo Apoyo Ao X X 2 Afos
F11-MGADOS 10 Re:-querlmlento de bienes y/o servicios por Dniecidiil proceso Profesional de Vice. Admir}lstratma. X X 2 Afios
caja menor Apoyo Archivo
. g . Funcionario Encargado de Vice. Administrativa.
FOB-MGAD12 3.0 Formato unico de inventario Documental Dependancia archive Hrahivs X X Permanente
Formato contral entrega de documentos Funcionario Encargado de Vice. Administrativa.
FAMEADT2 etk archivo de gestién Dependencia archivo Archivo % A Pesmanents
Funcionario Encargado de Vice. Administrativa. -
FO9-MGAD13 1.0 Formato prestamo de documentos RepenHantia arehio Archivo X X 1 Afio
o v Funcionario Funcionario Vice. Administrativa. =
N.A N.A Control quimico y de PH de la Piscina respanable rasponsable A X X 2 Afos
Hoja de vida y mantenimiento parque Funcianario Funcionario Vice. Administrativa. .
NA b automnotor responsable responsable Archivo X X 2008
FO3-MGAAD1 1.0 Verificacion de Bienes Recibidos - Supervisor Supervisor Enc::'rciaifg ¢ Almacen X X 2 Ano
v Funcionario Encargado de 3
FO2-MGAA1D 4.0 Evaluacion de proveedores Boperidoncia archivo Almacen X X 2 Ao
Reporte acciones correctivas, preventivas y . Encargado de Vice. Administrativa. i
F17-0BLOT 3.0 de mejora, Lider de Proceso arohio Archio X X 2 Afios

* Ultima Versién Vigente

N.A. No Aplica
E Eliminacion

CcT Conservacion Total
] Seleccidn




"ITFIP" INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
LISTADO MAESTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS EXTERNOS

PROCESO: GESTION ADMINISTRACION E INFRAESTRUCTURA FISICA

Version: 1.0

CODIGO: F11-OBLO1

FECHA ULTIMA

RESPONSABLE DEL

UBICACION

NOMBRE DEL DOCUMENTO EMITIDO POR CANTIDAD ARTORETEION BOCUMENTO ACCESO
Coordinacion Oficina Talento ;
Docu ¥
b A = Talento Humano Humano i
Directivas presidenciales, decretos y Presidencia de la Rector y asesor | Rectoria y Oficina .
— * i < Directo
Leyes Republica = Juridico Juridico
Resoluciones leyes y decretos de los Min. Hacienda » RecFor y Rectoria y Oficina :
ministerios de hacienda y educacion Min. Educacion - Leoardin ador Financiera Directo
' Gestion Financiera
Circulares de la Contraloria General de Contraloria de la " Rector y Asesor | Rectoria y oficina Directo
la Republica Republica = Control Interno Control Interno
Circulares de la Contraduria General de Contadurfa de la 5 Coordinador Grupo | Oficina Gestion Directo
la Nacién nacion - Financiero Financiera
WWW.dafp.gov.co N.A.
www.presidencia.gov.co N A _ - Web Directo
WWW.procuraduria.gov.co N A _ Web Directo

* Ultima Version Vigente
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION ADMINISTRATIVA E
INFRAESTRUCTURA FISICA



“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

GESTION ADMINISTRATIVA E INFRAESTRUCTURA FiSICA

Version: 6.0 Fecha: octubre de 2021 Codigo: M-GAD-01 | Pagina: 1 de 17

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

RESPONSABLE: Vicerrector Administrativo — Profesional de Contratacién
OBJETIVO: Establecer los tramites generales paras Ilevar a “cabo el proceso de contratacion,

atendiendo oportunamente las necesidades de la mst(tucmn en el marco de la normatividad,
reglas y principios que rigen la contratacién publfca' Wi

'\
i

RESULTADOS ESPERADOS: Atender oportunamente las necesidades de bienes y servicios de
la institucion. b, %

BASE LEGAL:

= Ley 80 de 1993. Estatutoﬁéé;ﬁ.‘;’; de Contratacion Estatal

* Ley 828 de 2003 Art 1 Medlfcado Art.50 Ley 789 de 2002 Parafiscales.

* Ley 190 de 1995 Capltulo | Régimen de los Servidores Publicos

* Ley 734 de 2002. Cadigo Unico Disciplinario

» Ley 797 de 2003. Art.3 Numeral 1. Afiliaciones pensiones

* Ley 962 de 2005. Ley Anti tramites

* Ley 1150 de 2007

* Decreto 1082 de 2015: “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Administrativo de Planeacién Nacional.”

* Circular 001 de 2021 “OBLIGATORIEDAD EN EL USO DEL SECOP Il VIGENCIA
2021" de la AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA - COLOMBIA
COMPRA EFICIENTE.




“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

GESTION ADMINISTRATIVA E INFRAESTRUCTURA FISICA

Version: 6.0 Fecha: octubre de 2021 Cédigo: M-GAD-01 | Fadina: 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE BIENES.Y SERVICIOS

e & -./'
o,

CONDICIONES GENERALES:

-

e Se debe seguir los lineamientos estab!emdos por Ia normatividad vigente para la
contratacién estatal y Normas del Archlvo General de la Nacién, como asi mismo
debe tenerse en cuenta que las actuacmnes re[atlvas en cualquier de las fases del
proceso o la actividad contractual, requ:ere el pleno agotamiento y diligenciamiento
de los requerimientos contenldos ‘en'la Ley 80 de 1993, como en sus Decretos
reglamentarios, asi como a |a n_orm_atlvldad aplicable que no se encuentra compilada
en Estatutos, pero que siendo dispersa son de irrestricta aplicacion en este campo.

W
e

e Se recuerda la i-"r‘hplbrténma de la publicacion electronica de todos los actos y
documentos quemacen parte integral de los procesos de contratacién, referidos en el
paragrafo,3. artlculo 8 del decreto 2474 de 2.008, el cual indica que se debera realizar
enla fecha de su exped:cmn 0, a mas tardar dentro de los (3) dias habiles siguientes,
de igual mariera se implementa el uso del sistema electrénico de contratacién publica
- SECOPIIL

FORMATOS IMPRESOS PARA CONTRATACION DIRECTA: Contrato de Prestaciones de
Servicios (1 original), requerimiento para solicitud de bienes y servicios FO1-MGADO1, Lista
de chequeo y documentos relacionados.

Nota: Para las deméds modalidades de Seleccion se utilizaran los documentos conforme a lo
establecido a la normatividad legal vigente y al manual de contratacién.
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GESTION ADMINISTRATIVA E INFRAESTRUCTURA FiSICA

Versién: 6.0 Fecha: octubre de 2021 Caédigo: M-GAD-01 Pagina: 3de 17

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

DEFINICIONES:

ACTA DE INICIO DEL CONTRATO: Documento en el cual se deja constancia del inicio de la ejecucidn del contrato,
previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento, legalizacion y ejecucmn gue permiten la iniciacion formal
de actividades.

ACTA DE LIQUIDACION DEL CONTRATO: Es el procedimiento realizado mediante acuerdo de voluntades, donde las
partes verifican en qué medida y de qué manera se cumplieron las obllgacmnes Gontractuales, con el fin de establecer
si se encuentran o no en paz y salvo por todo concepto relacionado con Su emcron del objeto contractual.

ACUERDO MARCO: Instrumento de agregacion de demanda en el cual Colombla Compra Eficiente convoca al publico
en general a través de una licitacion publica de bienes o servicios de caracteristicas técnicas uniformes. Colombia
Compra Eficiente selecciona uno o varios Proveedores quienes ofrecen en un catalogo bienes, obras o servicios.
Posteriormente, las Entidades Estatales adquieren los bienes, obras o servicios objeto de los Acuerdos Marco bajo la
modalidad de seleccion abreviada en una operacién en la que solamente participan los Proveedores seleccionados en
la licitacion publica. ¢ Ny

ADENDA: Es el documento emitido con posterioridad: @ la apertura de un proceso de contratacion con el fin de aclarar,
maodificar, corregir o precisar el pliego de condlcmnes defnmvo Las adendas una vez expedidas hacen parte del pliego
de condiciones. o, "‘\v-
ADICION: Acuerdo de voluntades que constituye'una modificacion del contrato en cuanto al valor del mismo; como indica
la definicién gramatical del término, es figurativamente inyectar mas dinero al contrato inicialmente pactado en aras a
garantizar la existencia de recursos sqfc:lenies para continuar satisfaciendo la necesidad de la Administracién (La adicion
no podra ser superior al 50% del g\alor inigialmente pactado expresado en SMMLV).

ADJUDICACION: Es la demsuon emanada del ordenador del gasto o su delegado, por medio de la cual determina el
adjudicatario del contratoy'a, qulen en consecuencia, correspondera, como derecho y como obligacion, la suscripcion
de un contrato y el cumphm[ento de las obligaciones alli establecidas.

AGREGACION DE® DEMANDA Mecanismo previsto por la ley para que las Entidades Estatales sumen sus necesidades
y actien en forma coordinada en el mercado para obtener eficiencia en el gasto y un mejor provecho de los recursos
publicos

ANTICIPO: Es una suma de dinero que entrega la entidad al contratista a titulo de préstamo que habra de destinarse al
cubrimiento de los costos iniciales, es decir, la finalidad del anticipo es financiar el objeto contractual. Para que proceda
debe efectuarse un estudio técnico del contrato que justifique tal entrega, este anticipo debe ser amortizado en cada
pago. El anticipo no podra exceder del cincuenta por ciento (50%) del valor del respectivo contrato.

AUDIENCIA PUBLICA DE ADJUDICACION O DECLARATORIA DESIERTA: Es una reunién publica en la que se
desarrollan Intervenciones por tiempo limitado a cargo de los proponentes, presentacion de observaciones sobre el
informe de evaluacion, asi como el pronunciamiento de decisiones, de esta audiencia se debera levantar un Acta en la
que se dejara constancia de las deliberaciones y decisiones que en el desarrollo de la misma se hubieren producido.
Esta Audiencia es de caracter obligatorio en los procesos de Licitacion Publica, en las demas modalidades sera

facultativa ia realizacion de la misma.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

AUDIENCIA PUBLICA DE ADJUDICACION O DECLARATORIA DESIERTA: Es una reunion
publica en la que se desarrollan Intervenciones por tiempo limitado a cargo de los proponentes,
presentacién de observaciones sobre el informe de evaluacion, asi<como el pronunciamiento de
decisiones, de esta audiencia se debera levantar un Acta en la-que’se dejara constancia de las
deliberaciones y decisiones que en el desarrollo de la mlsma ‘se hubieren producido. Esta
Audiencia es de caracter obligatorio en los procesos de* Llcitac:on Publica, en las demas
modalidades sera facultativa la realizacioén de la misma;, b

AUDIENCIA DE ACLARACION DE PLIEGOS: Es una reuruon publica llevada a cabo entre los
encargados del proceso por parte del Municipioy; fos! posﬂoles oferentes y el publico en general, en
la cual se revisa el contenido del pliego de condlcmnes definitivo, en donde los asistentes presentan
sus observaciones al m15m0 y el Mun!mplo da Ias respuestas y prems&ones necesarlas o] f"ja un

riesgos con el fln de establecer su descrlpaon y asignacion definitiva.

CIERRE: Es el acto mediante el oual se da por finalizada la recepcion de ofertas para un proceso
de seleccion, en el lugar, fecha y hora’sefialadas en el pliego de condiciones definitivo y en el acto
de apertura del proceso. % B

CERTIFICADO DE DlSPONlBlLlDAD PRESUPUESTAL (CDP): Es el documento que expide el
encargado del F’resupuesto de la entidad, cuya funcién o propésito es de garantizar la existencia
de apropiacién présupuestal disponible y libre afectacion para la asuncién de compromisos. Afecta
preliminarmente, el presupuesto mientras se perfecciona el compromiso y se expide el
correspondiente Registro Presupuestal.

CERTIFICADO DE RESGISTRO PRESUPUESTAL (CRP): Es el documento expedido por el grupo
de Presupuesto, que certifica la operacién mediante la cual se perfecciona el compromiso y se
afecta en forma definitiva la apropiacion.

COMISIONISTAS: Son profesionales expertos en-la consecucion y distribucién de recursos, a
través de ellos, las personas naturales y juridicas pueden reconocer una gama de alternativas que
ofrece el mercado y recibir asesoria en la toma de decisiones.

CONTRATANTE: Es la persona juridica de Derecho Publico que paga por el bien, servicio u obra
publica que se contrata, para este caso es el Estado.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

CONTRATO: Acuerdo de voluntades celebrado por escrito entre la entidad de Derecho Publico y una
persona natural o juridica, mediante el cual se adquieren derechos y obligaciones de dar, hacer o no hacer
a cargo de las partes contratantes.

CONTRATO ELECTRONICO: Acuerdo de voluntades entre las partes perfeccronado por medio de firma
electrénica. 4%

CONTRATISTA: Persona(s) natural o juridica que se obliga(n) a C'I:;;"f'l"lpl\i'f': u’ha determinada prestacion, segun
las especificaciones del objeto del contrato, a cambio de una: contraprestamon

CONCURSO DE MERITOS: El concurso de méritos es: el procedlmiento aplicable para los servicios de
consultoria a los que se refiere el Numeral 2 del artlculo 32 de la Ley 80 de 1993 y los proyectos de
Arquitectura. b

CONSORCIO: Forma de asociacion que consagra la® Ley y se da cuando dos o mas personas en forma
conjunta presentan una misma propuesta_par@ ‘la“adjudicacion, celebracién y ejecucién de un contrato,
respondiendo solidariamente de todas y cada tuna de las obligaciones derivadas de la propuesta y del

contrato. ™
CONVENIO: Acuerdo suscrito entre dd més personas juridicas de derecho publico o entre una o varias
entidades publicas y una o varjas'personas juridicas privadas sin animo de lucro, tendiente a aunar esfuerzos
para el logro de un objetivoseoman,

COMPETENCIA PARA CONTRATAR: Atribucion legal para ordenar y dirigir la realizacion de convocatorias
publicas mediante.la |mplementa0|on de modalidades de seleccién objetiva de contratistas y de celebrar
contratos. :

DECLARATORIA DESIERTA DE UN PROCESO DE SELECCION: Circunstancia que resulta de la no
adjudicacién del contrato ya sea porgue ninguno de los proponentes cumplié con los factores de escogencia
y condiciones técnicas minimas exigidas en el pliego de condiciones o porque no se presentaron
proponentes al proceso. Dicha declaracion solo procede por motivos o causas que impidan la escogencia
objetiva. Se declara por acto administrativo que exprese clara y detalladamente las razones o motivos.

DELEGACION: Figura Juridica mediante la cual el Alcalde Municipal como Ordenador del Gasto principal
transfiere a un colaborador suyo, del nivel directivo, asesor, ejecutivo o equivalente, la competencia que tiene
para Ordenar el Gasto de la entidad.

PLAZO: Es el tiempo legal o contractualmente establecido que ha de transcurrir para que se produzca un
efecto juridico.
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ESTUDIO DE MERCADO: Son las actividades documentales realizadas para verificar la
disponibilidad, valor y caracteristicas técnicas de bienes, servicios u obra publica en el mercado;
asi como las condiciones en que podrian obtenerse y los posibles oferentes.

EJECUCION DEL GONTRATO: Es la etapa del desarrollo del contrato y donde se ejecutan las

actividades pactadas en el contrato para las partes, la cual mlcia ‘una vez se suscribe el acta de
inicio. : \

ETAPA PRECONTRACTUAL: Comprende los tramﬁes hasta la adjudicacién o declaratoria de
desierto del proceso. £ £

N

\"-.'_..
ETAPA CONTRACTUAL: Comprende el eumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento,
legalizacién del contrato y el control _enéjsu};gjecucién, y los tramites tendientes a efectuar la
liquidacion del contrato de mutuo acuefdo.;.?=su liguidacion unilateral.

ETAPA POSCONTRACTUAL: Comprende la vigilancia y seguimiento a las condiciones de
estabilidad y calidad del objeto contractual, una vez realizada la liquidacion y la realizacion de
reclamaciones al contraﬂsta y .su garante frente al incumplimiento de las obligaciones
poscontractuales. R, ¥

EXPERIENCIA: Es __é:["cfﬁfério para comparar ofertas, relacionado con el objeto a contratar, que de
acuerdo con las necesidades que la entidad pretende satisfacer, y que permite a la entidad valorar
la idoneidad y hatg_i_lidad de los proponentes.

GARANTIA: Es un mecanismo de cobertura del riesgo, el cual se materializa en el instrumento
otorgado por los oferentes o por el contratista de una entidad publica contratante con el objeto de
garantizar los diferentes eventos que se puedan presentar en la ejecucion contractual.

GRANDES SUPERFICIES: Herramienta de agregacion de demanda que permite a las entidades
estatales adquirir bienes y servicios gue no superen la minima cuantia.

IDONEIDAD: Es el criterio especifico para comparar ofertas, compuesto por las calidades y
cualidades que se predica de una persona natural o juridica, necesaria para la ejecucion de un
objeto contractual determinado.

INFORME DE EVALUACION: Documento en el cual se consigna el procedimiento y resultado que
se obtiene de la comparacion de las propuestas recibidas con ocasién de los procesos de seleccion
adelantados en una entidad.
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INTERVENTORIA: Consiste en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del contrato realice una
persona natural o juridica contratada para tal fin por la entidad estatal, cuando el seguimiento del contrato
suponga conocimiento especializado en la materia, o cuando la entidad o complejidad del mismo lo
justifiquen.

LICITACION PUBLICA: Es una modalidad de seleccién objetiva de loacontratlstas de la administracion, que
debe adelantarse como regla general, mediante la cual la entidad estatal formula publicamente una
convocatoria para que en igualdad de oportunidades, los mteresado*.i presenten sus ofertas y seleccione
entre ellas la mas favorable para la entidad.

MERCADO: Es la realidad socio - econémica que arroja Iaxlnterrelacmn de todos los diferentes actores
involucrados en la oferta y demanda de un bien, servicio u'obra publica en determinado lugar.
MODALIDAD DE SELECCION: Es el procedimiento Iegalmente consagrado mediante el cual el Municipio
procedera a escoger a los contratistas de acuerdo aila neces:dad justificada. (Licitacion Publica, Seleccion
Abreviada, Concurso de Méritos, Contratacion Dlrectay Minima cuantia).

MERCADQO: Es la realidad socio - econdmica que arroja la interrelacion de todos los diferentes actores
involucrados en la oferta y demanda de un bien;.servicio u obra publica en determinado lugar.
MODALIDAD DE SELECCION: Es el procedlmgento legalmente consagrado mediante el cual el Municipio
procedera a escoger a los contratistas.de acuerdo a la necesidad justificada. (Licitacion Publica, Seleccion
Abreviada, Concurso de Méritos, Contratacién Directa y Minima cuantia).

NOTIFICACION: Es una comunicacion formal en donde la entidad da a conocer el contenido De una decision
administrativa, a los interesadosie.a quien o quienes pueda afectar.

OBRA PUBLlCA Es el resultado:de tin conjunto de trabajos de construccion o de ingenieria civil, destinado
a cumplir por si mismo una‘flincién:econémica o técnica, que tenga por objeto un bien inmueble, promovidos
por la administracion publica”

OBJETO DE CONTRATO: El-objeto del contrato corresponde a la actividad que debe desarrollar o el objeto
que debe entregapel contratista y es lo que espera el Municipio al contratar. El objeto del contrato no puede
alterarse dentro de su €jecucion, si esto ocurre el nuevo objeto hace gue surja un nuevo contrato que debera
someterse a los requisitos previos de la contratacion.

ORDENADOR DEL GASTO: Es por regla general el Representante Legal de la entidad o el funcionario que,
por delegacion de este, esta facultado para contratar en nombre de la entidad y proferir todos los actos
inherentes al proceso de seleccion del contratista, la celebracion, terminacion y liquidacion del respectivo
contrato.

OBRA PUBLICA: Es el resultado de un conjunto de trabajos de construccion o de ingenieria civil, destinado
a cumplir por si mismo una funcion econémica o técnica, que tenga por objeto un bien inmueble, promovidos
por la administracion publica.

OBJETO DE CONTRATO: El objeto del contrato corresponde a la actividad que debe desarrollar o el objeto
que debe entregar el contratista y es o que espera el Municipio al contratar. El objeto del contrato no puede
alterarse dentro de su ejecucion, si esto ocurre el nuevo objeto hace que surja un nuevo centrato que debera
someterse a los requisitos previos de la contratacion.

ORDENADOR DEL GASTO: Es por regla general el Representante Legal de la entidad o el funcionario que
por delegacion de este, esta facultado para contratar en nombre de la entidad y proferir todos los actos
inherentes al proceso de seleccion del contratista, ia celebracidn, terminacién y liquidacion del respectivo
contrato.
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PAC: El Plan Anualizado de Caja se define como un instrumento de administracién financiera mediante el
cual se verifica y aprueba el monto maximo mensual de fondos disponibles para una entidad.

PERFECCIONAMIENTO: Es el momento exacto en el que se logra el acuerdo sobre el objeto y la
contraprestacion, este se eleve a escrito, de conformidad con el articulo 41 de la Ley 80 de 1993; ademas
en materia de presupuesto requiere que se expida el registro presupugg\ta‘l'.\

PORTAL UNICO DE CONTRATACION: Es la herramienta electrénica mediante la cual las Entidades del
Estado en Colombia publican los procesos de seleccion objetiva’ ‘de los contratistas, desde la etapa
precontractual hasta la culminacion de la etapa pos contractual en eumpllmlento del principio de publicidad.
PLIEGO DE CONDICIONES: Documento mediante e|. cual la entldad detalla los requerimientos para la
presentacion de la propuesta, las condiciones de parncqaacron los requisitos habilitantes, los factores de
evaluacion y las demas reglas del proceso de seleccmn -

e
%

PLIEGO ELECTRONICO: Formulario electrén_igp;q_ue contiene las condiciones del proceso de contratacion.

PRORROGA: Consiste en la ampliacion -'del "piéiio de ejecucion inicialmente previsto en el contrato. Debe
constar en un documento firmado por las ‘partes y cumplir los mismos requisitos de perfeccionamiento y
gjecucion del contrato inicial.

PROPONENTE: Es la persona ﬁéfhral juridica, consorcio o union temporal, que bajo cualquier modalidad
de asociacién permitida por la Iey presenta una propuesta para participar en un proceso de seleccion de
contratistas. g

PROPUESTA: Es el conjunto de documentos presentados por una persona natural o juridica en un proceso
de seleccién, el cual contiene sus ofrecimientos y la acreditacion de los requisitos exigidos por la entidad en
el pliego de condlcmnes

PROPUESTA TECNICA DETALLADA (PTD): Es aquella en la cual el proponente debe presentar una
alternativa metodoldgica para desarrollar los servicios de consultoria requeridos.

PROPUESTA TECNICA SIMPLIFICADA (PTS): Es aquella que se presenta con base en los requerimientos
técnicos y metodolégicos predefinidos y suministrados por la entidad para la ejecucion de la consultoria, asi
como el plan y cargas de trabajo para la misma.

REGISTRO PRESUPUESTAL: Es la operacién presupuestal mediante la cual se perfecciona el compromiso
y se efectia en forma definitiva la apropiacién, garantizando que esta no sea desviada a ningun otro fin.

RESOLUCION DE ADJUDICACION O DECLARATORIA DESIERTA: Acto Administrativo por medio del
cual se adjudica un contrato a una persona natural o juridica determinada o se declara desierto un proceso
de seleccion, es la parte con la culmina el Acta de Audiencia pUblica de Adjudicacion o Declaratoria Desierta.
RESOLUCION DE APERTURA: Acto Administrativo que profiere el Ordenador del Gasto de la entidad
estatal en el cual se le da inicio formal a un procesc de seleccion.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

RIESGO IMPREVISIBLE: Son aquellos hechos o circunstancias donde no es factible su previsidn, es decir
el acontecimiento natural. .

RIESGO PREVISIBLE: Son los posibles hechos o circunstancias que por Ia naturaleza del contrato y de la
actividad a ejecutar es factible su ocurrencia, esta corresponde a ia esttmac;on y asignacién de los riesgos
previsibles, asi como su tipificacion. _

RUBRO PRESUPUESTAL: Es aquella parte del presupuesto Ia cual se afecta especificamente por el valor
de un contrato. .

RUP: Registro Unico de Proponentes expedido.‘por Ié*-Qémara de Comercio, es el registro donde se debe
encontrar inscrita cualquier persona natural o juridica.que pretenda contratar con el estado; en este registro
se le otorga calidades al contratista, lo clasifiea'y-lo califica.

SECOP: Sistema Electronico para la Contratacién Publica. El Portal Unico de Contratacién es la herramienta
inicial que se constituye en la Fase_ Informativa del Sistema Electronico para la Contratacion Publica —
SECOP, de acuerdo con lo dispuesto por:el Articulo 3 de la Ley 1150 de 2007 y el Decreto Reglamentario
0734 de 2012. Se trata de un Sistema-Electrénico que permite la consulta de informacion sobre los procesos
contractuales que gestionan, tante:las entidades del Estado sujetas al Régimen de Contratacion establecido
en el Estatuto General de Contratacmn como las que voluntariamente coadyuvan a la difusion de la actividad
contractual.

SECOP lI: Es la nueva: versmn del SECOP. Esta plataforma transaccional permite a Entidades estatales y
proveedores hacer todo el préceso de contratacion en linea.

SELECCION ABREVIADA: Corresponde a la modalidad de seleccidn objetiva prevista para aquelios casos
en que por las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacion o la cuantia o
destinacion del bien“obra o servicio, puedan adelantarse procesos simplificados para garantizar la eficiencia
de la gestién contractual.

SUBASTA INVERSA: Es una puja dinamica efectuada presencial o electrénicamente mediante la reduccion
sucesiva de precios durante un tiempo determinado.

SUBSANARBILIDAD: Criterio que consagra la posibilidad a cualquier proponente de poder corregir algin
elemento de su oferta en todo proceso de seleccion de contratistas, donde debera primar lo sustancial sobre
lo formal.

TIENDA VIRTUL DEL ESTADO COLOMBIANO: Plataforma que permite hacer compras a través de
los instrumentos de agregacién de demanda y en grandes superficies.

UNION TEMPORAL: Cuando dos o méas personas en forma conjunta presentan una misma propuesta para
la adjudicacion, celebracion y ejecucion de un contrato, respondiendo solidariamente por el cumplimiento
total de la propuesta y del objeto contratado.
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URGENCIA MANIFIESTA: Es la situacién extraordinaria que se genera cuando la continuidad del
servicio o la ejecucién de la obras en el inmediato futuro, cuando se presentan situaciones
relacionadas con los estados de excepcion, cuando se trate de conjurar situaciones excepcionales
relacionadas con los hechos de calamidad y constitutivo de fuerza mayor o desastre que demanden
actuaciones inmediatas y en general cuando se trate de sitqu;_i_onés*'simiEares que imposibiliten
acudir a los procedimientos de seleccion o concurscs publicos. Esta situacion debe declararse
mediante Acto Administrativo motivado por la entidad estatak.. .~

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDADES GENERALES PARA TODAS LAS
MODALIDADES DE CONTRATACION

ETAPA PRECONTRACTUA

RESPONSABLE

No.

Identificar las necesidades .para,

1 contratar y elaborar solicitud por la dependencia que | Dependencia Interesada

Verificar que el bien o servicio a adquirir se encuentre en el

Dependencia Interesada
plan anual de adquisiciones. epe ip

Solicitar Cotizaciones y/o Propuestas del Bien o Servicio a

£ ependenci eresad
Contratar. . % Dep cia Int a

Secretaria Vicerrectoria

4 Solicitar,Disponibilidad Presupuestal Adiinistrativa

2 ReaIizar\'d'é"’Estudios Previos que justifican la contratacion. Dependencia Interesada

Proyectar Documentos de la Etapa Precontractual

- s - 4 ; Vicerrectoria
(Invitacién Publica de Minima cuantia Avisos de

. Convocatoria, Proyecto Pliegos de Condiciones, Pliegos ?g?r:?:::;i:gr?
Definitivos)

7 Revisar y Publicar Documentos pertinentes de la Etapa ,x;?ri:ies(t:rtgtrifa
Precontractual en las plataformas SECOP | y/o SECOP II. IContatactn
Tramitar la Etapa Precontractual en las plataformas SECOP Vice‘r{ector_la

8 Administrativa
| y/o SECORP Il -

/Contratacion
Vicerrectoria
9 Proyectar y firmar la Resolucion de Adjudicacion. Administrativa

/Contratacion
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ETAPA CONTRACTUAL

Gestion para la suscripcién del contrato o expedicién-.;_:lé'?"'.___ % ; 5 s ;
10 | Aceptacion de la oferta, en las plataformas SECOP:l.y/o._ | Vlcerre%c;rr;?rgtc;r;;?r:stratwa
SECORP 1.

11 Publicacion y/o creacion del Contrato o la Acébfébiéﬁ”de Vicerrectoria Administrativa
la oferta en las plataformas SECOP | y/o SECOR Il /Contratacién

Vicerrectoria

12 | Solicitar el Registro Presupuestal del C_orjtr;ato AdiniristativalContratacior

L
s i

13 | Recepcion y aprobacién de garantias exigidas. Asesor Juridico

14 Realizar seguimiento a !'é_:eje_"'c:l-Jcidn y cumplimiento del

contrato y proyectar informe parcial y final. BUPCIVISOF
15 Certiflt:gr gl c_umplllrr_nento del contrato o informar del Supervisor
respectivo incumplimiento.
Realizef-ﬁ__EnﬁE&a al Almacén de Productos comprados
bajo cualquiera de las modalidades de contratacién (No ;
16 : ks g Almaceén
aplica para contratos de prestacion de servicios y
Mantenimiento).
Vicerrectoria
17 Recibir y gestionar facturas y cuentas de cobro para el Administrativa/Contratacion —
pago. Presupuesto — Contabilidad —
Tesoreria

ETAPA POST- CONTRACTUAL

18 | Realizar actas de liquidacion Supervisores de los contratos
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DESCRIPCION ESPECIFICA L!CITACION PUBLICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Realizar las actividades generales de la et_‘ibﬁ__ "';_.-C'IU de las dependencias
precontractual. Yy indicadas
> Recibir las Observaciones al Proyecto del’ Pltega de V'Eegc?r?ttgt’:cig:TIEJ:;?;LVQ
Condiciones y publicarlas en la p!ataforma SECOP 1. Jureicn
Vicerrectoria Administrativa
3 R’I.Zi.gf%?i(;rSléuéogi?fervacmnes y . Pubhcarlas en la I T T—
P o, W Juridico
4 | Proyectary Publicar Resoluciéﬁ _él'e‘."}f-\pertura del Proceso Vlceérecttortla _{kdmﬂstratwa
en la plataforma SECOP li“'~ ' = RRAG) < R
Juridico
5 Proyectar y Publicar; Pltego de Condiciones Definitivos Vicegec:orla ﬁdwzstratwa
en la plataforma SECOP 315 et LiEl =T S0s0)
Juridico
Realizar Audiehc;'la de Asignacion de Riesgos Yy Vicerrectoria f\dminlstratlva
o aclaraci()n dél a'l'c-:aihce y contenido de los pliegos — Contratacién — Asesor
v Juridico
Reallzar Audlenma de Cierre e informe de presentacion Vicerrectoria _{\dmlnlstratwa
7 — Contratacion — Asesor
de ofertas en la plataforma SECOP Il Juridi
uridico
8 Realizar Acta de Evaluacion y publicarla en la plataforma | Comité evaluador — Asesor
SECORP II. Juridico
Recibir Observaciones al Informe de Evaluacion vy Vlcerrecto_rlg Administrativa
J publicarlas en la plataforma SECOP I — Comite Evalugdor -
. Asesor Juridico
Realizar Audiencia Publica de Adjudicacién o Wioarasiona _l-:xdmlmstratlva
10 | Declaratoria Desierta y publicarla en ia plataforma —'Qontratacmn'— Asesor
Juridico — Comité evaluador
SECORP II.
— Rector
11 | Realizar actividades - etapa contractual G U de las Dependsncias
Indicadas
12 | Realizar actividades - etapa post - contractual Cill oe lasiDependencias

Indicadas
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DESCRIPCION ESPECIFICA SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 | Realizar actividades generales etapa precontractual CU de las dependencias
indicadas
2 Recibir Observaciones al Proyecto del Pliego de i« Vigerréctoria Administrativa —
Condiciones y Publicarlas en la plataforma SECOP |l. “.| Contratacién y Asesor Juridico
5 | Recibir Manifestaciones de Interés en Participar. Y. ‘Vicerrectoria Administrativa —
Publicarlas en la plataforma SECOP Il. : . | Contratacién y Asesor Juridico
4 | Responder las Observaciones y Publicar “las | Vicerrectoria Administrativa —
Respuestas en la plataforma SECOP |l. Contratacién y Asesor Juridico
5 | Proyectar y Publicar la Resolucion de.Apertura del | Vicerrectoria Administrativa —
Proceso en la plataforma SECOP Il. « & % Contratacion y Asesor Juridico
g | Proyectar y Publicar Pliego de Condiciones Definitivos | Vicerrectoria Administrativa —
en la plataforma SECOP IL. W Contratacion y Asesor Juridico
. | Recibir Manifestaciones de Interés en Participar y | Vicerrectoria Administrativa —
Publicarlas en la plataforma SECOP II. Contratacién y Asesor Juridico
g | Recibir Observaciones al “Rliego de Condiciones y | Vicerrectoria Administrativa —
publicarlas en la plataforma SECOP II. Contratacién y Asesor Juridico
9 Responder las Ol;}sefr'v:__a_;:cipnes y Publicar ias Respuestas | Vicerrectoria Administrativa —
en la plataforma SECOP L. Contratacién y Asesor Juridico
10 Conformacion de ‘la lista de posibles oferentes —| Vicerrectoria Administrativa—
Audienciasde sorteo- y Publicarla Contratacion y Asesor Juridico
11 Realizar Audiencia de Cierre e informe de presentacion | Vicerrectoria Administrativa —
de ofertas y Publicarla en la plataforma SECOP II. Contratacién — Asesor Juridico
19 Realizar Acta de Evaluacién y Publicarla en la Comité Evaluador y Asesor
plataforma SECORP II. Juridico
13 Recibir Observaciones al Informe de Evaluacion y | Vicerrectoria Administrativa —
publicarlas en la plataforma SECOP |I. Contratacion y Asesor Juridico
14 | Audiencia de Adjudicacién o Declaratoria Desierta y su Ll el Ui
publ:cac:on Administrativa/Contratacién y Rectoria
15 | Proyectar y Publicar Resolucién de Adjudicacién en Ia Con\t/;;?a:(r:?gsofisggg%nﬁri_dico
plataforma SECOP II. - Ractor
16 | Realizar actividades - etapa contractual :ﬁgl g AEDkgS DEFENDENGIAG
17 | Realizar actividades - etapa post - contractual G DE LAS DERENDEAGIAS

INDICADAS




“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

GESTION ADMINISTRATIVA E INFRAESTRUCTURA FISICA

Versién: 6.0

Fecha: octubre de 2021

Codigo: M-GAD-01

Pagina: 15de 17

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

DESCRIPC[ON ESPECIFICA CONCURSO DE MERITOS

RESPONSABLE

No. ACTIVIDAD
1 Realizar actividades generales etapa precontractual C/J DE LAS DEPENDENCIAS
5 Recibir Observaciones al Proyecto del Pliego d\ék"'“vi'cerrectoria Administrativa —
Condiciones y Publicarlas s, 4. Contratacién y Asesor Juridico
; : .~ | Vicerrectoria Administrativa —
3 | Responder las Observaciones y Publicar las Rg_spll_.__xestgs Contratacion y Asesor Juridico
. i [ %Y Vicerrectoria Administrativa —
4 Proyectar y Publicar Resolucion de Aper‘tq;@_ dg‘l_F"roceso Contratacidn y Asesor Juridico
2 ) . 2 S, : Vicerrectoria Administrativa —
5 | Proyectar y Publicar Pliego de Condlcmnes\Deﬂmtwos Contratacion y Asesor Juridico
Vicerrectoria Administrativa —
6 Recibir Observaciones al Pllego de ‘Condiciones y ContEEconY feseor
publicarlas £ Juttdico
7 Responder las Observacmnes presentadas frente al | Vicerrectoria Administrativa —
Pliego de Condiciones Definitiva y publicar las respuestas | Contratacion y Asesor Juridico
; T Vicerrectoria Administrativa —
8 | Realizar Acta de Cierre y Publicarla Contratacién y Asesor Juridico
i ' "\’ . K e A
9 Realizar Informe de Evaluacion y Publicarlo i Eﬂiﬁgfg y Asesor
10 | Recibir Obgef_vad_pﬁés al Informe de Evaluacion. Comité Evaluador
Responder las observaciones al Informe de Evaluacion y | Comité Evaluador y Asesor
11 . oy P
Publicarlas Juridico
. g S o Vicerrectoria Administrativa —
12 Reallgar_ Audler;?a lde Apertura y revision de oferta Contiatiaion - Asesti Joridico
ECONGRNGE:§ putilaans — Comité evaluador — Rector
: C s : Vicerrectoria Administrativa -
13 gea_llzr?r Audiencia de Adjudicacién o Declaratoria | ~ “o oo oo Acocor Juridico
macakon - Rector
Vicerrectoria Administrativa —
14 Proyectar y Publicar Resolucién de Adjudicacion o | Contratacion — Asesor Juridico
Declaratoria Desierta. — Rector — Contratista
adjudicado.
: e C/U de las dependencias
15 | Realizar actividades - etapa contractual indicadss
16 | Realizar actividades - etapa post - contractual Gl ge [ dependencias

indicadas




“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

GESTION ADMINISTRATIVA E INFRAESTRUCTURA FISICA

Version: 6.0

Fecha: octubre de 2021

Codigo: M-GAD-01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
~ DESCRIPCION ESPECIFICA CONTRATACION DIRECTA SIN OFERTAS

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
., |REALIZAR ACTIVIDADES GENERALES ETAPA A e
PRECONTRACTUAL EN LA PLATAFORMA SECOPl, |
INDICADAS
REALIZAR ACTIVIDADES - ETAPA CONTRACTUAL en C/U DE LAS
2 | LA PLATAFORMA SECOP I. _ DEPENDENCIAS
=\ INDICADAS
C/U DE LAS
, | REALIZAR ACTIVIDADES - ETAPA POST - BB

CONTRACTUAL EN LA PLATAFORMA SECOP L.

INDICADAS

Pagina: 16 de 17
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Version: 6.0
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NOMBRE DEL PROCED!MlENTO CONTRATAC]ON DE BIENES Y SERVICIOS

DESCRIPCION ESPECIFICA INVITACIﬂ'JN PUBLICA DE MINIMA CUANTIA

No ACTIVIDAD RESPONSABLE
] - e CIU “de las dependencias
1 Realizar actividades generales etapa precontractual | indicadas
_|Vicerrectoria Administrativa
5 Realizar Acta de Cierre y Publicarla en la plataforma _ Contratacion y Asesor
SECOP IL. oy, Y g
- Juridico
3 Realizar Informe de Evaluacién y Publicarlo en la| Comité Evaluador y Asesor
plataforma SECOP II. G Fiim Juridico
Recibir Observaciones al Informe” de Evaluacmn y i
# resolverlas en |a plataforma SECOF’_II Comité Evaluador
5 Responder las Observaciones;al Informe de Evaluacion | Comité Evaluador y Asesor
y publicarlas en la plataforma/SECOP II. Juridico
Proferir Carta de Acéptac‘igﬁ 0 Resolucion de Vigarradioria _ff\dmmlstratwa
6 | Declaratoria Desierta en la plataforma SECOP Il =LRMiaacon = eRe0r
o, P ) Juridico - Rector
. o e N C/U DE LAS DEPENDENCIAS
[ Realizar actwldgdgg - etapa contractual INDICADAS
8 Realizar g_ctil\lfid'é_t:jﬂés - etapa post - contractual C/U DE LAS DEPENDENCIAS

INDICADAS

Vicerrector Administrativo
Profesional de Contratacion

Revisado Por:
Comité coordinador

Elaborado Por:

Aprobado Por:

Rector




“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION ADMINISTRATIVA E INFRAESTRUCTURA FISICA

Codigo: M-GAD-

Versioén: 7 .0 Fecha: Octubre 2021 02
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESTAMO Y RETIRO DE ELEMENTOS O
PRESTAMO DE ESPACIOS FISICOS

RESPONSABLE: VICERRECTOR ADMINISTRATIVO '”“

.‘H‘ .’.‘:'
hd

L

OBJETIVO: Administrar los elementos y espacms flSlCOS que’ son entregados en calidad
de préstamo a los interesados. \

LIMITES ")

Punto Inicial: Recibir, sollcrtud del préstamo y retiro de elementos o préstamo de
espacios fisicos. o,

Punto Final: Entrega del elemento o espacio fisico, verificando su estado.

FORMATOS IMPRESOS: F02-MGADOQ2 Préstamo y retiro de elementos o préstamo de
espacios fisicos




“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION ADMINISTRATIVA E INFRAESTRUCTURA FISICA

Versién: 7.0 | Fecha: Octubre 2021 Cédigo: M-GAD-02 | Pagina:2de2 |

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESTAMO Y RETIRO DE ELEMENTOS O PRESTAMO
DE ESPACIOS FISICOS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Vicerrectoria

Recepcionar solicitud de préstamo de elementos o e Administrativa

1 espacio fisico mediante el F02-MGADO2 Préstamao vy

i o préstamo de espacios fisicos . . -
alico de alementosio p P b L “Bienestar Universitario

Si es un préstamo de elementos, herramientas o equipia
la solicitud es aprobada por vicerrectoria administrativa,
una vez ha verificado la disponibilidad del mlsmo :

Si es un escenario deportivo la solicitud ._e's“:a_probada por
bienestar universitario o vicerrectoria:administrativa, una Vicerrectoria
vez ha verificado la disponibilidad dg'l mismo. Administrativa

Nota 1: si requiere el ingreso de Ia&ﬁéﬁsﬁﬁas que utilizaran los Bienestar Universitario
escenarios deportivos u otros.. espacios solicitados, estos
deben ser reportados al personal devigilancia.

Nota 2: Si se requiete retlrar de las instalaciones los
elementos, herramieptass0 “equipos solicitados, estos deben
ser reportados al persbnal de vigilancia previa autorizacion.

Devolver los.._elementos, herramientas, equipos Y
espacios f|5|cos estos deben ser reportados a
Vlcerrectorla Administrativa o Bienestar Universitario Funcionario de apoyo
3 para la ﬁrma de recibido. Vicarisclads

) . Administrativa
Nota: en caso de no realizar este proceso de devolucion los
elementos, herramientas, equipos y espacio fisico quedan
cargados del solicitante.

Recibir el bien o espacios fisicos y verificar que se

encuentre en buen estado
Servidor responsable del

Nota: Para el desarrollo de las actividades de mantenimiento a bien.
la cancha de futbol debe registrarse en el formato FO1-
MGADQ2
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:

Vicerrector Administrativo Comité coordinador Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA FISICA,
REDES ELECTRICAS Y EQUIPQS

RESPONSABLE: Operario Calificado — Contratista. \

OBJETIVO: Mantener en buen estado la infraegtﬁ’ibt:ilra/ fisica, redes electicas, equipos y
maquinaria. P\

W

RESULTADOS ESPERADOS: buen fungipha\rﬁienfb de las instalaciones, equipos y maquinaria

DEFINICIONES

e

Infraestructura fisica: Inmugble en general.

Redes electicas: Tendido eléetrico interno y subestacion eléctrica. *
Equipos: Dando 'refergri&"r__a\‘a_,‘-la dotacién de: los laboratorios de suelos asfaltos, pavimentos,
topografia, electrénicashidraulica, mantenimiento entre otros.

Magquinaria: Dan_dd_.refé’ré’hcia a automovil, buseta, tractores, guadanas, motosierra, cetiadora,
planta eléctrica, motobembas entre otros.

LIMITES

Punto Inicial: Revisar periédicamente el estado de la infraestructura fisica, redes eléctricas,
equipos y maquinaria para su respectivo mantenimiento preventivo o correctivo.

Punto Final: Supervisar el trabajo realizado y emitir concepto al respecto.

FORMATOS IMPRESOS: Concepto de la prestacion del servicio (Aplica para contratistas)
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DESCRIPCION ESPECIFICA: MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA FISICA, REDES
ELECTRICAS Y EQUIPOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
F'{e_wsar periodicamente el gstado de la .|nfr§estruo.t_gﬁaﬁ_ "‘-;Pfc;fesional de apoyo de Ia
fisica, redes eléctricas, equipos y maquinaria parasu |, & +oia administrativa

1 respectivo mantenimiento preventivo o correctivo. " \ 7 ’
Nota: Se reporta un inventario semestral de Ig-eﬁ-dgné?ado Operario encargado.
Si el trabajo lo debe realizar una per_sé'n_ék:@_g_dErna, se
2 adelantaran los procedimientos p‘érgin'entes a la| Vicerrectoria Administrativa
contratacion para prestacion del servicio.
3 Realizar la actividad de mantenifﬁ?“&qis; pertinente. Operario o contratista
e Profesional de apoyo
. Vicerrectoria Administrativa
4 | Recibir el trabajo o mantenimiento realizado 0
s $ Supervisor asignado para el
Contrato

Vicerrector Administrativo — Profesional

Revisado Por:
Comité coordinador

Elaborado Por:

de Apoyo (Calidad)

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE VIATICOS

RESPONSABLE: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA <

gy

OBJETIVO: Proporcionar recursos fi nanc:ieros para ade!antar diligencias administrativas y
académicas fuera de la ciudad. ' Mg

g
N

RESULTADOS ESPERADOS: F’roporcrena{ watlcos en forma oportuna a los funcionarios que
se desplacen fuera del municipio en. representacmn de la Institucion.

LIMITES

Punto Inicial: Rec_éﬁéi‘ciﬁar requerimiento de viaticos de las dependencias, debidamente
justificadas. '

e

Punto Final: Entregar cumplido a la Secretaria Vicerrectoria Administrativa para legalizacién
de los viaticos en tesoreria.

FORMATOS IMPRESOS:

« Resolucién Comision.
e Formato Cumplido de Comisién F03-MGADO04
e Solicitud de comisién, viaticos, gastos de viaje y/o transporte F10-MGAD04
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE VIATICOS
DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recepcionar requerimiento de viaticos de las %
1 dependencias, debidamente justificadas en el formato . % Secretaria Rectoria
F10-MGADO04. L 4
I T W R o
cadena presupuestal.
3 Solicitar disponibilidad presupuestal. _ i Vicerrector Administrativo
4 Elaborar resolucion ordenando\ c&m15lon y pago de Secretaria Vicerrectoria
viatico. Q Y Administrativa
5 Remitir a Rectoria para flrma del Rector de la Secretaria Vicerrectoria
Resolucién. Administrativa
Una vez firmada- la re—solucnon se envia a presupuesto Secretaria Rector.
6 para registro presupuestal Por cadena presupuestal o o}
Realizar proced_l_m[ento de cancelacion de viaticos por Secretaria Vicerrectoria
cajameper.., Administrativa
EIaboraF*or;lén de pago previo presentacion de cumplido
de comision F03-MGADO4.
7 Nota1: Por cadena presupuestal una vez el funcionario realice Presupuesto
el viaje y entrega cumplido. Funcionario
Nota2: Por caja menor, el funciocnario debe entregar en los
tres dias posteriores al viaje los soportes y el cumplido.
Entregar cumplido a la Secretaria Vicerrectoria
8 Administrativa para legalizacion de los viaticos en Tesoreria

tesoreria.

Vicerrector Administrativo

Revisado Por:
Comité coordinador

Elaborado Por:

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REPORTE MENSUAL HORAS EXTRAS, RECARGO
NOCTURNO, DOMINICALES Y FESTIVO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE: Profesional de apoyo vicerrectoria Admjgj’st[_gtif\'rai.

b ;
. Y

OBJETIVO: Reportar la relacién de horas extras Y rec;arges nocturnos del personal de servicios
generales y vigilancia a la oficina de talento Humana para los fines pertinentes.

RESULTADOS ESPERADOS: Plamtla de-«re|acmn de horas extras y recargo nocturno
elaborada y reportada. b

LIMITES - N
; \.' {

Punto Inicial: Recibir. el reglstro de horas extras y recargo nocturno entregado por los
funcionarios ¥

Punto Final: Archivar la relacién de horas extras y recargos nocturnos

FORMATOS IMPRESOS:

¢ Registro mensual de horas extras y recargos nocturnos, por funcionario (FO4-MGADOS5)
e Consolidado Mensual de Horas Extras, Recargo Nocturno, Dominicales y Festivos
(FO5-MGADOS5).
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REPORTE MENSUAL HORAS EXTRAS, RECARGO
NOCTURNO, DOMINICALES Y FESTIVO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
0 Vicerrectoria
Recibir el registro de horas extras y recargo noctumo 7 Administrativa
1 entregado por los funcionarios mediante el formato FQ4_-?‘ "
MGADO5 AN Asistente
\ administrativo

Enviar a Gestién del talento Humano, por«parte del jefe
inmediato'mensualmente la relacién de:jos funcionarios
que han laborado horas extras, domlnlcales festivos,
recargos nocturnos, en el formato ‘FDS MGADO5 dentro
de los cinco (5) primeros dias. de“cada mes, para su
liquidacién e inclusién en la nomina correspondiente.

Vicerrectoria
Administrativa

Asistente
administrativo

R Vicerrectoria
S Administrativa
3 | Archivar la relacién deshoras extras y recargos.

Asistente
administrativo

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:

Vicerrector Administrativo Comité coordinador Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COORDINACION, EJECUC]ON Y CONTROL DE
LIMPIEZA GENERAL

.Y
b
5

S
RESPONSABLE: Auxiliar Servicios Generales — Vicerrectoria Administrativa

b

P Ny,

OBJETIVO: Coordinar la ejecucion de las labores del personal de servicios generales
para mantener aseadas las oficinas, pISOS aulas barios, laboratorios y areas comunes
de la Institucion.

RESULTADOS ESPERADOS:__-:-'Ihsqfltalaciones fisicas aseadas, organizadas, libres de
desechos, que permitan presentar,una buena imagen de la institucion.

LIMITES

b

B R,
"n. b 4

Punto Inicial: Programacién de actividades.

Punto Final: Realizar las actividades programadas.

FORMATOS IMPRESOS:

e Formato para Entrega Elementos de Cafeteria y Aseo (F06-MGADO6)
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Pagina: 2 de
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COORDINACION, EJECUCION Y CONTROL DE
LIMPIEZA GENERAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
gy, N Vicerrector
1 Programar actividades, asignar funciones y distribuyir las Administrativa
areas en donde se desarrollaran las labores de.aseo:” Profesional apoyo
£ %Y administrativa
<2 gead Vicerrector
5 Proveer los elementos para reallzar labores pertinentes. Sl
(FO8-MGADO6) N\‘_x Asistente administrativo
3 Realizar las actlwdades de aseo de acuerdo a lo Auxiliar Servicios
programado. Vet Generales
Reportar a Vlcerredena Admm:stratlva las novedades que Aukdliar Servicics
4 afecten el normal desarrollo de las labores encomendadas

(verbal o escrito). *

Generales

Vicerrector Administrativo

Revisado Por:
Comité coordinador

Elaborado Por:

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COORDINACION, EJECU‘CION Y CONTROL
DE ACTIVIDADES DE VIGILANCIA A INSTALACIONES FISICAS Y BIENES
MUEBLES DE LA INSTITUCION.

'-._:\:'

RESPONSABLE: Vicerrectoria Administrativa - Celador de turno

N //

’r -~

OBJETIVO: Garantizar la seguridad del perscrﬁi \'4 ""]a conservacién de las
instalaciones fisicas y bienes muebles de Ia Instltucuﬁn este procedimiento aplica
para los vigilantes de planta. A .

'-'.\.
\_

RESULTADOS ESPERADOS: Segundad f' isica del personal y bienes Ila
institucién. ,

LIMITES

Punto Inicial: E[aborar programacuon de los turnos de vigilancia en el formato F07-
MGADO07. F Soud

Punto Final: Archivar documentos relacionados con la programacién de
actividades relacionado con el servicio de vigilancia.

FORMATOS IMPRESOS:

» Programacion Actividades Personal de Vigilancia FO7-MGADO07
e Libro radicado de novedades encontradas
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COORDINACION, EJECUCION Y CONTROL DE
ACTIVIDADES DE VIGILANCIA A INSTALACIONES FISICAS Y BIENES MUEBLES DE LA
INSTITUCION

DESCRIPCION ESPECIFICA = /"

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Elaborar y entregar programacion de los_ turnos de Vicerrectoria
vigilancia en el formato FO07-MGAD07 [ Ny Administrativa

2 | Ejecutar la labor de vigilancia de la plarita _-fi-'sié'a_." Celador

3 Consignar en libro radicado las n_qyfé_‘c;_iad'es encontradas. Celador

i \ %
Comunicar a la oficina=de_ personal en caso de
4 incumplimiento de labores dei .personal de vigilancia para
los fines pertlnentes :

Vicerrectoria
Administrativa

Archivar docur_nér‘\t_ds_._r:elacionados con la programacion de Vicerrectoria

> | actividades de.sefvicio de vigilancia. Administrativa.
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:

Vicerrector Administrativo Comité coordinador Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANEJO DE CAJA MENOR

RESPONSABLE: Funcionario Asignado por Rectoria

RESULTADOS ESPERADOS: Lograr celeridad y eﬂcnencra en eI gjercicio de las diferentes
actividades que se adelantan en la institucion.

LIMITES

PUNTO INICIAL: Recibir de rectoria resolucion por Ia cual se constituye y reglamenta de caja

menor para la vigencia .

PUNTO FINAL: Saldar la cuenta comente

+ Resolucion
e Recibos de caja‘menor

e Soportes

¢ Requerimiento de bienes y/o servicios por caja menor F11-MGADO09
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANEJO CAJA MENOR

DESCRIPCION ESPECIFICA

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibir de rectoria resolucién por la cual se constituye y reglamenta; oot

1 la caja menor para la vigencia e iniciar el proceso de apertura de la” Fun0|onar£a?]|;ggrgado del
caja menor en el SIIF Nacion |l Y )

9 Recibir requerimiento la solicitud autorizada por el ardenador del | Funcionario encargado del
gasto (Rector) mediante el formato F1 1-MGADOQ A4 manejo.
Registrar en el SlIF Nacion Il, el rubrq prgsupuestal a que

3 corresponda imputarlos, el monto bruts; las deducciones | Funcionario encargado del
practicadas si corresponde, el conceptg, la fecha el NIT, el valor manejo.
pagado. L,

il —\\ - Funcionario encargado del

4 Generar pago al solicitante. e 8 manejo.

Efectuar corte de numeracu’:q y| fechas de los gastos efectuados
durante el mes con das soportes de pago correspondientes, . !

5 (requerimiento, recibe de .caja menor y/o factura, cuenta de cobro, Funcnona?noare;g;:rgado del
recibo consignacién) y\e{aborar lista de deducciones, generados 19
en los pagos rea‘hzados del mes.

6 Revisar y._ aprobar la resolucion por medio de la cual se ordena | Coordinador Financiero—
unos reemboisos de caja menor. Asesor Juridico — Rector

7 | Efectuar conciliaciones bancarias mensualmente. Funcionario encargado del

manejo
Solicitar reembolso de caja menor cuando se haya ejecutado mas

8 del 70% de los rubros presupuéstales y enviar a la oficina de | Funcionario encargado del
almacén copia de los soportes de los gastos realizados objeto de manejo.
reembolso, cuando se adquiere un bien.

9 Efectuar cierre presupuestal definitivo de la caja menor, segun lo [ Funcionario encargado del
establecido en la normatividad legal vigente. manejo.
; Funcionario encargado del

10 Saldar la cuenta corriente. manejo.

Funcionario encargado del manejo

Elaborado Por: Revisado Por:

Comité coordinador

Aprobado Por:

Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENVIO DE CORRESPONDENCIA PARA
ENTIDADES EXTERNAS

L

RESPONSABLE: Técnico Operativo - Oficina Atencién.al Giudadano.
_,_/“'x'.,--‘

OBJETIVO: Hacer efectivas las actuaciones administrativas de la institucion y ejercer
control en los documentos que se envian a |os entes externos.

‘\\..:._

RESULTADOS ESPERADOS: qu’ﬁifrﬁénéjo de la documentacién dirigida a entes
externos. { R\

LIMITES
Punto tnicial:__..-'-R'éc;gﬁ:cionar correspondencia con todos los datos del destinatario:
Direccién, nombre completo, teléfono, asunto y datos del remitente.

Punto Final: Archivar las guias de los documentos enviados a través del correo.

FORMATOS IMPRESOS: Guias de carreo.
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Version: 6.0 Fecha: Octubre de 2021 Cédigo: M-GAD-10 Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENVIO DE CORRESPONDENCIA PARA ENTIDADES
EXTERNAS

DESCRIPCION ESPECIFICA:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recepcionar correspondencia con todos los dates, del

: \ : i B, N Funcionario encargado de
1 destinatario: Direccién, nombre completo, teléfonoy 2aad

Oficina Atencidn al Ciudadano

asunto y datos del remitente. s R
5 Radicar la correspondencia en el softwa_re.-_:éle___£gdicaci6n Funcionario encargado de
“AlDD" Qi Oficina Atencién al Ciudadano
4 s,
Imprimir guia y entregar corresponidencia a la empresa
3 contratada para la distribucion.de fa“misma si es para Funcionario encargado de

fuera del municipio, en caso ‘contrario entregar al | Oficina Atencién al Ciudadano
mensajero de la institucion para.los fines pertinentes.

R

. ; ; Funcionario encargado de
4 | Archivar las guias.delos‘documentos enviados. 9

Oficina Atencion al Ciudadano

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:

Vicerrector Administrativo Comité Coordinador Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECIBO DE CORRESPONDENCIA

! .."I .

RESPONSABLE: Técnico Operativo - Oficina Atenciéq\_g\t‘t(;ilgd\édano.

OBJETIVO: Distribuir y controlar los documentos rec:|b|dos de entes externos para la

comunicacion interna y externa del ITFIP, que penmtan iniciar actuaciones administrativas
de la institucion. LN

RESULTADOS ESPERADOS Efcaz recepc;on y distribucién de la documentacion
externa. _

LIMITES

Punto Inicial: Recibir la correspondencia externa.

Punto Final: Firmar libro de registro del documento entregado.

FORMATOS IMPRESOS: Libro radiador.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECIBO DE CORRESPONDENCIA

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recibir, escanear y radicar la correspondencia rectb|da en [;l‘éngﬁgiigoggﬁgrgsg?
el software de radicacion “AlDD”. T, W7 :
\J ‘\ Ciudadano
N Funcionario encargado
5 D:;S;nt.;ur;; rI:aezt:g;respa::nndenma ala respe?tlva dependen01a de Oficina Atencion al
qusp R Ciudadano
N
Funcionario encargado
3 Firmar libro de registro del documentd’"entregado de Oficina Atencion al
‘ Ciudadano
&
R \'\j
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Profesional de apoyo servicio al Comite coordinador Rector
cliente
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANEJO DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA INSTITUCION.
RESPONSABLE: Técnico y Auxiliar Administrativo Y

OBJETIVO: Cumplir con la normatividad vigentg’é;{_ﬁedfﬂa por el legislativo y el archivo general
de la nacién, para el manejo de los archivos. .

RESULTADOS ESPERADOS: Arc:hivos organizados correctamente con la informacion
pertinente de facil acceso al usuario. |

Lol

LIMITES

Punto Inicial: Eﬂtfégg_,;'-'Formato Unico de Inventario Documental FO8-MGAD12 a todas las
dependencias sefialandoles una fecha limite de entrega de los archivos de gestion.

R

Punto Final: Archivar los documentos con los formatos debidamente diligenciados.

FORMATOS:

o Formato control entrega de documentos archivo de gestion F10-MGAD12 (en magnético)
e Formato Unico de inventario documental FO8-MGAD12
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANEJO DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA INSTITUCION.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Entrega del formato Control de documentos archwg c;ie ,
gestion F10-MGAD12 a todas las dependencias,, para’ el Encarg:d(gedszléﬁrchlvo

1 diligenciamiento diario o semanal con el fin de, reglstrar los
Documental de la
documentos fisicos y electronicos en” el wInventario :
Dependencia
Documental. A .
Remitir el Formato Unico de inventario documental (FUID) a Responsable del
2 las dependencias, sefalando fecha limite de entrega de los -
archivo.
Archivos de Gestion y transferenc;a .
Recibir carpetas de Ias:_" dependenczas numerarlas
cronolégicamente y verificar el nimero de folios. Se archivan
4 %ne :1?1?” ;:cs;iictwas ceyas por. dependencna con su respectiva Responsable del
% ? archivo.
Nota: Verifica la ‘Clase de documento (tomo, libro o carpeta) y
revisar el estado de los mismos
i Archivar.-los, d_ocumentos con los formatos debidamente Responsable del
dil :genc&ados ' archivo
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Vicerrector Administrativo Comité coordinador Rector

Encargado de Archive Central
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESTAMO DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO
CENTRAL

RESPONSABLE: Técnico, Auxiliar Administrativo .

OBJETIVO: Tener a disposicién de los mteresados Ies documentos que reposan en el
archivo de la institucion. e M d

L
L

RESULTADOS ESPERADOS: Prestamo de documentos oportunamente a quien los
solicite y preservar los mismos. '_' B %

LIMITES

FORMATOS IMPRESOS:

e Formato de préstamo de documentos FO9-MGAD13
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESTAMO DE DOCUMENTOS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Diligenciar Formato de préstamo de documentos FO9- |+
1 MGAD13 y autoriza el préstamo de documento maxlmo ' Responsable de Archivo
por 5 dias :
2 Recibir el documento prestado. \ / ; Responsable de Archivo
4 Archivar el formato de préstamo y el documento en la caja Responsable de archivo
correspondiente _
\-\.\
Ly,
# .-\__\
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:

Vicerrector Administrativo Comité coordinador Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LOS
SISTEMAS INFORMATICOS DE LA INSTITUCION

RESPONSABLE: Funcionario encargado de Direccionamiento estratégico — GIS - Sistema
OBJETIVO: Programar y desarrollar las actividades de Mantemmlento Preventivo y Correctivo a
los sistemas informaticos institucional. .

R
RESULTADOS ESPERADOS: Mantener en opt{mas condlmones la infraestructura de los
sistemas informatica. :

DEFINICIONES N

SISTEMA INFORMATICO: Dispositi\%g"-:é‘iectrénicos que se emplean para procesar datos
(computadoras, impresoras, escaneres,.y demas dispositivos conectados a una computadora),
ademas del software instalado en‘gllasiy del sistema de suministro eléctrico.

RECURSO INFORMATIVQ: Es un elemento de hardware, software o telecomunicaciones
disponible para el SB!’VICIO de los usuarios.

HARDWARE: Es un elemento fisico de un sistema computacional (impresora, scanner, discos
duros, CPU, etc) ,

SFOTWARE: son 1 fodos los programas de computador que se instalan para hacer uso adecuado
de los equipos.

RED DE DATOS: Infraestructura tecnolégica usada para las comunicaciones basadas en datos
entre los usuarios de la red (correo electrénico, navegacién web, mensajeria instantanea etc.)

MANTENIMIENTO PREVENTIVO: Este tipo de mantenimiento se realiza con el fin de extender
o sostener la vida util del equipo, para conservarlos en condiciones de operacion y se realiza
periodicamente y programado, destinado a detectar y prevenir la ocurrencia de fallas y defectos.
Este mantenimiento normalmente incluye: Inspecciones periddicas de los equipos, haciendo las
tareas de limpieza, lubricacién, ajuste, comprobacion y reemplazo de componentes defectuosos
o que pudieran fallar, alterando el estado operacional del equipo.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE
LOS SISTEMAS INFORMATICOS DE LA INSTITUCION

MANTENIMIENTO CORRECTIVO: Este mantenimiento se realiza cuando el equipo ha sufrido
algun dafo o averia en cualquiera de sus partes, con el fin de soluclonar dicha falla y devolver
el equipo a sus condiciones de operacion normales. : R

LIMITES
PUNTO INICIAL: Elaborar el programa anual de mantenlmlento de los Sistemas Informaticos del
area administrativa p— -

PUNTO FINAL: Revision y valoracaon del mantenlmlento efectuado para su aprobacion y registrar
la conformidad del servicio .

FORMATOSIMPRESOS AN\

. Requerlmlento de bienes y/o servicios (FO1-MGADO1)

.........

e Certificado de servicio de mantenimiento informatico (F02-MDES10)

e Programa Anual de Mantenimiento S.| (En medio magnético)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LOS
SISTEMAS INFORMATICOS.

Ja5

DESCRIPCION ESPECIFICA )

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Elaborar el programa anual de mantenimiento de los Sistemas |

Informaticos institucionales junto con las neceSIdades del
servicio de mantenimiento preventivo diligenciando eI formato
de Requerimiento para solicitud de bienes y servicios
(FO1-MGADO01) entregandolo a la Vicerrectona\adrmnmtratwa
para el respectivo tramite.

Coordinador de
Sistemas y coordinador
salas de computo

Desarrollar las actividades de rnantenlmlento preventivo
programadas (limpieza, lubricacion,-ajuste;, comprobacién y/o
reemplazo de componentes defectuosos;.etc.) y registrarias en
el formato certificacion de.. serwcm de mantenimiento
informatico (F02- MDES10} :", h

Firmar el registro de cgnformldad del servicio. Formato
certificacion de ser\ncso de ‘mantenimiento informatico (F02-
MGAD10)

Funcionario encargado
del mantenimiento

-

Revisar y verificar« penodicamente el cumplimiento del
programa Y. reahzar los ajustes correspondientes en caso de
ser neces Ao. &

TR

Coordinador de
Sistemas y coordinador

salas de computo
":erF"ﬁ’—'_ﬂr

Solicitar el servicio de mantenimiento correctivo cuando se

de recursos y necesidad.

1 Funcionario
presente la necesidad responsable del equipo
Reportar la necesidad del servicio de mantenimiento correctivo
diligenciando el Formato de Requerimiento para solicitud de s .

2 |bienes y senvicios (FO1-MGADO1), entregindolo a Ia F“d”;‘onﬂ‘:[:'tgrﬁpnﬁzggtsd"
Vicerrectoria Administrativa para el respectivo tramite en caso ‘
de ser requerido.

3 En caso de que el equipo cuente con garantia, se pone en | Funcionario encargado
contacto con el proveedor para reportar el servicio. del mantenimiento
Si el equipo no presenta garantia, verificar y aprobar la \Visetiaskor

4 actividad de mantenimiento correctivo segtn la disponibilidad

Administrativo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE
LOS SISTEMAS INFORMATICOS.

DESCRIPCION ESPECIFICA
H_L‘ %MANIENI_MINTO CORRECTIVO"

r«'f'

'\I

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
5 Desarrollar las actividades de mantenimiento ‘-s:_@qiffésﬁvo Funcionario encargado
solicitado ¥ del mantenimiento

“\

Firmar el registro de conformidad del serwmo Formato
6 certificacion de servicio de mantenimlente infermatico (F02-
MGAD10). LN

Funcionario
responsable del equipo

Nota 1: Los mantenimientos preventivos s despranden de un cronograma de mantenimiento anual,
y los correctivos salen de las necesidades;: faﬂas imprevistas o revisiones periédicas, sin embargo
estos deben ser flexibles. L%

V:..._
Nota 2: Las copias de segundad ‘de Ja seguridad electrénica de cada procesos estaran bajo la
responsabilidad de los lideres, de proceso los cual deberan hacer los reportes penodfcamente en el

sistema de copias de segurjdad ®°
P,

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Coordinador de sistemas — Comité coordinador Rector
Profesional de Apoyo (Calidad)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DIRECTA — SECOP |I
RESPONSABLE: VICERRECTOR (A) ADMINISTRATIVO

OBJETIVO: Determinar la conveniencia, eficiencia y transparenma en los estudios
previos; asi como, determinar las etapas de la modalidad de contratacion directa, en cada
una de sus causales, garantizando la aplicacién del pnnt;ipm de planeacién,
indispensable para el desarrollo de los procesos contractuales ey

RESULTADOS ESPERADOS:
Estudlos previos.

Acto administrativo de justificacion
LIMITES ) -

Punto Inicial: Elaboracion de los"’i’astu’dios previos

Punto Final: Con las actlwdades que se desarrollan en la ejecucién del contrato, como
de las novedades que se”‘ pueden presentar en el mismo, desde su suscripcion hasta su
terminacion 28

FORMATOS IMPRESOS o DIGITALES

e Plan Anual de Adgquisiciones PAA
Cotlzac:ones oferta (cuando aplique)
Certificado de Disponibilidad Presupuestal — CDP
Registro Presupuestal - RP
Acta de inicio
Acta de suspension
Actas de reinicio
Pliego de Condiciones, Invitacién Publica, y Oferta.
Actos administrativos (cuando aplique)
Modificaciones al contrato (cuando aplique)
Requerimiento de bienes y servicios
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DIRECTA — SECOP I
DESCRIPCION ESPECIFICA
No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE
=, Lider de proceso
Requerimiento y certificado de la no existencia de Vicerrectoria
prrsaial fo \u Administrativa
1 Se solicita el Requerimiento de bienes y serv:c:os FO1-
MGADQO1 al Lider de proceso. 7NN Teleite Humaho
Nota: Certificar la no existencia de personaL ,,,,, : %c;z}reast;ﬂgln
Solicitud  del _certificado. oo disponibilidad Jﬂﬁ;ﬁiﬁg'\j’a
presupuestal - CDP _ \
_ ‘_ Contratacion
Una vez recibido, revlsado el Requerimlento de bienes y Riotsstanal
servicios y la no existencia de personal se procede hacer :
la solicitud de. CDP\ Contintia con el procedimiento M- Prtrnézilo;\:ét%e
GFP-05 Expedic‘:ic’m certificado de disponibilidad P P
presupuestal b )
Elaborar Estudlos previos.
Elabora el andlisis del sector con la justificacion, Vicerrectoria
estimacién del valor del contrato (cotizaciones), Administrativa
condiciones técnicas exigidas y plazo.
g LE Vicerrectoria Académica
En caso de contratacién directa elaborar invitacion para R
2 | celebrar contrato o convenio interadministrativo y se Asesor juridico

efectia un analisis del sector donde se pueda determinar
la conveniencia de la modalidad.

Proyecta los estudios previos (términos de referencia)

Nota 1. Verificar que la contrataciéon se encuentre dentro
del plan anual de adquisiciones y la viabilidad técnica.

Contratacion
Profesional

Supervisor del contrato




Verificacion de documentos

El responsable de Vicerrectoria Administrativa consolida
y verifica los documentos y requisitos técnicos, juridicos,
econdmicos y financieros que se encuentran detallados
en la lista de chequeo aplicable a la modalidad de
seleccién que se pretenda adelantar.

Vicerrectoria
Administrativa

Contratacién
Nota 1. Se verifica la documentacion frente a la lista de Profem_qnal @
i ; i Auxiliar
chequeo aplicable a la modalidad de seleccion.
Nota 2. Se verifica la experiencia y la idoneidad
Rector

"% Lider de proceso

Elaborar, revisar, aprobar y firmar Minuta de Ccntrato: %
Elabora, revisa, aprueba y firma el contrato en el SECOPL_
[l y su complemento. « X

Asesor Juridico

Vicerrectoria
Administrativa
Contratacién — Profesional
Auxiliar

Vicerrectoria
Administrativa

Solicitar el Registro Presupuestal - RP

Contratacion
Solicita la expedicion . delw Reglstro Presupuestal. Profesional
Continda en el procedlmlento M-GFP-06 expedicién
registro presupuestal., Profesional de
L G presupuesto

T v

Tramitar la _aﬁiié{:'ién a la ARL y Acta de inicio
L 1 Supervisor de contrato
Tramita‘el acta de inicio durante los tres dias habiles

S|gu1ente§ a la firma del contrato, la cual debe ser Vicerrectoria
cargada al SECOP |l por parte del supervisor del contrato Administrativa
Nota 1: Realizar la afiliacion a la ARL (en los casos que Contratista
aplica)

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:

Vicerrector Administrativo Comité coordinador Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICION POR COMPRAS

4 2 \_.-‘._. 3
RESPONSABLE : Profesional Universitario (Almacén);«._

el

LIMITES

Punto Inicial: Autonzacmn del requerimiento por parte de Vicerrectoria Administrativa.

Punto Final: Envnar mensualmente a contabilidad las entradas al almacén, salidas y
balance para Ia\gc_nncmacmn.

FORMATOS IMPRESOS: Factura
Registro Presupuestal
Comprobante entrada almaceén
Certificado de Cumplimiento del supervisor
Verificacion de bienes recibidos — Supervisor F03-MGAA01




FiISICA (ALMACEN)

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

~ PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION ADMINISTRATIVA E INFRAESTRUCTURA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICION POR COMPRAS
DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recibir y verificar los bienes relacionados en la factura y se":-: +Profesional Universitario
verifica en el formato FO3-MGAAO1. % Y Almacén
2 Registrar e imprimir del software contable SIIGO, cada | Profesional Universitario
uno de los elementos o vienes relacmnados en: la factura Almacén
3 Firmar comprobante de entrada y entregarlo al éfea de | Profesional Universitario
contratos. s & e, Almacén
Archivar soporte de entrada :
4 Nota: Para activos reportar mensualmente a la oficina de Profesm:li!]:crg;ermtano
juridica para incluir los nuevos bienes DEVOLUTIVOS a la
poliza de seguros L
5 Enviar mensualmeﬁteh.g_ contabilidad las entradas al | Profesional Universitario

almacén, salidas y:balance para la conciliacion.

Almacén

Profesional Universitario Almacén -
Profesional de Apoyo (Calidad)

Revisado Por:
Comité coordinador

Elaborado Por:

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

RESPONSABLES: Profesional Universitario (Almacen) f leer proceso Gestion Administrativo
e infraestructura fisica.

-_,--—'.';_ .
F b

# N .-\‘N.M_"‘
OBJETIVO: Planear las necesidades reales de-elementos, insumos, equipos y mantenimiento
que se requieren en la Institucién para cadavigencia.

%
-, 8

RESULTADOS ESPERADOS: F’lan :I-,‘éiﬁﬂal de adquisicién elaborado de acuerdo a las
necesidades de las dependencias 'y-presupuesto de la vigencia.

LIMITES

Punto Inicial: RBCIblI’ de las dependencias los formatos diligenciados con las necesidades de

acuerdo a lo indicado por la Vicerrectoria Administrativa.

Punto Final: Actualizar el plan anual de adquisiciones, cada vez que existan modificaciones
en el Presupuesto de la Institucién, que afecte el plan anual de adquisicion Inicial

FORMATOS IMPRESOS: Formatos predisefiados plan anual de adquisicion.




“|ITFIP* INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

~ PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION ADMINISTRATIVA E INFRAESTRUCTURA
FISICA (ALMACEN)

Version: 5.0

Fecha: Agosto de 2016

Cadigo: M-GAA-02

Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibir de las dependencias los formatos diligenciados |

1 con las necesidades de acuerdo a lo indicado por la | “Profesional Universitario
Vicerrectoria Administrativa. '-.j;a;-_ 4
Estudio, ajuste y aprobacién de adqu|5|c:|ones a Profesional universitario

2 realizar en la vigencia, acorde a los requerimientos’ de almacén —vicerrectoria
los diferentes procesos y el presupuesto-asignado. administrativa
Consolidar informacién recibida. en_ un formato - 5 5 -

3 2 ; i, 9 Auxiliar Administrativo
N° 2 denominado Plan anual de-adqu_islolones.

i Revisién y Firmar el plan: anuawl_'_ﬂde adqwsmmnes POr | brofesional Universitario
vicerrector administrativo .4 coordlnador financiero.

5 Aprobacién y firma de Rector[a Profesional Universitario

6 Registrar el plan anual de adquisiciones en la pagina Asesor juridico
web Co]q_mb_la compra eficiente.

- Transcr_izbirhe'liplan anual de adquisiciones registrado en Profesional universitario
la pagina web en el formato No. 2 de Contraloria. almacén
Actualizar el plan anual de adquisiciones, cada vez que

8 existan modificaciones en el Presupuesto de la| Profesional Universitario

Institucién, que afecte el plan anual de adquisicion
Inicial.

almacén

Profesional Universitario Almacén
Profesional de Apoyo (Calidad)

Elaborado Por: Revisado Por:

Comité coordinador

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INGRESOS DE BIENES A ALMACEN

RESPONSABLE: Profesional Universitario (Almacén)

OBJETIVO: Ingresar a almacén, todos los bienes obtenldos por ]a institucion, a través de las

diferentes modalidades de adquisicién. { &
\,," 3 q,—

RESULTADOS ESPERADOS: Ingreso de los bmes equ1pos muebles y enseres que lleguen a
la institucion. “ %

DEFINICIONES am

Bienes: son elementos maierlales Jnventarlar!es que posee la universidad, del cual se excluye el
dinero en efectivo.

Bienes en el Almacen."s';':':n aquellos elementos materiales de consumo o devolutivos que se
encuentran almacenados en el area fisica destinada al almacenamiento de la institucion.

Bienes en Uso son los bines devolutivos y de consumo entregados a las dependencias y
funcionarios de la institucién, para el cumplimiento de sus funciones.

Ingreso de Bienes por Compras: es el ingreso al almacén, de bienes adquiridos a traves de
operaciones mercantiles mediante la erogacién de fondos de fondos establecidos en la vigencia.

Ingreso de Bienes por Caja Menor: Es el ingreso de bienes adquiridos a través del sistema de
fondos fijos reembolsables.

Ingreso por Sobrantes: Se considera que hay sobrantes en el aimacén, cuando en el inventario
en fisico, se determina que el nimero de elementos es superior a los reflejados en los registros.

Ingresos por Donacién: hay donacién cuando por voluntad de una persona natural o juridica se
transfiere gratuita e irrevocablemente, la propiedad de un bien que le pertenece a favor de una
entidad estatal, previa aceptacion del funcionario administrativo competente.
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Ingreso por Traspaso de otras Entidades o Comodato: se presenta cuando una entidad
transfiere a la institucion de manera transitoria el uso de un bien que requiere para una actividad
especifica. ‘

Ingresos por Produccion: son aquellos ingresos que* se derwan de los productos de las
actividades inherentes a granja de la institucion i

LIMITES

Punto Inicial: Depende de la modalldad de Jngreso de bienes a almacén. .

Punto Final: Archivar la documentacién de acuerdo a su consecutivo

g

) ‘\. -'..'
3 L

FORMATOS IMPRESOS-Comprobante entrada almacén.

e,
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INGRESOS A ALMACEN
DESCRIPCION ESPECIFICA
Ingreso por donacién.
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recibir oficio de la Rectoria y anexo el documento: |« F'rofesmnai Universitario
soporte de la Donacién del Bien. ' almacén
o A—— . s S . Profesional Universitario
2 | Solicitar Avalué Técnico, sino trae el v.ai_qf gﬁt_@ado. almacén
3 Registrar en el software contab]e SIIGO Ios bines | Profesional Universitario
y/o elementos donados. A almacén
4 Expedir y firmar Comprobante de entrada a | Profesional Universitario
almacen. -, almaceén
Enviar a Contabilida&:qpp_i_a del documento soporte
5 de la donacién del‘bien, avaluo técnico si lo hay, | Profesional Universitario
comprobante_ de entrada Almacén para su registro almaceén
en el sistema contable
6 Realizar Fegistro contable para cada uno de los | Profesional Universitario
elementes. . almacén
; ; ; Profesional Universitario
7 Asignar el nimero de Inventario. alviassh
8 Reportar (Mensual) a la oficina Juridica estos | Profesional Universitario
bienes para ser incluidos en la Pdliza de Seguro. almacén
9 Archivar la documentacion de acuerdo a su | Profesional Universitario

consecutivo y enviar copia a contabilidad.

almacén
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INGRESOS A ALMACEN

DESCRIPCION ESPECIFICA

Ingreso de bienes por traspaso de otras entidades o comodato.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recibir de Rectoria el ofrecimiento escrito 0 Prcfesmnal Universitario
liquidacion del Convenio o contrato. almaceén
5 Solicitar Cotizacion o el avalud técnico, 31 no trae Profesional Universitario
valor estimado. A almacén
3 Registrar en el software contable. SHGO Ios bines | Profesional Universitario
y/o elementos a ingresar. Y almacén
r Expedir y firmar Comproban’te de entrada a | Profesional Universitario
almacén. - almacén
5 Recibir y verif[ear\ f’élcamente los Bienes | Profesional Universitario
relac:tonados en e[ Documento. almacén
6 Realizar reg!stro ‘contable para cada uno de los | Profesional Universitario
elementos almacen
Sl : Profesional Universitario
7 As;gnar el numero de Inventario :
almacén
8 Reportar (Mensual) a la oficina Juridica estos | Profesional Universitario
bienes para ser incluidos en la Péliza de Seguro. almacén
9 Archivar la documentacién de acuerdo a su | Profesional Universitario

consecutivo y enviar copia a contabilidad.

almacén




“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

_ PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION ADMINISTRATIVA E INFRAESTRUCTURA
FISICA (ALMACEN)

Version: 6.0

Fecha: Octubre 2021

Caodigo: M-GAA-03

Pagina 5de 8

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INGRESOS A ALMACEN

DESCRIPCION ESPECIFICA
Ingreso de bienes por reposicion

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Reportar a Vicerrectoria Administrativa el Acta. de.___.f,PrlofesionaI Universitario
faltante o Denuncio para su respectiva repos‘lcaon Y almacén
, | Recibir de la Vicerrectoria Administrativa el aEté"jk los | Profesional Universitario
documentos con los cuales se autoriza Ia repasw!on almaceén
Reponer o los re de igual : . TR
p los bienes cuand ctb[dos sean g Profasicnial Unliversitario
3 o mejores condiciones técnicas’ wy fisicas, a los ;
, almacén
extraviados o averiados “
' Tl W . ; Profesional Universitario
4 Pedir Factura o avalud técnico para dar ingreso al bien .
almacen
5 Registrar en el sqﬁWé\_r_ekcontab!e SIIGO, los bines y/o | Profesional Universitario
elementos a ingresar, por reposicion. almacén
NS ; Profesional Universitario
6 E ir yfirmar el comprob r almacén A
xped yf |j_r1h probante de entrada a simasan
- Enviar a contabilidad, factura o avalué técnico de los Profesional Universitario
bienes, para sui respectiva contabilizacion almacén
8 Realizar registro contable para cada uno de los | Profesional Universitario
elementos. almacén
. 1 : Profesional Universitario
10 | Asignar el MISMO numero de Inventario.

almacén
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INGRESOS A ALMACEN

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Reportar (Mensual) a la oficina Juridica estos bienes para"{f P
9 ser incluidos en la Pdéliza de Seguro, y excluir los datos de | Jefe Almacén
baja. %
10 Archivar la documentacion de acuerdo a su_cong_a_ecutwd. y Profesional

Universitario Almacén

enviar copia a contabilidad.

NOTA: Cuando al realizar los inventarios individualesse encuentra que los bienes fueron
perdidos en poder del funcionario y este los.repone o después de un proceso de
investigacion administrativa o disciplinaria=se encuentra que el responsable del dafio o
pérdida de los bienes es el funcionario. Copia.de la resolucién o sancién o acta de inventario
individual y certificado del almacemsta en donde conste la descripcion, cantidad y valor de
los bienes.

DESCRIPCION ESPECIFICA
Ingreso de bienes por sobrantes

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
i Profesional
1 Verificarinventarios Fisicos Universitario almacén
Elaborar un acta de la diligencia determinando la causal ) Prqfe_sional )
2 Universitario almacén

que ocasiono los sobrantes.

. , Profesional
3 Registrar en el software contable SIIGO, los bines y/o | |jniversitario almacén
elementos a ingresar por sobrantes.
_ Profesional
4 Expedir y firmar el comprobante de entrada a almacén. Universitario almacén
Profesional

El valor de los Bienes objeto de sobrantes, se determina
5 por los bienes de iguales caracteristicas o por avaludé
técnico.

Universitario almacén
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INGRESOS A ALMACEN
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
g | Enviar a contabilidad el comprobante de ingreso por . Profesional
sobrantes para su registro contable. Ay niversitario aimacen
) ) £ S Profesional
7 Realizar registro contable para cada uno de los elementos. |  Universitario almacén
4 Profesional
8 Asignar el nimero de Inventario. Y 4 Universitario almacén
R g » d D Rt Profesional
9 rchivar la documentacion de acuerdo asu consecutwo ¥ | Universitario aimacén
enviar copia a contabilidad. b
DESCRIPCION ESPECIFICA
Ingreso de bienes por produccién
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
;| Recibir el respectivo’comprobante de produccion de la | Profesional
Granja, Vivero,Talleres, incluyendo semovientes Universitario almacen
2 Con la copia de los documentos anteriores se realiza el . F’rpfegsion[al ’
comprobante ‘dé ingreso Universitario almacén
e Profesional
3 Registrar el ingreso en la software contable SIIGO Universitario almacén
4 Expedir y firmar comprobante de entrada a almacén . Prpfeglonal :
Universitario almacén
Realizar el registro contable para cada uno de los
5 elementos y enviar a Contabilidad mensualmente copia del Profesional

comprobante de produccion y comprobante de ingresos de
Almacén para su contabilizacion.

Universitario almacén
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INGRESOS A ALMACEN

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
; ” ; Profesional
7 Archivar la documentacién de acuerdo a su consecutivo. | Universitario almacén
DESCRIPCION ESPECIFICA
Ingreso por compra de caja menor
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recibir factura original y resolucion/ con eI bien del Uni Prafe_sionlal .
responsable de la compra. N NSO 2HTa0E:]
Registrar el ingreso en el soﬁware contable SIIGO vy Profesional
2 elaborar el comprobante dé“entrada a nombre del iiiomreitane almaasn
proveedor al que se le adqulere el bien o elemento. nivers ac
Profesional
3 Expedir y firmar comprobante 'de entrada a almacén Universit:riséoglmacén
4 Pasar al respons_ab_l'e_\, dei manejo de la caja menor, Uni Prt;;fe_sionlal 5
comprobante de entrada de almacén. e
£ 3 Profesional
5 Archivarla documentacion de acuerdo a su consecutivo Universitario almacén

Profesional Universitario Almacén -
Profesional de Apoyo (Calidad).

Elaborado Por: Revisado Por:

Comité coordinador

Aprohado Por:

Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE ELEMENTOS Y/O BIENES

RESPONSABLE: Profesional Universitario (Almacén)

/..:_,__;; \ ““,

OBJETIVO: Registrar la salida a los Bienes para contro[ar la entrega de los mismos a las
dependencias. g

e
.

"\_-'—'-; Ry

RESULTADOS ESPERADOS: Reglsirar Ia ‘entrega de Bienes y Suministros a los Funcionarios.

g

LIMITES 8

Punto Immal Elaborar el comprobante de salida de almacén de acuerdo a la sollcnud de cada

consumeo. : | S

Punto Final: Cuando se suministra repuestos, el almacenista exige la devolucion de los
elementos que fueron cambiados cuando estos superan la mitad de un salario minimo mensual
legal vigente y elabora un acta de destruccién de los bienes reemplazados.

FORMATOS IMPRESOS: Comprobante de salida bienes (consumo o devolutivos)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE ELEMENTOS Y/O BIENES

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elaborar el comprobante de salida de almacén ‘de | ~
1 acuerdo a la solicitud de cada dependencia, relacionando*|  Profesional Universitario
en forma detallada cada uno de los elementos almaceén - Jefe almacén
devolutivos o de consumo.
: o : £ B8 Profesional Universitario
2 Asignar un cadigo de Inventario a los bienes:devolutivos. :
almacén
Entregar los bienes a la dependengia solicitante, con
firma y numero de ¢ el comprobante de egr or . o
yn 0 d _edula goMRpRpa te d » SEICR0 P Profesional Universitario
3 parte del funcionario que recibe los bienes junto con la shraetn
firma y numero de cedula delsfuncionario que entrega el
bien. gs®
. 3N : Profesional Universitario
B Archivar com nte de salida. :
are proba salida almaceén
5 Entregé‘r-._g___QontabiIidad resumen mensual de egresos Profesional Universitario
para su registro contable. almacén
Cuando se suministra repuestos, el almacenista exige la
devolucién de los elementos que fueron cambiados ; o
e 3 il il 6 ‘a_d Profesional Universitario
6 cuando estos superan la mitad de un salario minimo

mensual legal vigente y elabora un acta de destruccién
de los bienes reemplazados.

almacén

Jefe de Almacén — Profesional de

Revisado Por:
Comité coordinador

Elaborade Por:

Apoyo (Calidad).

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES
RESPONSABLE: Profesional Universitario (Almacén).
OBJETIVO: Dar de baja los elementaos y bienes devoiutivos;a%‘-gjridos por la Institucion.

RESULTADOS ESPERADOS: Tener una Informacié;:-Féé\f"dwe los Bienes dados de baja en el
inventario. Ve b4

DEFINICIONES.

Bienes Inservibles, Obsoletos o np;-F{eq'ﬁ“ei'idos: Aquellos bienes que por su estado de
obsolescencia o inservibilidad, no son Utiles al funcionario o dependencia y son susceptibles de
donacién o venta, ademas su reparacion es mas costosa que adquirirlos nuevos.

Inservibles Por Dafio Tot_:_al"O--Ea_l_'cial: En este grupo se consideran aquellos bienes que ante
su dafio o destruccion pareial o-fotal, su reparacién o reconstruccion resulta en extremo onerosa
para la entidad. W ¥

Inservibles por_;,Detg_riq}oM: Son aquellos bienes que ya han cumplido su ciclo de vida util, y
debido a su desgaste, deterioro y mal estado fisico originado por su uso, no le sirven a la

entidad. .

Cuentadante: persona a la que se le ha encomendado un elemento o bien para su uso o
custodia, y a quinen por misma razon puede exigirsele la rendicion de cuentas del mismo.

Donacidn: liberalidad de la institucién (previo procedimiento adoptado), para transferir gratuita
e irrevocablemente un elemento o bien de su propiedad a otra persona juridica de derecho
publico o probado, que lo acepta.

Destruccién: de Bienes dados de Baja: Reducir a pedazos o a cenizas los bienes objeto de la
baja.

Destruccion: de Bienes dados de Baja: Reducir a pedazos o a cenizas los bienes objeto de la
baja.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES.

Baja de Bienes Servibles No Utilizables: Es la salida definitiva de aquellos bienes que se
encuentran en condiciones de seguir prestando un servicio por uno o mas periodos, pero que
la entidad no los requiere para el normal desarrollo de sus actividades.o, que aunque la entidad
los requiera, por politicas economicas, disposiciones admmlstratwas por eficiencia etc.

Baja de Bienes Servibles No Utilizables: Es |a salida deﬁ_nltlyafde aquellos bienes que se
encuentran en condiciones de seguir prestando un servicio por uno o mas periodos, pero que
la entidad no los requiere para el normal desarrollo de'sus ‘actiVidades o, que aunque la entidad
los requiera, por politicas econdmicas, dlsposmlones administrativas, por eficiencia y
optimizacioén en la utilizacién de recursos, existe: orden expresa y motivada del Representante
Legal o el Ordenador del Gasto, para darlos de baja '

Baja de Bienes por Perdida: Es el retiro defmltlvo del patrimonio de la institucién, de un bien
o inmueble que estando en servicio o ‘encontrandose en almacén ha desaparecido por hurto,
terremoto, incendio, o cualquier etro. .evento de fuerza mayor y/o causo fortuito, o que
habiéndose exonerado de responsabllldad al cuentadante a través del proceso administrativo
correspondiente o establemendose~ su responsabilidad, se haya establecido su pago o
reposicion. .\-_\ b
Repaosicion: Reemplazo 0 sust[tucmn de un bien, por otro de igual o similar caracteristica y
condiciones de uso i

Venta de Blenee;.__dados de Baja: es la operacion mercantil mediante la cual se transfiere a
domicilio ajeno un bien dado de baja a cambio de dinero en el precio convenido.

Procedimientos de Comercializacion por:

e Martillo: se contratara empresa especializada y autorizada legalmente para realizar
tales operaciones.

o Venta directa: cuando la institucién por su propia cuenta realiza todo el proceso de
comercializacién.

e Por remate: cuando se invita ptblicamente a oferentes, segtn el valor base de avaluo
determinado.

o Al detal: venta que hace la institucién directamente y por bienes individuales segun
avalub o precio base.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES.

CONDICIONES GENERALES.

El auxiliar debe elaborar un acta de inspeccién ocular donde se identifican los bienes objeto
de baja y determinar culés de estos elementos y/o bienes podrian ser utilizados total o
parcialmente en otras dependencias y pondra a disposicidn de las'demas dependencias para
que hagan las correspondientes solicitudes de traspaso de los*bienes, como opcién previa a
la baja del bien. AV 2
El jefe de almacén debe elaborar una resolucién dirigida. al ordenador del gasto y al comité de
desarrollo interadministrativo, la cual debe contener;” % .

e Larazdn por la que los elementos o bienes 'se consideran objeto de baja, seglin sea

el caso y la conveniencia de darlo de baja. «..

Caracteristicas de los bines o elementaos a‘dar de baja.
Agrupacion de inventario. .
Namero de placas del inventario. .~

Cantidades. R
Valores unitarios y totales'( de ser necesario)
Valor en libros.

Baja de Bienes o Elementos por Perdida, Hurto o Caso Fortuito

El cuentadante del "elé}_rfénto o bien perdido o hurtado, debe dar aviso a Vicerrectoria
Administrativa y .a, la\__oﬁ'cina de almacén, mediante un oficio, presentando original de la
denuncia penal ante autoridades competentes dentro de las siguientes 24 horas de percatarse
del hecho. N

El jefe de AlImacén debe realizar la gestion de los tramites correspondiente, enviando el informe
de lo sucedido (acta de inspeccién ocular) junto con la denuncia correspondiente a:

e Oficina de- gestion juridica, quienes realizan los tramites correspondientes con la
aseguradora.

* Ordenador del gasto, quien determina si es el caso una investigacién administrativa o
disciplinaria correspondiente.

Nota1: En el caso de indemnizar la pérdida la Compa#ia de seguros por restitucién del bien, se seguira
el proceso de reposicion del bien.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES.

Nota2: Si se declara responsabilidad Administrativa por la pérdida de un bien, el responsable debera
reintegrar al Almacén el bien por uno de iguales o mejores caracteristicas, o cancelar el valor del bien a
precio Comercial previo avaluo.

Una vez sea autorizado por Vicerrectoria Administrativa mediante ‘un acta o resolucién, que el
bien o los bienes hurtados o perdidos sean descargados de la cuenta de bienes en servicio o
deposito y sean cargados en la cuenta de responsabllldades en proceso y comunicar a
contabilidad para realizar el asiento correspondiste.

Determinacion de los Bienes Dados de Baja :

\

Los bienes dados de baja podrian tener Ia ngwente destinacion;
e \enta. R
e Destruccion. TR N
e Donacion.

El comité de desarrollo interaqmih‘i'st'rétivo evalua el destino final de los bienes a dar de baja y
establece las fechas limites para‘su disposicion.

-l

Destinacion para Venta )

S i

Expedido la deCIsion del Comité de desarrollo Interadministrativo mediante Acta y determinada
su destinacion, se procede a realizar lo dispuesto en el decreto 1082 de 2015 articulo
2212211y siguientes.

Una vez efectuados los tramites para la venta directa de los bienes sin haber logrado la venta, el
comité de desarrollo Interadministrativo podra cambiar la destinacion inicial y redestinarlos para
destruccion o donacion.

Destinacién para la venta directa.

Fijar aviso durante dos (2) dias habiles, en lugar visible al publico, indicando la descripcion de los
bienes, cantidad, fecha y hora para la inspeccion, valor, plazo para el recibo de propuestas y
cualquier otra informacién que sea necesaria para recibir ofertas en igualdad de condiciones.
Dichas propuestas se deben evaluar siguiendo los criterios de seleccion sefialados en la ley 80
de 1993.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES

Nota1: Cuando el valor de los elementos objeto de la venta de menor cuantia supere los doscientos
cincuenta salarios minimos legales mensuales, la invitacién se publicara en un medio de comunicacion de
amplia circulacion.

Nota2: Cuando el valor del avaltio de los bienes dados de baja, no _super'fa'fef—monto establecido para la
celebracién de contratos de mayor cuantia y corresponda a los que no requieren formalidades plenas, de
conformidad en el articulo 3 de la ley 80 de 1993,se efectuara la: venta en forma directa, con sujecion al
procedimiento. . W

Una vez consignado el valor correspondiente por. parte del comprador en la Tesoreria de la
Institucién o en el Banco, dentro de los TRESudias=héabiles siguientes a la notificacion de la
adjudicacion, con el recibo de pago se procedera atla entrega de él bien.

Entregado el bien, Almacén elabora. comprobante de egreso y el asiento correspondiente, y
enviar a contabllldad esta informacion, junto con la relacion de los bienes identificando cédigo,
descripcion del bien, cantidad, valor en‘fibros y avalto técnico.

Destinacién para Donacién.
Fga MEEIGRS, S t'\E’O "'de destinacién de bienes dados de baja, se seguiran los preceptos

Destinacidn para.-D.estrucclon

Una vez cumplido la fecha Iimite para la disposicion final de €l bien o los bienes, se procede a la
destruccion de el o los bienes con acompafiamiento de un funcicnario asignado por Vicerrectoria
Administrativa, un funcionario asignado por control Interno y el Profesional Universo de Almaceén,;
Destruido el bien se levanta un acta donde quede consignado el hecho.

FORMATOS IMPRESOS:
Comprobante de baja los bienes, Oficio, Actas, Denuncia, Relacién de bienes inservibles. Acto
Administrativo.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES

No. ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Elaborar informe relacionando los bienes objeto de baja,
con sus respectivos documentos (cuando aplique).

4

Profesional Universitario

L almacén

de baja listados en el informe suministrado por almacén.”

Estudiar y evaluar la disposicion final de los bines ijéib.:.\ 4

Comité de Desarrollo

Interinstitucional.

Elaborar Acto administrativo el cual 'i:_pnt__ieﬁé la
3 | disposicién final de los bienes .(Venta-Donacion-
Destruccion). W R

Comité de Desarrollo
Interinstitucional.

4 | Aprobar Acto administrativo . =

Ordenador del Gasto

Retirar del inventario, los biengs-relacionados en el Acto
Administrativo e informar a.contabilidad.

Profesional Universitario
almacén

6 | Realizar el ajuste:contable correspondiente

Contador

Ejecutar la dggfiﬁ‘écién final de los bienes a dar de baja (
7 consignadas..en las Generalidades del presente
procedimiento)

Profesional Universitario
almacen

Generar evidencias de la disposicion final de los bienes
dados de baja.

Profesional Universitario
almaceén

9 Archivar la documentacion de acuerdo a su consecutivo

Profesional Universitario

almacén
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Profesional Universitario Almacén — Comité Coordinador Rector

Profesional de Apoyo (Calidad).
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INVENTARIO FiSICO DE BIENES DEVOLUTIVOS EN
SERVICIO (Anual)

RESPONSABLE: Profesional Universitario (Almacenj

OBJETIVO: Verificar de manera fisica loa b!enes devolutwos en servicio (Cada dos afos).

. "\
N

RESULTADOS ESPERADOS: Vern‘" car que los bienes registrados se encuentran fisicamente
en las Dependencias. %

LIMITES PN ¢
Punto Inicial; Disefiar y programar anualmente el Cronograma de verificacién de inventario a
realizar en cada dependencia.

Punto Final: Archivar la documentacion.

FORMATOS IMPRESOS: Listado inventario de bienes devolutivos
Actas
Oficios
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INVENTARIO FiSICO DE BIENES DEVOLUTIVOS EN
SERVICIO

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD T RESPONSABLE

Programar anualmente el Cronograma de venflcac;on de' Profesional Universitario
inventario a realizar en cada dependencia. g Almacén.

b

Elaborar listado de inventario detallado dej"]aé”*é']erflentos
2 |devolutivos con las salidas de elementos por
dependencia.

Profesional Universitario
Almacén.

Dar a conocer a los funcmnanos el cronograma de | Profesional Universitario

3 e ;
verificacion de inventarios. -_--”*-h:j\;\___ Almacen.
4 Seleccionar al funcionari_o (s‘_): que por el Almacén va(n) a Vicerrectoria
participar en la veriﬂgacidn'—'de! inventario. Administrativa.
5 Verificar el |nventar|0 flSICO de cada dependencia con lo Profesional Universitario
descrito e’ el listado de inventarios. Almacén.
et Profesional Universitario
Firmar el mventar[o wieRle ;
Almacen.
6 y
Nota: Si existen diferencias por elementos sobrantes o
faltantes, se consigna en el Acta Re:s_ponsab[e e
' g inventario
Realizar |las adiciones correspondientes en el inventario,
7 cada vez que se entreguen nuevos elementos devolutives, | Profesional Universitario
cuando se da de baja o se realice algun traspaso a otra Almacén.
dependencia.

; - Profesional Universitario
8 Archivar la documentacion.

Almaceén.
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Profesional Universitario Almacén — Comité Coordinador Rector
Profesional de Apoyo (Calidad).
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL BALANCE MENSUAL
‘ \\\

N b
RESPONSABLE: Profesional Universitario (Almacén) .

el

OBJETIVO: Efectuar un resumen de Igg\"m_ovimientos que se registran mensualmente en el
almacén. N g,

RESULTADOS EsPERADo_s;;_:..péb'ﬁbs y Créditos iguales.

o

LIMITES

oy

Punto Inicial: Transcribir los saldos del Balance Anterior.

Punto Final: Envia copia del balance y de la Cuenta de Manejo a la oficina de Contabilidad

FORMATOS IMPRESQOS: Formato del Balance
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL BALANCE MENSUAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Ingresar al aplicativo SIIGO y generar el docufﬁer"ifﬁ"-' Profesional Universitario
correspondiente. ~\\ Almacén

2 | Revisar, verificar y firma el balance actual, ‘.~ Profesiohal Uiteersiiate
XY N Almaceén

3 Archivar en la respectiva Cuent_a._“@_‘:_eﬂménejo del mes, con Profesional Universitario
todos los soportes de Entradas.ysalidas. Almacén

4 Enviar copia de las entradas de almacen, salidas y Profesional Universitario

balance a la oficina’de contabilidad.

R,

Almacén

Profesional Universitario (Almacén) Comité coordinador

Elaborado Por: Revisado Por:

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRASLADO DE BIENES ENTRE DEPENDENCIAS O
TRASPASO.

RESPONSABLE: Profesional Universitario (Almacén)

OBJETIVO: Mantener un control de los equ1pos muebles y enseres de las dependencias dado
las respectivas entradas y salidas a los traslados que se realicen.

RESULTADOS ESPERADOS: Legahzar Ios traspasos o traslados que se realizan entre las
dependencias.

LIMITES N

Punto Inicial: Recmirla solicitud por escrito del traslado en la que debe hacerse la relacién
detallada de los bienes por grupo de Inventario, cantidad, especificaciones, valores, nombre y
cargo de la persona que Recibe y de la que Entrega, debidamente firmada.

Punto Final: Basado en el Comprobante el Almacenista realiza el registro tanto de Entrada como
de Salida del Bien en los respectivos Inventarios por Dependencia e Individuales.

FORMATOS IMPRESOS: Comprobante de traspaso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRASLADO DE BIENES ENTRE DEPENDENCIAS O
TRASPASO.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibir la solicitud por escrito del traspaso y. hace[se Ia Prpfespna_nl
Universitario
1 relacion detallada de los bienes . i ;
R , Almaceén.
2 Coordinar el traslado de los elem_er'i"tg_s"Ei'j!«;i«muiténeamente : rpfesn_one_ll
elabora el comprobante correspondiente: nlver3|§ar|o
N 5 Almaceén.
e =
Elabora;do Por: Revisado Por: Aprobado Por:

Profesional Universitario (Almacén) Comité coordinador Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE ELEMETOS DE CONSUMO

RESPONSABLE: Profesional Universitario (Almacén) "

b s
" b 7
. Sl

OBJETIVO: Controlar los productos que no soh dévoliitivos.

.
g

RESULTADOS ESPERADOS: Ejercer un control adecuado a estos productos.

LIMITES

%

Punto Inicial: Hacer ‘entregas periodicas de acuerdo a los requerimientos de Servicios

Generales.

Punto Final: Archivar la documentacion de acuerdo a su consecutivo.

FORMATOS IMPRESOS: Comprobante de salida de almacén.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE ELEMENTOS DE CONSUMO

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
% !
1 Hacer entrega de elemento de cafeteria y aseo*»a la Profesional Universitario
vicerrectoria administrativa. % Almacen.
o | Elaborar comprobante egresos, elementos de consumo. | profesional Universitario
Firman las personas que reciben a‘satisfaccion. Almacén.
e :!‘;:'\_\.‘":_.HH_
i ‘.\\-\Z...—'
. . . , Profesional Universitario
3 Archivar la documentacion‘de -acuerdo a su consecutivo.

Almacén.

Profesional Universitario (Almacén)

Elaborado Por: Revisado Por:

Comité coordinador

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION Y REEVALUACION DE PROVEEDORES Y
PRESTADORES DE SERVICIOS

. L
™
%

RESPONSABLE: Responsables de la Contratacién de"w'B_’iedé'é' y Servicios (Vicerrectora
Administrativa- Profesional Universitario (Almacén) — Profesional Universitario (Contratacion).

OBJETIVO: Evaluar el desempefio de los proveéﬁo}ég y prestadores de servicio.

ALCANCE: Este procedimiento apllca a Ios proveedores seleccionados que suministren bienes
y servicios a la institucion, asi como prestadores de servicio.

RESULTADOS ESPERA"DEjS“ Evaluacién del proveedor y/o prestador de un servicio, de
manera que se puedan tomar decisiones con respecto a la continuidad de la prestacion del
servicio.

LIMITES

Punto Inicial: Diligenciar el formato Datos béasicos del proveedor cddigo: FO1-MGAA10.
(Actualizarlo permanentemente)

Punto Final: Archivar Evaluacion en la carpeta de los proveedores

FORMATOS IMPRESOS:

e Formato de evaluacion y reevaluacion de proveedores (FO2-MGAA10)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION Y REEVALUACION DE PROVEEDORES Y
PRESTADORES DE SERVICIOS.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Desarrollar la evaluacion de los proveedores

diligenciando el formato F02-MGAA10 Evaluacion yf. |

Reevaluacion de Proveedores semestralmen’ce

calificando los criterios alli descritos para obtener elfﬁ..-'

puntaje final.

Nota: para el caso de evaluacion por prestacion de serwc;os e!
profesional universitario de almacén se remp!aza por el
profesional universitario de contratacién. . .

" Profesional Universitario

“(Almacén) — supervisor del

contrato — Vicerrector
Administrativo.

Elaborar un consolidado de los_ puntagjes de las
evaluaciones realizadas con el ﬂn\ de observar en
resumen la calificacién obtenlda perlos ‘proveedores.

Profesional Universitario
(Almacén y/o contratacion)
— supervisor del contrato —
Vicerrector Administrativo.

Enviar al proveedor y!o pré’sfador de servicio la
comunicacién con el resultado-de la evaluacién realizada
por la institucién. Para que este conozca su desempefio y
realice las aCCJones de mejora si es el caso

Profesional Universitario
(Almacén y/o contratacion)
— supervisor del contrato —
Vicerrector Administrativo.

Atender accm’ne‘s ,de acuerdo a la calificacion (Continuar
con su svineulacién, Suspenderla temporalmente o
terminarla definitivamente)

Profesional Universitario
(Almacén y/o contratacion)
— supervisor del contrato —
Vicerrector Administrativo.

Archivar las evaluaciones en la carpeta de los

proveedores

Profesional Universitario
(Almaceén y/o contratacion)

Nota: Este procedimiento se aplicara a los proveedores que se contraten con mas
frecuencia.

Vicerrectoria Administrativa- Profesional
Universitario. (Almacén)(Calidad).

Elaborado Por:

Revisado Por:
Comité coordinador

Aprobado Por:
Rector
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REPORTE ACCIONES CORRECTIVAS, PREVENTIVAS Y DE MEJORA

[ VERsion: 30 | CODIGO: F17-0BL07
Ano Mes Dia
Fecha de Elaboracién: | 2021 | Octubre 11 |
- e : Rt L
GESTION ADMINISTRATIVA E INFRAESTRUCTURA FISICA
|RESPONSABLE:; o | SANDRA PIEDAD RIANO BUSTAMANTE ]
lGARGOT = e VICERECTORA ADMINISTRATIVA ]

'ORIGEN O FUENTE DE LA ACCION T S
AIDITORIA INTERNA

TIPO DE ACCION A APLICAR CORRECTIVA

~ DESCRIPCION DEL HALLAZGO, RIESGO O ASPECTO POR MEJORAR
Incumplimiento parcial del procedimiento “Préstamo de elementos o espacios fisicos” Cédigo: M-GAD-02, referente
al diligenciamiento del formato FO2-MGADO2, en razén que no se tiene claridad en el documento si los bienes
fueron devueltos generando dificultades en el seguimiento y control de los bienes de la Institucion. Adicionalmente
en el tiempo que se trabajé en forma Remota se autorizé el préstamo y la salida de elementos y equipos de
computo a los funcionarios administrativos y docentes y no se evidencia los registran de la devolucion de los
mismos.

CORRECCION
ACCION RESPONSABLE EVIDENCIA FECHA

Actualizar y socializar el formato Prestamo de . .
Y I 3 i Vucerectora Matrices de partes interesadas
elementos o espacios fisicos y realizar seguimiento de :

s . 30/11/2021
. 3 ; Administrativa en las AZ
los elementos y equipos prestados a los funcionarios
ANALISIS DE LAS CAUSAS
METODOLOGIA UTILIZADA 3 POR QUE'S
Ji DIAGRAMA CAUSA EFECTO |

TALENTO HUMANO METODO Y/O PROCEDIMIENTO

> I Problema I

IR e, ’
e

FINANCIERO MATERIALES Y/O EQUIPOS




