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USUARIOS YO

INDICADORES DE

INSUMO PROVEEDOR PRODUCTOS GRUPOS DE
ACTIVIDADES CARGO INTERES GESTION
RESPONSABLE
C.Om,p.o rlamiento Todos los Procesos Identificar necesidades de compra Aux |I|arA oficio  soficitud  de Todos los
Historico Administrativo compra procesos
Precic indicati Fuentes a Consuitar Sr?::f::c; e:o“iaq?n:ts | szor‘Ttamon o cslos Auxiliar Administrativo | | OfiZaciones del  Secretaria | Nvelde Cumelimiento a
recic inaicativo uentias a L.onsiita 4] .or S Xislenles ¥y consulia en grances|Auxiliar I v diferertes proveedores General plan de mantenimiento
superficies
Definir criterios para evaluar y seleccionar Seguimiento ¥ Secretaria ) .
proveedore, teniendo en cuenta !a modalidad dej Comité Evaluador | |evaluacion de General Nivel de Desempefio de
contratacion. proveedores proveedores proveedores
Secrelatia

Recepcionar y analizar cotizaciones

Secretaria General y
Asesor Juridico

Formalizar el contrato.

General, Auxuliar
Administrativo y

bienes y servicios

Secretaria Ejecutiva
equipo financiero

adquisiciones y contratacion para la entidad PAA

equipo financlero

T .
Formato de
- ) . ) ) préstamos/mantenimie Todos |
so!lc'ltud verbat y/o secretaria general Coordinar el ingreso y salida de los equipos o Auxiliar Administrative | Into arreglos y odos los
escrita elementos de consumo N procesos
actualizacion de
€quipos
planear. las actn_ndades cel . mantenimiento encargado del area de] |Pian de manterimiento, Todos los
preventivo y correclivo de los equipos de computo ) ] .
. sistemas de sistemas y equipos procesos
de [a entidad
Elaborar Plan Estratégico de Tecnologias de la
Informacién y fas Comunicaciones - PETI
-Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y
-Privacidad de la Informacion encargada del area de Planes Tados los
-Pian de Seguridad y Privacidad de fa Informacidn sistemas ® procesos
Secretaria General Secretaria General Plan anual de
Oficio necesidades, Asesor Juridico Realizar apoyo en la elaboracion del Plan anual de [Asesor Juridico L Todos los
A . adquisiciones ¥
Secrefaria Ejecutiva procesos

contratacion

contrato de compra

secretaria general

»-Lienar registro de Inscripcion de proveedores

» Recepcionar e ingresar los equipos o elementos
de consumo y registralos en el software de
inventarics ASCII

Auxiliar Administrativo
Asescr Contable

» Formato Incripcion
de proveedores

» Formato de entrada
de elementos / equipos
al almacen yfo
Servicios certificacion

secrearia generat
y tesoreria

Entrega de equipos y/o elementos de consumo

Auxiliar Administrativo

Formato salida de
elementos  (Programa
ASCH}

Acta de entrega

Tedoes los
procesos

ks

<




secretaria general yfo

Formato de préstamos

solicitud verbal yfo :
. . Profesional . . - - . - Todos los

escrita de préstamo . o Préstamo de equipos Auxiliar Administrativo | [arreglos y actualizacion

R universitario (Control . procesos
de equipos de equipos

Interno}

Plan de ) - . . Auxtl‘la'r Administrativo Plzn de mantenimiento

. . Realizar el mantenimiento preventivo y/o correctivo| Profesional . ) todos los
mantenimiento proveedor de servicio ; . . . de sistemas y equipos ] .

. a los equipos de computo de la entidad Universitario de : funcionarics
preventivo Contral interno de fotocopiado

Ejecutar los planes

-Plan Estratégico de Tecnologias
Infermacion y las Comunicaciones - PETI
-Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y
-Privacidad de la Informacicn

-Pian de Seguridad y Privacidad de ta Informacién

de la

encargado del area de,
sistemas

Planes

Todos los
procesos
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W UIVERIFICAR. ‘-
L “WERIFICAR B USUARIOS YIO INDICADORES OF
INSUMO PROVEEDOR CARGO PRODUCTOS GRUPOS DE
ACTIVIDADES INTERES GESTION
RESPONSABLE
Verificar que los equipos y/o elementos delAuxiliar Administrativo
consumo cumplen con el contrato Secretaria General
Verificar el desempefic o reevaluacion de los Formato de
proveedores de los equipos o elementos de{Auxiliar Administrativo Reevaluacién de secretaria general
consumo proveedores
Verificar ta  realizacion del mantenimiento,
preventivo y/o Correclivo de ios equipos de [a|Auxiliar Administrativo
entidad
Verificar la entrega de los planes para laj encargado deldrea | [Acta documenio
aprobacion de los mismos del sistema aprobade
] T ACTUAR |
CARGO
ACTIVIDADES RESPONSABLE
Analizar los resullados de la gesiion de recursos
fisicos para implementar y desarrollar acciones|Auxiliar Administrativo
de mejoramiento.
RECURSQS DOCUMENTOS
REQUISITOS
HUMANOS INFRAESTRUCTURA AMBIENTE DE TRABAJO DOCUMENTOS REGISTROS
“Incripcidn de proveedores”
. b "Reevaluacién de
CLIENTE Buena atengfon, uen proveedores”
senicio "Seguimienlo al desempedo
de los proveedores”
"Ficha Técnica de Computo”
L "Formato salida de
Procedimiento  |giementos
LEGALES Nermograma Gestion De  ["Formato  entradas  de
Bienes, Servicios [elementos/equipos al
vy Tecnologia almacén ylo  servicios -




Certificacion”

“préstamos arreglos ¥
actualizacidn de equipos”
"Plan anual de adquisicicnes
y contratacion®

Procedimiento

ili ini i Infraestructura fisica . . . .
Augillar Administrativo Registrar y conirolar el ingreso y salida de los bienes
para el Control de

dea entidad Utiles y o elementos adquiridos (papeleria, suministros,

Prefesionai Universitario papeleria . . . -
Computadora & ;equos y atrtlguflo(g de'aseo para el adecuado los Activos Fijos "Contral Mantenimiente de
Secretaria General impresara uncionamianto del L-oncejo. i Equipos”
Guia para el
aimacenamiento ¥ |» Actas de entrega
Presentacion de mantenimiento de |»  Salida de Almacen
ORGANIZACION informes los elementos, |(Programa ASCII)
insumos ylo h Inventario de equipos y
equipos. Bienes

{Ver Listado Maestro de
Registros)
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