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RESUMEN

TITULO

DISENO, DOCUMENTACION Y MEJORAMIENTO DEL PROCESO DE
CONTRATACION DE LA UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER BASADO
EN LOS LINEAMIENTOS DE LA NTC-ISO 9001:2000°".

AUTORES
JOSE JULIAN LIZCANO DALLOS **
ROBINSON JAIMES RODRIGUEZ

PALABRAS CLAVES

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD, PROCESOS, CONTRATACION, NORMA
NTC I1SO 9001 VERSION 2000, UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER.

CONTENIDO

El presente documento describe el desarrollo del trabajo de grado realizado en el
proceso Contratacion de la Universidad Industrial de Santander, el cual hace parte de
los procesos de apoyo a las funciones misionales de Docencia, Investigacion y
Extension.

El fundamento para la ejecucion del proyecto fue la norma NTC ISO 9001 version
2000, la cual fue aplicada en 5 etapas: Diagnostico, que correspondié a la evaluacion
inicial del proceso con respecto a los requisitos de la norma; Planificacion del Sistema
de Gestion de Calidad en cuanto a la politica, objetivos e indicadores de calidad vy la
caracterizacién del proceso, Documentacién, donde se elaboraron los documentos
definidos para el proceso; Implementacién, donde se realizaron la revision,
aprobacion y aplicaciéon de los documentos del sistema; y la Evaluacion y Mejora,
mediante la realizacion de las auditorias internas de calidad y demas actividades que
permiten establecer acciones necesarias para la promocién del mejoramiento
continuo. La realizacion de estas etapas estuvo acompafada por capacitaciones, que
sensibilizaron al personal respecto a la importancia y beneficios de adoptar una
herramienta administrativa como un Sistema de Gestion de Calidad y fueron soporte
a todas las actividades desarrolladas durante el proyecto.

Este proyecto de grado se complementa con el desarrollo del Sistema de Gestién de
Calidad en los otros procesos de apoyo y fue una contribucidon al proceso en la
medida que permitié establecer las directrices necesarias para el Proceso de
Contrataciéon acordes con los requisitos enunciados en la NTC-ISO 9001:2000.

* Trabajo de Grado modalidad practica empresarial gran empresa
“Facultad de Ingenierias Fisico-mecanicas, Escuela de Estudios Industriales y
Empresariales, Ingeniero Sergio Isnardo Mufioz Villarreal



SUMMARY

TITLE
DESIGN, DOCUMENTATION AND IMPROVEMENT OF THE PROCESS OF
RECRUITING OF THE INDUSTRIAL UNIVERSITY DE BASED SANTANDER IN THE
LIMITS OF THE NTC-ISO 9001:2000°".

AUTHORS
JOSE JULIAN LIZCANO DALLOS*
ROBINSON JAIMES RODRIGUEZ

KEY WORDS
SYSTEM OF ADMINISTRATION OF QUALITY, PROCESSES, RECRUITING, NORM
NTC ISO 9001 VERSION 2000, INDUSTRIAL UNIVERSITY DE SANTANDER.

CONTENT
The present document describes the development of the grade work carried out in the
process Recruiting of the Industrial University of Santander, which makes part from
the support processes to the missional function of Teaching, Researching and
Extension.

The foundation for the execution of the project was the norm NTC ISO 9001 version
2000, which was applied in 5 stages: | diagnose that corresponded to the initial
evaluation of the process with regard to the requirements of the norm; Planning of the
System of Administration of Quality as for the politics, objectives and indicators of
quality and the characterization of the process, Documentation, where the defined
documents were elaborated for the process; Implementation, where they were carried
out the revision, approval and application of the documents of the system; and the
Evaluation and Improvement, by means of the realization of the internal audits of
quality and other activities that allow to establish necessary actions for the promotion
of the continuous improvement. The realization of these stages was accompanied by
trainings that sensitized the personnel regarding the importance and benefits of
adopting an administrative tool as a System of Administration of Quality and they went
support to all the activities developed during the project.

This grade project is supplemented with the development of the System of
Administration of Quality in the other support processes and a contribution went to the
process in the measure that allowed to establish the necessary guidelines for the
Process of Recruiting chords with the reaniremente enunciated in the NTC-ISO
9001:2000

* Work of Grade modality practical managerial great company.
** Ability of Physical-mechanical Engineerings, School of Industrial and Managerial
Studies, Engineer Sergio Isnardo Mufioz Villarreal



INTRODUCCION

Los sistemas de gestion de la calidad son un tema de vital importancia en el
mundo organizacional moderno, debido a que brindan respaldo a los bienes o
servicios prestados por las empresas que los poseen, en este contexto global de
comercializacion. Sin embargo, mas alla de la ventaja competitiva que representa
la certificacion, la importancia de implementar un Sistema de Gestién de la Calidad
radica en el hecho de que sirve de plataforma para desarrollar al interior de la
organizacion, una serie de actividades, procesos y procedimientos, encaminados a
lograr que las caracteristicas del producto o del servicio cumplan con los requisitos

del cliente.

Entre los sistemas de gestion de la calidad mas reconocidos y de certificacion a
nivel internacional, se encuentra el sistema basado en la Norma Técnica de
Calidad ISO 9001:2000, disefiada por y para las empresas del sector privado. Sin
embargo, su aplicacién, basada en el ciclo de mejora continua, brinda un esquema
de trabajo que sirve a cualquier tipo de organizacion.

Para las entidades publicas se promueve la adopcion de los sistemas de gestion
de la calidad mediante la Ley 872 de 2003, como parte del compromiso de
transparencia y excelencia en la prestacién de los servicios por parte del Gobierno

Nacional.

La Universidad Industrial de Santander, en su compromiso con la excelencia
administrativa y en concordancia con su mision, visién y Proyecto Institucional,
decide llevar a cabo el disefio e implementacion de un Sistema de Gestion de la
Calidad basado en la NTC ISO 9001:2000, cuyo alcance se extiende a los

procesos de apoyo a la docencia, la investigacion y la extension.

16



En este sentido, la Direccion de Contratacion y Proyectos de Inversion de la
Universidad, como unidad lider responsable del Proceso de Contratacion, adopta
la directriz institucional del Sistema llevando a cabo el proyecto de disefio,
documentacion y mejoramiento del Proceso de Contratacion basada en los
lineamientos de la Norma Técnica de Calidad 1ISO 9001:2000.

En este documento se evidencian las actividades desarrolladas para lograr la
implementacion del Sistema de Gestidon de la Calidad para el Proceso de
Contratacion de la Universidad Industrial de Santander. Inicialmente se presenta el
contexto del proceso a nivel institucional y posteriormente a nivel de la unidad lider
y responsable de dictar las politicas de la actividad contractual en la Universidad.

Las actividades de disefio e implementaciéon del Sistema de Gestidén de la Calidad
del Proceso de Contratacion se inician con un diagndstico, que permite establecer
las deficiencias y fortalezas del proceso conforme a los requisitos exigidos por la
NTC I1SO 9001:2000. Seguidamente, se inicia la etapa de planificacion, en donde
se establecen los lineamientos generales para la implementacion y se elabora el

mapa de procesos y la caracterizacion del proceso.

Una vez establecidas la directrices generales de disefio e implementacion se inicia
la documentacion formal del proceso: se disefian los documentos especificos del
Proceso de Contratacion. Casi que paralelamente a esta etapa, se realiza la
implementacion de dichos documentos en la Unidad lider, debido a que los
integrantes de ella participan en la revision y levantamiento de los mismos

documentos.

Por ultimo, se realiza la etapa vital que promueve el mejoramiento continuo dentro
del sistema, la evaluacion y las acciones tendientes a corregir las inconformidades
encontradas en la evaluacion. En esta etapa se contemplan las auditorias
internas, la preauditoria externa, las encuestas de satisfaccion, los informes de

evaluacion del desempefio y la generacion de las acciones correctivas,

17



preventivas y de mejora, requeridas para garantizar el cumplimiento de los
requisitos de la NTC ISO 9001:2000, pero mas importante, para evidenciar el

establecimiento de una cultura de mejora y excelencia.
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1.1.

1. IDENTIFICACION DEL PROYECTO

OBJETIVOS

1.1.1. Objetivo General. Disenar, implementar y mejorar el Proceso de

Contratacion de la Universidad Industrial de Santander basado en la NTC-ISO

9001:2000, bajo los principios de transparencia, planeacion, publicidad, seleccidn

objetiva, equilibrio financiero y responsabilidad.

1.1.2.

>

Objetivos Especificos.

Realizar el diagndstico para establecer la situacion actual en la que se
encuentra el Proceso de Contrataciéon respecto a los lineamientos
establecidos por la norma NTC ISO 9001:2000, teniendo como base los
hallazgos obtenidos a partir del diagndstico realizado en la implementacion
del MECI 1000:2005.

Identificar el Proceso de Contratacion dentro de la estructura de procesos
de la Universidad, estableciendo los recursos necesarios para su adecuada
implementacion.

Elaborar e implementar el Modelo de Mapa de Riesgos Administrativos en
el Proceso de Contratacion de la Universidad.

Documentar el Proceso de Contratacion en la Universidad Industrial de
Santander, conforme a los requisitos establecidos por la NTC-ISO
9001:2000.

19



» Acompafar la auditoria interna y preauditoria programadas por la
universidad.

» Establecer acciones correctivas y preventivas de acuerdo a los resultados
de la Auditoria Interna y la imple tacion en el Proceso de Contratacion y

hacer seguimiento al cierre de las mismas.

1.2. ALCANCE

El alcance del presente proyecto de grado contempla el disefio, documentacion y
mejoramiento del Proceso de Contratacion de la Universidad Industrial de
Santander, dentro del Sistema de Gestién de Calidad de acuerdo a los requisitos
de la norma NTC ISO 9001:2000. Posteriormente se realizara el acompafamiento
a las auditorias internas llevadas a cabo antes de enviar la solicitud de auditoria
de certificacion al ente respectivo, y el desarrollo de los planes de mejora

derivados que aseguren la solucion de las no conformidades del sistema.

1.3. JUSTIFICACION DEL PROYECTO

Al interior de la Universidad Industrial de Santander se destacan principalmente
tres procesos que son sus procesos misionales, los cuales posibilitan la
permanencia y el desarrollo de la organizacion: la extensién que se encarga de la
interaccion de la Universidad con la comunidad, al brindar servicios a la misma; la
docencia, encargada de la formacién de personas de alta calidad ética, politica y
profesional y la investigacién, que se encarga de la generacion y adecuacion de

conocimientos.

Para lograr el funcionamiento adecuado de los procesos misionales es necesario
contar con procesos de apoyo que faciliten su desarrollo. En este sentido, en la
UIS se tiene por uno de estos procesos de apoyo el Proceso de Contratacion, el

cual administra los recursos disponibles para llevar a cabo compras y proyectos de
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inversion necesarios para la correcta operacion de dichos procesos. Esto hace
que las actividades de Contrataciéon a nivel institucional sean criticas y requieran
una revision y mantenimiento constante que garantice su eficacia y transparencia

en la administracion y uso de dichos recursos.

Al interior de la Universidad Industrial de Santander, es la Direccion de
Contratacion y Proyectos de Inversion la responsable de desarrollar, asesorar y
evaluar los procesos contractuales de bienes y servicios, de acuerdo a los
requerimientos de las diferentes unidades y bajo los lineamientos del Reglamento
de Contratacion establecidos por la Institucion, que permitan a la Universidad
alcanzar su objeto social e implementar los programas incluidos en su Plan de
Desarrollo y los proyectos del Banco de Proyectos de la Universidad. Ademas,
dada la importancia de sus actividades, esta Unidad debe presentar el desarrollo
de su gestion ante los organismos de control y vigilancia gubernamentales,
encargados de supervisar el buen uso de los recursos estatales, e igualmente, es
objeto de atencion de todos los actores externos que mantienen relaciones

contractuales con la Universidad.

Las actividades desarrolladas por esta Direccién son de caracter transversal y por
lo tanto, de acuerdo a lo contemplado en el Reglamento de Contratacion, Acuerdo
Superior No. 019 de 2.005, por su naturaleza y monto, los procesos contractuales
pueden ser llevados a cabo tanto por la Direccién de Contratacién y Proyectos de
Inversibn como por cada una de las Unidades Académico-Administrativas de la
Institucion. Con base en lo anterior, recae sobre ella la responsabilidad de
proponer los procedimientos, documentos y registros; realizar los pliegos de
condiciones, supervisar la realizacion y tomar las acciones correctivas, preventivas
y/o de mejora necesarias para el desarrollo de las actividades de Contratacion por
parte de cada una de las Unidades Académicas y/o Administrativas, requiriendo

una operacion metddica y un estricto control y seguimiento.
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Debido a estas caracteristicas particulares de la Direccion de Contratacion y
Proyectos de Inversion, se hace necesaria la implementacion de una herramienta
de gestion que permita definir claramente los objetivos, controlar el desarrollo de
los procesos, evaluar la gestion y el mejoramiento continuo de la Unidad. Para
dar solucién a esta situacion particular, el proyecto que se plante6 en un principio
proponia la implementacién del Modelo Estandar de Control Interno MECI
1000:2005, desarrollado por el Gobierno Nacional, pero debido a la similitud en
cuanto a las areas organizacionales que trata y teniendo en cuenta el mayor
alcance y efecto que tendria en la comunidad UIS la implementacién de otra
herramienta como la Norma Técnica de Calidad ISO 9001:2000 resultaria para la

UIS mas conveniente, por lo que se decidid optar por su Implementacion.
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2. MARCO TEORICO

Para llevar a cabo el desarrollo del proyecto de disefio e implementacion del
Sistema de Gestion de la Calidad para el Proceso de Contratacion es necesario
realizar un recorrido sobre los fundamentos tedricos, que van desde los diferentes
conceptos de calidad hasta llegar a los sistemas normalizados y reconocidos
internacionalmente. A continuacion se presenta una sintesis de cada uno de estos
fundamentos y asimismo, se desarrollan los conceptos basicos sobre
administracidn de riesgos, necesarios para llevar a cabo la elaboracion del mapa
de riesgos institucional. A continuacion se presentan algunas definiciones
establecidas por el ICONTEC', importantes para la comprension del presente

documento:

» Auditor: se llama auditor a la persona capacitada y experimentada que se
designa por una autoridad competente, para revisar, examinar y evaluar los
resultados de la gestion de una dependencia o entidad, con el propésito de
informar o dictaminar acerca de ellas, realizando las observaciones y
recomendaciones pertinentes para mejorar su eficacia y eficiencia en su
desempeinio.

» Auditoria: la auditoria es el examen independiente, documentado, critico y
sistematico que realiza una persona o grupo de personas independientes a un
sistema determinado, para obtener evidencias y evaluarlas de manera objetiva
con el fin de determinar la extension en que se cumplen los criterios a evaluar.

» Hallazgos: resultados de la evaluacion de la evidencia de la auditoria

recopilada frente a los criterios de auditoria.

LINSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Sistema de Gestion
de Calidad. Fundamentos y Vocabulario NTC-1ISO-9000. Bogota D.C., 2000.
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» Instructivo: descripcidon escrita y detallada sobre como efectuar los procesos
de manera coherente llegando a un nivel de detalle amplio.

» Manual de Calidad: documento que especifica el sistema de gestién de la
calidad de una organizacion.

» Registro: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona

evidencia de actividades desempefadas.

2.1. SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Un Sistema de Gestidon de la Calidad es la forma como una organizacion realiza la
gestion empresarial asociada con la calidad. Consta de la estructura
organizacional junto con la documentacién, procesos y recursos que se emplean
para alcanzar los objetivos de calidad y cumplir los requisitos y expectativas del

beneficiario.

Los Sistemas de Gestion de Calidad evaluan la forma como en una organizacion
se realizan las cosas y las razones por las cuales se hacen, precisando por escrito
la manera como se deben llevar a cabo las actividades y el registro de los

resultados obtenidos para evaluar y promover la mejora continua de los procesos.

La norma ISO 9000 define el sistema de calidad como: “Conjunto de la estructura
de la organizacion, de responsabilidades, de los procedimientos, de los procesos y
de los recursos que se establecen para llevar a cabo la gestion de la calidad”. 2

Este conjunto consiste en la definicidn de un método de trabajo que asegure que
los servicios prestados cumplen con unas especificaciones previamente
establecidas en funcién de las necesidades del beneficiario. Un sistema de calidad

identifica, coordina y mantiene las actividades necesarias para que los

2 INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Sistema de Gestion
de Calidad. Fundamentos y Vocabulario NTC-1SO-9000:2000. Bogota D.C., 2000.
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productos/servicios cumplan con los requisitos de la calidad establecidos sin tener

en cuenta donde estas actividades se producen.

Un Sistema de Gestion de la Calidad coloca requisitos a las actividades y
procesos que se realizan en la entidad y documenta cédmo se realizan estas
actividades. El objetivo de un Sistema de Gestién de Calidad es satisfacer tanto
las necesidades internas de la gestion de la organizacion, como los requisitos que
impone el beneficiario, por lo tanto, debe abarcar todas las actividades que se
realizan en la institucion y que puedan afectar (directa o indirectamente) a la

calidad del producto/servicio que suministra.

Estas actividades abarcan desde las actividades de compra, control del disefio,
control de la documentacion, realizacion de ofertas, identificacion de los productos,
control de los procesos, inspeccidon de los productos, hasta el tratamiento de
productos no conformes y formacion del personal. Un Sistema de Calidad ayuda a
evitar problemas en la ejecucion de estas actividades, ya que la filtracién de
errores a través de las actividades de la organizacion puede ocasionar importantes
pérdidas. El costo de corregir un error entre proveedor y cliente antes de firmar el
contrato, es mucho menor que si el error se detecta en la entrega al cliente del
producto/servicio terminado. El espiritu de los Sistemas de Calidad es prevenir

errores para evitar estas filtraciones y pérdidas econémicas.

2.1.1. Definicion de Calidad. A lo largo de los afios, el concepto de calidad ha

sufrido varias transformaciones, algunas de las cuales son:

a) Cumplimiento de los requisitos (D. Crosby). En esta definicion se
hace referencia mas que a calidad a control de calidad, entendido
como una inspeccion de las caracteristicas de los productos.

b) Adecuaciéon al uso (J. Juran). Se busca que el producto se adapte

de la mejor forma a las necesidades de los beneficiarios.
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c) Satisfaccion de las expectativas del cliente (a. Feigenbanm). En

esta definicion va explicita la opinion del beneficiario sobre el producto.

d) Desarrollar, disefiar, manufacturar y mantener un producto que sea el
mas economico, el util y siempre satisfactorio para el consumidor (K.

Ishikawa).

e) Conjunto de caracteristicas de un producto, proceso o servicio, que le
confieren su aptitud para satisfacer las necesidades del usuario

(American Society of Quality Control).

En una organizacion la calidad debe ser igual de importante a la rentabilidad, ya
que la organizacién que hoy dia no esté comprometida con el mejoramiento
continuo del nivel de satisfaccion de sus clientes esta llamada a desaparecer. En
este sentido, el concepto de calidad esta intimamente vinculado con el de
excelencia, con la filosofia de ser el mejor y estar a la vanguardia de la
industria con el objeto de obtener una ventaja competitiva y mantenerla.

Las exigencias abarcan todas las caracteristicas de un producto o servicio que
tienen alguna significacidon para el cliente. Algunas pueden ser implicitas y
sin embargo, ser vitales. La satisfaccion de las necesidades implica su
identificacion y comprensién; este es un proceso continuo ya que las

necesidades de los clientes se modifican constantemente.

Las exigencias del cliente se deberan satisfacer en forma eficiente, porque la
busqueda de la calidad implica de manera inevitable el mejoramiento de la
productividad. La clave para reducir al minimo los costos de produccion y
entrega radica en hacer las cosas bien la primera vez.

El compromiso con la calidad debe ser apropiado por todo el personal de la

organizacion y debe ser liderado por los directivos. Si los directores no muestran
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un verdadero compromiso con la calidad, no se puede esperar que las demas
personas de la organizacion se preocupen por satisfacer cada vez de mejor

forma las exigencias de los beneficiarios.

Los clientes a los cuales la organizacion debe satisfacer las necesidades no son
s6lo los clientes, también deben ser vistos como clientes los colaboradores,
proveedores, accionistas y la comunidad. Aunque los intereses de estos
grupos a veces van en contravia, la gestiéon de la calidad debe propender por el
equilibrio en la satisfaccion de sus necesidades, teniendo presente que en la
medida en que se encuentra el equilibrio va a mejorar la productividad de la

organizacion.

2.1.2. Gestion de la Calidad®. Gestién de la calidad es el conjunto de actividades
coordinadas para dirigir y controlar una organizacion en lo relativo a la calidad,
incluye el establecimiento de la politica, los objetivos, la planificacion, el control, el
aseguramiento y la mejora de la calidad. Asi, la gestion de la calidad forma parte
de la funcion general de la direccidbn de la empresa, cuya responsabilidad es
establecer la politica y los objetivos de la calidad y asignar responsabilidades
dentro de la organizacion para lograr su consecucion. Los medios utilizados para
aplicar dicha politica de la calidad y los objetivos de la calidad son la planificacién

de la calidad.

La gestion de la calidad ha ido evolucionando con el paso del tiempo y ha ido
incorporando nuevas ideas, asi como rechazando aquellas que se han quedado
obsoletas. Se puede decir que la filosofia sobre la calidad ha pasado por cuatro
fases distintas, cada una de ellas correspondiente a un paso mas en el camino
hacia la gestion de la calidad actual. Estas fases se establecen en Tabla. 1 -

Fases de la Gestion de la Calidad.

*INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Sistema de Gestion
de Calidad. Fundamentos y Vocabulario NTC-1SO-9000:2000. Bogota D.C., 2000.
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Tabla 1. Fases de la Gestidon de la Calidad

CONCEPTO

FASE
CONTROL DE
CALIDAD
Calidad =
Conformidad con las
especificaciones

El control de calidad fue y sigue siendo lo que mucha gente
considera como gestién de la calidad. El departamento de control
de la calidad de la empresa se encarga de la verificacion de los
productos mediante muestreo o inspeccion al 100%. La calidad
solo atafie a los del departamento de control de la calidad y a sus
inspectores. Mediante este sistema se procura que no lleguen
productos defectuosos a los clientes, pero en modo alguno se
evita la aparicién de esos errores.

La direccion no considera la calidad como un tema de importancia
estratégica para la empresa y se sigue centrando en temas de
marketing. Se queja del alto costo de garantia de los productos,
asi como de los rechazos y procesos, aunque no es consciente
del costo real que suponen para la empresa estos errores.

Son caracteristicos de esta fase los elevados costos de
inspeccion, la inspeccion 100%, la presencia de un departamento
de control de calidad dependiente del de fabricacion, la baja
participacion, etc.

ASEGURAMIENTO
DE LA CALIDAD
Calidad = Aptitud
para el uso

La direccion de la empresa se da cuenta de la importancia que
tiene la calidad para su empresa, y empieza a plantearse el
implantar un Sistema de Gestion de la Calidad, como por ejemplo,
el basado en las normas ISO 9001:2000. Esta necesidad puede
partir de la exigencia de un cliente importante o por
convencimiento de que es bueno para la empresa.

Se considera la calidad como una ventaja competitiva, pero no
como una inversion, ya que generalmente lo Unico que se busca
es la certificacion del modelo de calidad que emplea la empresa.

Aparece el departamento de calidad como tal, y aunque unas
veces suele ser dependiente de mercadeo o produccién, o normal
es que sea un departamento independiente.

Se tratan de extender las ideas de gestion de la calidad a todos
los departamentos de la empresa, Se redacta el manual de la
calidad, se escriben y utilizan procedimientos, pero aun asi, la
participacién del personal no dependiente del departamento de
calidad suele ser baja y no se busca su participacion activa.
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FASE

CONCEPTO

CALIDAD TOTAL
Calidad =
Satisfaccion del
cliente

La Calidad Total busca un nivel elevado de calidad en cuatro
aspectos: calidad del producto, calidad del servicio, calidad de
gestién, y calidad de vida.

La Calidad Total supone un cambio de cultura en la empresa, ya
que la gente se debe concienciar de que la calidad atafie a todos
y que la calidad es responsabilidad de todos, la direccion es
responsable de liderar este cambio, mediante la implantacion de
un sistema de mejora continua permanente, y mediante la
instauracion de un sistema participativo de gestion.

Aparece la figura del cliente interno y externo, mediante la que se
busca la mejora de la calidad en todos los puntos de la cadena de
valor del producto. Para ello, y dado que el proveedor es una
parte muy importante de esta cadena, se busca su colaboracion,
viéndolo mas como un companero que como un enemigo.

Dado que el personal es consciente de la importancia de la
calidad, la mejor forma de comprobar la calidad de los productos
es hacer que sea el propio personal el que se controle. Para ello
se emplean técnicas de control estadistico, que ahora conoce
todo el personal de la empresa. Es lo que se conoce como
autocontrol.

EXCELENCIA
EMPRESARIAL
Calidad =
Satisfaccion de los
clientes y eficiencia
economica

Se puede decir que el modelo de excelencia empresarial no es
mas que una adaptacion del Modelo de Calidad Total (de origen
japonés) a las costumbres occidentales. En estos momentos
existen dos modelos ampliamente aceptados, son el Baldrige en
los Estados Unidos y el de la EFQM en Europa. Ambos son un
complemento a las normas ISO 9000, afadiendo la importancia
de las relaciones con todos los clientes de la empresa y los
resultados de la misma.

Fuente: MALDONADO HERRERA, Nelson Arturo. Disefio, documentacién e implementacion de un
sistema de gestion para certificacion de calidad en la empresa “Autopartes Castelmotors & Cia

Ltda”. Bucaramanga, 2007. 321 p. Tesis (Ingeniero Industrial).

Universidad Industrial de

Santander, Escuela de Estudios Industriales y Empresariales.
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2.1.3. La Normalizacion 1SO*. La normalizacion es una actividad que establece,
con relacion a problemas reales o potenciales, soluciones para aplicaciones
repetitivas y comunes, con el objeto de lograr un grado éptimo de orden en un
contexto dado. La normalizacion es el proceso que busca establecer el estandar o
norma que guia las acciones y actividades de las organizaciones mejorando la

adaptacion de los productos, procesos y servicios a sus propositos previstos.

La elaboracion de las normas es una accion de caracter colectivo y en ella
participan productores, consumidores e intereses generales, consciente y
voluntariamente, en una discusion franca y libre para garantizar el consenso
general. De esta manera, las normas adoptadas son producto de un equilibrio de
intereses que satisfacen las necesidades de consumo, responden a las

posibilidades de produccion y respetan el interés general.

La normalizacién se basa en tres principios fundamentales:

» Simplificar los procesos o actividades eliminando aquellas tareas que no
agregan valor.

» La unificacion de los diferentes procesos que integran una organizacion en
pro de una misma finalidad.

» Establecer las especificaciones y caracteristicas que deben cumplir los

productos y/o servicios.

La normalizacion reduce la variabilidad de los procesos al interior de la
organizacion; reduce los costos, procesos y tiempos de ejecucién; disminuye el
tiempo de las auditorias y suministra confianza mediante la documentacién de los
procesos Yy actividades; promueve el sentido de pertenencia de los empleados y el

empoderamiento de los procesos bajo su responsabilidad.

* ARANGO VIEIRA, Nelly. Gestion de Calidad en Colombia y el Mundo. ICONTEC, Santafé de
Bogota, 1.999.
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Actualmente, la lucha permanente de las organizaciones por los mercados tanto
nacionales como extranjeros no se plantea solo en los aspectos econdmicos sino
ademas en la innovacion, el perfeccionamiento de los productos, el servicio y la
comercializacién, y estas actividades encuentran a través de la normalizacién un
marco de referencia que permite conocer las condiciones Optimas de

industrializacidn y de comercializacion.

La ISO, International Organization for Standarization, es la federacion mundial
que congrega a los organismos de normalizacion, grandes y pequefios,
industrializados y en desarrollo de todas las regiones del mundo. Es una
organizacion no gubernamental, fundada en 1947 cuya funcion es la de promover
en el mundo el desarrollo de la normalizacion y actividades relacionadas, con
miras a facilitar el intercambio internacional de bienes y servicios y estimular la

cooperacion en las esferas intelectual, cientifica, tecnoldgica y econdémica.

Con el fin de estandarizar los Sistemas de Calidad de distintas empresas vy
sectores, y con algunos antecedentes en los sectores nuclear, militar y de
automocién, en 1987 se publican las Normas ISO 9000, un conjunto de normas
editadas y revisadas periddicamente por la ISO sobre el Aseguramiento de la
Calidad de los procesos. De este modo, se consolida a nivel internacional el marco

normativo de la gestién y control de la calidad.

Estas normas aportan las reglas basicas para desarrollar un Sistema de Calidad
siendo totalmente independientes del fin de la empresa o del producto o servicio
que proporcione. Son aceptadas en todo el mundo como un lenguaje comun que
garantiza la calidad de todo aquello que una organizacion ofrece. Especifican las
recomendaciones y requerimientos para el disefio y valoracion de un sistema de
gestion, con el propdsito de asegurar que los proveedores proporcionen productos

y servicios que satisfagan los requerimientos especificados.
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La ISO ha publicado mas de 13.000 normas, pero sin lugar a dudas, la Serie 9000
(en nuestro pais adoptadas como NTC- ISO 9000) son las mas conocidas y
difundidas a nivel mundial. A continuacidén se presentan en la Tabla 2 las normas

basicas que conforman la familia 1SO 9000.

Tabla 2. Normas basicas de la familia ISO 9000

NORMA DESCRIPCION

Establece un punto de partida para comprender las
normas y define los términos fundamentales
utilizados en la familia de normas ISO 9000, que se
necesitan para evitar malentendidos en su utilizacion.

ISO 9000 — Sistemas de gestion
de la calidad. Fundamentos y
Vocabulario

Esta es la norma de requisitos que se emplea para
ISO 9001 — Sistemas de gestion | cumplir eficazmente los requisitos del cliente y los
de la calidad. Requisitos reglamentarios aplicables, para asi conseguir la
satisfaccion del cliente.

Esta norma proporciona ayuda para la mejora del
Sistema de Gestion de la Calidad para beneficiar a
todas las partes interesadas a través del
mantenimiento de la satisfaccion del cliente. La
Norma ISO 9004 abarca tanto la eficiencia del
Sistema de Gestion de la Calidad como su eficacia.

ISO 9004 — Sistemas de gestion
de la calidad. Directrices para la
mejora del desemperio.

Fuente: ICONTEC, Fundamentacion ISO 9000 Estructura y Analisis. 2000.

Estas normas conforman el conjunto coherente de normas de Sistemas de
Gestidn de la Calidad que facilitan la mutua comprension en el comercio nacional

e internacional.

2.1.4. Enfoque de la Norma ISO 9001:2000°. Esta Norma Internacional
promueve la adopcidon de un enfoque basado en procesos cuando se desarrolla,
implementa y mejora la eficacia de un Sistema de Gestion de la Calidad, para

aumentar la satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de sus requisitos.

El enfoque basado en procesos le permite a una organizacion:

> |SO. Orientacién sobre el concepto y uso del “Enfoque basado en procesos” para los sistemas de
gestion. Santiago de Chile, Diciembre de 2003.
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» Integrar y alinear los procesos para permitir el logro de los resultados
planificados.

» Capacidad para centrar los esfuerzos en la eficacia y eficiencia de los
procesos.

» Proporcionar confianza a los clientes y otras partes interesadas, respecto al

desempeno coherente de la organizacion.

Transparencia de las operaciones dentro de la organizacion.

Reducir costos y tiempos de ciclo a través del uso eficaz de los recursos.

Mejores resultados, coherentes y predecibles.

Proporcionar oportunidades para enfocar y priorizar las iniciativas de mejora

YV V. V V V

Estimular la participacion del personal y la clarificacion de sus

responsabilidades.

Un “Proceso” puede definirse como un “Conjunto de actividades interrelacionadas
0 que interactuan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados”.
Estas actividades requieren la asignacion de recursos tales como personal y

material. La Figura 1 muestra el esquema de proceso genérico.
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Figura 1. Proceso Genérico

ELEMENTOS DE - . .
ENTRADA Actividades interrelacionadas

Requisitos o que interactuan y métodos

especificados

(Incluye recursos) de control

EFICACIA
Capacidad para alcanzar
los resultados deseados

RESULTADO
Requisitos satisfechos
(Resultado de un
proceso)

|

Seguimiento y medicidn

Fuente: ISO Enfoque basado en procesos

EFICIENCIA
Resultados logrados frente
a recursos utilizados

Los elementos de entrada y los resultados previstos pueden ser tangibles (tal

como equipos, materiales o componentes) o intangibles (tal como energia o

informacion). Los resultados también pueden ser no intencionados; tales como el

desperdicio o la contaminacién ambiental.

Cada proceso tiene clientes y otras partes interesadas (quienes pueden ser

internos o externos a la organizacion) que son afectados por el proceso y quienes

definen los resultados requeridos de acuerdo con sus necesidades y expectativas.

La recopilacion de datos, en los procesos permite analizar los resultados para

proveer informacion sobre el desempefio del proceso, y determinar la necesidad

de acciones correctivas o de mejora.
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Internamente, cada proceso debe cumplir con el ciclo de mejora continua PHVA
(Planear — Hacer — Verificar — Actuar) (Figura 2), el cual comprende las siguientes

actividades®:

Figura 2. Ciclo PHVA

MEJORAMIENTO CONTINUO DE LA ORGANIZACION Y DEL SISTEMA

<. .............. PLANEAR
COMUNIDAD

¢Qué hacer?
¢Coémo hacerlo?

GRUPOS DE
INTERES

HACER ACTUAR

GRUPOS DE
INTERES
---p»| SATISFACCION
Haga lo planeado ¢Como mejorar la
préoxima vez?
Necesidades | ENTRADAS ¢ Se hicieron las SALIDAS
© | . S cosasseginlo | ===eesfeccccccans >

planeado?

Fuente: Autores Basado en el ciclo Demming

Planear: establecer los objetivos y actividades necesarias para conseguir
resultados de acuerdo con los requisitos del cliente y las politicas de la
organizacion.

Hacer: implementar las actividades.

Verificar: realizar el seguimiento y la medicion de los procesos y los productos
respecto a las politicas, los objetivos y los requisitos para el producto, e informar

sobre los resultados.

¢ 1SO. Orientacién sobre el concepto y uso del “Enfoque basado en procesos” para los sistemas de
gestion. Santiago de Chile, Diciembre de 2003.
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Actuar: tomar acciones para mejorar continuamente el desempeno del proceso.

El ciclo de mejora continua “Planear-Hacer-Verificar-Actuar” fue desarrollado
inicialmente en la década de 1920 por Walter Shewhart, y fue popularizado por W,
Edwars Deming. Por esta razén es frecuentemente conocido como el “Ciclo de

Deming”.

El concepto de PHVA esta presente tanto en el area profesional como personal, y
se aplica continuamente, formal e informalmente, consciente o
subconscientemente, en todo lo que hacemos. Cada actividad, no importa lo

simple o compleja que sea, se enmarca en este ciclo interminable.

Dentro del contexto de un Sistema de Gestidén de la Calidad, el PHVA es un ciclo
dinamico que puede desarrollarse al interior de cada uno de los procesos de la
organizacion y sus interacciones. Esta intimamente asociado con la planificacion,
implementacion, control y mejora continua, tanto en la realizacion del producto

como en otros procesos del SGC.

El mantenimiento y la mejora continua de la capacidad del proceso puede lograrse
aplicando el concepto de PHVA en todos los niveles dentro de la organizacion,
esto aplica por igual a los procesos estratégicos de alto nivel, tales como la
planificacion de los Sistemas de Gestion de la Calidad o la Revision por la
Direccion, y a las actividades operacionales simples llevadas a cabo como una

parte de los procesos de realizacion del producto.

El enfoque basado en procesos permite que actividades como las auditorias
internas, la revision por la direccion, el analisis de datos y el proceso de gestion de
recursos, entre otros, puedan ser gestionados utilizando como base el ciclo de

mejora continua PHVA.
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Todos los procesos deberian estar alineados con los objetivos de la organizacion y
disefarse para aportar valor, teniendo en cuenta el alcance y la complejidad de la
organizacion. La eficacia y eficiencia del proceso pueden evaluarse a través de

procesos de revision internos o externos.

Un enfoque basado en procesos es una excelente via para organizar y gestionar
la forma en que las actividades de trabajo crean valor para el cliente y otras partes
interesadas. Las organizaciones estan estructuradas a menudo como una

jerarquia de unidades funcionales.

Las organizaciones habitualmente se gestionan verticalmente, con Ila
responsabilidad por los resultados obtenidos dividida entre unidades funcionales.
El beneficiario final u otra parte interesada no siempre ve todo lo que esta
involucrado. En consecuencia, a menudo se da menos prioridad a los problemas
que ocurren en los limites de las interfases que a las metas a corto plazo de las
unidades. Esto conlleva a la escasa o nula mejora para las partes interesadas, ya
que las acciones estan frecuentemente enfocadas en las funciones mas que en el

beneficio global de la organizacion.
El enfoque basado en procesos introduce la gestion transversal, cruzando las

barreras entre diferentes unidades funcionales y unificando sus enfoques hacia las

metas principales de la organizacion (Figura 3- Enfoques Organizacionales).
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Figura 3. Enfoques Organizacionales

[ DEPARTAMENTO Requisitos de las \
A partesinteresadas

DEPARTAMENTO
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ORGANIZACIONAL

departamentos

DEPARTAMENTO
©

DEPARTAMENTO
D

(]

ENFOQUE POR PROCESOS

Fuente: ICONTEC, ISO/TC 176/SC 2/N 544R2.Diciembre 2003.

El desempeio de una organizacién puede mejorarse a través del enfoque basado
en procesos. Los procesos se gestionan como un sistema, mediante la creacion y
entendimiento de una red de procesos y sus interacciones. Los resultados de un
proceso pueden ser elementos de entrada para otros y estar interrelacionados

dentro de la red global o sistema global (Figura 4).

Figura 4. Organizacién como Red de Procesos
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El modelo de un Sistema de Gestién de la Calidad basado en procesos que se
muestra en la Figura 4 ilustra los vinculos entre los procesos que integran
cualquier tipo de organizacion. Como procesos proveedores también se incluyen
los de recoleccidbn de informacion de los beneficiarios que propicien el
mejoramiento continuo y el desarrollo de la organizacién. De esta manera, los
usuarios juegan un papel significativo para definir los requisitos como elementos

de entrada.

2.1.5. Principios de la Calidad segtn la Norma ISO 9001:2000°. Se han
identificado ocho principios de la calidad que pueden ser utilizados por la alta
direccion con el fin de conducir a la organizacion hacia una mejora en el
desempeno, los cuales son la base de los Sistemas de Gestion de la Calidad
basados en la Norma NTC ISO 9001:2000:

» ENFOQUE AL CLIENTE: las organizaciones dependen de sus clientes, por
lo tanto deberian entender las necesidades actuales y futuras de los
mismos, satisfacer sus requisitos y esforzarse por exceder sus

expectativas.

» LIDERAZGO: los lideres establecen la unidad de propdsito y la orientacion
de la organizacion. Ellos crean y mantienen un ambiente interno en donde
el personal pueda participar activamente en el logro de los objetivos

organizacionales.

> PARTICIPACION DEL PERSONAL: el personal, a todos los niveles, es la
esencia de una organizacion y su total compromiso posibilita que sus

habilidades sean usadas para el beneficio de la organizacion.

" INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Sistema de Gestion
de Calidad. Fundamentos y Vocabulario NTC-1SO-9000:2000. Bogota D.C., 2000.
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2.1.6.

ENFOQUE BASADO EN PROCESOS: un resultado deseado se alcanza
mas eficientemente cuando las actividades y los recursos relacionados se

gestionan como un proceso.

ENFOQUE DE SISTEMA PARA LA GESTION: identificar, entender y
gestionar los procesos interrelacionados como un sistema, contribuye a la

eficacia y eficiencia de una organizacion en el logro de sus objetivos.

MEJORA CONTINUA: la mejora continua del desempefio global de la

organizacion deberia ser un objetivo permanente de ésta.

ENFOQUE BASADO EN HECHOS PARA LA TOMA DE DECISION: las

decisiones eficaces se basan en el analisis de los datos y la informacion.

RELACIONES MUTUAMENTE BENEFICIOSAS CON LOS
PROVEEDORES: wuna organizacion y sus proveedores son
interdependientes, y una relacion mutuamente beneficiosa aumenta la

capacidad de ambos para crear valor.

Requisitos Generales de la Norma ISO 9001:2000°. La organizacién debe

establecer, documentar, implementar y mantener un Sistema de Gestién de

Calidad y mejorar continuamente su eficacia de acuerdo con los requisitos de la

norma.

La organizacion debe:

» ldentificar los procesos necesarios para el Sistema de Gestidon de

Calidad y su aplicacion a través de la organizacion.

8 INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. NTC ISO 9001:2000.
Sistemas de gestion de la calidad. Requisitos. Colombia 2000.
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» Determinar la secuencia e interaccion de estos procesos.

» Determinar los criterios y métodos necesarios para asegurarse que tanto
la operacion como el control de estos procesos sean eficaces.

» Asegurarse de la disponibilidad de recursos e informacion necesaria
para apoyar la operacion y el seguimiento de estos procesos.

» Realizar el seguimiento, medicion y el analisis de estos procesos.

» Implementar las acciones necesarias para alcanzar los resultados

planificados y la mejora continua de estos procesos.

En lo pertinente a la documentacion, el Sistema de Gestion de la Calidad debe

incluir:

Declaracion documentada de una politica y objetivos de calidad.
Un manual de calidad.

Los procedimientos documentados requeridos por la norma.

Y V V V

Los documentos necesarios por la organizacién para asegurarse de la
eficaz planificacién, operacién y control de los procesos.

» Los documentos requeridos por la norma.

2.1.7. Importancia y Beneficios de la Implementacién de un SGC. El diseno e
implementacion de un Sistema de Gestion de la Calidad basado en la norma ISO
9001:2000 aporta a la organizacién grandes beneficios, tanto en el ambito interno

como en el externo.
A nivel externo:
» Eleva la competitividad de la organizacion frente a los competidores.

> Incrementa la confianza de los beneficiarios.

» Abre las puertas a posibles mercados internacionales.
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A nivel interno:

> Establece un marco estratégico que le permite desarrollarse como
organizacion.

Fomenta la participacion de los integrantes de la organizacion.

Identifica claramente los requisitos de los beneficiarios.

Mejora el desempefio, la coordinacion y la productividad.

Y V V V

Permite identificar las oportunidades de mejora en la organizacion,
fomentando el mejoramiento continuo.

» Identificar posibles falencias por parte de los diferentes proveedores de la
organizacion.

» Mejora los procesos de la organizacion.

Existen otros aspectos adicionales que aporta el Sistema de Gestion de Calidad,
los cuales estan sujetos a la actitud, participacién, motivacion y compromiso de los

integrantes de la organizacion.
2.2. ADMINISTRACION DE RIESGOS

“La administracion de riesgos es el conjunto de acciones llevadas a cabo en forma
estructurada e integral, que permite a las organizaciones identificar y evaluar los
riesgos que pueden afectar el cumplimiento de sus objetivos, con el fin de

emprender en forma efectiva las medidas necesarias para responder ante ellos™

La administracién de riesgos permite identificar y administrar aquellas posibles
circunstancias o eventualidades que pongan en peligro o dificulten el cumplimiento

de los objetivos de una organizacion. Le permite al nivel estratégico, detectar las

® MEJIA QUIJANO, Rubi Consuelo. Administracion de Riesgos, un enfoque empresarial. Fondo
Editorial Universidad EAFIT, 2006.
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posibles fallas que puedan presentar los procesos y tomar medidas preventivas a

fin de evitarlas o disminuir su impacto.

El estudio y manejo de los riesgos no es un tema nuevo, de alguna u otra forma,
las entidades, negocios y grandes empresas han venido desarrollando planes,
programas y proyectos tendientes a darle un manejo adecuado a los riesgos, con
el fin de lograr de la manera mas eficiente el cumplimiento de sus objetivos y estar
preparados para enfrentar cualquier contingencia que se pueda presentar. Es asi
como se encuentra que existen diferentes formas de abordar el tema de los
riesgos dependiendo del tamafno de la entidad, los objetivos que persigue, la
cultura administrativa, la complejidad de sus operaciones y la disponibilidad de

recursos, entre otros.

2.2.1. Riesgo. Riesgo es el dafo potencial que puede surgir por un proceso
presente o suceso futuro. Diariamente en ocasiones se lo utiliza como sinénimo de
probabilidad, pero en el asesoramiento profesional de riesgo, el riesgo combina la
probabilidad de que ocurra un evento negativo con la cantidad de dano que este
evento causaria. Es decir, en palabras claras, el riesgo es la posibilidad de que un

peligro pueda llegar a materializarse.

“El riesgo es un concepto que se puede considerar fundamental, por su vinculo
con todo el quehacer, casi se podria afirmar que no hay actividad de la vida, los
negocios o de cualquier asunto que no incluya la palabra riesgo, es por ello que la
humanidad desde sus inicios buscé6 maneras de protegerse contra las
contingencias y desarrollé - al igual que la mayoria de las especies animales —

maneras de evitar, minimizar o asumir riesgos a través de acciones preventivas “'°

' ESTUPINAN GAITAN, Rodrigo, La gerencia de riesgo y el nuevo enfoque de control interno
planteado por el “COSO”
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2.2.2. ldentificacion, Andlisis y Valoracion de los Riesgos. La identificacion de
los riesgos consiste en, a partir de un analisis real del estado de los procesos,
listar aquellos riesgos que se consideren de alto impacto en el desarrollo de las
actividades de la Institucion. Posteriormente, para cada uno de los riesgos
identificados se  deben determinar las causas y efectos que tendria la
materializacion de los mismos. Con este nivel de detalle, se facilita la
interpretacion y el disefio de las acciones correctivas o preventivas que permitan

mitigar, sobrellevar o eliminar definitivamente las amenazas identificadas.

Una vez se dispone de la lista detallada de los riesgos, con sus causas y posibles
consecuencias, se procede a realizar su valoracion de manera cuantitativa,
estableciendo la frecuencia con que se presentan y la severidad o gravedad de
los efectos que podrian tener en la organizacién. Después de analizar la
frecuencia, se definen las medidas de prevencion necesarias para reducir la
probabilidad de ocurrencia y al analizar la severidad, se definen las medidas de
proteccion necesarias para reducir el impacto y las consecuencias de la

materializacion del Riesgo.

2.2.3. Mapa de Riesgos. Un mapa de riesgos es una representacion grafica que
evidencia las caracteristicas, las especificaciones y los elementos que integran un
lugar o un objeto especifico. Es un instrumento gerencial que pretende representar
de manera organizada y logica las diferentes actividades que integran dicha
gestion, tanto en una mirada retrospectiva de la misma como de referencia sobre
los estandares de calidad que se deben cumplir en cada una de sus fases. De
esta manera, se logra una apreciacion global y sistémica de riesgos que colocan a

las entidades en condiciones de vulnerabilidad.
Su utilidad practica en el proyecto consiste en la apreciacion temprana de los

riesgos que rodean la actividad contractual, y prevenir sus efectos con el disefio y

aplicacion de estrategias de gestion conducentes y pertinentes para este
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propaosito. Por lo tanto se convierte en un instrumento de aplicacién periddica que

permite institucionalizar una sana practica de administracion preventiva de los

riesgos.

2.2.4.

Beneficios de la Administracion de Riesgos. Organizaciones que han

aplicado enfoques efectivos de administracion de riesgos han reportado entre

otros los siguientes beneficios:

A nivel organizacional:

>
>

Y

Alcance o logro de los objetivos organizacionales.

Enfasis en prioridades de negocio: permite a los directivos enfocar sus
recursos en los objetivos primarios. Tomar accién para prevenir y reducir
pérdidas, antes que corregir después de los hechos, es una estrategia
efectiva de administracion del riesgo.

Fortalecimiento del proceso de planeacion.

Apoyo en la identificacion de oportunidades.

Fortalecimiento de la cultura de autocontrol.

Al proceso de administracion:

>

Cambio cultural que soporta discusiones abiertas sobre riesgos e
informacion  potencialmente peligrosa. La nueva cultura tolera
equivocaciones pero no tolera errores escondidos. La nueva cultura
también hace énfasis en el aprendizaje de los errores.

Mejor administracion financiera y operacional al asegurar que los riesgos
sean adecuadamente considerados en el proceso de toma de decisiones.
Una mejor administracion operacional generara servicios mas efectivos vy
eficientes. Anticipando los problemas, los directivos tendran mayor
oportunidad de reaccién y de tomar acciones. La organizacion sera capaz

de cumplir con sus promesas de servicio.
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» Mayor responsabilidad de los administradores en el corto plazo. A largo

plazo, se mejoraran todas las capacidades de los directivos.
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3. GENERALIDADES

Como generalidades de la Universidad se mencionara brevemente su inicio al
igual que la misién y la vision, base primordial del funcionamiento, crecimiento y
proyeccion. También hara alusién al Proceso de Contratacién, que es liderado por
la Direccién de Contratacion y Proyectos de Inversion, de quien también se hara

una pequefia presentacion.

3.1. UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER

3.1.1. Resefia Histérica®. La Universidad Industrial de Santander fue creada en
1. 947 por las Ordenanzas numeros 41 de 1.940 y 83 de 1.947 emitidas por la
Asamblea Departamental de Santander. El primero de marzo de 1948 fueron
oficialmente inauguradas las labores de la Universidad Industrial de Santander en

el patio de la Escuela Industrial Damaso Zapata.

En 1940, Mario Galan Gémez presentd ante la Asamblea de Santander el
proyecto de ordenanza que inicio el proceso legal de creacion de la Universidad,
este se limitaba a la creacion de una “Facultad” de Ingenieria Industrial, “orientada
de preferencia hacia las especializaciones de quimica, mecanica y electricidad”,
pero incluyé el establecimiento de un bachillerato técnico en la renovada Escuela
Industrial de Bucaramanga. Una vez que la comision designada por la Asamblea
dio su visto bueno, este poder legislativo aprobd, el 21 de junio de 1940, la
Ordenanza 41 que declaraba creada la “Facultad de Ingenieria Industrial” y

establecia un bachillerato técnico en la Escuela Industrial. Conforme a lo dispuesto

! Tomado de la pagina www.uis.edu.co
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por esta ordenanza, durante el ano 1941 empezd a funcionar un bachillerato

técnico en la Escuela Industrial “Damaso Zapata®.

El ingeniero Julio Alvarez Cerdn redacté el primer estatuto organico, el cual fue
sancionado en marzo de 1947 (decreto 583), “por el cual se crea la Universidad
Industrial de Santander”. En el documento preparado para la Direccion
Departamental de Educacion, la UIS estaria inicialmente integrada por tres
facultades mayores de Ingenieria Industrial (especializadas en Mecanica,
Electricidad y Quimica) y por dos facultades menores anexas: el Colegio de

Santander y el Instituto Industrial Damaso Zapata.

El primer rector de la UIS fue Nicanor Pinzén Neira, ingeniero civil de la Escuela
de Minas de Medellin. En 1953, durante la rectoria de Julio Alvarez Cerén, los
profesores y los estudiantes ocuparon la sede de la ciudad universitaria. Un afio
después, se abrieron dos programas de ingenieria mas (Metalurgica y Petroleos)
para atender las demandas de los empresarios del pais y la inminente reversion

de la Concesion de Mares a la nacion.

En 1958, el numero de estudiantes habia ascendido a 675 y al comenzar la
década de los afios sesenta ya existian doce edificios ocupados por las diversas
facultades de ingenieria, por el Instituto de Investigaciones y por la biblioteca.

Durante el segundo quinquenio de la década de los sesenta, bajo la rectoria de
Juan Francisco Villarreal, la UIS se fusion6 con la Universidad Femenina trajo al
campus las mujeres que estudiaban Diseno Arquitecténico, Bacteriologia,
Fisioterapia y Nutricion. Ese fue el punto de partida para la creacion de la facultad
de profesiones de la salud, un proyecto que agregé a la Universidad los
programas de Medicina y Enfermeria. El campus central fue acompafiado por el
de esta Facultad, ubicado junto al Hospital Universitario Ramén Gonzalez

Valencia.
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La creacion del programa de Trabajo Social (1967) y la adopcion del régimen
administrativo de seis divisiones agrupadoras de departamentos, segun los
lineamientos del Plan Basico, cambié el modelo administrativo europeo por el
modelo norteamericano. En 1970 se cred el programa de Ingenieria de Sistemas y
la Licenciatura en Idiomas, y tres afos después las Licenciaturas en Matematicas

y Biologia.

El Plan de Desarrollo pudo mostrar sus mejores resultados al final de la década: la
planta de profesores habia aumentado de 276 a 433 personas, la matricula
estudiantil habia pasado de 2.664 a 4.547 j6venes, la oferta de carreras
profesionales habia llegado a 23, las construcciones llegaron a 46.189 metros
cuadrados y la coleccién de la Biblioteca habia ascendido a 55.000 volumenes.

La década de los afios ochenta se inicié con el nuevo marco de accion establecido
por el Decreto Ley 80 de 1980, que obligd a una nueva reforma administrativa 'y a
ampliar el espectro de los programas profesionales: Geologia (1982), Fisica
(1983), Disefio Industrial (1985), Musica (1985) e Historia (1987).

A partir de la rectoria de Rafael Serrano Sarmiento se iniciaron los programas de
especializacion, maestria y doctorado. Al final de la década se habian creado 7

especializaciones y 7 maestrias.

En la administracion de Jorge Gémez Duarte ya sobre la década de los 90, se
crea el Programa de Regionalizacidn que situa proyectos educativos presenciales
en el Socorro, Barbosa, Malaga y Barrancabermeja. Asi mismo, se amplié la
cobertura mediante programas de educacién continua y presencialidad
concentrada con los cuales se logré una cobertura en 17 departamentos del pais.
En la década de los noventa se adopto el régimen de las escuelas, intentando
centralizar los servicios de ensefianza, investigacion y extension en unidades
tematicas especializadas. Esta reforma dejo a salvo las cinco facultades (Ciencias,

Ciencias Humanas, Ingenierias Fisico-Mecanicas, Ingenierias Fisico-Quimicas,
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Salud) que hoy en dia agrupan cerca de tres decenas de escuelas (Ver Figura 1).
Bajo el espiritu de la Ley General de la Educacion Superior (Ley 30 de 1992), la
Universidad revisé su mision y todos sus reglamentos internos durante la década

de los afios noventa, preparandose para la acreditacion de sus programas.

Al comenzar el siglo XXI, la UIS sigue siendo la Universidad mas importante de la
region oriental de Colombia, reconocida por la tradicional calidad de sus
programas y por los esfuerzos de gestiéon de sus recursos financieros liderados
por su actual rector JAIME ALBERTO CAMACHO PICO.

3.1.2. Misién*2. La Universidad Industrial de Santander es una organizacién que
tiene como propodsito la formaciéon de personas de alta calidad ética, politica y
profesional; la generacién y adecuacion de conocimientos; la conservaciéon y
reinterpretacion de la cultura y la participacion activa liderando procesos de

cambio por el progreso y mejor calidad de vida de la comunidad.

Orientan su misién los principios democraticos, la reflexién critica, el ejercicio libre
de la catedra, el trabajo interdisciplinario y la relacion con el mundo externo.

Sustenta su trabajo en las cualidades humanas de las personas que la integran,
en la capacidad laboral de sus empleados, en la excelencia académica de sus
profesores y en el compromiso de la comunidad universitaria con los propdsitos

institucionales y la construccion de una cultura de vida.

'2 Tomado de la pagina www.uis.edu.co
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3.1.3. Visién®. La Universidad Industrial de Santander es una institucién de
educacion superior estatal y autébnoma, financiada por el Estado, comprometida
con la defensa de un estado social y democratico de derecho y de derechos
humanos y la proposiciéon de politicas publicas que garanticen el acceso de la

poblacién a condiciones de vida digna.

La UIS es actor principal del desarrollo econdémico, social y cultural de la region y
ejemplo de democracia, convivencia, autonomia y libertad responsable.

Es lugar de consulta sobre las tendencias y desarrollos en el campo de las
ciencias, los avances tecnoldgicos, las necesidades y oportunidades del mundo

del trabajo y los deseos de bienestar de la comunidad.

La vigencia social de la universidad se manifiesta en su participacion activa en
organismos de planificacion local, regional y nacional, en agrupaciones de
participacion ciudadana para la proposicion y el seguimiento de politicas vy
programas de desarrollo social, econémico y cultural. En el fortalecimiento de sus
relaciones con los sectores politicos, sociales y generadores de bienes y servicios
que propendan por el bien comun, en el marco de la conveniencia institucional. En
la integralidad de todos los miembros de la comunidad universitaria, los cuales
estan formados en el espiritu cientifico. En la apropiacion y el ejercicio de los
derechos humanos universales y los derechos politicos, econdmicos, sociales y
culturales correspondientes a la practica de la ciudadania y en el ejercicio de una

conducta profesional solidaria con la construccion de la nacion colombiana.

Es sitio obligado de referencia y consulta para proponer o evaluar las alternativas
de solucion a los problemas prioritarios de la comunidad, y su contribucion es
ampliamente valorada como insumo critico para continuar avanzando en la

construccion de una sociedad en donde la equidad, la justicia, la solidaridad y el

'3 Tomado de la pagina www.uis.edu.co
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respeto por los derechos humanos y la naturaleza, sean los pilares del desarrollo

humano sostenible en el marco de una cultura de paz.

Es lider del desarrollo cientifico en bio-ingenieria, fuentes alternas de energia,
petroquimica y carboquimica, nuevas opciones para uso de combustibles, nuevos
materiales y tecnologias de materiales compuestos, aprovechamiento y uso
sostenible de la biodiversidad, promocion de la salud, prevencion y control de las
enfermedades de mayor ocurrencia, estimulo y acompafiamiento a procesos de
organizacion comunitaria orientados al desarrollo social y cultural, y mejoramiento
de la calidad de la educacion en todos sus niveles. Mantiene como lineas
transversales la investigacion en electronica, telecomunicaciones, informatica y

ciencia y tecnologia del medio ambiente.

Promueve el desarrollo de la literatura y las artes. En todas sus Escuelas, Centros
e Institutos, los miembros de la comunidad universitaria actuan como docentes-
investigadores y se mantienen interconectados con grupos de pares académicos

que cooperan local, nacional e internacionalmente.

Ofrece, desde la regidén nororiental al pais, formacion permanente de alta calidad y
pertinencia social, propendiendo por la equidad en el acceso, con fundamento en
el mérito académico. Sostiene intercambios y pasantias de profesores vy
estudiantes con Universidades extranjeras de alta calidad y presenta una amplia
oferta de programas presenciales e interactivos mediante tecnologias para la

educacion virtual.

Es una organizacion inteligente capaz de adaptarse con eficacia a la velocidad de
los cambios y a las necesidades emanadas del entorno. Recibe del Estado los
recursos suficientes para adelantar sus funciones de investigacion, formacion y
proyeccion social, en reconocimiento a su calidad, a los resultados presentados

anualmente ante la sociedad y a sus politicas de eficiencia en la utilizacién de los
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recursos. Invierte sus rentas propias para fortalecer su posicion de excelencia en

el medio universitario.

3.1.4. Organizacion. La UIS, Institucion oficial, del orden departamental, esta
encaminada fundamentalmente a la formacién del hombre, mediante la generacién

y difusion del saber en sus diversas ramas.

Como institucidon académica de educacion superior enmarca su estructura
organizacional en torno a los saberes en cinco facultades: Ingenierias Fisico-
Mecanicas, Ingenierias Fisico-Quimicas, Ciencias, Salud y Humanidades se
conjugan los campos del conocimiento en los que la Universidad adelanta las
actividades de docencia, investigacion y extension. Las Facultades son unidades
académicas y administrativas que agrupan campos y disciplinas afines del
conocimiento, profesores, personal administrativo, bienes y recursos, con el objeto
de orientar, planificar, fomentar, coordinar, integrar y evaluar actividades de las
Escuelas y Departamentos a su cargo, de conformidad con las politicas y criterios
emanados del Consejo Superior (maximo érgano de direccidon y gobierno de la

Universidad) y del Consejo Académico (maxima autoridad académica).

Cada Facultad esta dirigida por el Decano y el Consejo de Facultad y tiene para la
orientacién, fomento y coordinacién de las actividades de investigacion y de

extensioén, un Director de Investigaciones dependiente del Decano.

Las Escuelas son unidades académicas y administrativas que agrupan uno o
varios campos afines del conocimiento y desarrollan programas académicos de
pregrado o postgrado, de investigacion y de extension. Cada Escuela tiene un
Director quien esta asesorado por el Consejo de Escuela y a su cargo se
encuentra el personal docente y administrativo adscrito a ésta. Solamente la
Escuela de Medicina tiene subdirector, por la cantidad de programas académicos

de especializacion que maneja.
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De la Facultad de Ingenierias Fisico-Mecanicas dependen las Escuelas de
Ingenieria Eléctrica, Electronica y Telecomunicaciones; Ingenieria Mecanica;
Estudios Industriales y Empresariales; Ingenieria Civil; Ingenieria de Sistemas y

Disefio Industrial.

La Facultad de Ingenierias Fisico-Quimicas esta conformada por las Escuelas de
Ingenieria Quimica, Ingenieria Metalurgica, Ingenieria de Petréleos y Geologia.
Hacen parte de la Facultad de Ciencias, las Escuelas de: Fisica, Quimica,

Matematicas y Biologia.

De la Facultad de Salud, las Escuelas de: Medicina, Enfermeria, Bacteriologia y
Laboratorio Clinico, Fisioterapia y Nutricion.

Conforman la Facultad de Ciencias Humanas, las Escuelas de: Trabajo Social,
Idiomas, Educacion, Artes, Derecho y Ciencia Politica, Historia, Filosofia y

Economia y Administracion.

Los Departamentos son unidades académicas y administrativas dependientes de
una Facultad o Escuela, que prestan servicios a una o varias Escuelas y
desarrollan programas de investigacion y extensiéon, de conformidad con las

politicas y directrices de la Universidad.

Asi, el Departamento de Deportes pertenece a la Facultad de Ciencias Humanas,
y de la Escuela de Medicina dependen los Departamentos de Ciencias Basicas,
Cirugia, Ginecobstetricia, Medicina Interna, Patologia, Pediatria, Salud Mental y
Salud Publica.

La Direccion General de Regionalizacion es la encargada de planificar, fomentar,
dirigir, coordinar, evaluar y propender por la calidad académica de los programas
de regionalizacion de la Universidad Industrial de Santander. Ademas, este

organismo se constituye en la instancia correspondiente para la toma de
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decisiones directamente relacionadas con las sedes, para permitir una mayor
agilidad y participacion activa de las personas directamente relacionadas con su

actividad.

Por su parte, del Instituto de Estudios a Distancia (INSED) unidad académica y
administrativa adscrita a la Vicerrectoria Académica, dependen los programas de
educacion a distancia de la Universidad. El INSED ofrece ademas apoyo técnico y
logistico para la utilizacion de metodologias convencionales en las distintas
Escuelas. Al frente del Instituto se encuentra un Director General y los

Coordinadores de los Programas Académicos que ofrece.
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Figura 5. Estructura Organizacional Universidad Industrial de Santander
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3.2. DIRECCION DE CONTRATACION Y PROYECTOS DE INVERSION

De acuerdo a lo establecido en la Ley 30 de 1.992, acerca de la autonomia que
poseen las universidades estatales para crear un régimen de Contratacion regido
por las normas civiles y comerciales, el Consejo Superior aprueba mediante el
Acuerdo No. 052 de 1.994 el Reglamento de Contrataciéon de la Universidad
Industrial de Santander, el cual expresa en su articulo 7° la creacidon de la Junta
de Licitaciones y Contratos como organismo asesor del Rector y encargada de
revisar, analizar y conceptuar sobre los pliegos de condiciones de las licitaciones;
analizar las propuestas que formulen los proponentes y emitir concepto para el
Rector con base en las evaluaciones de caracter técnico, econémico y juridico y

el mismo Reglamento mencionado.

La creacion de esta Junta de Licitaciones es ratificada mediante el Acuerdo No. 57
de 1.994, en donde se contempla la existencia de esta Unidad dentro de la
Estructura Organizacional de la Universidad adjunta a la Rectoria. Posteriormente,
debido al incremento en la complejidad del Proceso de Contratacién y el modelo
de descentralizacion académico administrativa en la Universidad, se requiere de
un grupo de trabajo que tenga, desarrolle y aplique conocimientos en gestion de
Contratacién y de proyectos de inversién, que pueda responder con oportunidad,
eficiencia y eficacia a los requerimientos institucionales. Por tal motivo, mediante
el Acuerdo No. 046 de 2.004, el Consejo Superior suprime la Junta de Licitaciones
y Contratos, dando paso a la creacion de la Direccion de Contratacion y Proyectos
de Inversion, quien asume las funciones del antiguo érgano de Contratacion y

responde por otras actividades, contempladas en el mismo Acuerdo.

Reestructurada la Unidad responsable de la actividad de Contratacion, el Consejo
procedié a actualizar la Reglamentacion vigente, que debido al desarrollo de
nuevas tecnologias y procedimientos de Contratacion publica, se estaba

quedando obsoleta. Por lo tanto, mediante el Acuerdo No. 019 de 2.005, se adopta
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el nuevo Reglamento de Contratacion. Este nuevo Reglamento contempla, a
diferencia de su antecesor, los principios basicos que debe tener en cuenta la
Direcciéon de Contratacién durante el desarrollo de sus actividades: planeacion,
publicidad, transparencia y seleccidn objetiva, responsabilidad de los servidores
de la universidad y la de los asesores o directores de proyecto. Asimismo, brinda

una vision actualizada del marco normativo que debe regir dicha actividad.

Una vez establecidos el equipo de trabajo y la reglas para el desarrollo de la
actividad, se desarrolld la herramienta que permitiera realizar la gestién de
Contratacion de manera correcta: el Manual de Contratacién, aprobado por la
Resolucién No. 809 de 2.005, y que contempla los procedimientos basicos que se
deben tener en cuenta durante el desarrollo de la Contratacién con personas
naturales y/o juridicas. Actualmente, estos tres elementos contemplan toda la

actividad de Contratacion de la Universidad.

3.2.1. Prop6sitos de la Direccion de Contrataciéon. La Direccion de

Contratacién y Proyectos de Inversion tiene como propésitos:

v Asesorar a las distintas Unidades Académico-Administrativas en los
procesos de adquisicion de bienes por montos inferiores en los que
no interviene la Direccion de Contratacion.

v' Consolidar los Términos de Referencia o Pliegos de Condiciones
definitivos para las contrataciones que lo requieran.

v' Realizar el proceso de Seleccion de Contratistas.

v" Mantener un constante control y seguimiento de los contratos en
ejecucion, para garantizar la calidad de los bienes y servicios
adquiridos.

v' Evaluar los procesos contractuales llevados a cabo.
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3.2.2. Clientes. La Direccion de Contratacion y Proyectos de Inversién presta sus
servicios a todas las unidades académico-administrativas de la Institucion,
centralizando los procesos de adquisicion de bienes y/o servicios por cuantias
mayores a 50 SMLMV; a los proveedores brindandoles la informacion acerca de
los procesos, los tramites de pago y sirve como puente de informacién para
recolectar las observaciones acerca de los pliegos o términos de referencia;

finalmente, presenta informes de desemperio y gestion a entes de control.
3.2.3. Personal. La Direccion de Contratacion y Proyectos de Inversién cuenta
actualmente con 7 personas que componen su equipo de trabajo. Se reconocen 4

clases de empleos dentro de la Direccion:

v" Directivo:

<\

Profesional administrativo:

v Asistencial: La DCPI cuenta con un empleo de este tipo que realiza
funciones de secretaria apoyando al director de la Unidad, asi como a
los profesionales administrativos.

v" Auxiliar Administrativo estudiantil:

Tabla 3. Cargos Direccion de Contratacion y Proyectos de Inversién Hoy

CARGO N° de personas
Director 1
Profesional Administrativo 3
Secretaria 1
Auxiliar Administrativo Estudiantil 2
TOTAL 7

Fuente: Autores
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Figura 6. Estructura Organica de la Direccion de Contratacion y Proyectos de Inversion.
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Fuente: Autores

3.3. DESARROLLO METODOLOGICO

Durante el desarrollo del proyecto, en cada una de las etapas metodologicas

propuestas, los integrantes llevaron a cabo las siguientes actividades:
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3.3.1. Diagnéstico. A partir del diagnéstico elaborado durante el desarrollo del
proyecto de disefio e implementacion del MECI 1000:2005, los integrantes
realizaron el diagnodstico del estado del Proceso de Contratacion y su nivel de
avance con respecto a los requisitos establecidos en la Norma NTC-ISO
9001:2000. Para esto, utilizaron la tabla de correspondencia entre el MECI, la
NTCGP 1000:2005 y la NTC-ISO 9001:2000, promediando los valores obtenidos y
estableciendo el nivel de avance para cada uno de los numerales que integran la
Norma que estructura el Sistema de Gestibn de la Calidad. Asimismo, se
presentaron las observaciones y aclaraciones respectivas de la valoracién y los
hallazgos encontrados en el Proceso de Contratacion para cada uno de los
numerales de la Norma a implementar. La informacion consolidada de la etapa de

diagndstico se encuentra en la Tabla 10 Estado del Proceso de Contratacion.

3.3.2. Planificacion. En esta etapa, los integrantes del proyecto utilizaron la
Politica y los Objetivos de Calidad definidos por la Direccion Universitaria y el
Comité de Calidad, el mapa de procesos de la Institucion y los indicadores
disefiados para el seguimiento y control del Sistema de Gestién de la Calidad a
nivel institucional, para disefiar la caracterizacion del proceso de Contratacion y
los indicadores de gestion. Esta planificacién parte del establecimiento del grupo
primario del proceso, quien sera el encargado de supervisar el desarrollo de estos
documentos por parte de los estudiantes encargados de la implementacion del

Sistema de Gestion de la Calidad.
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3.3.3. Sensibilizacion y Capacitacion. La etapa de sensibilizaciéon y capacitacion
se realiz6 mediante cinco sesiones realizadas por los integrantes del proyecto
sobre los aspectos mas relevantes del Sistema de Gestion de la Calidad y la
metodologia para su implementacién. Asimismo, se promovio la participacion y
motivacion de los integrantes de la Unidad Lider del Proceso. Paralelo a estas
sesiones, la Direccidn Universitaria realizé reuniones de sensibilizacion para los
lideres de los diferentes procesos, fomentando la participacion de los mismos en

el desarrollo del proyecto.

3.3.4. Documentacion. En esta etapa, los integrantes utilizaron las directrices
establecidas por el Proceso de Gestion Documental para la elaboracion de los
documentos del Sistema de Gestion de la Calidad. Inicialmente realizaron la
revision de la documentacion que se encontraba vigente y realizaron los ajustes
de forma y contenido requeridos para el cumplimiento de los requisitos
establecidos en la norma, los de ley y los establecidos por la organizacién. De
esta manera, se elaboraron los documentos para el Proceso de Contratacion, bajo
la supervision y revisién del grupo primario y la Coordinacion del Sistema de
Gestion de la Calidad de la Universidad. La elaboracion de los documentos se

describe de manera detallada en el Capitulo 7 del presente informe.
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3.3.5. Implementacion. Durante la etapa de implementacion se realizé la revision,
adecuacion y socializacion de los documentos elaborados y el tramite de
aprobacion, establecido en el Procedimiento Control de Documentos. Asimismo,
se incluye la publicacion y divulgacion de los aspectos relevantes del Proceso de
Contratacién a los integrantes de la Direccién de Contratacion y Proyectos de
Inversion, y a los demas Lideres de Proceso. De esta manera se inicia la
utilizacién de los formatos disefiados, la revisidn de los registros derivados de los
procesos contractuales para que cumplan con los nuevos lineamientos
estipulados para el Sistema de Gestion de la Calidad. Los integrantes del
proyecto realizaron la consolidacién de las evaluaciones de proveedores para las
diferentes modalidades, el disefio y aplicacion de la encuesta de satisfaccion, y la

elaboracién del mapa de riesgos para el proceso.

3.3.6. Evaluacién y Mejora. En esta ultima fase, los integrantes realizaron el
acompanamiento de las diferentes actividades de evaluacion: dos auditorias
internas de calidad, una preauditoria externa, una actividad de seguimiento, la
revision de la direccion y la elaboracién de los informes de desempefo. Derivadas
de estas actividades, elaboraron y desarrollaron junto con el equipo primario las
acciones correctivas, preventivas y de mejora que permitieran superar los

hallazgos presentados.
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4. DIAGNOSTICO

Para efectos de determinar el estado de la Universidad Industrial de Santander y
especificamente el de la Direccion de Contrataciéon, respecto de los requisitos
exigidos en la NTC ISO 9001:2000, se procedié a realizar un diagnéstico
institucional, liderado por la Coordinacion de Calidad y un diagnostico del estado
del Proceso de Contratacion, realizado por los autores del proyecto, cuyos

resultados se presentan a continuacion.

4.1. DIAGNOSTICO DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD (SGC)
SEGUN LA NTC ISO 9001:2000

En una institucién académica como es la Universidad Industrial de Santander, que
esta en constante busqueda del conocimiento y de la calidad del mismo, es muy
importante que los procesos misionales y de apoyo que aportan a este objetivo,
sean ejecutados de forma correcta y que a su vez sean eficaces, eficientes y
efectivos para garantizar el resultado; por esta razén, la UIS ha iniciado un
proyecto de caracter institucional con miras a lograr la implementacién de un
Sistema de Gestion de la Calidad basado en la Norma Técnica de Calidad 1ISO
9001:2000 en los procesos que apoyan las actividades misionales de la
Universidad (Investigaciéon, Docencia y Extension) el cual empezo el 15 de enero
de 2007.

Para dar inicio al proceso de implementacion del Sistema de Gestidon de la Calidad
(SGC), en su estructura metodoldgica se definieron las siguientes etapas:
diagnostico, planificacién, documentacion, implementacion, evaluacion. Para la
etapa de diagnostico fue necesario determinar el estado en el que se encontraban
los procesos de apoyo a las actividades misionales, es decir, se debian identificar

las actividades que realizan, el nivel de documentacion de las mismas, la
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existencia de indicadores de gestion y la responsabilidad del personal que
conforma las distintas Unidades Académico-Administrativas adscritas a la Rectoria
y las vicerrectorias Académica y Administrativa encargadas de la ejecucién de los

procesos de apoyo.
Este diagnostico fue liderado por el equipo coordinador del proyecto de
implementacion del SGC y se hizo en las Unidades mencionadas siguiendo el

cronograma de diagnostico que se muestra en la tabla 4.

Tabla 4. Cronograma Diagndstico a las Unidades Administrativas

Unidad Académica-Administrativa Fecha
Mantenimiento Tecnoldgico Enero 23 de 2007 11:00 a. m.
Bienestar universitario Enero 23 de 2007 2:00 p. m.
Sistemas de informacion Enero 24 de 2007 9:30 a. m.
Division Financiera Enero 24 de 2007 2:00 p. m.
Planta Fisica Enero 24 de 2007 4:00 p. m.
Recurso Humano Enero 25 de 2007
Direccion de Control Interno y Evaluacion de Gestién Enero 30 de 2007 3.00 p. m.
Publicaciones Enero 30 de 2007 4.00 p. m.
Vicerrectoria Académica y Coordinacion de postrados Enero 31 de 2007 3:00 p. m.
Biblioteca Febrero 1 de 2007 2:00 p. m.
Direccion Cultural Febrero 1 de 2007 4:00 p. m.
Cedeuis Febrero 5 de 2007 2:00 p. m.
Coordinacién Guatiguara Febrero 6 de 2007 11:00 a. m.
Direccion de certificacién y gestion documental Febrero 14 de 2007 10:00 a. m.
Admisiones y registro académico Febrero 15 de 2007 3:00 p. m.
Relaciones exteriores Febrero 15 de 2007 8:00 a. m.

Fuente: Coordinacion SGC

En el anterior cronograma no se encuentra la Direcciéon de Contratacion vy
Proyectos de Inversiéon dado que esta unidad se uni6 al proyecto de forma
posterior a la planeacion de dicho diagndstico. Inicialmente esta Direccion se
encontraba adelantando la implementacion del Modelo Estandar de Control
Interno MECI 1000:2005, de manera que el diagnostico de esta unidad fue

adelantado por los estudiantes que en ese momento trabajaban en la

65




implementacion del MECI y que posteriormente entraron a formar parte del equipo

que colaboraria en el desarrollo del SGC en el Proceso de Contratacion.

Los resultados obtenidos en el diagndstico adelantado a las Unidades que harian

parte del proyecto de implementacion del SGC tomando como referencia los
requisitos de la NTC ISO 9001:2000 se encuentran en la tabla 5:

Tabla 5. Diagnéstico a las Unidades Administrativas

VARIABLE SD D&D IM ME OBSERVACIONES
Compromiso activo y
permanente participacion en X Se evidencia un compromiso por parte de
el Sistema por parte de la la Direccion y lideres de proceso.
direccion
No se tiene definido el alcance del SGC.
Alcance del sistema X No se tie.ne un conocimien.to clfaro por parte
de los miembros de la Universidad del cual
es el alcance definido para la certificacion.
Disefio de la arquitectura del En el proyecto MECI se plante6 una
mismo. es decir la propuesta de mapa dg procesos que no
identificacion de los procesos X corres.pond'e a los reqwsno's del SGC. No
y Su interaccion. se_ evidencian las interacciones entre los
mismos.
No se han documentado las
caracterizaciones de los procesos que
conforman el SGC. Existian algunas
Descripcion de procesos propuestas de caracterizacion dentro de las
X unidades de Bienestar Universitario.
Descripcion de procesos Direccion Cultural y Planta Fisica, las
cuales se tuvieron que ajustar dentro de la
propuesta de un sistema integral de gestion
(no por divisiones)
Se cuenta con politicas dentro del Proyecto
Politica de calidad X Institucional pero es necesario revisarlas y
definir su adecuacién al SGC-
No se han establecido. Es necesario definir
Objetivos de calidad X objetivos de calidad institucionales e
integrarlos a cada uno de los procesos.
No se han establecido indicadores
Indicadores y metas para los X formales. Se ven inmersos dentro de los

objetivos de calidad

informes de gestion que realiza anualmente
cada unidad.
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Responsables

Se ha asignado al Vicerrector
administrativo como el Representante de
la Direccion.

Se tienen lideres de proceso de las
diferentes Unidades, pero no se han
precisado las responsabilidades para con
el SGC.

Asignacion de recursos

Se han asignado los recursos necesarios
para el desarrollo de este proyecto. De
acuerdo con las areas criticas de cada
proceso es necesario ajustar los recursos.

Documentacion

En algunas Unidades de la Universidad se
cuenta con documentos base que deben
ser actualizados y a nivel general no se
tienen estandarizadas la totalidad de las
actividades desarrolladas en cada éarea,
igualmente no existe ninguna referencia
sobre los procedimientos obligatorios
exigidos por la norma I1ISO 9001:2000 como
son: Procedimiento control de documentos,
registros, auditorias internas, producto no
conforme, acciones correctivas y
preventivas. Igualmente no se cuenta con
un manual de calidad y el manual de
funciones se encuentra desactualizado.

Fuente: Informe de Diagnéstico Coordinacion de Calidad

SD: sin disefio

D&D: disefiado y desarrollado
IM: Implementado

ME: Mejorado

4.2. DIAGNOSTICO DEL PROCESO DE CONTRATACION

Para realizar el diagnostico de la Direccion de Contratacion y Proyectos de

Inversidon en cuanto al estado que presenta frente a la NTC ISO 9001, se

realizaron las siguientes actividades:

» Entrevistas con cada uno de los integrantes de la unidad con el propédsito

de interactuar con las personas que conocen e identifican el Proceso de

Contratacion y el funcionamiento de la unidad
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» A cada integrante de la Unidad se le solicité informacion referente a las
actividades desarrolladas dentro del proceso y los recursos con que

contaban (documentos de respaldo, instalaciones, etc.).

» Se utilizaron los resultados obtenidos en el Diagnéstico realizado para el
MECI (Anexo 1), teniendo en cuenta la correspondencia que presenta el
Modelo de Control Interno con la NTGP 1000 y esta a su vez con la NTC
ISO 9001:2000. Entonces, cada numeral correspondiente a la NTC se
valoré de acuerdo a los resultados arrojados por el diagnéstico MECI que
comprendia una numeracion de 1 a 5 con el siguiente significado para cada

numero de acuerdo al nivel de implementacién observado:

No se cumple.
Se cumple insatisfactoriamente.
Se cumple aceptablemente.

Se cumple en Alto Grado.

o 0N =

Se cumple Plenamente.

> Las conclusiones del estado del Proceso de Contratacion de acuerdo a la
norma fueron consignados en una matriz que relaciona los numerales de la
norma que aplicaban al proceso con el estado observado para cada uno de
ellos y su respectivo estado de cumplimiento representado por un numero
de1ab.

De esta manera se logré obtener el Diagndstico para el Proceso de Contratacion.
El Proceso de Contratacion en la Universidad Industrial de Santander es liderado
por la Direcciéon de Contratacion y Proyectos de Inversion y hace parte de los

procesos de apoyo a los procesos misionales de la Universidad. En el presente

diagnostico, realizado en la segunda semana del mes de mayo de 2007, se
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determinaron las actividades adelantadas por la DCPI, los documentos en los que
se soporta, el personal colaborador, las herramientas de gestion para garantizar
su buen funcionamiento y su estado de acuerdo a los requisitos de la NTC I1SO
9001:2000.

4.2.1. Actividades Macro.

> Asesorar a las distintas Unidades Académico-Administrativas en los procesos
de adquisicion de bienes por montos inferiores a 50 SMLMV, en los que no
interviene la Direccion de Contratacion.

» Asesorar a la Direccion de la Universidad en temas referentes a proximos
proyectos de inversion.

» Consolidar los Términos de Referencia o Pliegos de Condiciones definitivos
para las contrataciones que lo requieran.

» Realizar el proceso de Selecciéon de Contratistas.

» Mantener un constante control y seguimiento de los contratos en ejecucion,
para garantizar la calidad de los bienes y servicios adquiridos.

> Evaluar los procesos contractuales llevados a cabo.

4.2.2. Personal. La Direccion de Contratacion contaba, para el momento del
diagndstico con 5 personas que componian su equipo de trabajo, el cual se

relaciona en la Tabla 6:

Tabla 6. Cargos Direccién de Contratacion y Proyectos de Inversion

CARGO N° de personas
Director 1
Profesional Administrativo 3
Secretaria 1
Auxiliar Administrativo Estudiantil 2
TOTAL 7

Fuente: Autores
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4.2.3. Documentos. En la Direccion de Contratacién se encontraron los

siguientes Documentos aprobados:

> Reglamento de Contrataciéon de la Universidad Industrial de Santander
(Acuerdo Superior 019 de 2005).

» Manual de Normas y los Procedimientos de Contratacion en la Universidad
Industrial de Santander (Resolucion de Rectoria 809 de 2005).

» Procedimientos de Contratacion aprobados por resolucion:

» Contratacion de Bienes y Servicios cuantia menor a 50 SMLMV.

» Contratacion de Bienes y Servicios cuantia mayor o igual a 50 SMLMV
y menor a 300 SMLMV.

» Contratacién de Bienes y Servicios cuantia mayor o igual a 300 SMLMV
y menor a 500 SMLMV.

» Contratacion de Bienes y Servicios cuantia mayor o igual a 500 SMLMV
(Licitaciones).

» Contratacion Intuito Personae.

La Direccion de Contratacidon por ser una Unidad Asesora de Rectoria, se rige por
las politicas y lineamientos institucionales, por esta razén, no cuenta con misién o

visiéon propia.

4.2.4. Registros.

Actas de apertura de convocatoria y licitacion publica.

Actas de cierre de convocatoria y licitacion publica.

Informes de evaluacion técnica, juridica y economica.

Y V V V

Actas de adjudicaciéon de Contratos o declaracion de convocatoria o
licitacion desiertas.
» Actas de Obra.
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4.2.5.

4.2.6.

Recepcion de Documentos.

Los demas derivados de los procesos (Ver Anexo 7 Listados Maestros).

Proyectos de Mejora. Se encontroé durante el Diagndstico como proyecto
de mejora el desarrollo y prueba de la herramienta informatica que permite

la implementacién de la Contratacion en linea.

Indicadores de Gestion. Para el momento en que se realizé el presente
Diagnéstico (Mayo de 2007), la Direccion de Contratacion manejaba
algunas estadisticas e indicadores de gestion referentes a montos
contratados (Tabla 7), los cuales utilizaba para evaluar su gestion
periodicamente. En la siguiente tabla se muestra un ejemplo para los

contratos por cuantias menores a 50 SMLMV.
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Tabla 7. Estadisticas e indicadores de gestion usados para las Licitaciones

ADJUDICADAS PARCIALMENTE

LICITACION

CONCEPTO PRESUPUESTO | ADJUDICADO CONCEPTO CANT CONCEPTO CANT
LICITACIONES 49,502,738,977 38,194,472,459 NO. DE LICITACIONES 18 O e AL 3
LICITACIONES FUNCIONAMIENTO 15,210,964,374 12,794,919,868 NO. DE PROPONENTES 438 PORCETAJE DE LICITACIONES DE 82.20%
EIQC:LSSISONES ADQUISICIONES DE 12,513,931,470 7,089,142,840 E‘Rcclgr’\:i[‘)é?\lDE PROPONENTES POR 371 igJO(;;i’;g\liE DE LICITACIONES DE 16.10%
LosconEs AR CONENGS |y | g [rovoRECmeragrseon | 1, | ez oumonss |,

PROPOMEDIO DE PROPONENTES

LICITACIONES CONSTRUCCION 18,689,847,960 16,408,425,425 PROPONENTES RECHAZADOS 114 ADJUDICADOS POR LICITACION 389
LICITACIONES ADJUDICADAS 42,040,262,589 37,925,453,921 PROPONENTES HABILITADOS 324 LICITACIONES ADJUDICADAS o
LICITACIONES DESIERTAS 7,462,476,388 P B B 0.97 LICITACIONES DESIERTAS 2
LICITACIONES ADJUDICADAS IMPORTADOS | 3,377,146,973 2,077,240,036 e RECHAZADOS 33 DESIERTAS POR NO PRESENTACION 12
f&%f@?é%?&[??gfé\g fkﬁsgg;?:c;gﬁos 3,377,146,973 2,700,412,047 oI ES RECHAZADOS 67 PORCENTAJE DE ADJUDICAGION 79.66%
(30%)
LICITACIONES ADJUDICACION TOTAL 44,057,339,088 35,158,648,864 PR ONENTES RECHAZADOS 12 PORCENTAJE DE DESIERTAS 20.34%
LICITACION ADJ. TOTAL ADJUDICADAS 37,092,998,524 35,158,648,864 LICITACIONES DE ADJUDICACION o7 G NES AL INFORME DE 205
LICITACION ADJ. TOTAL DESIERTAS 6,964,340,564 LICITACIONES DE ADJUDICACION 76 OBSERVACIONES ACEPTADAS 38
LICITACIONES ADJUDICACION PARCIAL 5,445,399,889 2,766,805,057 #g};’t%ggéi?ﬁs’mJUD'CAC'ON 20 OBSERVACIONES NO ACEPTADAS 164
#g{::;?_(’i:SSTAEDJ PARCIAL ADJUDICADAS 928,248,883 565,729,526 ;fé‘FCITELONES DE ADJUDICACION 19 :gss—ﬁ_,\\‘g:éjE DE OBSERVACIONES 18.54%
;ﬂzﬁ}gm\é ADJ. PARCIAL ADJUDICADAS 3.415.237.502 1790285098 LIITACIONES DE ADJ. PARCIAL s PORCENTALE DE OBSERVACIONES | g1,
LIGITACION AD.. PARGIAL DESIERTAS 198,135,624 i LICITACIONES DE ADJ. PARCIAL ” PROMEDIO DE OBSERVACIONES POR | .

Fuente: Direccion de Contratacion y Proyectos de Inversion

Igualmente se manejan estas estadisticas e indicadores para las convocatorias

publica realizadas en la Universidad.

4.2.7. Observaciones.

» La Direccion de Contratacion, a la fecha del diagnostico (Mayo de 2007),

cuenta solo con dos cargos definidos oficialmente: el Director y el Auxiliar

Administrativo; el resto de personal se encuentra vinculado por modalidad

outsourcing. Actualmente no se cuenta con un manual de funciones oficial que
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contemple las funciones de los cargos ocupados. Sin embargo, se encuentra
en proceso de actualizacién el Manual de Funciones de la Universidad.

En la Direccion de Contratacion, los funcionarios tienen un conocimiento
adecuado de los procedimientos con los que cuenta, pues desde su creacién

son los mismos funcionarios quienes los han realizado y desarrollado.

La Unidad cuenta con procedimientos documentados y aprobados por la
Direccion Universitaria (5), sin embargo, se identifica el desarrollo de otros que
no son reconocidos documentalmente, pero que han sido interiorizados por
medio de la ejecucion continua de ciertas actividades relacionadas y por la

misma experiencia.

Durante la planeacion realizada para un proceso contractual, se hace la
identificacion de los riesgos mas criticos en la operacion de la unidad para
establecer las previsiones necesarias para eliminar o disminuir su impacto;

esta accidon no es documentada.

Como politica interna, para evitar los riesgos, toda la documentacion generada
por los Procesos de Contratacion lleva el aval del Asesor Juridico de la
Direccion y del Director de la Unidad. Asi mismo, cuando el contrato lo
amerita, se solicita la asesoria de personal experto para respaldar las

decisiones tomadas.

ESTADO DEL PROCESO DE CONTRATACION FRENTE A LA NTC
9001:2000

Para determinar el Estado del Proceso de Contratacion de la UIS frente a la NTC

9001:2000 se identificaron los numerales de la norma que aplican y de esta forma,

aprovechando los resultados obtenidos en el diagndstico realizado durante la

implementacion del MECI (Anexo 1), determinar el desarrollo de dichos numerales
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en el Proceso. Para lograr utilizar los resultados arrojados por el Diagndstico
realizado durante la Implementacion del MECI, en la construccion de un estado de
la Direccion de Contratacion frente a la NTC ISO 9001:2000, se tuvieron en cuenta
las similitudes existentes entre la Norma Técnica de Calidad GP 1000:2004 con el
MECI 1000:2005 y a su vez las coincidencias de la GP 1000:2004 con la NTC ISO
9001:2000. Dichas similitudes y coincidencias se evidencian en las siguientes
tablas:
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Tabla 8. Correspondencia entre MECI y Norma Técnica de Calidad GP 1000:2004.

CORRESPONDENCIA ENTRE MECI 1000:2005 Y NTC GP 1000:2004

MECI 1000:2005

NTC GP 1000:2004

5.1 Compromiso de la Direccion

«Acuerdos, Compromisos o Protocolos Eticos

5.3 Politica de Calidad

*Desarrollo del Talento Humano

5.5 Responsabilidad, Autoridad y Comunicacion

6.2 Talento Humano

*Estilo de Direccion

5.1 Compromiso de la Direccion

5.4 Planificacion

*Planes y Programas

5.1 Compromiso de la Direccion

5.4 Planificacion

*Modelo de Operacion por Procesos

4.1 Requisitos Generales

Estructura Organizacional

5.5 Responsabilidad, Autoridad y Comunicacion

*Contexto Estratégico

«ldentificacion de Riesgos

*Analisis de Riesgos

*VValoracién de Riesgos

*Politicas de Administracion del Riesgo

4.1 Requisitos Generales

7.5.1 Control de la Produccién y de la Prestacién
del Servicio

8.5.3 Accion Preventiva

*Politicas de Operacion

7.1 Planificacion de la realizacion del producto
o prestacion del servicio

*Procedimientos

4.2 Gestion Documental

*Controles

Indicadores

7.5 Produccion y prestacion del servicio
8.2 Seguimiento y medicién
8.4 Andlisis de datos

*Manual de Procedimientos

4.2 Gestion Documental

*Informacién Primaria

4.2.3 Documentos de origen externo

*Informacién Secundaria

4.2 Gestion Documental

8.2 Seguimiento y Medicién

8.4 Analisis de datos

*Sistemas de Informacion

6.3 Infraestructura

*Comunicacién Organizacional

5.5.3 Comunicacion Interna

*Comunicacion Informativa

7.2.3 Comunicacion con el Cliente

*Medios de Comunicacion

6.3 Infraestructura

*Autoevaluacion del Control

*Autoevaluacion de Gestion

5.6 Revision por la Direccion

8.2.3 Seguimiento y Medicion de Procesos
8.2.4 Seguimiento y Medicion del Producto
8.4 Analisis de Datos

*Evaluacién del Sistema de Control Interno

*Auditoria Interna

5.6 Revision por la Direccion
8.2.2 Auditoria Interna de Calidad
8.4 Analisis de Datos

*Plan de Mejoramiento Institucional

*Plan de Mejoramiento por Procesos

*Plan de Mejoramiento Individual

5.6 Revision por la Direccion
8.4 Analisis de Datos
8.5 Mejora

Fuente: Decreto Presidencial 1599 de 2005
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La tabla 9 presenta correspondencias técnicas entre la Norma Técnica de Calidad
GP 1000:2004 y la ISO 9001:2000. Una correspondencia indica una
complementariedad o coincidencia entre los elementos, ya sea total o parcial.
Cuando un elemento se correlacione con numerales de los cuales dependan otros
subnumerales, debe entenderse que éstos también se incluyen dentro de la

correspondencia identificada.

Tabla 9. Correspondencia entre NTC ISO 9001:2000 y Norma Técnica de Calidad GP 1000:2004

Norma Técnica de sistema de gestion de la calidad
para la rama ejecutiva del poder publico y otras ISO 9001:2000
entidades prestadores de servicios. :
Requisitos
Tema Numeral Tema Numeral
Introduccion 1 Introduccion 0
Generalidades 1.1 Generalidades 0.1
1.1 Enfoque basado en Procesos 0.2
Relacion con la Norma ISO 9004 0.3
Principios de gestion de la calidad para
la rama ejecutiva del poder publico y 12
otras entidades prestadoras de '
servicios
Compatibilidad con otros sistmeas de 13 Compatibilidad con otros sistemas de 0.4
gestion ) gestion )
Objeto y campo de aplicacion 2 Objeto y campo de aplicacion 1
Objeto 2.1 Generalidades 1.1
Aplicacion 2.2 Aplicacion 1.2
Referencias normativas 2
Términos y definiciones 3 Términos y definiciones 3
Sistema de gestion de la calidad 4 Sistema de gestion de la calidad 4
Requisitos generales 41 Requisitos generales 41
Gestion documental 4.2 Requisitos de la documentacién 4.2
Generalidades 4.21 Generalidades 4.21
Manual de la Calidad 422 Manual de la calidad 422
Control de documentos 423 Control de los documentos 4.2.3
Control de los registros 424 Control de los registros 4.2.4
Responsabilidad de la direccién 5 Responsabilidad de la direccion 5
Compromiso de la direccion 5.1 Compromiso de la direccion 5.1
Enfoque al cliente 5.2 Enfoque al cliente 5.2
Politica de la Calidad 5.3 Politica de la Calidad 5.3
Planificacion 5.4 Planificacion 5.4
Objetivos de la calidad 541 Objetivos de la calidad 5.4.1
Planificacion del sistema de gestion de Planificacion del sistema de gestion
) 54.2 ) 542
la calidad de la calidad
Responsabilidad, autoridad y 55 Responsabilidad, autoridad y 55
comunicaciéon ) comunicacion )
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Norma Técnica de sistema de gestion de la calidad
para la rama ejecutiva del poder publico y otras
entidades prestadores de servicios.

ISO 9001:2000

Requisitos
Tema Numeral Tema Numeral
Responsabilidad y autoridad 5.5.1 Responsabilidad y autoridad 5.5.1
Representante de la direccion 55.2 Representante de la direccién 55.2
Comunicacion interna 553 Comunicacion interna 553
Revision por la direccion 5.6 Revision por la direccion 5.6
Generalidades 5.6.1 Generalidades 5.6.1
Informacion para la revision 5.6.2 Informacion para la revision 56.2
Resultados de la revision 5.6.3 Resultados de la revision 5.6.3
Gestion de los recursos 6 Gestioén de los recursos 6
Provision de recursos 6.1 Provision de recursos 6.1
Talento Humano 6.2 Recursos Humanos 6.2
Generalidades 6.2.1 Generalidades 6.2.1
Competencia, toma de conciencia y Competencia, toma de conciencia y
. 6.2.2 - 6.2.2
formacion formacion
Infraestructura 6.3 Infraestructura 6.3
Ambiente de trabajo 6.4 Ambiente de trabajo 6.4
Reallzaqc_)n del producto y/o prestacion 7 Realizacién del producto 7
del servicio
Planificacion de la realizacion del 71 Planificacién de la realizacion del 71
producto y/o servicio ’ producto ’
Procesos relacionados con el cliente 7.2 Procesos relacionados con el cliente 7.2
Determinacion de los requisitos Determinacion de los requisitos
relacionados con el producto y/o 7.21 . a 7.21
- relacionados con el producto
servicio
Revision de los requisitos relacionados Revisién de los requisitos
. 722 - 722
con el producto y/o servicio relacionados con el producto
Comunicacién con el cliente 7.2.3 Comunicacion con el cliente 7.2.3
Disefio y Desarrollo 7.3 Disefio y Desarrollo 7.3
Planificacion del disefio y desarrollo 7.31 Planificacion del disefio y desarrollo 7.31
Elementos de entrada para el disefio y Elementos de entrada para el disefio
7.3.2 7.3.2
desarrollo y desarrollo
Resultaods del disefio y desarrollo 7.3.3 Resultados del disefio y desarrollo 7.3.3
Revision del disefio y desarrollo 7.34 Revision del disefio y desarrollo 7.34
Verificacion del disefio y desarrollo 7.35 Verificacién del disefio y desarrollo 7.35
Validacién del disefio y desarrollo 7.3.6 Validacion del disefio y desarrollo 7.3.6
Control de los cambios del disefio y Control de los cambios del disefio y
7.3.7 7.3.7
desarrollo desarrollo
Adquisicién de bienes y servicios 7.4 Compras 7.4
Progqso para la adquisicion de bienes y 741 Proceso de compras 741
servicios
quormacmn para la adquisicion de 7.4.2 Informacion de las compras 742
bienes y servicios.
Verificacion de los productos y/o Verificacion de los productos
- 743 743
servicios contratados contratados
Produccion y prestacion del servicio 7.5 Produccion y prestacion del servicio 7.5
Control de la produccién dy de la 75.1 Control de la produccion dy de la 75.1

prestacion del serivico

prestacion del serivico
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Norma Técnica de sistema de gestion de la calidad
para la rama ejecutiva del poder publico y otras

entidades prestadores de servicios. ISO 9001:2000

Requisitos
Tema Numeral Tema Numeral

Validacién de los procesos de Validacion de los procesos de
produccion y de la prestacion del 75.2 produccion y de la prestacion del 7.5.2
servicio servicio
Identificacion y trazabilidad 7.5.3 Identificacion y trazabilidad 753
Propiedad del cliente 754 Propiedad del cliente 754
Preservacion del producto 755 Preservacion del producto 755
Control de los dispositivos de Control de los dispositivos de

L o 7.6 L L 7.6
seguimiento y de medicién seguimiento y de medicién
Medicién, analisis y mejora 8 Medicion, analisis y mejora 8
Generalidades 8.1 Generalidades 8.1
Seguimiento y medicion 8.2 Seguimiento y medicion 8.2
Satisfaccion del cliente 8.21 Satisfaccion del cliente 8.2.1
Audltorla_ interna del sistema de gestion 802 Auditoria interna 8.2
de la calidad
Seguimiento y medicién de los 823 Seguimiento y medicién de los 893
procesos - procesos o
Segwml_e_nto y medicién del producto 8.24 Seguimiento y medicién del producto 8.2.4
ylo servicio
Control del producto y/o servicio no 8.3 Control del producto no conforme 8.3
conforme
Analisis de datos 8.4 Analisis de datos 8.4
Mejora 8.5 Mejora 8.5
Mejora continua 8.5.1 Mejora continua 8.5.1
Accién correctiva 8.5.2 Accion correctiva 8.5.2
Accién preventiva 8.5.3 Accién preventiva 8.5.3

Fuente: Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica NTCGP 1000:2004

Segun lo anterior, los resultados arrojados para el estado del Proceso de
Contratacion en los numerales de la norma que lo afectan se muestran en la tabla
10:
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Tabla 10. Estado del Proceso de Contratacion

ESTADO DEL PROCESO DE CONTRATACION

NUMERAL NTC ISO 9001:2000 OBSERVACIONES VAL
El Proceso de Contratacién hace parte de los procesos de apoyo a los procesos misionales de la
Universidad, no se puede afirmar que esté debidamente documentado y caracterizado, aunque existen
. algunos procedimientos aprobados por la direccién; se realizan controles para la adecuada ejecucion del
4.1 Requisitos Generales. s AR . . 3
proceso, pero estos no son oficiales, pues estan interiorizados en cada uno de los miembros del equipo,
mas no consignados en ningun documento; se identificaron ciertas acciones de seguimiento al proceso y
de medicién de su efectividad, pero estas acciones no se encuentran documentadas.
A nivel institucional no existe ninguna politica de calidad, ni objetivos de calidad a los que el Proceso de
Contratacion pueda seguir o apuntar; en la Direccion de Contratacion existe documentaciéon de algunos
procedimientos, razén por la cual presenta un nivel de desarrollo satisfactorio en la orientacion que estos
4. Sistema de 4.2.1 tienen sobre el funcionamiento de la unidad. Ademas, se presenta un estado adecuado en la aplicacién de
Gestion de éeﬁeralidades actividades de revision y ajuste para su mejoramiento, pues cada vez que finaliza alguno de los Procesos 4
Calidad. " | de Contratacion, se realiza una revision del mismo por parte de los colaboradores de la DCPI para detectar
4.2 Requisitos fallas e implementar mejoras inmediatas, pero no se documentan ni se llevan registros de estas mejoras
dela implementadas en los procedimientos de la Unidad; la Unidad cuenta con registros donde consignan
Documentacion. algunas de las actividades importantes que realiza.
No existe en la Universidad Industrial de Santander un procedimiento definido para el control documental,
4.2.3 Control . - » -
de es decir, no hay un plan de revision de documentos para el Proceso de Contratacion, que sugiera los 1
cambios pertinentes en los mismos de acuerdo a los cambios que se presenten en la operacion del
Documentos. ) - : . :
proceso, ademas no se evidencia un manejo estricto de documentos obsoletos.
4.2.4 Control En cuanto al control de los registros, no hay documentado ningun procedimiento que indique como deben 1
de Registros. tratarse para garantizar su legibilidad, su correcta identificacion y recuperacion.
. La direccién de la Unidad muestra preocupacion y empefio en conocer las dudas e inquietudes de los
5.2 Enfoque al cliente. . . . A 4
potenciales contratistas, mediante canales de comunicacion preparados para ello.
- . No se evidencia la existencia de una Politica de Calidad formulada por la Direccién de la Universidad que
5 5.3 Politica de Calidad. L . . 1
. » guié la operacion de la Unidad.
Responsabilidad 5.6.2 Al interior de la DCPI se mantiene la informacion pertinente objeto de revision por parte de la direccion,
de la Direccion. L o L ademas de otros entes y grupos de interés como la Contraloria y la ciudadania interesada, por ello cuenta
5.6 Revisién por | Informacion . ) e o 3 ) i
. L, con los documentos en que se consigna informacién acerca de auditorias anteriores, la retroalimentacion 3
la Direccion. para la : ? i < )
revision con el cliente, pero no se cuenta con informacion documentada del desempefio del proceso o de acciones
) correctivas llevadas a cabo, ni de posibles inconformidades del proceso o producto que arroja el proceso.
La Direccion de la Universidad ha destinado los recursos necesarios para el desarrollo del Proyecto de
6.1 Provision de Recursos. Implementacion de la NTC ISO 9001:2000 en los procesos misionales y de apoyo a los mismos, dentro de 4
los cuales se encuentra el Proceso de Contratacion.
El personal que conforma el equipo de trabajo de la Direccion de Contratacion y Proyectos de Inversion, es
6. Gestion de 6.2 Recursos 6.2.1 un personal preparado en distintas areas que de acuerdo a su especialidad apoyan la buena operacion del 4
Recursos. Humanos. Generalidades. | Proceso de Contratacion; se evidencia que el personal de la Unidad cuenta con experiencia en las labores

que realiza.
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ESTADO DEL PROCESO DE CONTRATACION

NUMERAL NTC ISO 9001:2000 OBSERVACIONES VAL
6.2.2 La Direccioén de la Unidad de Contratacion se asegura en todo momento que el personal que labora en ella
Competencia, es personal capacitado para las funciones que alli va a realizar; se encontré que la direccién de la unidad
toma de de Contratacion promueve reuniones periddicas para afianzar el compromiso del personal con la misién de 5
conciencia y la Unidad; dentro de la Unidad de Contratacion se brinda la oportunidad a su equipo de trabajo de formarse
formacion. en temas relacionados con su operacion.
Las instalaciones de trabajo proporcionadas al equipo de trabajo de la Direccion de Contrataciéon no son las
6.3 Infraestructura. mas adecuadas y comodas, se evidencia falta de espacio para los puestos de trabajo de quienes laboran 2
alli.
El ambiente de trabajo es un aspecto que se cuida adecuadamente al interior de la DCPI. Con relacion a
este tema, la direccion realiza reuniones periddicas en las cuales se afianza el compromiso con la funcién
6.4 Ambiente de Trabajo. de la unidad y se fijan algunas reglas de o.peracién para Iogr.ar un buen ambiente de trabajo a trgyés de 5
acuerdos relacionados con el comportamiento de los funcionarios y el desarrollo de las actividades
operativas requeridas en la DCPI. En general, la unidad mantiene un ambiente de cordialidad y respeto
entre sus funcionarios.
Todo proceso contractual a llevarse a cabo es debidamente planeado y discutido por el equipo de trabajo
7.1 Planificacion de la de la Direccion de Contratacion y los procesos contractuales adelantados por las distintas unidades 4
Realizacién del Producto académicas o administrativas se encuentran enmarcado dentro de los lineamientos entregados por el Plan
de Desarrollo, el cual ha sido planeado previamente.
7.21 El Proceso de Contrataciéon cuenta con mecanismos para determinar los requerimientos especificos de sus
Determinacion clientes, como pre-pliegos, pliegos, solicitudes de las unidades e informes de los diferentes Procesos de
de los Contratacion, se tienen identificados cada uno de los grupos de interés de quienes se recibe informacion:
requisitos los requerimientos de las Unidades Académico-administrativas para realizar procesos contractuales, las 4
relacionados observaciones y propuestas de los posibles proveedores, la normativa generada por el Gobierno para el
con el desarrollo del Proceso de Contratacion, observaciones de las Interventorias, ademas, por lo delicado de
Producto. este proceso, estan bien identificados lo requisitos legales y reglamentarios que le cobijan.
7.2.2 Revision
7. Realizacion 7.2 Procesos de los A i i ficaci6 imi i
relacionados requisitos ntes de pada proceso contragtqal, Ig unidad reallz.a.una verificacion qu Io§’ requenm|ento§ manlfes.tad(’)s
del Producto. ; qui por la Unidad Académico-Administrativa que lo solicita, pero esta verificacion no se consigna en ningun 3
con el cliente. relacionados
documento.
con el
Producto.
La Direccion de Contratacion mantiene las caracteristicas de transparencia y publicidad para con sus
723 cliente_s (Unidades Académicas y Adrr_1ir_1istrativas, Proveedores, entes de co_ntrol, grupos de interés), con
Comunicacion mecanismos como los formgtos de solicitud de proceso contr_actual, los prgphegos, pliegos de cond|C|<_Jnes, 4
con el cliente. la recepcion de obse.rvac.lgnes por parte de .Ios pote;pmales contratl'stas, las respuestas”a dichas
observaciones y la publicacion permanente de la informacion relevante derivada de la Contratacion que se
realiza, paraqué sea consultada por los distintos interesados.
Los procesos de compra adelantados por la Universidad, son muy ajustados a los requisitos inicialmente
7.4 Compras. 7.4.1 Proceso manifestados por quienes solicitan la compra, ademas, se controla satisfactoriamente el desempefio de los 4

de Compras.

proveedores, aunque no se hace como una tarea oficial. El proceso de seleccion de los proveedores se
observa estructurado y mejorado con cada proceso contractual que se realiza.
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ESTADO DEL PROCESO DE CONTRATACION

NUMERAL NTC ISO 9001:2000 OBSERVACIONES VAL
74.2 La Informacién referente a las compras que la Universidad realiza es claramente especificada por los
Informacion de | solicitantes de los bienes o servicios, por tanto se evidencia un desarrollo importante para este numeral al 5
compras. interior del Proceso de Contratacion.
Al interior de la DCPI se evidencia la existencia procesos de planificacion, medicién, analisis y mejora
8.1 Generalidades. necesarios para garantizar la conformidad del producto, aunque dichos procesos no se encuentran 3
debidamente documentados.
823 La DCPI cuenta con varios controles como, revisiones del asesor juridico, las interventorias, etc. que
8.2 Seguimiento S'e . uimiento permiten llevar a cabo la operacion del Proceso de Contratacion con un alto grado de confiabilidad, aunque
y.Medicién me%icién de Y | no se tienen registros de las evaluaciones realizadas a los controles implementados para el desarrollo de la 3
’ los Procesos gestiéon contractual; también cuenta con algunos indicadores de gestion que ayudan a medir la eficiencia
) del proceso.
8. Medicién, Al no contar con un proceso definido de autoevaluacion dentro de la Unidad, el analisis de los datos que
Anélisis y 8.4 Analisis de Datos. brinden informacién acerca de la satisfaccion del cliente, de la conformidad de los procesos contractuales 3
Mejora. adelantados, o de la conveniencia de la realizacién de cambios en el proceso, no se hace plenamente.
8.5.1 Meiora Los funcionarios comprenden la necesidad de una cultura de la mejora continua al interior de la Unidad,
C.or.m’nuaj para poder aplicar correctivos a las actividades que se realizan, por ello realizan un seguimiento y control a 3
) sus actividades, a pesar de no recibir capacitacion para este aspecto, para mejorar continuamente.
8.5 Meiora 8.5.2 Accion No se encuentra evidencia documental de acciones correctivas implementadas, aunque el equipo de la
' jora. C.or.rectiva DCPI afirma que si se realizan, de acuerdo a resultados obtenidos en reuniones que efectian luego de 3
) cada proceso contractual.
8.5.3 Accioén . L - s . . L.
Preventiva No existe ninguin proceso definido para la realizacion de acciones preventivas al Proceso de Contratacion. 1

Fuente: Autores
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5. PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

El disefio e implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad inicia con la
etapa de Planificacion en la cual se establecen los recursos, lineamientos,
compromisos, responsabilidades y demas elementos que garanticen el éxito del
proyecto. Asimismo, se establece el plan de trabajo donde se contemplan las
actividades a desarrollar durante la implementacion del Sistema de Gestién de
Calidad.

La Planificacion del Sistema, contempla la realizacion de las siguientes

actividades:

Compromiso de la Direccion.

Alcance del Sistema.

Analisis de las Exclusiones pertinentes del Sistema.
Definicion de la Politica de Calidad

Objetivos especificos del Sistema de Gestion de la Calidad.
Disefio de los indicadores de calidad.

Mapa de Procesos.

YV V. V V V V V V

Caracterizacién del proceso.

5.1. COMPROMISO DE LA DIRECCION

“A través de su liderazgo y sus acciones, la alta direccion puede crear un ambiente

en el que el personal se encuentre completamente involucrado y en el cual un

Sistema de Gestion de la Calidad puede operar eficazmente.”*

% INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Sistema de Gestion
de Calidad. Fundamentos y Vocabulario NTC-1ISO-9000:2000. Bogota D.C., 2000.

82



La alta de direccidn de la Universidad evidencia el compromiso con el disefo e
implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad mediante el Acuerdo
Superior No. 15 de 2007, por el cual se crea el Comité de Calidad de la
Universidad Industrial de Santander como 6rgano responsable de fomentar,
promover y orientar todas las actividades de la institucion que afectan la calidad de
sus productos o servicios. EI Comité de Calidad constituye la instancia en la que
se atenderan y analizaran los intereses, necesidades, inquietudes, opiniones y
sugerencias de cada proceso de apoyo de la Universidad. Asimismo, reconoce en
la implementacién del Sistema de Gestion de la Calidad basado en la Norma
Técnica de Calidad NTC ISO 9001:2000, una herramienta de gestion que apoya el
mejoramiento sistémico de los procesos de apoyo a las funciones misionales de la
institucion, orientandoles hacia el fortalecimiento y cumplimiento de los objetivos,
la calidad institucional y el ejercicio de los poderes de autodeterminacién propios

de la autonomia universitaria.

El comité de Calidad para el Sistema de Gestion de la Calidad de la Universidad

Industrial de Santander esta conformado por:

El Rector, quien lo preside.

El Vicerrector Académico, quien lo presidira en ausencia del Rector.
El Vicerrector Administrativo, quien actuara como secretario técnico.
El Vicerrector de Investigacion y Extension.

Un representante de las unidades de la Vicerrectoria Administrativa.

YV V. V V V V

Un representante de las unidades de la Vicerrectoria de Investigacion y
Extension.

» Un representante de las unidades asesoras de Rectoria.

Son funciones del Comité de Calidad para el Sistema de Gestién de la Calidad de

la Universidad Industrial de Santander, las siguientes:
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» Formular y actualizar el alcance y las directrices de calidad institucional
(politica y objetivos de calidad), tomando como referente las politicas
establecidas en el Proyecto Institucional.

» Asegurar la conectividad entre los objetivos generales del SGC y los
particulares de cada proceso.

» Apoyar la formulacién de proyectos en materia de calidad para ser incluidos
dentro del Plan de Gestion Institucional.

» Promover que todo el personal se involucre y comprometa con los procesos
de calidad y mejora.

» Realizar seguimiento a los resultados obtenidos en los procesos de calidad
y mejora.

» Determinar las areas criticas a atender con los procesos de calidad y
mejora.

» Difundir el resultado del desempefio de los procesos.

» Impulsar el conocimiento periddico de las necesidades de los beneficiarios
y su nivel de satisfaccidén con los servicios que ofrece la Universidad.

» Proponer y promover las acciones necesarias para construir la cultura de
calidad en toda la Universidad.

» Otorgar reconocimiento a los logros obtenidos.

» Informar al Consejo Superior y al Consejo Académico sobre las actividades,
avances Y resultados relacionados con el Sistema de Gestion de la Calidad.

» Recomendar el calendario de auditorias internas de calidad anuales para
ser aprobado por el Rector.

» Es necesario crear un equipo de trabajo (el equipo conductor) para disefiar
el Sistema de Gestion de Calidad (SGC).

» Las demas funciones que sean requeridas.
Para realizar el disefio e implementacion del Sistema, la alta direccion de la

institucion contrata a la firma Strategika y crea la Coordinacion del Sistema de

Gestidon de la Calidad. Asimismo, posibilita desarrollar como proyectos de grado
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para los estudiantes de Ingenieria Industrial, el disefio e implementacion del
Sistema de Gestion de la Calidad para los procesos de apoyo. Estos estudiantes
trabajaran en calidad de auxiliares administrativos de las unidades directamente

responsables del desarrollo de los procesos en la institucion.

Finalmente, la alta direccidn por resolucion 1855 de diciembre 3 de 2007 ha
designado al Vicerrector Administrativo Ingeniero Sergio Isnardo Mufioz como
representante de la Direccién para desarrollar las funciones establecidas en el
numeral 5.5.2 de la NTC ISO 9001:2000:

‘La alta direccion debe designar un miembro de la direccion quien, con
independencia de otras responsabilidades, debe tener la responsabilidad vy

autoridad que incluya:

a) asegurarse de que se establecen, implementan y mantienen los procesos,
necesarios para el Sistema de Gestion de la Calidad,

b) informar a la alta direccion sobre el desempefo del Sistema de Gestion de la
Calidad y de cualquier necesidad de mejora, y

c) asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del

cliente en todos los niveles de la organizacion. “'°

De esta manera se evidencia la responsabilidad y compromiso por parte de las
Directivas para la realizacion de este proyecto de tanta importancia y beneficio

para la comunidad universitaria.

Al interior de la Direccion de Contratacion y Proyectos de Inversion, unidad
encargada de disenar los lineamientos que rigen el Proceso de Contratacion en la

institucion, el compromiso se establece mediante la primera reuniéon de

15 INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. NTC 1SO 9001:2000.
Sistemas de gestién de la calidad. Requisitos. Colombia 2000.
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sensibilizacién y la modificacién del proyecto de implementacion del MECI al
disefio e implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad basado en la
Norma Técnica de Calidad 1ISO 9001:2000. Ademas, se delega a la Profesional de

la Unidad, Claudia Pinto, como facilitadora del proceso de implementacion.

Para la revision y aprobacion de las actividades de implementacion dentro de la
Direccion de Contratacion se establece el grupo primario del Proceso de
Contratacién, que es el equipo de trabajo conformado por el lider del proceso y

sus colaboradores, evidenciando su compromiso con el proyecto.

5.2. ALCANCE

El alcance del proyecto de Diseio e Implementacion de un SGC a nivel
institucional se centra en los procesos de apoyo a las actividades de Docencia,
Investigacion y Extension de la Universidad Industrial de Santander: Direccion
Institucional, Planeacién Institucional, Gestion de la Calidad Académica,
Seguimiento Institucional, Admisiones y Registro Académico, Biblioteca, Bienestar
Estudiantil, Comunicacion Institucional, Contratacion, Financiero, Gestién Cultural,
Gestidn de Investigacion y Extensidon, Gestion Documental, Juridico, Recursos
Fisicos, Recursos Tecnoldgicos, Relaciones Interinstitucionales de Intercambio

Académico, Servicios Informaticos y de Telecomunicaciones, Talento Humano.
5.3. EXCLUSIONES
Para los procesos de Apoyo a las actividades de Docencia, Investigacion y

Extensiéon de la Universidad Industrial de Santander no aplica ninguna exclusion a
la norma NTC- ISO 9001:2000.
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5.4. POLITICA DE CALIDAD

“La alta direccion debe asegurarse de que la politica de la calidad:

a) es adecuada al propdsito de la organizacién,

b) incluye un compromiso de cumplir con los requisitos y de mejorar
continuamente la eficacia del Sistema de Gestion de la Calidad,

C) proporciona un marco de referencia para establecer y revisar los objetivos
de la calidad,

d) es comunicada y entendida dentro de la organizacion, y

e)  esrevisada para su continua adecuacion. ”'°

La alta direccidon de la Universidad, con la asesoria de la firma Strategika Ltda,

establecido como Politica de Calidad:

“La Universidad Industrial de Santander estd comprometida con la eficacia, la
eficiencia y el mejoramiento continuo de los procesos de apoyo a la docencia, la
investigacion y la extension, en consonancia con el Proyecto Institucional, para
lograr la satisfaccion de las necesidades de sus beneficiarios. Promueve para ello
una cultura de calidad basada en el autocontrol, la oportunidad en el servicio y la

asertividad en la comunicacion de todas las acciones universitarias”.

La socializacion a las diferentes unidades académico-administrativas se desarrollé
mediante una campafa publicitaria, realizada por la Direccién de Comunicaciones
de la Universidad, que incluia un plegable, Anexo 4, donde se establecian: la
Politica de Calidad, los Objetivos de Calidad, y la informacion relevante sobre el
Comité de Calidad y el Sistema de Gestion de la Calidad; avisos publicitarios en el
piso, a la entrada de los edificios y oficinas de la Universidad, donde se

identificaba el logo del Sistema de Gestion de la Calidad y frases influyentes sobre

' INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Sistema de Gestion
de Calidad. Fundamentos y Vocabulario NTC-1ISO-9000:2000. Bogota D.C., 2000.
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el mismo; y se entregd a cada uno de los funcionarios integrantes de los procesos
de apoyo un cubo para colocar en el escritorio, donde se enmarcaba la Politica y
los Objetivos de Calidad. Asimismo, se realizaron varios articulos en los periddicos

y boletines de circulacion interna y en el programa de television de la Universidad.

5.5. OBJETIVOS DE CALIDAD

Los objetivos fueron elaborados en consenso en una reunién del comité calidad en
el mes de Agosto de 2007 y aplican a cada una de las Directrices de la Politica de
Calidad.

Los objetivos para el Sistema de Gestion de la Calidad de la Universidad Industrial

de Santander son:

» Garantizar, en forma adecuada y pertinente, el apoyo al desarrollo de los
procesos misionales de la UIS.

» Gestionar y administrar la capacidad disponible de la Universidad para
maximizar los resultados de los procesos misionales.

» Consolidar una cultura de resolucion de problemas presentes y potenciales
en los procesos de apoyo.

» Lograr en los beneficiarios una percepcién altamente favorable de los
productos y servicios ofrecidos por los procesos de apoyo.

» Consolidar en los servidores de la Universidad la apropiacion y
empoderamiento de sus actividades para alcanzar los objetivos misionales.

» Dar a los beneficiarios productos y servicios en los tiempos requeridos,
acorde a sus necesidades.

» Proporcionar a los beneficiarios informacion veraz, clara y respetuosa, que

facilite su interaccion con la Institucion.
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Como se menciona en el numeral anterior, en la campana publicitaria realizada

por la Direccion de Comunicaciones se incluia la socializacion tanto de la Politica

como de los Objetivos de Calidad.

5.6.

INDICADORES DE CALIDAD

A partir de los Objetivos de Calidad, y con el fin de medir y controlar el avance y

desarrollo de los diferentes procesos que conforman el SGC, se definen y

aprueban mediante acta No. 013 de 2007 del Comité de Calidad los indicadores

encaminados al logro de los objetivos de calidad del Sistema de Gestion de la
Calidad de la Universidad Industrial de Santander (Ver Tabla 11).

Tabla 11. Despliegue de Indicadores

de Calidad

INDICADORES DE CALIDAD

OBJETIVO

NOMBRE DEL
INDICADOR

METODO DE CALCULO

Garantizar, en forma adecuada vy
pertinente, el apoyo al desarrolloI
de los procesos misionales de la
ulS

Eficacia de Objetivos

> (Valor Alcanzado de indicador
de eficacia de cada proceso
Valor Meta del indicador de
eficacia de cada proceso ) *100

No total de indicadores de

procesos
Gestionar y administrar la [IC vs. IRD
capacidad disponible de Ia|
Universidad para maximizar los|SUE ||C vs. IRE
resultados de los procesos |IC vs. IRI
misionales '
No total de Acciones
Eficacia Acciones|Correctivas eficaces / No total
Correctivas de Acciones Correctivas
Consolidar una cultura de illsnteaiiiiones Proventivas
resolucion de problemasiEficacia Accioneseficaces / No Total Acciones
presentes y potenciales en los|Preventivas

|Preventivas planteadas

procesos de apoyo

Cultura Preventiva

No de Acciones Preventivas
planteadas / No total de
cciones Correctivas Vi
Preventivas planteadas
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INDICADORES DE CALIDAD

OBJETIVO

NOMBRE DEL
INDICADOR

METODO DE CALCULO

Lograr en los beneficiarios una
percepcion altamente favorable
de los productos y servicios
ofrecidos por los procesos de
apoyo

> Porcentaje de satisfaccion

Nivel de satisfaccion de
los beneficiarios de loslencuestas por poblacion en
Iprocesos Apoyo

de los beneficiarios en las

cada proceso / No total de
procesos

Consolidar en los servidores de la
Universidad la apropiacion |
empoderamiento de sus|
actividades para alcanzar los
objetivos misionales

¥ Puntaje total obtenido en la
evaluacion de desempefio de

Nivel de desempefio delllos servidores de la universidad
area administrativa

por tipo de evaluacion / No total
de servidores de la universidad
evaluados.

Dar a los beneficiarios productos

¥ Porcentaje de oportunidad

Proporcionar a los beneficiarios|

medios de comunicacion

y servicios en los tiempos|Oportunidad en elldel servicio por poblacién en

requeridos, acorde a  sus|servicio cada proceso / No total de
necesidades. procesos

¥ Puntaje total de efectividad

lEfectividad de IOSde los medios de comunicacion

en el proceso Comunic. Instit.
Total de medios de
comunicacion

informacion  veraz, clara vy
respetuosa, que facilite su
interaccion con la Institucion.

Asertividad
comunicacion

en

> Puntaje total de asertividad

la

en la comunicacion (informacion
clara y veraz y atencion
respetuosa por proceso) por
poblacion en cada proceso / No
total de procesos

Fuente: Acta No. 013 de 2007, Comité de Calidad.

5.6.1. Indicadores para el

Proceso. Especificamente, para el Proceso de

Contrataciéon se disefaron, paralelamente a la etapa de documentacion, los

indicadores de gestion que permiten evaluar el desarrollo de las actividades

contractuales. Para el disefno de estos indicadores se realizaron varias sesiones

de trabajo del grupo primario y el auxiliar del sistema.

A continuacion, se presentan en la Tabla 12 los indicadores de Gestion disefiados

para el Proceso de Contratacion:
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Tabla 12. Indicadores de Gestion

NOMBRE DEL BT METODO DE FUENTE DE (I\Sﬂizygg RESPONSABLE
INDICADOR INDI?:EAIIDOR LE EERES CALCULO L1t ARSI DATOS minimizar o DE MEDIR
mantener)
Efsiézt():lizcege :2 (Valor del presupuesto
estion de la comprometido de los
g S proyectos de inversion
contratacion = .
PR aprobados para el afio Director de
Ejecucion de la institucional, Adjudicacion de en curso/Valor del Sistema Contratacion y
| L mediante el| 85% % TRIMESTRAL ; . Maximizar
nversion cumplimiento procesos. presupuesto aprobado Financiero Proyectos de
del para proyectos de Inversion
resupuesto inversion aprobados
presup para el afio en
adjudicado curs0)*100
para inversion.
Establecer la
cuantia del -
ahorro al licitar 1- (3 Valor Adjudicado
los  procesos para cada licitacion y/o Director de
,;-\horrqlen mediante 7% Economla con convocatoria / Y Valor % TRIMESTRAL Archivo de Maximizar Contratacion y
nversi'on licitacion o calidad presupuestado para Contratacion Proyectos de
. cada licitacion y/o Inversion
convocatoria ok
en la convocatoria)*100
Universidad.
Establecer la (# de procesos por
eficacia del cuantias mayores a 50 Director de
Procesos proceso de Procesos no SMLMV declarados Archivo de Contratacién y
. o ) ~ o L
AR contratacién 15% adjudicados desiertos en el afio/# % SEMESTRAL Contratacion Minimizar Proyectos de
para  montos total de procesos por Inversion
superiores a 50 cuantias mayores a 50
SMLMV. SMLMV en el afio)*100
Establecer la
participacion
de los # Total de proponentes Director de
Proponentes proveedores en Procesos en los procesos de Proponent Archivo de Contratacion
P los  procesos 4 b licitacion publica es/ TRIMESTRAL . Maximizar y
por proceso " publicos Contratacion Proyectos de
de contratacion anuales/# Total de Proceso

por  cuantias
mayores a 50
SMLMV.

licitaciones anuales

Inversion
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SENTIDO

OBJETIVO - L
NOMBRE DEL METODO DE FUENTE DE (Maximizar, RESPONSABLE
INDICADOR Pi=C LE EERES CALCULO L1t ARSI DATOS minimizar o DE MEDIR
INDICADOR
mantener)
Establecer la
cobertura de
las acciones de (# de fondos activos a .
Iacs:oabc:ecr;(gr::sdge control Acciones de los que se aplico control Archivo de C(E)r:rt?:tt;cr:igﬁ
realizadas para | 30% control del del proceso anual/# % SEMESTRAL » Maximizar y
control del ) Contratacion Proyectos de
— el proceso de proceso Total de fondos activos Inversion
P contratacién anuales)*100
menor a 50
SMLMV.
Establecer el
g:rnewl Iimientode (# de socializaciones Director de
Cumplimiento de P los realizadas en el afo/# Archivo de Contratacién
de . 100% | Socializaciones de socializaciones % SEMESTRAL . Maximizar y
R compromisos Contratacion Proyectos de
Socializacion de programadas en el Inversion
o afio)*100
socializacion
adquiridos.
Lograr un
Estab]gcer la > tiempo transcurrido equilibrio .
DLzl G gg:c:ca)ga en el Medicién de los entre la apertura de las Dias/Licita Archivo de entre Ccl)jr:;?:tt;)cr;igﬁ
proceso de desarrollo  de 45-60 tiempos licitaciones y la cion SEMESTRAL Contratacion necesidades Provectos dey
Licitacion | |30 0 P adjudicacion/No. Total UIS versus In)\I/ersién
Iicitatofios de licitaciones tipologia de
| procesos
Lograr un
Es_tr_ablecer la > tiempo transcurrido equilibrio .
iy agilidad en el . Director de
DT G desarrollo  de Medicion de los entre la apertura de las Dias/ Archivo de entre Contratacion
proceso de 30-45 . convocatorias y la Convocat SEMESTRAL ! necesidades y
: los  procesos tiempos I - Contratacion Proyectos de
convocatoria de adjudicacion/No. Total oria UIS versus Inversion
. de convocatorias tipologia de
convocatoria. procesos

Fuente: Coordinacion de Calidad (Formato)

La hoja de vida de indicadores en el formato preestablecido se encuentra en el anexo 10 del presente documento.
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5.7.

NOMBRE DEL INDICADOR: Nombre con el que identificara el indicador
disefado.

OBJETIVO DEL INDICADOR: Establece la finalidad del indicador y que
informacion presenta.

META: Es el compromiso que establece la unidad responsable del proceso
para el valor del indicador.

SERVICIO: Es lo que el indicador permite medir.

METODO DE CALCULO: Es la férmula que se establece para el indicador.
UNIDAD: La unidad de medida en que se expresa el indicador. Ej: Horas,
Pesos, Dias/Proceso, etc.

FRECUENCIA: Establece el periodo de tiempo que se debe tomar la
medida del indicador.

FUENTE DE DATOS: Sitio donde se encuentra la informacion requerida
para hallar el valor del indicador.

SENTIDO: Si el indicador busca maximizar o minimizar.

RESPONSABLE: Persona encargada de tomar la informacién y formular el

valor del indicador para el periodo en evaluacion.

MAPA DE PROCESOS

La Universidad Industrial de Santander defini6 los procesos de apoyo a la

actividad Misional de la siguiente manera:

5.7.1. Procesos Estratégicos. Son el conjunto de procesos relacionados con la

definicion, difusién y establecimiento de politicas y estrategias académicas,

financieras y administrativas, asi como la fijacion de objetivos y el aseguramiento

de la disponibilidad y distribucién apropiada de los recursos que contribuyen al

logro de la Mision Institucional. Entre estos procesos se encuentran:
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> DI: Direccion Institucional

> PI: Planeacion Institucional

5.7.2. Procesos de Evaluacién. Son el conjunto de procesos relacionados
directamente con las actividades de control y evaluacién del desempefio del
Sistema de Gestion de la Calidad, asi como con las actividades destinadas a
evaluar la Calidad Académica de la Institucion. Dentro de estos procesos se

encuentran:

» CA: Gestion de la Calidad

» SE: Seguimiento Institucional

5.7.3. Procesos de Apoyo. Son el conjunto de procesos relacionados con la
ejecucion de las politicas y estrategias académicas, financieras y
administrativas, que tienen la finalidad de contribuir al logro de las
Actividades Misionales de la Universidad. Entre estos procesos se

encuentran:

AR: Admisiones y Registro Académico

Bl:  Biblioteca

BE: Bienestar Estudiantil

Cl:  Comunicacion Institucional

CO: Contratacion

FI: Financiero

CU: Gestion Cultural

IE:  Gestion de Investigacion y Extension

RI:  Relaciones Institucionales de intercambio académico
RT: Recursos Tecnologicos

SI:  Servicios Informaticos y de Telecomunicaciones

YV V V V V V V V V V VYV V

GD: Gestion Documental
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> RF: Recursos Fisicos
> JU: Juridico
> PU: Publicaciones

Figura 7. Mapa de Procesos UIS.

MAPA DE PROCESOS

DIRECCION PLANEACION SEGUIMIENTO GESTION DE LA CALIDAD
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL ACADEMICA

PROCESOS MISIONALES

» ON)> 2 »

GENERACION Y TRANSFERENCIA DE CONOCIMIE!\[‘I’O
SOCIEDAD, COMUNIDAD Y GRUPOS DE INTERES

NECESIDADES DE GENERACION Y TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO
SOCIFNAN COMUNIDAD Y GRUPOS DE INTERES

ADMISIONES BIBLIOTECA BIENESTAR COMUNICACION
Y REGISTRO ACADEMICO ESTUDIANTIL INSTITUCIONAL
GESTION
CONTRATACION FINANCIERO GESTION CULTURAL DE INVESTIGACION
Y EXTEMSION
GESTION
B CLMIENTAL Juripico PUBLICACIONES RECURSOS FISICOS
RELACIONES
RECURSDS INTERINSTITUCIONALES mro:ﬂ:ﬂfclg: i TALENTO
TECNOLOGICOS DE INTERCAMBIO S EeOMUNIC A NS HUMANO
ACADEMICO

Fuente: Manual de Calidad Procesos de Apoyo Universidad Industrial de Santander NTC-ISO
9001:2000

El proceso Publicaciones no hace parte del alcance del Sistema de Gestion de la
Calidad, debido a que en la actualidad ese proceso cuenta con un Sistema de

Gestidn de la Calidad propio ya certificado.
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5.7.4. Procesos Misionales. Son los procesos que estan directamente
relacionados con la funcién de la Universidad, su misién institucional y la
obtencion de los resultados, productos o servicios para los diferentes grupos de

interés.

DOCENCIA, INVESTIGACION Y EXTENSION

5.8. CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS

Dentro del enfoque basado en procesos que propone la Norma ISO 9001:2000, la
caracterizacion describe de manera general todos los elementos relevantes que
integran a los procesos. Asimismo, evidencian el ciclo PHVA que cumplen las
actividades desarrolladas de manera que se puedan transformar los elementos de

entrada en salidas. Estos elementos son:

» Objetivo: Define el propdsito general del proceso. Responde a las
preguntas qué pretende el proceso y para qué.

» Alcance: Describe a nivel macro en donde inicia y en donde termina el
proceso, es decir, la cobertura de las actividades que lo comprenden, asi
como la poblacion a la cual aplica.

» Actividades: Conjunto de transformaciones que se llevan a cabo sobre las
entradas del proceso y que generan salidas.

» Entradas: Informacion, documentos o elementos necesarios para
desarrollar las actividades propias del proceso.

» Proveedores: Organizacion o persona que proporciona un producto.
Pueden ser entidades externas o procesos internos.

» Salidas: Informacién, documentos o elementos transformados requeridos
en otras actividades propias o de otros procesos o por beneficiarios finales.

» Beneficiarios: Organizacién o persona que recibe un producto. Pueden ser

entidades externas o procesos internos.
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» Seguimiento y medicion del proceso: Actividades para realizar
seguimiento y medicidon del proceso (comités, reuniones de seguimiento,
auditorias etc.).

» Responsables: cargo del lider del proceso y sus colaboradores.

» Normatividad: Requisitos del beneficiario, legales y reglamentarios, de la
NTC ISO 9001:2000 y de la organizacion.

» Medicion del proceso: Indicadores a nivel estratégico, tactico y operativo.

» Recursos: Recursos requeridos para el proceso; ya sean recursos fisicos,
y/o tecnoldgicos.

» Documentos y Registros asociados al proceso.

» Control de cambios: se especifica el cambio realizado, la versién del

documento y la fecha de aprobacion.

Para estandarizar el esquema de caracterizacién, la Coordinacion del Sistema de
Gestion de la Calidad junto con el Comité de Calidad disei¢ y aprob6 el formato
de caracterizacion a aplicar por todos los procesos del Sistema de Gestion de la

Calidad, que se presenta en la Figura 9.

Figura 8. Formato Caracterizaciéon de Proceso

Cédigo:
Version:
CARACTERIZACION DE PROCESO
Pagina de
Reviso ‘ Aprobo | Fecha de aprobacion
OBJETIVO
ALCANCE
Proveedores ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS Beneficiarios
MEDICION
RECURSOS RESPONSABLES REQUISITOS DEL
PROCESO
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(Indicadores)

Lider del proceso: Beneficiario:
Legales y reglamentarios:

Colaboradores: De la organizacién:

NTC-1SO 9001:2000

SEGUIMIENTO Y MONITOREO DEL
REGISTROS DEL PROCESO DOCUMENTOS DE REFERENCIA
PROCESO
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS

Fuente: Formato suministrado por la Coordinacion de Calidad
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6. SENSIBILIZACION Y CAPACITACION

Para la implementacion satisfactoria de un Sistema de Gestion de la Calidad, es
necesario contar con la participacion motivada de los integrantes de la
organizacion y el conocimiento adecuado de los conceptos y etapas del proyecto.
Por lo tanto, las actividades de sensibilizacion y capacitacién son indispensables a
lo largo de todo el proyecto, brindando oportunamente la informacién sobre el nivel
de avance, inconvenientes y requerimientos del sistema, fomentando
paralelamente el compromiso, la participacion y la motivacion de las personas que

desarrollan los diferentes procesos dentro de la Institucion.

A nivel institucional, el Comité de Calidad designado, en cabeza del Rector de la
Universidad, junto con el grupo Coordinador del proyecto de implementaciéon del
SGC, realizan varias sesiones de sensibilizaciéon a los lideres de los procesos
sobre la importancia que tiene su participacion y la de los integrantes de las

diferentes unidades académico-administrativas para el éxito del proyecto.

En la Direccion de Contratacion y Proyectos de Inversion, se inicio el proceso de
implementacion del Sistema de Gestidon de la Calidad con una sesién de
sensibilizacidn realizada el 7 de mayo de 2.007 por la Coordinadora asignada,
ingeniera Diana Idarraga, y los estudiantes encargados del proyecto en la Unidad.
En esta sesion se buscaba que el lider identificara sus responsabilidades en el
proceso, realizara una autoevaluacién sobre su actual papel frente al ideal de las

actividades y generara acciones de fortalecimiento para su proceso.
En la Tabla 13 se presentan las diferentes capacitaciones realizadas por los

responsables de la implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad en la

Direccion de Contratacion y Proyectos de Inversidn sobre los fundamentos,
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conceptos y avances del proyecto. Los contenidos y registro de asistencia se

encuentran en el Anexo 2, del presente documento.

Tabla 13. Sesiones de Capacitacion y Sensibilizacion

TEMA ASISTENTES OBJETIVOS
Claudia Juliana Pinto - -
Martha Liliana Blanco - Iden’t|f|car las responsabilidades
del lider de proceso en la
Alvaro Bernal Toloza organizacion
Papel de los | Oscar Said Duran gant; ’ .
, . ey - Realizar una autoevaluacién sobre
Lideres del | José Julian Lizcano .
. . . el papel actual que desempenan los
Proceso. Robinson Jaimes Diana

Idarraga

Mario Humberto Torres

lideres de proceso.
- Plantear acciones para fortalecer
los lideres de proceso.

Sensibilizacion del

Sistema de
Gestion de la
Calidad y
Fundamentos de
la Norma.

Alvaro Bernal Toloza
Claudia Juliana Pinto
Oscar Said Duran
Martha Liliana Blanco
Mario H. Torres

José Julian Lizcano
Robinson Jaimes
Diana Idarraga

- Preparar al personal de la Unidad
para el desarrollo de las actividades
tendientes a la implementacion del
Sistema de Gestion de la Calidad.

- Establecer los conceptos de
calidad y Sistema de Gestion de la
Calidad.

- Identificar los beneficios que trae a
la organizacion la implementacion
del Sistema de Gestion de la
Calidad.

Requisitos de la

Norma,

Claudia Juliana Pinto
Oscar Said Duran

- Conocer los requerimientos de la
norma I1SO 9001:2000 en lo
referente a compras.

- Presentar la metodologia de
implementacién del Sistema de
Gestion de la Calidad.

- Identificar la politica y los objetivos

Metodologia de | Alvaro Bernal Toloza . :
C . de calidad para el Sistema de
Implementacion e | Mario H. Torres s i
: . Gestion de la Calidad.
Indicadores de | Martha Liliana Blanco . .
c AT - Capacitar a los integrantes de la
Gestion. José Julian Lizcano : C
Unidad sobre la documentacion
requerida por el Sistema.
- Instruir al personal de la Unidad
sobre los procedimientos de
auditorias.
Martha Liliana Blanco -  Revisar la documentacién
Alvaro Bernal Toloza generada para el Proceso de
Enfoque de | Oscar Said Duran Contratacion.
Auditoria Claudia Juliana Pinto - Presentar la propuesta de los
Mario H. Torres indicadores disefiados para el

José Julian Lizcano

Proceso de Contratacion.
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TEMA

ASISTENTES

OBJETIVOS

- Preparar a los integrantes de la
Unidad sobre el primer ciclo de
auditorias internas para el Sistema
de Gestion de la Calidad en la
Universidad.

Acciones
Correctivas,
Preventivas y de
Mejora

Alvaro Bernal Toloza
Claudia Juliana Pinto
Oscar Said Duran
Martha Liliana Blanco
Mario H. Torres

José Julian Lizcano
Paola Camargo S.

- Establecer la metodologia para el
mejoramiento continuo del Proceso
de Contratacion.

- Promover los conceptos de accion
correctiva, preventiva y de mejora,
como  herramientas para el
desarrollo y mejoramiento continuo
del Sistema de Gestion de la
Calidad.

- Presentar el procedimiento y los

documentos institucionales para la
recoleccion de acciones correctivas,
preventivas y de mejora.

Fuente: Autores

Asimismo, durante las reuniones de grupo primario, en las cuales se encontraban

los estudiantes responsables del proyecto, se realizd6 la presentacion vy

afianzamiento de los conceptos basicos del Sistema de Gestion de la Calidad y los

procedimientos obligatorios del mismo (Tabla 14):

Tabla 14. Capacitaciones en Grupos Primarios

FECHA Y TEMA TEMAS

- Se presentd la Guia de Elaboracion de
Documentos — GGD. 01, que establece las pautas
necesarias para disefar los documentos del
proceso al Sistema de Gestion de la Calidad.

- Se presentd el procedimiento de Control de
Documentos — PGD. 01, donde establece las
actividades necesarias para actualizar los
documentos del proceso, ajustados al Sistema de
Gestion de Calidad, y las instancias de revision vy
aprobacién de los mismos.

- Se revisé el procedimiento de control de registros
— PGD. 02 para diligenciar los formatos de los
listados maestros: FGD. 01, FGD. 02 y FGD. 03.

Septiembre 13 de 2007:
Procedimientos Obligatorios del
SGC.
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Octubre 2 de 2007:
Resultados de la Auditoria

- Se afianzé el procedimiento de Auditorias Internas
de Calidad — PSE. 01, para establecer las
actividades posteriores a la auditoria interna
realizada durante el mes de septiembre.

- Se repasdé el procedimiento de acciones
preventivas/correctivas, con miras a generar los
compromisos para el mejoramiento continuo del
sistema.

- Se repasd la metodologia para el disefio de
indicadores de gestiéon para el Proceso de
Contratacion.

Fuente: Autores

Como evidencia de las sesiones de capacitacion, se puede revisar el Anexo 3

Actas de Reunién Grupo Primario.

Paralelamente a estas sesiones de sensibilizacion, los estudiantes encargados de

la implementacion del Sistema de Gestion de Calidad en la Unidad, realizaron un

acompanamiento permanente durante el desarrollo de las actividades, fomentando

la participacién del personal vinculado al Proceso de Contratacion.

Para poder realizar estas capacitaciones, los estudiantes encargados del proyecto

recibieron a su vez, varias sesiones de formacion por parte de la Coordinacién del

Sistema de Gestion de la Calidad de la Universidad (Tabla 15), asi como también

la realizacion del diplomado Lideres en Sistemas de Gestién de la Calidad, dictado

por la Escuela de Ingenieria Quimica de la Universidad Industrial de Santander,

por parte de uno de los estudiantes encargados del proyecto.

Tabla 15. Reuniones y Capacitaciones para los Auxiliares

FECHA

TIPO DE REUNION TEMA

Abril 16 de 2007

Capacitacién

Sensibilizacion acerca de
la necesidad de un
Sistema de Gestiéon de
Calidad.
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FECHA

TIPO DE REUNION

TEMA

Guias y consejos para la
adecuada realizacion de

Abril 23 de 2007 Capacitacion los mapas de flujo que
hacen parte de los
procedimientos.
Tratamiento a dar a las

Julio 9 de 2007 Planeacion decisiones del Comité de
Calidad.

Julio 16 de 2007 Capacitacion Encuestas de satisfaccion

Julio 18 de 2007 Capacitacion Encuestas de satisfaccion

Julio 31 de 2007 Capacitacién Mapa de Procesos

Agosto 10 de 2007 Capacitacion Caracterizacion  de  los
Procesos

Agosto 13 de 2007 Capacitacién Metodologia para
desarrollo del proyecto.

Agosto 21 de 2007 Capacitacién Indicadores

Agosto 27 de 2007 Capacitacion Listado maestro de
documentos.

Avance de la

Agosto 24 de 2007 Reunién de seguimiento documentacién e
implementacién

Agosto 27 de 2007 Capacitacién Enfoque de auditorias

: o Socializacion de Politica

Septiembre 3 de 2007 Capacitacién de Calidad.

Septiembre 10 de 2007 Capacitacién Acciones Correctivas,

preventivas y de mejora

Septiembre 17 de 2007

Reunién de seguimiento

Verificacion de la
documentacién para las
auditorias.

Septiembre 24 de 2007

Reunion de seguimiento

Retroalimentacion de
auditorias.
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FECHA

TIPO DE REUNION

TEMA

Octubre 29 de 2007

Reunién de seguimiento

Generacion de Acciones
correctivas, preventivas y
de mejora.

Noviembre 8 de 2007

Reunion de seguimiento

Preauditoria Externa de
Icontec.

Noviembre 22 de 2007

Reunion de seguimiento

Encuestas de satisfaccion

Diciembre 3 de 2007

Reunién de seguimiento

Plan de auditoria

Diciembre 11 de 2007

Reunién de seguimiento

Definir actividades luego
de pre auditoria externa.

Diciembre 19 de 2007

Reunién de seguimiento

Revision de formulacion
del plan de accién en los
formatos de accion
correctiva, preventiva o de
mejora.

Fuente: Autores
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7. DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Durante el desarrollo de esta etapa del proyecto, se realizaron reuniones con la
coordinacion del mismo, en las cuales se definié la estructura de la documentacion
para el Sistema de Gestion de Calidad y la necesidad de documentacion para el
Proceso de Contratacion, luego se procedié con la revision de los documentos
existentes, para identificar los posibles cambios a realizar de acuerdo a los
requerimientos del SGC o la creacion de aquellos que fueran necesarios y no

existieran.

7.1. CARACTERISTICAS GENERALES

7.1.1. Estructura Documental. La estructura de la Documentacién definida para
la Universidad Industrial de Santander comprende cinco niveles que corresponden

cada uno a un tipo especial de documento.

Figura 9. Estructura Documental UIS

Fuente: Autores del Proyecto
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Una breve descripcion de estos tipos especiales de documentos se presenta a

continuacion'’:

» Manual de Calidad: Este documento describe en forma general la
estructura del SGC a nivel de toda la Universidad. Dentro de este manual
se contempla la politica y objetivos de calidad, declaracion documentada de
las intenciones de la Direccidn de la Universidad relativas a la calidad y a
los resultados a lograr con la implementacion de esta; también se define la
manera en que los procesos de apoyo de la Universidad cumplen cada uno
de los requisitos de la norma NTC ISO 9001:2000.

» Caracterizacion: Documento en el que se determinan los atributos
peculiares de un proceso para diferenciarlo plenamente de los demas.

» Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un
proceso.

» Instructivo: Descripcion escrita y detallada sobre cémo efectuar las
actividades y procesos de manera coherente, llegando a un nivel de detalle
amplio.

» Guia: Documento que establece observaciones y lineamientos a seguir
para asegurar el cumplimiento de los objetivos.

» Registro: Documentos que proporcionan evidencia objetiva de las
actividades realizadas o resultados obtenidos al realizar un proceso o
procedimiento.

» Documentos Externos: Son aquellos que proporcionan informacion del
exterior a la organizacion, por ejemplo, las normas internacionales de
calidad, los documentos del SGC de los proveedores, manuales de

procedimientos de proveedores, etc.

" UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER. GGD.01-Guia de Elaboracion de Documentos:
Proceso de Gestion Documental. Bucaramanga, 2007.
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Como una herramienta fundamental para el SGC se tiene la Guia de Elaboracion
de Documentos (Anexo 5), que contiene los lineamientos e instrucciones precisas
para la elaboracién y presentacion de los documentos que integraran la
documentacion del SGC. Esta guia fue elaborada por el proceso de Gestion
Documental con el apoyo de la Coordinacién del proyecto y fue aprobada segun
resolucion No 1736 de 2007.

7.2. DOCUMENTACION DEL PROCESO CONTRATACION

Con el fin de cumplir con los requerimientos del Sistema de Gestion de la Calidad
de la UIS, al llegar a esta etapa, se dio inicio a la construccion de la
documentacion del Proceso de Contratacion, para ello los estudiantes auxiliares
encargados del disefio e implementaciéon del SGC para la UIS junto con la

coordinacion inicid el desarrollo de esta fase.

Los productos obtenidos de este trabajo fueron los siguientes:

7.2.1. Documentos Especificos del Proceso. En el proceso de obtencién de los
documentos especificos, se revisaron los documentos que soportaban el Proceso
de Contratacion, para realizar su adecuacion si era necesario 0 para construir
aquellos que no existiesen. Dicha revision fue realizada por los estudiantes
autores del proyecto con el apoyo del equipo de colaboradores de la Direccion de
Contratacion y Proyectos de Inversion junto con su Director y la coordinacion del

proyecto de implementacion del SGC.

Inicialmente se observo el Proceso de Contratacion en su forma mas general, y
junto con el equipo coordinador de Calidad se obtuvo la caracterizacion del
proceso, la cual fue filtrada por el director de la Unidad, quien luego de algunos
cambios la aprobd para ser entregada a las instancias competentes segun el

procedimiento de Control de Documentos.
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En segundo lugar se procedio a la revision de los procedimientos con que contaba
la Unidad y que fueron aprobados por la direccion de la Universidad, con el fin de
verificar su estado, de acuerdo a la caracterizacion obtenida, es decir, si aun eran
aplicables o si era necesario actualizarlos de acuerdo a la forma en que se
estaban realizando ahora las actividades propias del proceso. De esta revision se
obtuvieron nuevas versiones de los procedimientos, con cambios importantes,
sugeridos en algunos casos por el personal de la Unidad de Contratacion y que
eran mas pertinentes a la forma en que se realizaban las actividades. Los nuevos
procedimientos fueron posteriormente revisados por el Director de la Unidad;
luego de dicha revision, estos procedimientos fueron entregados a Planeacion

para su verificacion y revision, para ser seguidamente aprobados y adoptados.

» Listados Maestros (Anexo 7)

Los listados maestros son documentos en los que se relacionan los
documentos utilizados por el Proceso y poseen la informacion mas relevante
de dichos documentos. Para el caso de Contrataciéon se manejan tres listados

maestros de documentos:

v' Listado maestro de Documentos
v' Listado maestro de Documentos externos

v’ Listado maestro de Registros

» Caracterizaciones

Las caracterizaciones permiten dar un vistazo general a la interrelacion
existente en los procesos entre los elementos que lo componen, como los

beneficiarios, proveedores, entradas y salidas.
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Para la caracterizacion del Proceso de Contratacién, los autores del proyecto
contaron con la colaboracion del equipo humano de la Direccion de
Contratacion y Proyectos de Inversion, ademas de la guia tedrica tomada del
Marco Conceptual del Modelo Estandar de Control Interno MECI 1000:2005.

Definido el formato, se llevaron a cabo varias jornadas junto con los auxiliares
encargados del proyecto, para recopilar la informacién correspondiente a cada
uno de los elementos de la caracterizacion. Para la Direccion de Contratacion y
Proyectos de Inversion, los autores del presente proyecto llevaron a cabo la
revision de la normatividad y los procedimientos que describian las actividades
del proceso. A partir de esta revision, se realiz6 una propuesta de
caracterizacion, la cual fue presentada y revisada en el Grupo Primario, el cual
realizd las modificaciones necesarias y consolidé el documento CCO. 01-
Caracterizacion de Proceso Contratacion, el cual se presenta a continuacién

como la Figura 10. Caracterizacion de Proceso Contratacion:

109



Figura 10. Caracterizacion del Proceso Contratacion

Cédigo: CCO.0I

PROCESO CONTRATACION
, Versién: 02
CARACTERIZACION DE PROCESO
CONTRATACION Pagina 110 de 558
Revisé Aprobé Fecha de aprobacién
Director de Contratacién y Proyectos de Inversion Rector Febrero 27 de 2008
Resolucion N° 293
Seleccionar para las diferentes Unidades Académico-Administrativas los proveedores calificados de los bienes y servicios necesarios para el
OBJETIVO desarrollo de sus actividades, que ofrezcan las condiciones econémicas y técnicas mas favorables y que garanticen el cumplimiento de la calidad,
oportunidad y demas requisitos exigidos por la Universidad.
ALCANCE Aplica a todas las Unidades Académico-Administrativas que requieran realizar una contratacion.
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS BENEFICIARIOS
PLANEACION:
e Planeacién e La Unidad Académico-Administrativa define la necesidad,
. ¢ Proyectos del Banco . : P -
Institucional con sus especificaciones técnicas, solicitando el concepto
de Proyectos ; . . o
de las unidades asesoras, si se requiere; y verifica su
coherencia con las politicas, planes, programas vy * Conceptos de las
. . Unidades Asesoras
o Financiero e Presupuesto proyectos que correspondan
P e Obtener el CDP conforme a la regulacién de la e Direcciéon de
Universidad . Contratacién
o . . o ¢ Requerimientos de los
e UAA e Verificar la existencia de contratos de caracteristicas y Proyectos

e Unidades de
Soporte

o Especificaciones
técnicas y
comerciales

e Conceptos técnicos

similares o la posibilidad de realizar un proceso de
contratacién unificado para varias unidades académico-
administrativas

e Verificar en los contratos las condiciones normales de
mercado y la pluralidad de oferentes

e Clasificar el tipo de proceso de contratacién segin la
cuantia y la tipologia (Consultoria, Orden de prestacion
de servicios, entre otros)

bienes y/o servicios con
sus especificaciones
técnicas

o CDP

de Inversién
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PROCESO CONTRATACION Cédigo: CCO.01
; Versién: 02
CARACTERIZACION DE PROCESO
CONTRATACION Pagina 111 de 558
Revisé Aprobd Fecha de aprobacién
Director de Contratacién y Proyectos de Inversién Rector Febrero 27 de 2008

Resolucién N° 293

e Ordenadores del
Gasto

o Secretaria
General

e Direccién de
Control Interno y
Evaluacion de
Gestidn

e [nformacién de
productos y
servicios  ofrecidos

por proveedores
e Conceptos técnicos,
juridicos y

econémicos

e Observaciones a las

SELECCION Y CONTRATACION:

o Definir y publicar los Términos de Referencia o Pliegos de
Condiciones, preliminares y definitivos para montos
mayores a 50 SMLMV Para montos menores se definen
los bienes y/o servicios a adquirir con las garantias
necesarias, dentro de los precios del mercado

¢ Solicitud y recepcién de propuestas

o Pliegos de condiciones o
términos de referencia
preliminares y definitivos

e Evaluaciones juridicas,
técnicas y econémicas

e Contratos
plenas,
compra,
servicios, de consultoria,

(formalidades
Ordenes  de
prestacion de

e UAA

etapas de la
) ., P ., . . . de suministros o de
® Direccién de contratacion o Designar los evaluadores del proceso, si se requiere trabajo)
Contratacién vy
Proyectos ~ de |e Propuestas e Anilisis de las propuestas: juridico, técnico y econémico « Designacién del Comité
Inversién E Ig q
valuador
o CDP e Adjudicacién,  elaboracién,  perfeccionamiento y
¢ Unidades legalizacién del contrato « Contrato perfeccionado y
Asesoras * Documento de legalizado por las partes
apertura del proceso | e Designar la interventoria, si se requiere
® Proponentes de contratacién o Registro presupuestal
EJECUCION DE LOS CONTRATOS: ¢ Informes de Interventoria
e Contrato
o UAA
. e Realizar pagos: anticipado, anticipo, parcial o Gnico i4 i
o Unidades de « Propuesta pag p po, p e Devolucién de bienes
Soporte E | objeto del
L. e Ejecutar el objeto del contrato e Actas de recibo parciales o
e Términos de / ] P o UAA

o [nterventorias

e Proceso Financiero

Referencia o pliegos
de condiciones

e Pélizas

o Verificar las especificaciones y requerimientos de los
bienes y servicios conforme al contrato

e Seguimiento del cronograma de ejecucién y plazos

totales, de suspensién, de
reinicio, de aprobacién de
items no previstos.

e Actas de liquidacién
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PROCESO CONTRATACION

Cédigo: CCO.0I

CARACTERIZACION DE PROCESO

Versién: 02

CONTRATACION Pagina 112 de 558
Revisé Aprobd Fecha de aprobacién
Director de Contratacién y Proyectos de Inversién Rector Febrero 27 de 2008
Resolucién N° 293
e Comprobantes de Salida
de Almacén
e Documento para pago
¢ Incumplimientos y multas
* Listado de | EVALUACION
proveedores a
evaluar

o UAA

Guias de evaluacién
de proveedores

Informes de
interventorias

e Contratos

e Evaluacién y calificacién la  Unidad

Académico-Administrativa

realizada por

e Control selectivo de los procesos contractuales realizado
por la Direccion de Contratacion y Proyectos de
Inversién

e Planes de Mejoramiento

Evaluacién de Proveedores

Evaluacién del proceso de
contratacion de las
Unidades Académico-
Administrativas

e UAA

® Seguimiento
Institucional

e Informacién del
proceso

e Informacién de
auditorias

¢ No conformidades

o Medir el desempeiio del proceso mediante indicadores de
gestién y actividades de seguimiento

e Mejorar continuamente el proceso mediante la aplicacién
de acciones correctivas, preventivas y de mejora

e Acciones correctivas,

preventivas y de
mejoramiento

¢ Informe del desempeiio

del proceso

e Acciones aplicadas

eficazmente

® Seguimiento
Institucional
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PROCESO CONTRATACION

Cédigo: CCO.0I

CARACTERIZACION DE PROCESO

Versién: 02

CONTRATACION Pagina 113 de 558
Revisé Aprobd Fecha de aprobacién
Director de Contratacién y Proyectos de Inversién Rector Febrero 27 de 2008
Resolucién N° 293
MEDICION DEL
RECURSOS RESPONSABLES REQUISITOS PROCESO
(Indicadores)
Beneficiario:

Recursos fisicos
o Papeleria
o Equipos de oficina

Software

o Sistema Financiero
SIF

e Portal web de la
UIS link
Contratacién.

e Correo Electrénico

Lider del proceso:
Director de Contratacién y Proyectos de Inversion

Corresponsables:
Equipo de profesionales de la Unidad de Contratacién

Colaboradores:

Division de Planta Fisica

Unidades Académico/Administrativas
Oficina Juridica

Divisién de Mantenimiento Tecnolégico
Divisién de Servicios de Informacion
Divisién Financiera

e Oportunidad en el servicio y asertividad en la
informacién

o Contrataciones oportunas de acuerdo con
especificaciones y a precios de mercado

e Transparencia

De la organizacién:

e Acuerdo No 19 de 2005 por el cual se adopta el
Reglamente de Contratacion de la Universidad
Industrial de Santander

¢ Resolucién No 809 de 2005 por el cual se expiden el
Manual de Normas y Procedimientos de Contratacién
de la Universidad Industrial de Santander

Legales y reglamentarios:
Ver Listado Maestro de Documentos Externos

NTC-ISO 9001:2000

Ver Matriz de Interrelacién de Requisitos

Ver Hoja de Vida de
Indicadores
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PROCESO CONTRATACION

Cédigo: CCO.0I

CARACTERIZACION DE PROCESO

Versién: 02

CONTRATACION Pagina |14 de 558
Revisé Aprobd Fecha de aprobacién
Director de Contratacién y Proyectos de Inversién Rector Febrero 27 de 2008
Resolucién N° 293
SEGUIMIENTO Y MONITOREO DEL PROCESO REGISTROS DEL PROCESO DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Interventorias

Comité de Obras

Concepto técnico de las Unidades Asesoras
Seguimiento Selectivo de Procesos Contractuales | o
Actas de entrega parcial o total
Seguimiento a indicadores

e Auditoria Interna

Ver Listado Maestro de Registros

e Ver Listado Maestro de Documentos Internos

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE APROBACION

DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS

I Feb. 27 de 2007

Creacién del documento

2 Abril 16 de 2008

reinicio, de no previsto.

Se modifica en Salidas de la Etapa Ejecucion de los contratos: Actas de recibos parciales o totales, de

Se incluye en Recursos el Portal Web de la UIS link Contratacién y el Correo Electrénico.
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El documento de caracterizacion se realizd en la etapa de planificacion del

Sistema, y se contempla en el numeral 5.8.Caracterizacion del presente

documento.

» Procedimientos, Instructivos, Manuales (Anexo 8)

En la Tabla 16 se relacionan los Procedimientos, Instructivos y Manuales

desarrollados para el Proceso de Contratacion.

Tabla 16. Procedimientos, Instructivos y Manuales del Proceso Contratacion

CODIGO Y NOMBRE

OBJETIVO

PCO. 01 Contratacién de
Bienes y Servicios Cuantia
menor a 50 SMLMV
(Aprobado)

Establecer las directrices para la adquisicion de
bienes y servicios por parte de las Unidades
Académicas y/o Administrativas mediante érdenes
de compra, de trabajo, de prestacién de servicios,
de consultoria o pedido de suministros cuyo monto
sea menor a 50 SMLMV.

PCO. 02 Contratacion de
Bienes y Servicios Cuantia
mayor o lgual a 50 y Menor
a 500 SMLMV (Aprobado)

Establecer las directrices para la adquisicion de
bienes y servicios por parte de las Unidades
Académicas y/o Administrativas mediante 6rdenes
de compra, de trabajo, de prestacion de servicios,
de consultoria o pedido de suministros cuyo monto
sea igual o mayor a 50 SMLMV y menor a 500
SMLMV.

PCO. 03 Contratacién de
Bienes y Servicios Cuantia

Establecer las directrices para la adquisicion de
bienes y servicios por parte de las Unidades

Igual o Mayor a 500 | Académicas y/o Administrativas mediante licitacion
SMLMV (Licitaciones) | publica para montos iguale periores a 500
(Aprobado) SMLMV.

Tramitar la Contrataciéon de consultorias y servicios
PCO. 04 Contratacién espema.!lzados, artisticos o 'tecnlcos de' glta

. complejidad por parte de las Unidades Académico-

Intuito Personae - . .y

Administrativas, cuando el contrato Unicamente
(Aprobado)

pueda ser ejecutado por una sola persona natural
o juridica, por su acreditada experiencia especifica.

PCO. 05 Procedimiento de
Importaciones (En revision)

Tramitar la adquisicion de bienes que requieran las
Unidades Académico-Administrativas a
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CODIGO Y NOMBRE

OBJETIVO

proveedores del exterior y que hayan surtido el
procedimiento de Contratacion respectivo.

PCO. 06 Procedimiento de
Ordenes de Pago o
Prestacion de Servicios en
el Exterior. (En Revision)

Adelantar el tramite correspondiente para realizar el
pago por servicios recibidos de proveedores en el
exterior.

PCO. 07 Procedimiento de
Suscripcion o Membresia a
Publicaciones Extranjeras
(En Revision)

Adquirir  membresias a

publicaciones extranjeras.

y  suscripciones

ICO. 01 Instructivo para la
Evaluacion de Proveedores
(Aprobado)

Definir los lineamientos necesarios para que las
unidades académico-administrativas puedan llevar
a cabo la evaluacion de los proveedores de la
Universidad, siguiendo los requisitos contemplados
en el Sistema de Gestién de la Calidad de los
procesos de apoyo a la docencia, la investigacion y
la extension de la Universidad Industrial de
Santander.

MCO. 01 Manual del
Interventor (En Revision)

Define los lineamientos y actividades que deben
cumplir y realizar los funcionarios, contratistas o
particulares que debido al desarrollo de sus
compromisos tengan que ejercer funciones de
interventoria en los contratos y convenios firmados
entre la Universidad y las entidades externas.

Fuente: Autores
» Formatos (Anexo 9)
Los formatos son un tipo de documentos destinado a la consignacion de datos
propios del desarrollo del proceso, por ello en un proceso como el de

Contratacién, existe una gran variedad de estos.

Los formatos utilizados en el Proceso de Contratacidn se relacionan en la
Tabla 17:
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Tabla 17. Formatos del Proceso Contratacion

CODIGO Y NOMBRE

OBJETIVO

FCOO01 Registro Proveedores

Recopila la informacion importante del
proveedor, para alimentar la base de datos
de proveedores de la Universidad.

FCOO02 Solicitud de Licitaciéon o
Convocatoria Publica

Por medio de este formato las Unidades
Académicas o Administrativas solicitan a la
Direccion de Contratacion iniciar un proceso
de convocatoria o licitacién.

FCO03 Acta de Recepciéon vy
Apertura de Propuestas tipo1

En esta acta se consigna la recepcién y
apertura de las propuestas que se presenten
en un proceso de convocatoria o licitacion,
con informacién propia de cada propuesta.

FCO04 Acta de Recepciéon vy
Apertura de Propuestas tipo 2-A

Este formato, al igual que el anterior,
consigna informacién de las propuestas
recibidas en un cierre de convocatoria, pero
es para propuestas técnicas.

FCO05 Acta de Recepcion vy
Apertura de Propuestas tipo 2-B

Es un formato similar a los dos anteriores,
pero para propuestas econémicas.

FCOO06 Lista de Verificacion del
Proceso Cuantia menor a 50
SMLMV

En este formato se verifican los
requerimientos, garantias y demas
documentos necesarios en una Contratacion
de cuantia menor a 50 SMLMV.

FCOO07 Evaluacion de Proveedores

Este formato es la herramienta utilizada por
el ordenador del gasto o quien este delegue
para la evaluacion del proveedor.

FCO08 Lista de
Documentos del
Cuantias Mayores

Verificacion
Proceso por

Es una lista de chequeo en la que se verifica
que estén correctos los documentos
entregados por el contratista al inicio de un
Proceso de Contratacion.

FCO09 Consolidado
Mayores 100 SMLMV

Procesos

Es una recopilacién de todos los procesos
adelantados por cuantias mayores a 100
SMLMV.

FCO10 Solicitud de Adicional a los
Contratos

Es wuna solictud de aumento en el
presupuesto inicial planeado para una
Contratacion.

Fuente: Autores
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> Indicadores

Los indicadores disefiados para el Proceso de Contratacion se encuentran en

el Anexo 10 Hoja de Vida de Indicadores del presente documento.

7.2.2. Procedimientos Obligatorios (Anexo 6). Estos procedimientos son de

aplicacién transversal a todos los procesos.

> PGD. 01 Control de Documentos

OBJETIVO: establecer las actividades necesarias para el control de los
documentos en los procesos de apoyo de la Universidad Industrial de
Santander, conforme a los requisitos de la norma ISO 9001:2000.

ALCANCE: aplica a todos los documentos internos y externos que se utilicen
dentro de los Procesos de apoyo de la Universidad Industrial de Santander.
Los reglamentos son un tipo especial de documento que se rigen por lo
establecido en el Estatuto General de la Universidad y no por lo descrito en el

presente procedimiento.

» PGD. 02 Control de Registros

OBJETIVO: establecer las actividades necesarias para la identificacion, el
almacenamiento, la proteccién, la recuperacion, el tiempo de retencion y la
disposicion de los registros del Sistema de Gestion de la Calidad.

ALCANCE: aplica a todos los registros que se utilicen dentro de los Procesos

de Apoyo de la Universidad Industrial de Santander.
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» PSE. 01 Procedimiento de Auditorias Internas de Calidad

OBJETIVO: establecer las pautas necesarias para realizar las auditorias
internas a la Universidad Industrial de Santander de acuerdo con los
lineamientos de la Institucion y del Sistema de Gestion de la Calidad.

ALCANCE: este procedimiento aplica a las actividades para el desarrollo de las
auditorias del Sistema de Gestion de la Calidad de los procesos de apoyo de la

Universidad Industrial de Santander.

> PSE. 02 Procedimiento Acciones Preventivas/Correctivas

OBJETIVO: establecer el procedimiento para identificar, analizar y eliminar las
causas de los problemas potenciales/reales con el fin de tomar las acciones
preventivas/correctivas apropiadas para prevenir/evitar su ocurrencia.

ALCANCE: este procedimiento aplica para todas aquellas acciones
preventivas/correctivas que se generen en los Procesos de Apoyo del Sistema

de Gestién de la Calidad de la Universidad Industrial de Santander.

> Procedimiento de Producto o Servicio No Conforme

OBJETIVO: asegurar que los productos o servicios no conformes presentados
se identifiquen y controlen para prevenir su uso o entrega no intencional, asi
como establecer las responsabilidades y autoridades relacionadas con su
tratamiento.

ALCANCE: este procedimiento aplica a todos los procesos de apoyo

relacionados con el Sistema de Gestiéon de la Calidad.
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8. IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Avanzadas las etapas de diagndstico, planificacion y documentacion, se procedio
a la etapa de implementacion, la cual implica el cumplimiento de los lineamientos
del Sistema de Gestion de la Calidad de la Universidad Industrial de Santander.
Esta etapa es realmente importante, ya que es en ésta donde lo planeado se

aplica en el dia a dia de la organizacion.

La implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad disefiado para el Proceso
de Contratacion se inicié con la socializacién de los documentos disefiados y
revisados por el Lider del Proceso a los integrantes de la Direccién de

Contratacién y Proyectos de Inversion.

8.1. REVISION DE LA DOCUMENTACION

Desde la etapa de planificacion se inicia la implementacion del Sistema mediante
la revision y socializacion de la Caracterizacion del Proceso de Contratacion. En
esta interaccion se comparte y formaliza la idea general del funcionamiento del
proceso, sus caracteristicas, sus requerimientos, sus productos, y los
responsables directos de su ejecucion. De esta manera, los integrantes se
familiarizan con las actividades que deben desarrollar y proponen la mejor manera
de llevarlas a cabo, fomentando su compromiso y participacién con el Sistema de
Gestion de Calidad.

Posteriormente, se procede con la revision de los procedimientos propios del
Proceso de Contratacion. En esta socializacion se identifican las tareas
especificas de cada uno de los participantes del proceso y los productos a
entregar. Durante esta actividad se realiza la modificacion de los formatos

estipulados y los ajustes de los procedimientos.
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La revision de la metodologia desarrollada para la evaluacién de los proveedores
de bienes y servicios de la Universidad, recibié una especial atencion, debido a
que es algo realmente nuevo dentro de la ejecucion del proceso, por lo cual se
realizaron varias sesiones de revision por parte del Grupo Primario con el fin de

simplificar su proceso de implementacion en la institucion.

Realizada la depuracion de los documentos por parte del grupo primario, y dando
cumplimiento a lo estipulado en el documento PGD. 01 Procedimiento Control de
Documentos, se envian éstos a la Direccidon de Planeacién quien realiza las
observaciones pertinentes acerca de la forma y contenido de los mismos. Las
observaciones son estudiadas por el grupo primario quien realiza las
modificaciones requeridas y envia la documentacion a la Secretaria General para
que se realice el tramite de aprobacién por parte del Rector y la publicacién en la

intranet de la Universidad.

8.2. IMPLEMENTACION DE LA DOCUMENTACION

Los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad para el Proceso de
Contratacién de la Universidad Industrial de Santander fueron aprobados mediante
la Resolucidn No. 293 de 2008, la cual se encuentra en el Anexo 11,
estableciendo a nivel institucional las directrices y actividades que deben cumplir
las diferentes unidades académico-administrativas para la adquisicion de bienes y

servicios.

Los procedimientos de Contratacion, aunque fueron modificados, no cambiaron en
su esencia lo que facilité su implementacién. A partir del ano 2008, los procesos
contractuales de licitacion y convocatoria, por estar centralizados en la Direccion
de Contratacién y Proyectos de Inversién, utilizan los formatos y procedimientos
contemplados para el Sistema de Gestion de la Calidad y obtenidos como

producto de este proyecto.

121



El procedimiento para la adquisicion de bienes y servicios por cuantias menores,
que no se encuentra bajo la responsabilidad directa de la Direccion de
Contratacién, esta en proceso de socializacion, para lo cual se disefié un plegable
informativo (Anexo 12) que contiene las actividades que deben realizar las
diferentes Unidades Académico-Administrativas. Asimismo, el plegable contiene la
informacion relevante sobre la evaluacion de los proveedores, el seguimiento y
control que realiza la Direccion de Contratacion sobre las compras por cuantias

menores.

Adicionalmente, promovida por la Coordinacién del Sistema de Gestidon de la
Calidad, los Lideres realizaran una jornada de socializacion sobre los aspectos

relevantes de su proceso a los demas Lideres.

Paralela a esta actividad de implementacién, se tiene la publicacion de los
documentos del Proceso de Contratacion en el portal web de la Universidad, a
partir del 11 de marzo de 2008.Para facilitar la ubicacion de los documentos, se
disefid, por parte de la Direccion de Comunicaciones, un plegable (Anexo 4)

donde se muestra la forma de consulta de dichos documentos.

8.2.1. Metodologia de Evaluacion de Proveedores. Para la implementacion de

la metodologia de evaluacién de proveedores, se establecieron varias etapas:
Etapa 1: realizar la evaluacion de los proveedores de bienes o servicios cuyos
procesos han sido tramitados por la Direccién de Contratacion y Proyectos de
Inversion.

Tareas:

» Evaluar a los proveedores.

» Consolidar la informacion de las evaluaciones.
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> Informe de resultados.

» Publicacion de los resultados y observaciones del proceso.

Etapa 2: realizar la evaluacion de los proveedores cuya seleccion y seguimiento

esta bajo la responsabilidad directa de las diferentes UAA.

Tareas:

» Seleccionar los proveedores a evaluar. Criterios: Impacto, Continuidad y
desempeiio.

Evaluar a los proveedores.

Enviar la informacion a la DCPI

Consolidar la informacion.

Informe de resultados.

YV V. V V V

Publicacion de los resultados y observaciones del proceso.

Etapa 3: Normalizar la metodologia de evaluacién de proveedores para su

aplicacion permanente.

De las etapas planteadas, actualmente el proceso de implementacion se
encuentra en el cierre de la Etapa 1, debido a que se han presentado retrasos en
la entrega de los formatos diligenciados por parte de los ordenadores e
interventores encargados de la evaluacion. Sin embargo, se realizo la solicitud a
la Divisién de Servicios de Informacion para la construccion de un software que
facilite la recopilacién de la informacion requerida para llevar a cabo la segunda

etapa de implementacion de la evaluacion de proveedores.
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8.2.2. Mapa de Riesgos para el Proceso. Durante el mes de diciembre, se
llevaron a cabo las actividades requeridas para desarrollar el Mapa de Riesgos
Institucional. Para esto, la direccién universitaria contratdé a la ingeniera Adriana
Llamosa, quien junto con los lideres de proceso y los grupos primarios de los
diferentes procesos de apoyo desarrollaron el Mapa de Riesgos para la

Universidad Industrial de Santander.

Para la construccion del Mapa de Riesgos en el Proceso de Contratacion se
realizaron cuatro sesiones en las que participé6 uno de los autores del proyecto,
guiadas por la ingeniera Llamosa. En la sesion inicial se establecieron cuales eran
los riesgos reales y de alta incidencia que pueden presentarse en el proceso, asi
como las posibles causas. Utilizando como base la caracterizacion realizada del
proceso, se establecié el riesgo representativo y que lo provocaba. En las
sesiones posteriores se continuo con el analisis de la valoracion del riesgo
utilizando dos variables: la frecuencia y el impacto de la presentacion del riesgo.
De esta manera, utilizando una matriz de valoracién se establece el nivel del

riesgo.
Posteriormente, se realiza el analisis de controles implementados para evitar estos
riesgos y algunas propuestas que disminuyan la probabilidad de presentarse el
riesgo.
Toda la metodologia utilizada corresponde a la propuesta por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica, establecida en la “Guia de Administracién del

Riesgo, tercera edicion.

El mapa de riesgos desarrollado para el proceso se presenta a continuacion:
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Figura 11. Mapa de Riesgos Proceso Contratacion
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Figura 12. Mapa de Riesgos Controles Existentes Proceso Contratacion
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Para la implementacion del mapa de riesgos del Proceso de Contratacion, y
teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestion de la
Calidad, se establecié una accion preventiva generada por el Lider del Proceso
(Anexo 17), donde se establecen las actividades con sus fechas, que permitan la

disminucién o eliminacion del riesgo y la causa que lo produce.
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9. EVALUACION Y MEJORA DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

La etapa de evaluacion permite identificar las falencias, no conformidades, e
incumplimientos en lo relativo a la normatividad, los procedimientos, la
documentacion y los requisitos de la Norma Técnica de Calidad 1ISO 9001:2000,

que presenta el Sistema de Gestidén de la Calidad.

Para llevar a cabo esta etapa, se realizaron las siguientes actividades (Tabla 18):

Tabla 18. Cronograma Etapa de Evaluacién del Sistema

FECHA ACTIVIDAD
Septiembre 20 de 2007 Auditoria Interna de Calidad
Noviembre 20 de 2007 Seguimiento de Actividades
Noviembre 29 de 2007 Primer lnforme Evaluacion de
Desempefio
Diciembre 5 de 2007 Revision por la Direccion
Diciembre 5 de 2007 Preauditoria Externa de Calidad

Segundo Informe de Evaluacién de

Marzo 3 de 2007 -
Desempefio

Marzo 4 de 2007 Auditoria Interna de Calidad

Fuente: Autores

La documentaciéon soporte para las actividades de evaluacion, seguimiento y
control del proceso y su Sistema de Gestion de la Calidad, se encuentran en el
Anexo 13 Cronogramas Actividades de Evaluacién del presente documento.

A continuacion se presentan los hallazgos, observaciones y recomendaciones

encontradas durante cada una de las actividades realizadas, asi como las
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acciones correctivas, preventivas o de mejora desarrolladas a partir de las

mismas.

9.1. PRIMERA AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD

El primer ciclo de auditorias internas realizadas en los procesos de apoyo de la
Universidad, se llevo a cabo por la firma Strategika Ltda, mediante sus auditores
internos con la colaboracién de auditores observadores de algunas unidades
académico-administrativas. El informe correspondiente al Proceso de Contratacion
(Anexo 14 Informe Primera Auditoria Interna) fue entregado la primera quincena
del mes de octubre de 2007.

Durante la revision de los aspectos mencionados en la auditoria interna, el Grupo
Primario se reuni6 el 2 de octubre de 2007 (Anexo 3 Actas de Reuniéon Grupo
Primario) para establecer las acciones respectivas para dar cumplimiento a los
requisitos del Sistema de Gestion de la Calidad, y presentar las aclaraciones sobre

los aspectos mencionados en la auditoria.

La aprobacion de los documentos se encuentra sujeta a la revision que el Lider del
proceso y la Direccidon de Planeacion realicen. En la fecha de la realizacion de la
auditoria, los documentos se encontraban en revision por parte del grupo primario
y la Direccion de Planeacion. Para el mes de febrero de 2008 los documentos son
aprobados, cumpliendo todos los requisitos del procedimiento Control de

Documentos, mediante la Resolucion No. 293 de 2008.

A la fecha de realizacion de la auditoria se estaban disefando los indicadores que
permitieran evaluar los objetivos del proceso. En la revision realizada por el Lider
del proceso y el Grupo Primario, de fecha 26 de octubre de 2007, se aprobaron los
indicadores de gestion para el Proceso de Contratacion (Anexo 3 Actas de

Reunién Grupo Primario).
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En lo referente al tratamiento de producto no conforme, se establecio junto con la
Coordinacion del Sistema de Gestiéon de la Calidad que para el proceso no
aplicaba, debido a que siempre se deben suministrar los proveedores de bienes y

servicios conforme a los requerimientos estipulados.

Las acciones correctivas, preventivas y de mejora se inician a partir de esta
primera evaluacion del Sistema de Gestion de la Calidad. En total se levantaron 2

acciones correctivas y 2 acciones de mejora.

La metodologia de evaluacion de proveedores se encontraba bajo la revision del
Lider del proceso y un profesional de Planeacién. Sin embargo, posteriormente se
levantd la accion correctiva (Anexo 16 Acciones Correctivas), que establece las

actividades necesarias para cumplir con el numeral 7.4.1.

Para dar cumplimiento del requisito 7.4.3.Verificacién del producto comprado, se
levantd la Accion de Mejora No. 2 (Anexo 18 Acciones de Mejora), donde se
incluyeron en los procedimientos las actividades necesarias de verificacion y su

socializacion a las unidades académico-administrativas.

Se realizd la revision de la caracterizacion del proceso por parte del Lider del
proceso y el grupo primario, la cual fue aprobada institucionalmente por la
Resolucion No. 293 de 2008.

No se ha realizado la socializacion de los lineamientos a seguir por las unidades
académico-administrativas. Sin embargo, se disefio un plegable informativo
(Anexo 12) para realizar la socializacion de las caracteristicas y directrices del
Proceso de Contratacion a nivel institucional. Asimismo, se realizara la
socializacion entre los Lideres de los procesos de todos los aspectos relevantes

de los procesos de apoyo de la Universidad.
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En el documento ICO. 01-Instructivo de Evaluacién de Proveedores (Anexo 8
Procedimientos, Instructivos y Manuales), se establece la importancia de la
evaluacion para la selecciéon de los proveedores de bienes y servicios de la

Universidad.

Se levanto la Accion de Mejora No. 01 (Anexo 18 Acciones de Mejora), donde se
contempla la elaboracién del formato para controlar los documentos requeridos
para los procesos contractuales. Se disefaron los documentos FCO. 06 y FCO. 08
para llevar a cabo el control de los documentos para procesos contractuales de
montos mayores o iguales a 50 SMLMV y menores a este mismo valor.

A partir de la revision realizada por el Lider del proceso se establecié la Accidn
Correctiva No. 02 (Anexo 16 Acciones Correctivas), referente al Sistema de
Contratacion en linea, donde se contemplan las actividades necesarias para llevar

a cabo el diseno de esta herramienta.

9.2. SEGUIMIENTO A LOS PROCESOS

Las sesiones de seguimiento a los procesos de apoyo fueron realizadas durante la
segunda quincena del mes de noviembre y buscaban establecer el nivel de
implementacion del Sistema, el levantamiento de acciones correctivas vy
preventivas como evidencia del compromiso de mejora continua, y la aprobacién
de la documentacion especifica de cada uno de los procesos. Asimismo, fortalecer
los topicos referentes a auditorias, con miras a la preauditoria externa a realizarse
durante el mes de Diciembre.

En esta sesion de seguimiento al Proceso de Contratacion, realizada por el
ingeniero Jorge Figueroa, no se evidenciaron falencias diferentes a las
establecidas en la primera auditoria interna, y se realizaron pequefios ajustes a las

acciones tomadas:
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» Replantear las fechas de las actividades contempladas en las acciones
correctivas y de mejora, conforme a la disponibilidad de la unidad y las
diferentes instancias de la Universidad.

» Agilizar la revisién de los documentos con miras a su pronta aprobacion

mediante documento institucional.

9.3. PRIMER INFORME DE EVALUACION DE DESEMPERNO

Durante el mes de noviembre, el Grupo Primario junto con el auxiliar del Sistema
de Gestion de la Calidad, realizan la valoracion de los indicadores disenados para
el Proceso de Contrataciéon de la Universidad, con miras a la realizacion del

Informe de Desempefio de los Procesos.

El Informe de desempeio del proceso permitié consolidar en un solo documento

toda la informacion relacionada con:

» Comportamiento de los indicadores del proceso.
» Seguimiento al producto y/o servicio no conforme.
» Estado de las acciones correctivas y preventivas.
» Estado Acciones de Mejora.

» Dificultades en el desarrollo del proceso.

» Necesidades para cumplir metas.

» Recomendaciones.

El formato empleado para esta actividad fue elaborado en conjunto con el proceso
de Gestion de la Calidad Académica, Coordinacién de Calidad y Seguimiento
Institucional. Las observaciones sobre el proceso, mediciones de los indicadores
de gestion, las acciones correctivas y de mejoras, desarrolladas por el Grupo
Primario del Proceso, se presentan en el Anexo 15 Primer Informe Evaluacion del

Desempefio.
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9.4. REVISION POR LA DIRECCION

El 5 de Diciembre de 2.007, se realizé la primera sesién de Revision por la
Direccion sobre el avance del proyecto de implementacion del Sistema de Gestion
de la Calidad para los procesos de apoyo de la Universidad Industrial de

Santander.

La ISO 9001:2000 Sistema para la Gestion de la Calidad establece con bastante
claridad el rol que debe cumplir la Direccion en la revision periddica y planificada
de la eficacia y eficiencia del sistema, para asegurar su continua consistencia,
adecuacion y eficacia. La revision debe incluir la evaluacion de las oportunidades
de mejora y la necesidad de efectuar cambios al proceso de implementacién y

desarrollo del Sistema de Gestidn de la Calidad.

Durante la Revisidn por la Direccion realizada se analizaron los siguientes

aspectos:

Resultados de auditorias.

Retroalimentacion del Beneficiario.

Desempefio de los procesos y conformidad del producto.

Estado de las acciones correctivas y preventivas.

Cambios que podrian afectar el Sistema de Gestiéon de la Calidad.

Recomendacion para la mejora.

YV V V V V V VY

Planteamiento de acciones y conclusiones.

De esta revision, se establecio para el Proceso de Contratacion las siguientes

actividades de mejora:

Aunque anteriormente la Coordinacion del Sistema de Gestidon de la Calidad habia

estipulado no realizar la encuesta de satisfaccion a los usuarios del Proceso de
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Contratacion, en esta revision se establece la necesidad de realizar esta actividad
con miras a establecer el nivel de satisfaccion de los beneficiarios con respecto al
proceso y a las acciones desarrolladas por la unidad responsable a nivel
institucional. De esta observacion, se diligencié la Accion Correctiva No. 03 y se
llevaron a cabo todas la actividades alli estipuladas, generando el informe final de
la encuesta. Asimismo, de las observaciones y resultados obtenidos en la
encuesta se establecen dos acciones: la correctiva No. 04 y la preventiva No. 02,
que propendan por el mejoramiento continuo de las actividades desarrolladas en
el Proceso de Contratacion. Toda la documentacién derivada de esta encuesta de
satisfaccion se encuentra en el Anexo 16, sobre acciones correctivas realizadas

por el Proceso de Contratacion.

Se estipula por parte de la alta direccion de la institucidon, llevar a cabo una
revision sobre los indicadores disefiados para todos los procesos, con miras a
reducir el tablero institucional. De esa revision se establecié la division de los
indicadores designados en dos tipos: Unos tacticos, que se incluiran en el tablero
institucional y otros de nivel operativo, que a pesar de no contemplarse
institucionalmente son requeridos para el control y seguimiento del proceso por

parte de la unidad responsable.

9.5. PREAUDITORIA EXTERNA DE CALIDAD

Esta preauditoria fue programada para los dias 5, 6 y 7 de diciembre, realizada
por el Icontec como auditor externo del Sistema. Durante la auditoria realizada el 5
de diciembre al Proceso de Contratacion se escogié por parte del auditor el
procedimiento PCO. 02 para convocatorias publicas, donde se verificé actividad
por actividad y se realizé el chequeo de los registros y acciones desarrolladas por
los responsables. Los hallazgos de la preauditoria para el Proceso de

Contratacion se encuentran el Anexo 19 Informe Preauditoria Externa Icontec.
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Cabe aclarar, que las observaciones presentadas tanto por la Preauditoria como
las realizadas por la Revision por la Direccion, son similares y por lo tanto, las
medidas tomadas abarcan a ambas actividades de evaluacion, seguimiento y

control.

Con miras a llevar a cabo las acciones necesarias para solucionar las
observaciones o no conformidades establecidas durante la Preauditoria Externa
realizada por el Icontec y la Revision por la Direccién, la Direccion de
Contratacién y Proyectos de Inversidn envio un plan de accién al sefior Rector de

la Institucion (Anexo 20 Plan de Accion), en donde se establece:

La no conformidad presentada en el informe de Preauditoria Externa radica en que
no se han evaluado los proveedores de las diferentes modalidades de compra.
Para superar esta no conformidad, el 22 de noviembre de 2007 fueron remitidas a
la Direccion de Control Interno y Evaluacion de Gestion las acciones
correctivas/preventivas derivadas de los procesos de seguimiento institucional
internos, en la cual se estableci6 un cronograma para la formulacion,

implementacion y socializacion de la metodologia de evaluacion a proveedores.

Las siguientes acciones de mejora se plantearon como resultado de la

preauditoria realizada por ICONTEC:

» Reorganizar por etapas del cronograma de socializacién e implementacion
de la metodologia de evaluacion, la cual se anexa en el presente
documento. En la primera etapa se realizara la evaluacion de los
proveedores de bienes o servicios mayores a 50 SMLMV, cuyo contrato
haya finalizado. En la segunda etapa, se realizara la evaluacion de los
proveedores cuya seleccidon y seguimiento se encuentra bajo la

responsabilidad directa de las diferentes UAA (Contratacion menor a 50
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SMLMV), y en la tercera etapa se normalizara la metodologia de evaluacion

de proveedores para su aplicacion permanente.

» Realizar la socializacion de los aspectos relevantes del Proceso de
Contratacion con material didactico que permita una facil y rapida

comprensioén de los procedimientos, formatos, instructivos y manuales.

» Reducir el alcance del sistema de Contratacién en linea a los articulos de
papeleria que por su alta rotacion, gran numero de oferentes y uniformidad
de caracteristicas permiten una aplicacién ideal del programa para la

seleccidn 6ptima del proveedor.

» Realizar la revision de los indicadores disefiados para el Proceso de
Contratacion, las metas establecidas y la recoleccion de informacion, con
miras a depurar y mejorar el tablero de indicadores de gestion.

» Disefar el mecanismo idéneo para llevar a cabo el registro de las
respuestas a las observaciones presentadas a los pliegos de condiciones y

términos de referencia preliminares.

> Disenar una encuesta de satisfaccion de usuarios del Proceso de

Contratacion, para ser aplicada a partir de 2.008.

De esta manera, se diligencian las acciones necesarias para cumplir con el
desarrollo de las no conformidades, observaciones y hallazgos realizados por esta
preauditoria las cuales se encuentran en los Anexos 16, 17 y 18 de acciones
correctivas, preventivas y de mejora, con la documentacion derivada del desarrollo

de las mismas.
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9.6. SEGUNDO INFORME DE EVALUACION DE DESEMPENO

El 3 de marzo de 2008, se realizd la segunda entrega del informe de desempefio
para el Proceso de Contratacién. En este informe se relacionaron sélo los
indicadores tacticos que forman parte del tablero de control del Sistema a nivel
institucional. Asimismo se relacionan las acciones correctivas, preventivas y de

mejora que se encuentran en proceso y las que se encuentran por cerrar.

A diferencia del primer informe, que fue remitido de manera escrita a la Direccién
de Control Interno y Evaluacién de Gestién como unidad responsable del proceso
de Seguimiento Institucional, éste fue presentado por el Lider del proceso, la
facilitadora y el auxiliar, a la Lider del proceso de Seguimiento Institucional,
presentando la documentacion y demas evidencia del desarrollo del proceso. El
informe presentado y sustentado se encuentra en el Anexo 21 Segundo Informe

Evaluacion del Desempefio, del presente documento.

9.7. SEGUNDA AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD

Durante la primera quincena del mes de marzo de 2008 se realizé la segunda
auditoria interna de calidad, liderada por la firma Strategika Ltda. y la Direccion de
Control Interno y Evaluacion de Gestion, como unidad encargada del proceso
Seguimiento Institucional de la Universidad Industrial de Santander. El informe
resultado de esta auditoria se encuentra en el Anexo 22 Informe Segunda

Auditoria Interna del presente documento.
A continuacion se presentan las actividades mas relevantes del Plan de Accidn

para la mejora continua y el cumplimiento de los aspectos determinados por la

Auditoria Interna.
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Se establece la comunicacién y socializacién de los diferentes aspectos del
proceso de contratacion por medio de un plegable que sera enviado a los
ordenadores de gasto. De esta manera se da cumplimiento a las
actividades de socializacidn de la accion correctiva No. 01 y de las acciones

de mejora No. 02.

Se elabora la Accion Preventiva No. 3 donde se establece el diseno de un

Manual del Interventor de Contratos en la UIS.

Se establece la Accién de Mejora No. 05, donde se contempla la realizacion

del informe sobre el Plan de Gestion 2007.

El grupo primario del proceso de contratacion se encuentra definiendo las
no conformidades que se pueden presentar de procesos externos
(financiero) que inciden en el proceso de contratacion. Para esto se
establece la Accion Correctiva No. 5.

Se establece como realizar las actividades de verificacion de la redaccion
de las acciones correctivas, preventivas y de mejora junto con la
Coordinacion del SGC.

A partir de 1 de abril del afio en curso, se estan llevando a cabo sesiones
de recapacitacion diarias sobre los aspectos relevantes del proceso a los
integrantes de la unidad. Se establece la accion de mejora para estas

actividades.

Se estableceran las actividades necesarias para la revision del software

visor en los equipos de la Unidad en una accibn de mejora.
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10. CONCLUSIONES

» La implementacién del modelo estandar de control interno MECI 1000:2005
requeria un enfoque institucional de los elementos, y no la implementacién
por unidades administrativas y académicas que se habia establecido. Esta
metodologia independiente entorpecia el proceso de implementacion,
debido a que las falencias que se presentaban en algunos elementos
requerian la proyeccién de acciones institucionales, que no se encontraban
bajo la responsabilidad directa de la unidad en la que se estaba

desarrollando el modelo.

» ElI MECI 1000:2005, a pesar de contar con todo un instructivo de
implementacion y un marco teodrico bastante extenso, no cuenta con todo el
desarrollo metodoldgico que tiene la NTC ISO 9001:2000, ya que este
modelo hasta ahora se encuentra en proceso de implementacion en las

instituciones del estado.

» La correspondencia que presenta el MECI 1000:2005 con la NTC ISO
9001:2000 permitio utilizar parte de la informacion generada durante la
implementacion del modelo para el desarrollo del Sistema de Gestion de la

Calidad en el Proceso de Contratacion.

» El enfoque basado en procesos bajo el cual esta disefiado la NTC I1SO
9001:2000 presento dificultad en su implementacién, debido al esquema de
trabajo por unidades bajo el cual se ejecutan las actividades de la
Universidad. Los integrantes y lideres de los procesos consideraban bajo su
responsabilidad solo las actividades que desarrollaban en la unidad a la que

pertenecian. Bajo el enfoque de procesos sus actividades incluyeron definir
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las directrices a seguir por las demas unidades académico-administrativas.

La Direccion de Contratacion y proyectos de inversion es la unidad
responsable de establecer las directrices, procedimientos y actividades a
desarrollar por todas las unidades académico-administrativas para la
adquisicidn de bienes y servicios. Asimismo, es la directa responsable de
desarrollar los procesos contractuales de licitacion y convocatoria en la

Universidad.

La normatividad actual con que cuenta el Proceso de Contratacion le ha
permitido disminuir en alto grado los riesgos que tiene su operacion,
disminuyendo el impacto negativo que estos podrian tener en el logro de la
satisfaccion del beneficiario. No obstante, debido a las modificaciones
estatales de Contratacion publica y a los diferentes métodos contractuales
derivados del desarrollo de tecnologias informaticas, se hace necesaria una

revision y actualizacion de la normatividad establecida.

Teniendo en cuenta los conceptos establecidos en el ciclo PHVA y a partir
del diagnostico realizado al Proceso de Contratacion, se puede evidenciar
que se tiene un alto grado de desarrollo en el Hacer de la Unidad: los
funcionarios que integran la unidad conocen claramente sus actividades y
son efectivos en su ejecucion. No obstante, se observan falencias en la
documentacion y en el seguimiento de las actividades. Este diagndéstico
permite establecer las acciones necesarias para llevar a cabo el desarrollo
de la metodologia de disefio e implementacion del Sistema de Gestion de la
Calidad.

La capacitacion y sensibilizacién permanente del personal que lidera el

Proceso de Contratacion en la Universidad permitié eliminar las barreras

conceptuales y el enfoque de unidad establecido, dando paso al disefio de
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un Sistema de Gestidon de Calidad basado en el proceso y su aplicacion

transversal en la Institucion.

Durante la etapa de documentacion se fusionaron dos procedimientos, y se
establecieron las actividades de verificacion de producto comprado y
evaluacion de proveedores conforme a lo establecido en el numeral 7.4 de
la norma. Los procedimientos disefiados, a pesar de no ser obligatorios de
la norma, si son de vital importancia para el desarrollo de las actividades
misionales de la Institucion, dado que permiten la consecucién de los

recursos necesarios para el adecuado funcionamiento de los procesos.

Se llevdé a cabo la socializaciéon e implementacion para el Proceso de
Contrataciéon de los procedimientos obligatorios exigidos por la norma.
Asimismo, se realizd la documentacion completa del Proceso de
Contratacion y su socializacion a los integrantes de la unidad que lidera el

proceso.

La etapa de evaluacion llevada a cabo incluy6 la realizacion de dos
auditorias internas y una preauditoria externa por parte del ICONTEC, una
revision por la direccion, una actividad de seguimiento por el grupo auditor
interno, y la presentacion de dos informes de desempeno. Estas acciones
permitieron establecer las falencias y fortalezas que presentaba el Sistema
de Gestion de la Calidad, disefar el plan de accion necesario para
solucionar estos aspectos y promover la cultura de mejoramiento continuo

en la Institucion.
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11.RECOMENDACIONES

La Direccion Universitaria en cabeza de su Rector debe continuar con el
proceso de sensibilizaciéon a los funcionarios de la Universidad en cuanto al
Sistema de Gestion de Calidad, para que interioricen el valor de este al

momento de generar valor a sus clientes y beneficiarios.

El Director de Contratacion debe reforzar la cultura de la mejora continua en
el equipo de trabajo de la Direccion de Contratacion y Proyectos de
Inversién, para asi garantizar la constante vigilancia de los procesos

contractuales y su mejora, para beneficio de sus clientes.

El grupo primario junto con el auxiliar de Calidad de la DCPI deben
mantener un eficiente control de los cambios que puedan generarse en el
Proceso de Contratacion y que afecten el SGC, informando oportunamente
de estos a los interesados, para evitar inconformidades con el desarrollo de

las actividades.

Cada vez que se generen nuevos documentos o cambios en los existentes
y en las metodologias, deben ser socializados por el responsable de la
Calidad en Contratacion a todos los miembros del proceso cumpliendo con

los requisitos de la Norma para un buen desarrollo del SGC.

El equipo colaborador de la Direccion de Contratacion debe mantener
vigilancia constante a los procesos ejecutados y los resultados obtenidos,
para detectar oportunidades de mejora de los mismos que garanticen la

mejora continua del SGC.
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» La Direccion de Contratacion deberia utilizar los resultados obtenidos de la
evaluacion de proveedores para intentar que aquellos con calificacion
insatisfactoria, se comprometan y demuestren su mejora y de esta manera

garantizar que la UIS contara siempre con excelentes proveedores.

» La Direccion de Contratacion debe continuar con los procesos de
interventoria que se vienen aplicando, a los contratos que asi lo requieren,
teniendo el cuidado de utilizarlos para detectar fallas susceptibles de

mejora, para fortalecer el Proceso de Contratacion.

» Se requiere una mayor atencion al manejo de los riesgos de operacion por
parte de los funcionarios de Contratacion, que permita la identificacion,
analisis, valoracion y disefio de politicas para la administracion del riesgo,
logrando garantizar el correcto funcionamiento de la unidad ante cualquier

posible eventualidad que afecte su actividad.
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13. ANEXOS

Anexo 1. Diagndstico MECI
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INFORME DIAGNOSTICO DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Para realizar el diagndstico del Sistema de Control Interno en la Direccion de Contratacion
y Proyectos de Inversion, se disend un instrumento (Encuesta), el cual se aplicd a modo
de entrevista, con el propdsito de interactuar con las personas que conocen e identifican
los procesos y funcionamiento de la unidad, de esta forma, a través de ellas se determiné
el nivel de implementacion, los factores e insumos basicos de cada uno de los elementos
que conforman el Sistema propuesto en el Modelo Estandar de Control Interno
establecido por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica (Decreto 1599 de
2005) y adoptado por la Universidad mediante Resolucion N° 1343 de Diciembre de 2005.
Las respuestas asignadas y consignadas en cada una de las preguntas formuladas a los
funcionarios encuestados con el instrumento aplicado, corresponden a la siguiente escala
de valoracion:

No se cumple.

Se cumple insatisfactoriamente.
Se cumple aceptablemente.

Se cumple en Alto Grado.

Se cumple Plenamente.

ok wph =~

La evaluacién del instrumento de diagnéstico, se condicioné a ponderaciones asignadas a
cada uno de los tres (3) niveles tenidos en cuenta para el desarrollo del proceso,
conforme se relaciona a continuacion:

. L Ponderacién en la
Nivel Descripcion

Valoracion
Nivel Directivo Direccién de la Unidad 40%
Nivel Administrativo | ~ePresentantes dell 350,

Personal Administrativo

Representantes del

o,
Personal Operativo 25%

Nivel Operativo

El resultado alcanzado, permitié realizar un analisis de la situacion actual del Sistema de
Control Interno en la Direccion de Contratacion y Proyectos de Inversion, identificando el
grado de avance en cada uno de los Subsistemas, Componentes y Elementos que lo
conforman.

Es importante sefialar, que los resultados logrados y consignados en el presente
documento, obedecen al ejercicio desarrollado con los funcionarios de la unidad, y
corresponden a la percepcion que estos tienen de los factores que definen el Sistema,
con base en el conocimiento, experiencia y participacién en los procesos que desarrollan
en la unidad. Asimismo, el instrumento no pretende evaluar los resultados o productos
obtenidos por la Unidad durante el desarrollo de sus actividades, sino identificar las
necesidades o requerimientos que presenta la misma para aplicar el Modelo Estandar de
Control Interno, observando las condiciones proporcionadas por la Universidad para la
ejecucion de las funciones encomendadas a la Unidad.
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Los resultados conseguidos tienen correspondencia sobre una escala de evaluacion que
permitié calificar cada uno de los factores en estado de Insuficiencia Critica, Insuficiencia,
Adecuado o Satisfactorio, de la siguiente manera:

RANGOS DE EVALUACION PARA EL DIAGNOSTICO DEL
SISTEMA DE CONTROL INTERNO

RANGO INTERPRETACION

1.0-1.9 Insuficiencia Critica

20-29 Insuficiente

3.0-39 Adecuado

40-5.0 Satisfactorio

Panorama general de la Direccién de Contratacion y proyectos de Inversién
Para interpretar adecuadamente los resultados obtenidos en la presente evaluacion, se
hace necesario realizar una descripcion de la Unidad, con el fin de establecer aquellas
caracteristicas relevantes que influyen en los puntajes obtenidos.
La Direccién de Contratacion y Proyectos de Inversion — DCPI - es una unidad creada
mediante el Acuerdo Superior N° 046 de 2.005, como un ente asesor adjunto a Rectoria,
reemplazando a la Junta de Licitaciones y Contratos de la universidad, con el fin de llevar
a cabo las actividades de planeacion, publicidad, transparencia y seleccion objetiva de
contratistas en los procesos de adquisicidon de bienes y servicios para las Unidades
Académicas y/o administrativas de la Universidad. En este mismo documento, se
establece que la Unidad estara conformada por el Director y un personal de apoyo,
actualmente integrado por tres profesionales, un asesor juridico y un auxiliar
administrativo, los cuales actualmente estan vinculados a la Universidad como personal
de outsourcing.
Para el desarrollo de las actividades misionales encargadas, la DCPI cuenta con varios
documentos en que se recopilan las consideraciones relevantes para el desarrollo de la
Contratacion:

o El Acuerdo Superior N° 019 de 2.005, por el cual se establece el Reglamento de

Contratacion de la Universidad Industrial de Santander.

e La Resolucién N° 809 de 2.005, por la cual se adopta el Manual de Contratacién.

e La Resolucién 886 de 2004, por la cual se aprueba el Manual de Procedimientos
que reglamenta y describe la actividad financiera de la Universidad Industrial de
Santander.

e Ley 80 de 1993, por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién publica.

Estos documentos constituyen el marco normativo de referencia a través del cual la DCPI
lleva a cabo los Procesos de Contratacion, asesoria a la direccidon universitaria y a sus
unidades académico administrativas para su aplicacién y cumplimiento y sus procesos
internos.
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El ejercicio administrativo y operativo de la DCPI durante el ultimo afio se mantuvo en un
alto nivel en razén a la actividad contractual proyectada y realizada por la Direccion
Universitaria y sus unidades académico-administrativas, lo que permitié observar la
necesidad de formular medidas internas que permitieran un adecuado control para
asegurar y hacer efectiva la operaciéon de la DCPI, teniendo en cuenta la importancia,
rigidez y delicadeza de los procesos y actividades desarrollados. La Unidad llevo a cabo
la Contratacion de aproximadamente $38.349.380. 77818 de forma exitosa, en proyectos
de gran importancia para el crecimiento y funcionamiento de la Institucién, como por
ejemplo el Centro de Caracterizacion de Materiales de Construccion, la modernizacion y
adecuacion de laboratorios en varias escuelas, el reforzamiento estructural del edificio
Camilo Torres, el Edificio de la Facultad de Ciencias Humanas, el Coliseo UIS, el Centro
de Tecnologias de Informacion y Comunicacion —CENTIC-,etc. Esto permite dimensionar
el volumen de trabajo y la importancia de las funciones desempefiadas por la Unidad en el
Marco Institucional y la buena gestién realizada por el equipo de trabajo, a pesar de las
limitaciones que posee la DCPI, las cuales se evidenciaran en el presente diagndstico.
Parte de este analisis permite configurar los puntos de partida sobre los que se sustenta
la presente evaluacion, en términos de cumplimiento a lo establecido en la Resolucion N°
1343 de 2005 y el Modelo Estandar de Control Interno. La descripcion del estado de
desarrollo de cada uno de los elementos que constituyen el modelo, parte de la
percepcion de los funcionarios y colaboradores de la unidad y el analisis realizado a cada
uno de los factores tenidos en cuenta.
A continuacién se presenta el resultado obtenido en la evaluacion del estado de desarrollo
del Sistema de Control Interno en la Direccién de Contratacién y Proyectos de Inversion,
el cual no es otra cosa que la identificacion de las condiciones con que cuenta la Unidad y
las que carece de acuerdo con las requeridas por el Modelo Estandar de Control Interno
MECI 1000:2005:

l. SISTEMA DE CONTROL INTERNO (2.61 — 52.10% - Insuficiente)

En general, el Sistema de Control Interno en la Direccion de Contratacién y Proyectos
de Inversion es Insuficiente con un puntaje de 2.61 sobre 5.Este resultado permite
observar la necesidad de llevar a cabo un estudio adecuado de los elementos que
constituyen Sistema de Control Interno, toda vez que este se consolida como una
herramienta de apoyo a las funciones y actividades administrativas de la unidad,
fortaleciendo una gestién eficiente y eficaz de los Procesos de Contratacion
encargados.

A continuacioén, se presenta de manera desagregada la evaluacion obtenida para cada
uno de los Subsistemas y Componentes que conforman el modelo, haciendo énfasis
en los resultados derivados para cada uno de los Elementos que los constituyen,
describiendo la situaciéon particular que enmarca cada uno de éstos elementos dentro
de la unidad e identificando las particularidades que definan que factores afectan.

1. SUBSISTEMA DE CONTROL ESTRATEGICO (2.33 — 46.60% - Insuficiente)

18 BELTRAN PINZON, ALVARO. Tres afios de Gestion, Informe Ejecutivo Junio 2003-Junio 2006.
Divisidon Editorial de Publicaciones de la UIS.
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Para este subsistema, la evaluacién realizada en la Direccion de Contratacion y
Proyectos de Inversion, arrojé un resultado Insuficiente, reflejando el poco
desarrollo que en ella tienen los componentes que lo conforman, encontrandose la
necesidad de establecer mecanismos o herramientas que permitan un adecuado
control al cumplimiento de la orientacion estratégica y organizacional de la Unidad,
de manera que se convierta en una practica cotidiana y corriente, comprometiendo
su planeacién y su operacion en la consecucion de sus objetivos de forma eficaz y
eficiente, tendientes a asegurar un completo desarrollo del subsistema.

A continuacioén, se presenta un analisis detallado para cada uno de los componentes
del Subsistema:

Componente Ambiente de Control (2.96 — 59.18% - Insuficiente)

El Componente Ambiente de Control, presenta un estado de desarrollo Insuficiente, que
conforme a lo establecido en el MECI, permite concluir que en la Unidad carece de un
entorno favorable al control que sustente el Sistema de Control Interno proporcionando
las condiciones fisicas, sociales y culturales suficientes para caracterizar la manera en
que los funcionarios de la Unidad asumen el Control Interno y brindado los principios y
valores necesarios para favorecer una organizacion transparente. Esta situacion se ve
altamente influenciada por la inexistencia de un protocolo ético que reuna los
compromisos de funcionarios de la Universidad en cuanto a su comportamiento ético;
ademas, en vista de que la mayoria de los funcionarios o colaboradores de la DCPI se
encuentran vinculados como personal outsourcing imposibilita un desarrollo adecuado del
elemento Desarrollo del Talento Humano, afectando sin remedio la calificacion del
componente, aunque otros elementos come Estilo de Direccion cuenten con una
calificacion adecuada.

Una explicacion mas detallada y objetiva del resultado encontrado, se soporta en cada
uno de los elementos que se relacionan a continuacion:

Elemento Calificacion Valoracion
Acuerdos, Compromisos o 3.56-71. 17% Adecuado
Protocolo Eticos

Descripcién del Estado

Fortalezas Debilidades
La percepcién definida en la Direccion de | En la Unidad no se cuenta con una declaracion
Contratacién arroja un nivel de desarrollo | formal de las caracteristicas del

Adecuado en lo referente a la interiorizacion de | comportamiento ético a tener en cuenta por
principios y valores institucionales y la | parte de los funcionarios de la misma.

transparencia en la toma de decisiones,
observandose un mayor avance . en la
formacién de valores de responsabilidad y
vocacion de servicio. Con relacion a este tema,
es importante anotar que la direccion realiza
reuniones perioddicas en las cuales se afianza el
compromiso con la funciéon de la unidad y se
fijan algunas reglas de operacion para lograr un
buen ambiente de trabajo a través de acuerdos
relacionados con el comportamiento de los
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funcionarios y el desarrollo de las actividades
operativas requeridas en la DCPI. En general, la
unidad mantiene un ambiente de cordialidad y
respeto entre sus funcionarios.

Elemento Calificacion Valoracion
Desarrollo del Talento Humano 1. 39-27.75% Insuficiencia Critica
Descripcion del Estado
Fortalezas Debilidades

Por parte de la Direccion de la Unidad se | La unidad de Contratacion en lo que se refiere
realizan esfuerzos para brindar capacitacion a | al desarrollo del Talento Humano nos brinda
los funcionarios de la misma acerca de temas | un balance de Insuficiencia Critica
referentes a la operacion. especialmente en la definicion de Politicas, ello
debido a que en esta unidad no se cuenta con
cargos definidos oficialmente y por lo tanto su
personal, que en la mayoria es de outsourcing,
no hace parte de los programas de
capacitacién, ni de las politicas de induccion,
reinduccién y seleccion, las cuales estan
dirigidos solo al personal de planta de la
Universidad y se hacen de manera institucional
desde la Division de Recursos Humanos.

Elemento Calificacion Valoracion
Estilo de Direccion 3.93-78.63% Adecuado
Descripcién del Estado
Fortalezas Debilidades

En la Direccién de Contratacién, se identificé | La Unidad no cuenta con la definicion formal
un nivel Adecuado con relacion a la | de las competencias que en integridad,
integridad, responsabilidad y transparencia | transparencia y responsabilidad publica
con la que es asumida la direccion de la | debe contar la direccion.

unidad. Es importante indicar que en el
Acuerdo Superior No. 046 de 2004, por el
cual se crea la Direccién de Contratacion se
mencionan los requisitos minimos para optar
al cargo directivo de la Unidad en lo referente
a formacion profesional y experiencia laboral.
Para la seleccién del directivo actual se
realizé un concurso de méritos. Al respecto,
conforme a las caracteristicas propias de la
Direccion de Contratacion, es de
conocimiento que el perfil del cargo directivo
es actualmente definido en un proyecto de
Manual de Funciones de la Universidad que
adelanta la Direccion de Planeacion.

En conclusion, el Componente Ambiente de Control requiere el desarrollo de un adecuado
nivel de implementacién sobre cada uno de sus elementos y los factores minimos que los
conforman, de manera tal que permitan un aseguramiento del nivel estratégico de la
DCPI. Se establecen marcadas falencias en las politicas para el Desarrollo del Talento
Humano, principalmente por el tipo de Contratacién que define la mayoria del personal
que integra la unidad, lo que limita y en algunos casos restringe su participaciéon y
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desarrollo en las actividades institucionales que sobre dicho elemento lleguen a
establecerse. El nivel Directivo mantiene las caracteristicas necesarias para desempefiar
eficiente y eficazmente las funciones. La unidad cuenta con documento que definen los
lineamientos de la operacién, sin embargo se establece la necesidad de un documento
interno que consolide el compromiso de sus funcionarios y en especial de la direccién de
la unidad sobre las politicas que constituyen el Sistema de Control Interno, un documento
que se espera sea producto de la Implementacion del MECI.

Componente Direccionamiento Estratégico (2.29 — 45.82% Insuficiente)

Con relacion a este componente, la Direccion de Contratacion y Proyectos de Inversion
presenta un estado de desarrollo Insuficiente. La importancia de este componente radica
en que establece el marco de referencia que orienta la Unidad hacia el cumplimiento de
su mision, el alcance de su visién y la conduce hacia el cumplimiento de sus objetivos
globales. Por lo tanto, la Unidad no tiene claramente definida la ruta que debe seguir para
el logro de sus objetivos misionales, siendo necesaria su revision para ajustarla o
documentarla si ya existe, de acuerdo al desarrollo de competencias al interior de la
institucion que afiancen su operacion bajo los mismos parametros de calidad, eficiencia y
eficacia con los cuales se ha venido desempefiando.

A continuacion se relaciona el estado de cada uno de los elementos que conforman este

componente:
Elemento Calificacion Valoracion
Planes y Programas 2.23-44.50% Insuficiente
Descripcién del Estado
Fortalezas Debilidades

La programacién realizada en la Unidad por | La percepcién observada en la Direccién de
parte de Ila Direccibn es ejecutada | Contratacién, define un nivel Insuficiente con

eficientemente, logrando los objetivos | relacion a la metodologia establecida por la
propuestos, a pesar de las limitaciones con que | Unidad en el desarrollo de Planes, Programas
cuenta. y Proyectos, al igual que en los procesos de

divulgacion al interior y exterior de la unidad y
en lo relacionado con su definicion estratégica
(Misién, Vision y Objetivos de funcionamiento),
este resultado obedece a que no existe la
definicién y documentacion de una mision ni
visién propia. Ademas en dicha Unidad no se
elaboran planes de Gestion debido a la
naturaleza de su actividad. En la planeacion
realizada en la unidad solo interviene el
Director y algunos funcionarios, y dicha
planeacién no siempre se divulga a los otros
colaboradores.

Elemento Calificacion Valoracion
Modelo ge Operacion por 3.27-65.42% Adecuado
rocesos
Descripcién del Estado
Fortalezas Debilidades

En la Direccion de Contrataciéon, los | La Unidad cuenta con algunos

152




funcionarios tienen una percepcién Adecuada
con relaciébn al conocimiento de los
procedimientos con los que cuenta la unidad,
pues desde su creacién son los mismos
funcionarios quienes los han realizado y
desarrollado, y en el establecimiento de
actividades que permiten el mejoramiento de
los mismos.

procedimientos documentados y aprobados
por la Direccion Universitaria, sin embargo,
se identifica el desarrollo de otros que no
son reconocidos documentalmente. Hay un
Insuficiente nivel con relacion a la
conformaciéon de un Modelo de Operacion
por Procesos donde se caractericen cada
uno de lo procesos que se llevan a cabo
dentro de la Unidad para el cumplimiento de
su funcion.

Elemento

Calificacion

Valoracion

Estructura Organizacional

1. 38-27.56%

Insuficiencia Critica

Descripcion del Estado

Fortalezas

Debilidades

Aunque de manera informal, se cuenta con
una asignacion de responsabilidades de
acuerdo al tipo de contrato que se desarrolla
y de acuerdo a la especialidad de los
funcionarios, garantizando mejores resultados
en la operacion.

En lo referente al desarrollo del elemento
Estructura Organizacional, la percepcion de
los funcionarios de la Unidad arroja un
balance de Insuficiencia Critica, con
relacion a la carencia de una estructura
organizacional interna, ya que oficialmente
la Unidad solo estd compuesta por el
Director conforme a lo estipulado en el
Acuerdo Superior No. 046 de 2004, por el
cual se crea la Unidad. En cuanto a la
planta de personal de la Direccién, se
encontr6 que este es en su totalidad
personal de outsourcing, que fue asignado
en un principio de acuerdo a una carga
laboral que ha ido incrementandose a
medida que la Direccion se afianza, siendo
en estos momentos insuficiente para llevar
a cabo la funcion de la misma; también se
detectdé que no existe un Manual de
Funciones y Competencias Laborales para
la Unidad, por lo tanto no existen perfiles
definidos, ni un estudio de los puestos de
trabajo.

En conclusion, la DCPI cuenta con un bajo nivel de desarrollo para el Componente
Direccionamiento Estratégico, que define la necesidad en el disefio y adecuada
socializacién de los planes y programas que se formulan. Asimismo, en la DCPI se
establece la necesidad de documentar los procedimientos internos que se han ido
mejorando a lo largo de la ejecucién de los Procesos de Contratacion. Finalmente, es
importante destacar la necesidad de ajustar adecuadamente por procesos, la estructura
organizacional de la DCPI, de manera que se establezcan las responsabilidades vy
actividades sobre cada uno de los procesos misionales y/o estratégicos de la unidad.
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Componente Administracion del Riesgo (1. 74 — 34.80% - Insuficiencia Critica)

La percepcion encontrada en los funcionarios de la Direccion de Contratacién y Proyectos
de Inversion, con relacion a la Administracién del Riesgo, define un nivel de Insuficiencia
Critica con relacién a los lineamientos generales establecidos en el Modelo Estandar de
Control Interno. Este resultado, fundamenta la necesidad de implementar estrategias
metodologicas y practicas que permita llevar a cabo la implementacion de este
componente en la Unidad, desarrollando un ejercicio sistematico que posibilite a la Unidad
estudiar y evaluar aquellos eventos tanto internos como externos, que puedan afectar o
impedir el cumplimiento de sus objetivos, habilitdndola para emprender las acciones
necesarias de proteccion y aseguramiento contra los efectos ocasionados por la
ocurrencia de estos eventos. Es importante aclarar que el manejo de los riesgos en la
operacidon de la Unidad se hace sobre la marcha de su operacion y basados en la
experiencia y conocimiento de sus funcionarios.

A continuacion se relaciona el estado de cada uno de los elementos que conforman este

componente:
Elemento Calificacion Valoracién
Contexto Estratégico 1. 00-20. 00% Insuficiencia Critica
Descripcion del Estado
Fortalezas Debilidades

De manera informal en cada planeacién se hace | La Direccion de Contrataciéon define un nivel de
la identificacion de los riesgos mas criticos en la | Insuficiencia Critica en el desarrollo de
operacion de la unidad para lograr manejarlos. estudios de Contexto estratégico. Ante su
reciente creacion, no se identifica algun estudio
de este tipo a su interior.

Elemento Calificacion Valoracion
Identificacion del Riesgo 1. 75-35.00% Insuficiencia Critica
Descripcién del Estado
Fortalezas Debilidades

Se realizan revisiones constantes por parte | La Direccion de Contratacion presenta un
del Asesor Juridico adjunto a la Unidad y los | nivel de Insuficiencia Critica con relacion a
demas funcionarios basandose en su | este elemento. La Unidad no cuenta con
experiencia como medida de control en el | una metodologia que permita identificar los
desarrollo de los Procesos de Contratacion. riesgos definiendo los efectos de ocurrencia
y las causas que los ocasionan.

Elemento Calificacion Valoracion
Analisis del Riesgo 1. 75-35.00% Insuficiencia Critica
Descripcién del Estado
Fortalezas Debilidades

Ante la ausencia de una metodologia para
la identificacion de riesgos, la Direccion de
Contratacion presenta un nivel de desarrollo
de Insuficiencia critica con relaciéon al
analisis del riesgo, a partir de la cual se
defina una calificaciéon y evaluaciéon de los
mismos, permitiendo establecer
probabilidades de ocurrencia y los impactos
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| de sus consecuencias.

Elemento Calificacion Valoracion

Valoracion del Riesgo 1. 75-35.00% Insuficiencia Critica

Descripcion del Estado

Fortalezas Debilidades

Ante la ausencia de una metodologia para
la identificaciéon de riesgos y su analisis, la
Direccién de Contrataciéon presenta un nivel
de Insuficiencia Critica, con relacion a la
valoracion de los riesgos identificados, en
términos del nivel y grado de exposicion al
que se encuentra la unidad con relacion a
estos, a fin de establecer las prioridades en
su tratamiento.

Elemento Calificacion Valoracion

Politicas de Administracion

de Riesgos Insuficiente

2.45-49.00%

Descripcion del Estado

Fortalezas Debilidades

Como politica interna para evitar los riesgos
toda la documentacion generada de los
Procesos de Contratacion lleva el aval del

Ante la ausencia de una metodologia para
la identificacion de riesgos, su analisis y
valoracion, la Direccién de Contratacion

Asesor Juridico y del Director de la Unidad.
Asi mismo, cuando el contrato lo amerita, se
solicita la asesoria de personal experto para

presenta un nivel de Insuficiencia Critica
con relacion al establecimiento de Politicas
que permitan la Administracion de Riesgos

respaldar las decisiones tomadas. a partir de las cuales se establezcan

acciones para tratar, mitigar o eliminarlos.

En conclusion, el Componente de Administracién del Riesgo presenta un desarrollo de
insuficiencia critica, en razén al desconocimiento en el manejo del tema y por lo tanto, de
metodologias que se orienten a establecer un control adecuado en los riesgos que
puedan afectar el normal desarrollo de las actividades de la unidad. La identificacion de
los riesgos en la unidad se refiere directamente al control preventivo de los efectos que en
cada proceso pueden presentarse sobre la marcha, sin realizar sobre estos un analisis de
valoracién y grado de exposicion que en determinado caso permitan la adopciéon de
politicas generales de control.

Teniendo en cuenta, la importancia e incidencia de los procesos desarrollados por la
DCPI, se hace necesario el desarrollo de este componente en la unidad.

2. SUBSISTEMA DE CONTROL DE GESTION (3.30 — 66.01% - Adecuado)

Para este Subsistema, el resultado de la evaluacién define un estado de desarrollo
Adecuado. Este resultado, representa el avance que presenta cada uno de los
Componentes que lo conforman, teniendo en cuenta que este subsistema tiene por
objetivo asegurar el control a la ejecucién de los procesos que desarrolla la unidad,
orientandola a la consecucién de los resultados y productos necesarios al cumplimiento
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de sus objetivos. Sin embargo, el componente Actividades de Control presenta un
estado Insuficiente afectando asi el resultado global del subsistema

A continuacion, se presenta un analisis detallado para cada uno de los componentes
del Subsistema:

Componente Actividades de Control (2.56 — 51. 13% - Insuficiente)

Este Componente, relaciona un nivel Insuficiente de desarrollo, teniendo en cuenta que
su base de implementacién y aplicacién se consolida a partir del Modelo de Operacion de
la Unidad, en el cual se definen los procesos que son desarrollados en la unidad, su
interaccion y actividades establecidas, aspectos sobre los cuales se mantiene la
necesidad de realizar una implementacion mas avanzada que la definida actualmente.
Las actividades de control constituyen el componente que permite ejercer control sobre
toda la operacién de la Unidad, haciendo efectivas las acciones necesarias al manejo del
riesgo y orientando la operacién hacia la consecucion de sus resultados, metas y
objetivos, por ello se hace importante contar con un desarrollo mas avanzado en este

aspecto.
A continuacion, se relaciona el estado de cada uno de los elementos que conforman este
componente:
Elemento Calificacion Valoracion
Politicas de Operacion 2.03-40. 67% Insuficiente
Descripcion del Estado
Fortalezas Debilidades
Se presenta un nivel Insuficiente de desarrollo
con relaciéon a la definicion de lineamientos
generales en la operacion de la unidad, en
razon a que la direccibn no cuenta con
politicas generales sobre sus actividades
operativas y estas se generan de acuerdo a las
necesidades momentaneas y estas no son del
todo socializadas entre los colaboradores de la
Unidad y no se encuentran documentados.
Elemento Calificacion Valoracion
Procedimientos 3.75-75.00% Adecuado
Descripcion del Estado
Fortalezas Debilidades
En la Direccion de Contrataciéon existe | En la Unidad no se documentan ni se llevan
documentacién de algunos procedimientos, | registros de las mejoras implementadas en los

razon por la cual presenta un nivel de desarrollo
Satisfactorio en la orientacion que estos tienen
sobre los proceso de la unidad. Ademas, se
presenta un estado Adecuado en la aplicacion
de actividades de revisiébn y ajuste para su
mejoramiento, pues cada vez que finaliza
alguno de los Procesos de Contratacion, se
realiza una revision del mismo para detectar
fallas e implementar mejoras inmediatas

procedimientos de la Unidad producto de las
revisiones realizadas a los procesos por parte
de los funcionarios de | DCPI, ademas existen
algunos procedimientos sin documentar que
deben levantarse.
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Elemento Calificacion Valoracion
Controles 2.35-47.00% Insuficiente
Descripcion del Estado
Fortalezas Debilidades

Debido a que la mayoria del personal que
labora en la Unidad lo hace alli desde los
inicios de la misma, han acumulado
experiencia importante que les sirve para

La Direccion de Contratacidon presenta una
Insuficiencia con relacién al establecimiento
de controles que permitan prevenir las
situaciones de riesgo en los procesos y

identificar anomalias en la Operacion vy | procedimientos documentados. Existe algun

aplicar  controles momentaneos  pero | tipo de control, pero se hace basado en la

eficientes. experiencia del personal que puede
identificarlo, pero no como instrumentos o
practicas propias de los procesos que alli se
desarrollan y que se encuentren definidos y
se hagan siempre.

Elemento Calificacion Valoracion
Indicadores 2.05-41. 00% Insuficiente
Descripcién del Estado
Fortalezas Debilidades
Es importante mencionar que se han|La Unidad presenta un nivel de
intentado implementar indicadores en la | Insuficiencia, sobre la definicién, disefio e

Unidad, aceptando la importancia que la
medicion de la gestion tiene para su buen
funcionamiento.

implementacion de indicadores  que
permitan realizar una evaluacion de la
gestion que desarrolla la unidad, debido a
que la formacién o capacitacién que en este
aspecto se tiene es muy global.

Elemento Calificacion Valoracion
Manual de Procedimientos 2.60-52.00% Insuficiente
Descripcion del Estado
Fortalezas Debilidades
A nivel Institucional, se cuenta con los | La Direcciéon de Contratacién presenta un

procedimientos financieros de Contratacion,
que aclaran de manera general las
actividades necesarias para llevar a cabo la
gestion.

nivel de desarrollo Insuficiente con relacion
a la documentacion de un Manual de
Procedimientos, en vista de que no existe
como tal y solo existe documentacién de
algunos de los procedimientos que alli se
llevan a cabo.

En conclusion, el componente Actividades de Control, presenta un nivel de insuficiencia
debido a que no se cuenta con politicas de operacion claramente definidas,
documentadas y socializadas. La DCPI cuenta con una base de procedimientos
institucionales que establecen el adecuado desarrollo de las actividades que, en general,
cada UAA debe cumplir con relacién al estatuto de Contratacion. Sin embargo, las
actividades internas de la unidad no se encuentran claramente documentadas y se
requiere la definicion de controles e indicadores de manera que se garantice un 6ptimo

funcionamiento y medicién periddica de los procesos desarrollados por la Unidad.
Componente de Informacion (3.61 — 72.26% - Adecuado)
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El Componente de Informacién, para la Direccion de Contratacion y Proyectos de
Inversion presenta un nivel de desarrollo Adecuado conforme a la percepcion obtenida en
sus funcionarios. Este resultado, establece que en la operacion de la unidad, se tienen
identificadas las fuentes de informacion tanto internas como externas y los flujos de
informacion que se generan durante el desarrollo de los procesos. Asimismo, se pueden
identificar mecanismos de socializacion al interior de la Unidad que permiten el
conocimiento permanente de los requerimientos y necesidades de los grupos de interés,
asi como de la informacién necesaria para el desarrollo de las actividades.

A continuacién se presenta la relacién de los elementos de Informaciéon Primaria,
Informacion Secundaria y Sistemas de Informacion, asi:

Elemento Calificacion Valoracion
Informacién Primaria 3.85-77.07% Adecuado
Descripcion del Estado
Fortalezas Debilidades

En la Direccion de Contratacién se tienen
identificados cada uno de los grupos de
interés de quienes se recibe informacion: los
requerimientos de las Unidades Académico-
administrativas para realizar procesos
contractuales, las observaciones y
propuestas de los posibles proveedores, la
normativa generada por el Gobierno para el
desarrollo del Proceso de Contratacion,
observaciones de las Interventorias.

La unidad cuenta con mecanismos para la
recoleccion de informacion: pre-pliegos,
pliegos, solicitudes de las unidades, informes
de los diferentes Procesos de Contratacion.

Carece de un Sistema de Quejas vy
reclamos que permita la retroalimentacion
de los grupos de interés, propiciando el
mejoramiento continuo.

Elemento Calificacion Valoracion
Informacioén Secundaria 3.26-65.25% Adecuado
Descripcién del Estado
Fortalezas Debilidades

Los integrantes de la Unidad conocen claramente
la informacidon que deben suministrar durante el
desarrollo de cada uno de los procesos o
actividades a su cargo. Adicionalmente, se realizan
reuniones periodicas que facilitan la
retroalimentacion de los procesos contractuales.

A pesar de contar con avance significativo en la
implementacion del elemento, existen algunos
aspectos que pueden ser susceptibles de
mejora, como la divulgacion y documentacion de
la informacién informal que poseen los
funcionarios de la Unidad en temas especificos
de la labor contractual.

Elemento Calificacion Valoracion
Sistemas de Informacién 3.72-74.46% Adecuado
Descripcion del Estado
Fortalezas Debilidades
Para el buen desarrollo de los procesos | Los funcionarios de la Unidad establecen que

contractuales se requiere permanentemente del
uso de los Sistemas de Informacién que posee la
Universidad. En la DCPI los integrantes de la

algunos modulos de los sistemas presentan
deficiencias que impiden realizar con un mayor
nivel de eficiencia los procesos relacionados.

158




Unidad conocen en alto grado dichos sistemas y
los utilizan permanentemente para el cumplimiento
de sus responsabilidades. Ademas, se tienen
claramente estipuladas las personas que
alimentan y operan los sistemas, lo cual evita
inconvenientes durante el desarrollo de la labor
contractual.

También se presentan inconvenientes por
bloqueos o caidas en el servicio que generan
problemas en el normal desarrollo de las
funciones.

En conclusién, el Componente de Informacioén cuenta con un grado de avance adecuado,
en razon a su actividad misional, y reflejado en el excelente desempeno en la gestién
realizada. Sin embargo, requieren ciertos ajustes para mejorar su nivel de desarrollo: un
sistema de quejas y reclamos, una adecuacién de los sistemas de informaciéon que apoye
el tratamiento eficiente de las actividades de Contratacién en la universidad. En la medida
en que la Unidad establezca el Modelo de Operacién, la caracterizacién de procesos y el
disefio de los procedimientos que soportan la actividad de la unidad, se podran
documentar los flujos de informacion que permitan identificar la informaciéon primaria y
secundaria que se establece en la unidad.
Componente de Comunicacién Publica (3.73 — 74.65% - Adecuado)

De acuerdo con la percepcion obtenida por los integrantes de la Direccion de Contratacion
y Proyectos de Inversién, el Componente de Comunicacion Publica presenta un nivel de
desarrollo Adecuado. El resultado, refleja un aceptable nivel de interaccion entre los
integrantes de la unidad y los diferentes grupos de interés, y ademas, el compromiso
conjunto por cumplir con las funciones asignadas a la Unidad.

Una aceptable percepcion de este componente, permite definir que la unidad desarrolla
procesos de retroalimentaciéon que le permiten cumplir con los objetivos misionales vy
sociales, teniendo en cuenta, que para desarrollar un ajuste adecuado a sus actividades
es conveniente documentar los procedimientos, conforme a los resultados obtenidos en
los componentes estudiados anteriormente. En la siguiente tabla, se relacionan los
elementos que conforman este componente:

Elemento Calificacion Valoracion
Comunicacion 3.44-68.78 Adecuado
Organizacional
Descripcién del Estado
Fortalezas Debilidades

La Unidad posee mecanismos de comunicacion
como reuniones formales e informales y tiene
definido el flujo de informacién gracias al esquema
del proceso desarrollado. Asimismo, se tienen
establecidas en cierto grado las responsabilidades

Dado el resultado, se puede establecer que la
comunicacién entre los diferentes niveles en
ocasiones es entorpecida por el exceso
actividades por cumplir y la ausencia ocasional
de los integrantes de la Unidad; en ocasiones la

de comunicacion entre los integrantes de la | informaciéon suministrada no es divulgada
Unidad. claramente, lo cual genera inconvenientes para
el desarrollo de las actividades.
Elemento Calificacion Valoracion
Comunicacioén Informativa 4.06-81.17% Satisfactorio
Descripcién del Estado
Fortalezas Debilidades

La Direccion de Contratacion mantiene las | A pesar del elevado resultado, aun se pueden
caracteristicas de transparencia y publicidad con | mejorar algunas actividades, con el propésito de
mecanismos como los prepliegos, pliegos de | hacer mas agil el proceso.
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condiciones, respuestas a las observaciones y la
publicacion permanente de la informacion relevante

derivada de la Contratacién que se realiza.

Elemento Calificacion Valoracion

Medios de Comunicacion 3.70-74.00% Adecuado

Descripcién del Estado

Fortalezas

Debilidades

La DCPI tiene wun avance bastante
significativo en el elemento Medios de
Comunicacién, ya que cuenta con la pagina
web como mecanismo de comunicacion
dirigida a los diferentes grupos de interés, en
donde publica permanentemente informacion
de calidad acerca de la gestion realizada.

Asimismo, mantiene a las unidades
académico-administrativas que intervienen el
proceso, informadas del desarrollo de la labor
contractual.

Basicamente se utiliza solo un medio de
comunicacién: el Internet, y por lo tanto, la
retroalimentaciéon es un poco lenta y no permite
una interaccion permanente. Sin embargo, el
proceso define estrictamente como debe ser la
interaccion entre la Unidad y los diferentes
grupos de interés, limitando el grado de
comunicacion entre los mismos.

En conclusién, el Componente de Comunicacion Publica se cuenta con un estado de
desarrollo adecuado, dadas las caracteristicas de transparencia y publicidad imperantes
en los Procesos de Contratacion llevados a cabo por la Unidad. Sin embargo, requieren
ciertos ajustes para mejorar su nivel de implementaciéon sobre las consideraciones

establecidas en el MECI.

3. SUBSISTEMA DE CONTROL DE EVALUACION (2.18 — 43.69% - Insuficiente)

La percepcion encontrada para el Subsistema de Control de Evaluacion, en la
Direccion de Contratacion y Proyectos de Inversion, establece un nivel Insuficiente de
desarrollo. El resultado obtenido, permite sefalar que la unidad presenta un vacio
bastante significativo con respecto al establecimiento de acciones de Autoevaluacion
que en determinado caso definen la formulacion de planes de mejoramiento. El nivel
esperado de implementacion permitira una valoracion permanente en la efectividad del
Control Interno en la unidad en términos de eficiencia, eficacia y efectividad del modelo
de operacion que se establezca, la ejecucién de planes y programas, manteniendo una
tendencia de mejora conforme a las actividades criticas que se vayan identificando en
cada uno de los procesos autoevaluados.

A continuacién, se presentan la descripcion correspondiente a la percepcion obtenida
para cada uno de los componentes que conforman el presente Subsistema

Componente de Autoevaluacion (1. 83— 36.67% - Adecuado)

El Componente de Autoevaluacion, presenta un nivel de desarrollo Insuficiencia Critica,
de acuerdo con la percepcion de los funcionarios entrevistados. Este resultado, permite

establecer la falta de mecanismos de Autoevaluacion tanto para los controles

implementados como para el desarrollo de la gestion del Proceso de Contratacion.
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Es importante mencionar que este elemento permite medir la efectividad del Control
Interno y los resultados de la gestion en tiempo real, con el fin de evaluar su capacidad
para cumplir los objetivos previstos, y tomar las medidas correctivas necesarias para el
cumplimiento de las metas y resultados de la Unidad.

A continuacion se presentan los resultados de los diferentes elementos que integran este
componente:

Elemento

Calificacion

Valoracion

Autoevaluacioén del Control

1. 53-30. 67%

Insuficiencia Critica

Descripcion del Estado

Fortalezas

Debilidades

La DCPI cuenta con varios controles como,
revisiones del asesor juridico, las interventorias,
etc. que permiten llevar a cabo la operacion bajo
un alto grado de confiabilidad.

La mayoria de los integrantes de la unidad no
han recibido una capacitacion y formacion
orientada a establecer la cultura del
autocontrol.

La Unidad carece de una metodologia para
realizar la evaluacién a los controles disefiados
para dar seguridad al Proceso de Contratacién
de la Universidad.

No se tienen registros de las evaluaciones
realizadas a los controles implementados para
el desarrollo de la gestién contractual.

Elemento Calificacion Valoracion
Autoevaluacion de la Gestion 2.13-42.67% Insuficiente
Descripcién del Estado
Fortalezas Debilidades
Los funcionarios realizan un proceso informal de | Se debe indicar que es importante fijar

metodologias de autoevaluaciéon y propiciar la
participacion de los funcionarios en los procesos
de medicion y seguimiento a la gestidon
desarrollada, con la orientacién de fijar acciones
de mejoramiento.

autoevaluacién basada en su experiencia pero que
no precisa de mecanismos ni registros.

La autoevaluacion no se ha incorporado al quehacer de los funcionarios, en sus
modalidades de control y de gestion segun los requerimientos del Modelo, por las
debilidades que la DCPI presenta al momento de establecer controles y disefar e
implementar indicadores que le permitan evaluar la gestién realizada. El bajo resultado
presentado en este componente, permite especificar la necesidad de implementar
mecanismos que midan la efectividad en los controles y el cumplimiento de indicadores
disefiados en la operacién de la Unidad.
Componente Evaluacion Independiente (No Evaluado)

El desarrollo de este componente y sus elementos (Evaluaciéon del Sistema de Control
Interno y Auditoria Interna), corresponde a procesos independientes que desarrolla la
Direccion de Control Interno y Evaluacion de Gestion, en la Universidad; por tal motivo, su
desarrollo comprende las actividades que la Direcciéon realice a cada uno de los
elementos mencionados, sin que los procesos de la unidad incidan en su desarrollo.
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Con relacion al elemento de Auditoria Interna, se refiere a la necesidad de implementar
procedimientos y herramientas que apoyen el proceso de evaluacién independiente en las
unidades que conforman la Universidad, tal y como se desarrolla actualmente con el Plan
de Auditoria de la Universidad. (Resolucién 111y 112 de 2006).

Componente Planes de Mejoramiento (2.54 — 50. 72% - Insuficiente)

El Componente de Planes de Mejoramiento, presenta un nivel de desarrollo Insuficiente,
conforme a la percepcion obtenida en los funcionarios de la unidad. De acuerdo con este
resultado, puede senalarse, que la Unidad presenta deficiencias en cuanto a los
instrumentos que consoliden el conjunto de acciones requeridas para corregir las
desviaciones encontradas en el Sistema de Control Interno, en el direccionamiento
estratégico, en la gestion y resultados de la entidad publica.

A continuaciéon se relacionan cada uno de los elementos que conforman este
Componente:

Elemento Calificacion Valoracion

Plan de Mejoramiento 2.32-46.33% Insuficiente
Institucional

Descripcién del Estado

Fortalezas Debilidades

La Unidad, debido a las funciones | Para el desarrollo de los planes institucionales
encomendadas, participa en los diferentes | solo se divulgan en la Unidad aquellas
proyectos del Plan de Mejoramiento actividades de Contratacion que le conciernen,

Institucional que requieren bienes y servicios | SN dar la vision global del Plan. Esto limita la
para su desarrollo apreciacion que tienen los integrantes de la

unidad acerca del Plan Institucional.

Elemento Calificacion Valoracion

Plan dFe Mejoramiento 2.12-42.33% Insuficiente
uncional

Descripcion del Estado

Fortalezas Debilidades

Se genera una programacion de las actividades a | No se tiene documentado un Plan de
partir de las solicitudes generadas al interior de las Mejoramiento para la Unidad, que fortalezca

Unidades académico-administrativas que son | g| desarrollo de los procesos de la Unidad.
aprobadas por la Direccion de Planeacion.

Elemento Calificacion Valoracion
Plan de Mejoramiento 3.18-63.50% Adecuado
Individual
Descripcion del Estado
Fortalezas Debilidades

Los funcionarios comprenden la necesidad de | Las  autoevaluaciones y planes de
aplicar correctivos a las actividades que se realizan | mejoramiento se hacen de manera informal,
y la interrelaciéon que el proceso debe generar con | sin una metodologia preestablecida, que
relaciép a los Planes de Mejoramiento Institucional garantice la documentacion y seguimiento
y Funcional. permanente de las funciones y actividades
desempefiadas por cada uno de los

Los funcionarios realizan un seguimiento y control | . .
9 Y integrantes de la Unidad.

a sus actividades, a pesar de no recibir
capacitacion para este aspecto, lo cual establece
el alto nivel de compromiso que poseen con las
funciones de la Unidad.
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En conclusion, el componente planes de Mejoramiento cuenta con un nivel insuficiente de
desarrollo debido a la falta de socializacién de los planes de mejoramiento institucional y a
la carencia de un plan de mejoramiento funcional. Sin embargo, se evidencia el
compromiso de los integrantes de la Unidad por mejorar las actividades desarrolladas al
aplicar correctivos durante la ejecucion de sus tareas.

Il. CONCLUSION GENERAL DEL ESTADO DE AVANCE DEL SISTEMA DE

CONTROL INTERNO

Como conclusion general del proceso de evaluacién adelantado en la Direccion de
Contratacion y Proyectos de Inversién, relacionado con el estado de avance del Sistema
de Control Interno adoptado en la Universidad, puede senalarse que:
e Con base en la percepcion obtenida de los funcionarios de la unidad, la Escuela
presenta la siguiente relacién en cuanto a niveles de desarrollo para cada uno de

los componentes que conforman el Sistema de Control Interno:

Nivel de Cantidad Componente
desarrollo Relacionada P
Insuficiencia Administracién del Riesgo

o 2 g
Critica Autoevaluacion

Ambiente de Control

Insuficiente 4 Direccionamiento Estratégico
Actividades de Control
Planes de Mejoramiento
Informacion

Adecuado 2 Comunicacién Publica

Satisfactorio 0 Ninguno

El detalle del estado para cada uno de los Subsistemas, Componentes y
Elementos puede observarse en las Tablas N° 1 y N° 2, anexas al presente informe.
En la Tabla N° 1 se presenta una relacién resumida de los puntajes y valoraciones
obtenidos para cada uno de los Elementos que conforman el Sistema. La Tabla N° 2
complementa la Tabla N° 1 relacionando en detalle el resultado en los factores de
evaluacion sobre los que se evalud cada elemento del Sistema.

e Al observar los resultados obtenidos en cada uno de los componentes, se
establece que el nivel de implementacion del Sistema de Control Interno en la
Unidad se encuentra en un nivel medio bajo: 2 componentes en un estado critico,
4 en un estado insuficiente, 2 en un estado adecuado y ninguno en un nivel
satisfactorio; esto establece las deficiencias percibidas por los integrantes de la
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Unidad en actividades de autoevaluacion y administracion de riesgos, cierto nivel
de avance en el ambiente de control adecuado y las estrategias directivas, junto
con la documentacién de los procesos llevados a cabo. Asi mismo, se evidencian
importantes avances en cuanto a la divulgacién, publicidad y transparencia que
deben regir los Procesos de Contratacion.

e Es importante indicar, como se ha definido a través del presente informe, que
aunque se establecen niveles adecuados y satisfactorios de desarrollo en algunos
elementos y componentes del sistema, se evidencia la necesidad con respecto al
proceso de implementacion de Sistema de Control Interno llevado actualmente en
el que se espera afianzar a la Unidad a la consecucion de los objetivos de
Autocontrol, Autogestion y Autorregulacion.

e EI Sistema de Control Interno, se consolida como una herramienta que apoya las
funciones y los procesos administrativos de la Direccion de Contratacién y
Proyectos de Inversion, orientdndola hacia el fortalecimiento, mejoramiento y
cumplimiento de los objetivos y la calidad institucional, permitiendo de esta forma
promover la adopcion de un enfoque de operacion basado en procesos que
permita identificar y gestionar las actividades que desarrolla la unidad.

¢ La implementacién del Sistema de Control Interno permitira establecer parametros
de control que contribuyan al establecimiento de acciones que garanticen el
cumplimiento de los objetivos funcionales de la unidad, construyendo de manera
participativa los principios del Sistema de Control Interno: el Autocontrol, la
Autorregulacion y la Autogestion.

[1. OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES

Tomando como base los resultados obtenidos en la Evaluacioén, las caracteristicas de
la Unidad y las percepciones de los integrantes de la misma, se establecen las
siguientes observaciones y recomendaciones:

1. Ambiente de Control

La Unidad debe participar activamente en las actividades realizadas por la Institucion
para la creacion de un documento que contemple las politicas y compromisos éticos
que deben ejercer los integrantes de la comunidad universitaria.

En cuanto al Desarrollo del Talento Humano, la DCPI debe procurar desarrollo de
programas de capacitacion al interior de la Unidad tanto para el conocimiento de las
funciones propias del cargo y la informacion requerida para el funcionamiento de la
Unidad como para el desarrollo integral que el funcionario desee aplicar. Las
caracteristicas contractuales que presenta el personal de la DCPI deben ser evaluadas
y revisadas por la Direccién, de manera que se pueda consolidar una propuesta para
su reforma y constitucion.
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Con relacién al elemento Estilo de Direccion, es importante que la unidad verifique el
establecimiento de un documento que solide politicas directivas asociadas al
cumplimiento de sus propésitos misionales que deberan relacionarse con los
resultados obtenidos en el disefio e implementacion de los demas elementos del
modelo.

2. Direccionamiento Estratégico

Se debe estudiar la viabilidad de crear cargos especificos al interior de la Unidad o
disefar estrategias que permitan definir las funciones y los responsables de los
procesos desarrollados. Asi mismo, es importante disefar una estructura
organizacional que responda a los procesos que se identifiquen en la unidad.

Es importante llevar a cabo el disefio y socializacién de los planes y programas
propios de la Unidad, de manera que se permita un adecuado proceso de planeacion,
desarrollo y evaluacion.

Se hace necesario el disefio y documentacion de un Modelo de Operacion por
procesos de la Unidad, en donde se identifiquen y consoliden las actividades, los
procedimientos, los responsables, los documentos, el objeto, el alcance y la interaccién
de cada uno de los procesos llevados a cabo en la Direccion de Contratacion vy
Proyectos de Inversién.

3. Administracién del Riesgo

Se requiere el desarrollo de una metodologia que permita la identificacion, analisis,
valoracién y disefio de politicas para la administracién del riesgo, logrando garantizar el
correcto funcionamiento de la unidad ante cualquier posible eventualidad que afecte su
actividad.

4. Actividades de Control

Es necesario definir y establecer politicas de operacion, Controles e Indicadores, que
se revisen periodicamente, apliquen y socialicen con base en las actividades
formuladas en el Modelo de Operacién por Procesos de la Unidad.

5. Informacién

En la direccion de Contratacién y Proyectos de Inversion se ha observado un estado
adecuado en cuanto a la implementacion de este componente, aun asi es necesario
mejorarlo, especialmente en lo referente a sistemas de informacion, pues solo son
usados por tres personas dentro de la Unidad, perdiéndose asi el potencial que de
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estos se puede explotar redundando en mayor eficiencia en las operaciones de la
Unidad.

6. Comunicacion Publica

A pesar de haber obtenido un resultado satisfactorio en el desarrollo de este elemento
dentro de la Unidad, aun puede mejorarse la comunicacion que se realiza entre los
integrantes de la misma, estableciendo espacios que no se vean afectados por el
aumento inesperado de las actividades y tareas, garantizando la continuidad del flujo
de la informacién organizacional.

7. Autoevaluacion

Se hace necesario el disefio de mecanismos de autoevaluacion para la valoracion
permanente tanto de los controles como de las actividades realizadas durantes los
Procesos de Contratacion. Asi mismo, la capacitacién de los integrantes de la unidad
para la aplicacién de estos mecanismos, permitiendo el establecimiento de una cultura
de autocontrol.

8. Planes de Mejoramiento

Paralela a la actividad de autoevaluacidén se debe realizar el disefio de los planes de
mejoramiento de la unidad, con la participacion de todos los funcionarios, definiendo
actividades, recursos y responsables, permitiendo el crecimiento y desarrollo
organizacional.
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Anexo 2. Capacitaciones
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ACTA DE REUNION
Fecha Septiembre 13 de 2007 Lugar:
Oficina Direccion de
Procedimientos de = uis
Tema : Contratacion ¥
Contratacién I
Proyectos de Inversion.
Hora de inicio 10:00 a.m. Hora de finalizacion: 11:00 a.m.
ASISTENTES
NOMEBRE CARGO FIRMA
Lider del Proceso Contratacion {[ \
Mario Humberto Torres Macias Institucional. Director de |,
Contratacién y Proyectos de Inversién \
Ij I|.
Profesi | i6 ak =
Gl Pt rofesiona de la Direccién _f:le ¢ m§< ,
Contratacion y Proyectos de Inversion alrard )

7
José Julian Lizcano Estudiante SGC /’—j

f"_,..-""
TEMAS TRATADOS
-~ Revision de los procedimientos y adecuacion al nuevo formato.
COMPROMISOS RESPONSABLE FECHA ‘JERIFICAE'I‘F}N
[
« Pasar los procedimientos al nuevo Jiskiulian i icans Octubre 31 de Tj\
formato para el SGC. 2007 LW,
e Enviar los documentos para la Octubre 31 de r g
e SR osé Julidn Lizcano /
revision de la Coordinacién del SGC Josed 2007 /&4//

i

Proxima reunidn

Fecha: Fecha abierta por disponibilidad del Lider del | Lugar: Oficina de Direccién de Contratacion y
Proceso Proyectos de Inversion

£L1O




SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD
DOCUMENTACION

Direccion de Contratacion
y Proyectos de Inversion
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[ Lo i i Rk

o Domarip i o | L
2 DDHTROL OF DOCUMENTOS
o S ZADDHTROL DF L0 NDGIETROS

COMTEMIDO

1. L& MOEMA Y LA DOCUMENTACIDN 15
Z CARACTERIZACION DEL FROCEID
3 PROCEDIMIENTOE DE CONTRATACKIN

& PROFUEITA DE EVALUATCION DE
PROVEEDCREE

E INDICADCREER
B ALDITORIAL

Saigud

PW

L3 Universited ndustrsi de Samiander esid
compromedids con i efcacls, 1§ efclencis y &
mejaramienta  coniuo de foS procesos oe
sooyo & /3 gdocenclz, 03 Investigacion y 8
exfansign, en consonancla con & Proyecio
instéucional, para fograr fa satisfacoian de fas
necssigedes de suS Bensfoisnos. Fromusve
para ellg una culturs de caldsd h3sads en &
sidoconingd, (2 opotumidad an el senviclo ¥ i3
FEemvicad an fa  comnicacicn de fodss as
~ SCCionEs UniversiEnasT

Sabgud

]
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e ______________________________________________,
1. LA HORMA Y LA

DOCUMENTACION

« OBJETIVG

Reconocer a6 caracteristicas esenclales que
debs poseer |3 gocumentacion.

Saigud

TErminos a temer en cusenta
Eficacia:
Extwrimen wn la qus s realzan b scevicades

planificadas y o alcarcan los resubiadcs
planificadica

Eficiencia:
Ralscian antre sl rerdods alcezado y los

recurzca ubbzados




Térmimos & bener en ouenta

Mejora Continua (150 P000)

Actvidad recurrenis para sureniar b capacidad para
sumphre ks requisitss.

Meta. El procsso radiants sl cual e sstableces
atpatwvar ¥ e ideeifcan oportunidades zara la
THHEML 2 UN process contives 3 traves del we de
ca hala=ges de la audieara e conclusiores de la
audora ol analziz de koo dakas, la revidcn por L
direccion u ctrox medice, v peneralments comduce
a la ascetn corTectia y pravantya

Saigud

oo =

e
Ténminos a tener en cussTta.
PO00)

Percepoicn del benedciario sobee el grado e
g e han curmplids s requisitea

Sabgad

Térmimos & bener en ouenta

Agertividad:

"Sm define |3 avertivided caomo agquella habiledad
perzonal gue non pErmis sprear seeomisnss,
SEireoren ¥ pATERTanto, en el moments cportuns
d la formna adwouada ¢ 2in negae ni deecoraiderar loa
dwrechaz de los derraz. Cuando oe setd abisrts 3 s
negecacidn, al dialage y al compramize”.

e —

_— —_

Términos a temer en cuenta

Autocontrol:

Capacidad conscisstw de regular rosstres
mpelzan de marsra volontara, 3 fn de
alcarzar un mayor squibbnc peracnal y
redacional.

Saigud

OBJETIVOS DE CALIDAD

L v e B e 7
v e v

E r

e i

Lk ot el v w1 v

s e b v v

g 5 e e e b s
- —

P

-

. s,

L T RTRTE e TR TEF Y

B el e L

o e m v —— -

B T

o . 17 i e v a2

Sabgud

_— —_

2. CARACTERIZACION DEL
PROCESO

« DBJETIVG
Reconocer las caracteristicas esencisles de
proceso de contratacion.

Sabgud
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4. PROPUESTA DE
EVALUACION

= OBJETIVD

Presentar la propuests d= evaluacion de
proveedores para su revision y
mcdificacion.
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3. PROCEDIMIENTOS DE
CONTRATACION

« OBJETIVOG
Rzvisar las actvidades, formatos y regisiros

contenidos en los procedimientos
dsenados.

Sl
e

e ______________________________________________
4. PROFUEETA DE EVALUAZION DE PROVEEDORES

LTS




(.,
5. INDICADORES

» OBJETIVO

Fronesee gl desanulio de ks pdicadures de

gestion para el proceso,

Eabend

oo

L srganizacian cebend sstar enfocrsy =

BB
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Tobe vl =armu Fummn Friamm [ T T
F Freirds i Foadaba
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Sl
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6. AUDITORIAS

= OB.ETIVO

Pregasar los conecimienios requendos 2ara
el desamolle sallsfacore ce [as audiorfas.
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ACTA DE REUNION

Fecha Octubre 2 de 2007 | Lugar:
Oficina Direccion de uis
Tema : Resultados de la Auditoria Contratacion y Proyectos de
| Inversidn. .
Hora de inicio 10:00 am. ] Heora de finalizacion: 12:00 a.m |
i ] I
ASISTEMTES
MOMBRE CARGO
Lider del Proceso Contratacion Institucional.
Mario Humberto Torres Macias Director de Conmtratacidn y Proyectos de
Inversion
Chudia Pinto Profesional de la Dil.'l_!c:ibn de Contratacian y
Proyectos de Inversion
Jose Julan Lizeano Estudiante SGC

| TEMAS TRATADOS

* A partir de la Auditoria interna realizada se evidencio la necesidad de establecer una metodologia de evaluacidn de |
provecdores y kb carencia de indicadores, por lo cual se trataron los siguientes temas. |

Ejemplos de matodologias
Criterios de Evaluacin. |
Alcance do la metodologia.

Rewvision de las estadisticas y generacion de propuesta de indicadores.

COMPROMISOS ~ RESPOMSABLE FECHA VERIFI |
o  Dmofar la propussta de la motodologia de José Julian Lizcano 1
ovaluacion  de  provecdores  para a Octubre 15 de 2007 L‘
Unirersidad. Claudia Pinto

s Elbomar i propuesta de los indicadores para José Julkin Lizcara
¢l proceso de Contratacion Institucional,

Octubre 24 do 2007 I|

Chiudia Pinte | "nl
U\

. : I
| Proxima reunion |
| |

Fecha: Fecha abierta por disponibilidad del Lider del Proceso ! Lugar: Oficina de Direccion de Contratacién y Proyecros |

| de Inversion



ACTA DE REUNION

| Fecha | Dctubre 26 de 2007 | Lugar:
| Oficima Direccion de uIs
Tema : Indicadores de Gestdn Contratacién y Proyectos de
Inversién.
Hora de inicio 900 am. Hora de finalizacion: 12:00 a.m. |
' ASISTENTES
MOMBRE CARGO Fl
[ Lider del Proceso Contratacién Institucional.
Mario Humberto Torres Macias Director de Contratacson y Proyectos de
| Inwersion
- Praofesional de la Direccidin de Contratacidn 1..-
Coutin P Proyectos de Inversion @'D%
| Josd Julian Lizcano Estudiante 5GC ‘c'//‘{{t |

TEMAS TRATADOS |
Revision de la propueoesta de indicadores y ajustes.

T
COMPROMISOS RESPOMSABLE | FECHA

. | VERIFICACION |
*  Hojga de vida de Indicadores José Juidn Liz Moviembre 26 de }’( /
2007 |

Proxima reunion

Fecha: Fecha abiorta por disponibilidad dal Lider del Proceso Lugar: Oficina de Direccidn de Contratacién y Proyectos |

de Imversion |
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ACTA DE REUNION

| Fecha Moviembre 2 de 2007 Lugar:
Oficina  Direccion  de
| Tema : Evaluacion de Provoodores Contratacidn y Proyectos de
| Inversién
| Hora de inicio 4:00 p.m. | Hora de finalizacion: 6:00 p.m.
ASISTENTES
NOMBERE CARGO
Lider del Proceso Contrataciin Institucional,
Mario Humberoo Torres Macias Director de Contratacion ¥y Proyecios de
Irversicn

COMPROMISOS | RESPONSABLE
|
|

Claudia Pinto Proyectos de inversion
i i Proyectos de Inversidn
Jose Julan Lizcano Estudante S5GC
TEMAS TRATADOS
Rovision de la propussta do Evaluacion de proveedores y ajustes.

's  Realizar ks modificaciones para aprobacien

| por el ider dol proceso Jont Jalikn Liezane

= Enviar los documentos para fa revisién de a

Coordinacion dal 5GC y la Direccion do | José Julian Lizcano 2007
Flaneacion |
Praxima reunion
| Fecha: Fecha abiorta por disponibilidad del Lider del Proceso | Lugrar; Oficina de Direccion de Contratacion y Proyectos
| de Inversion
|
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Profesional de la Direccion de Contratacion y

Profesional de la Direccion de Contratacian y

FECHA
Moviembre 26 de

us




ACTA DE REUNION

Fecha Moviembre 23 de 2007 | Lugar: i
Acciones Correctivas, preventivas y | Oficina ) TcER e uis
Tema: | Contratacién y Proyectos de
de mejora [ in
I iorada |
Hora de inicio [ 9:00 am, ' Hora de finalizacion: 9:30am
| i
ASISTENTES -
NOMBRE CARGO FIRMA .
I Lider del Proceso Contratacion Institucional, \
Mario Humberto Torres Macias Director de Contratacién y Proyectos de
| Irversion IJ/‘ \
| o)
Jose Juhan Lizcano Estudimnte SGC e !j
TEMAS TRATADOS

A partir de los conceptos recibidos on la capacitacion sobre Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora,
elaborar las acciones correspondientes para el proceso de Contratacion Institucional

| COMPROMISOS RESPOMSABLE r FECHA I VERIFICACION
I

« Ehborar [as acoiones correctivas, proventivas Noviembre 23 de |

y e mojora on los formatos asignados para Jose |ul@an Lizcano 2007

allo | l
s Enviar los documentos para la revisién de la g Moviembre 23 de

Coordinacion del SGC Jo88 jullin Lizcano 2007

Proxima reunion

| Fecha: Fecha abierta por disponibilidad dol Lider del Proceso Lugar: Oficina de Direccion de Contratacion y Proyoectos

de Inversion
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ACTA DE REUNION

Fecha Moviembre 26 de 2007 Lugar:
| Oficina Direccian do
Tema : Revision de los documentos, | Contratacion y Proyectos de
Inversian.
Hara de inicio 10:00 a.m. Hora de finalizacion:
ASISTENTES
NOMBRE CARGO

Fecha: Fecha abierta por disponibilidad del Lider del Proceso

Maric Humberto Torres Macias

Claudia Pinto

José Julian Lizcanc

Lider del Procese Contratacidon Institucional.
Director de Contratacién y Proyectos de
Iversian

Profesional de la Direccidn de Contratacion y
Proyectos de lnversian

Estudiante SGC

TEMAS TRATADOS

Rewvision de los procedimientes y de los nueves formatos.

COMPROMISOS

Medificaciones realizadas por la Direccion de
Plangacion

Enviar a la Secretaria General los documentos
para su modificacion, creacion, aprobacion o
anulacion,

RESPOMNSABLE FECHA

José Julian Lizcano

Joseé Julidn Lizcano

Proxima reunion

| de Inversion
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12:00 a.m.

FIRMA

?ERIF@ CIN

| Lugar: Oficina de Direccion de Contratacion y Proyectos |



ACTA DE REUNION

Fecha | Noviembre 30 de 2007 Lugar:
Informe Evaluacion del desempeno iﬂﬂ:lna Dirdesion o8 uis
Tema : Eiahamcitn da Provatdoris Contratacién y Proyectos de
Y . Inversidn.
| Hora de inicie 9:00 a.m | Hora de finalizacion: 11:00 am
~ ASISTEMNTES
NOMBRE ' CARGO Fi
| Lider del Proceso Contratacion Institucional. "II
{ Marno Humberto Torres Macias Director de Comtratacion y Proyectos de
i Inversicn
| Clawdia Pinto Profesional de la Direcoion de Contratacion y | (L |
| Proyectos de Inversion N |
| \‘,) {{)
Jose Julian Lizcano Estudiante 5GC ) ‘_ U!/ > :
S —
|
| TEMAS TRATADOS
! Arlisia de indicadores,
| Aprobacion de la metodologia de Evaluacidn de proveedores 1ICO, 01,
Elabgracion del Informe de Evaluacion del desempeiio,
1 |
COMPROMISOS RESPOMNSABLE | FECHA
*  Entrogar ) ol nforme de Evaluacion del José Juiién L Moviembre 2% de |
desempeio 2007 |
e Enwiar los documentos para la revision de la sk lulidn Liicans Moviembre 29 de !
| Coordinacion del SGC. ki 2007 | |

Praxima reunion

Fecha: Fecha abierta por disponibilidad del Lider del Proceso

Lugar: Oficina de Direccion de Contratacién y Proyoctos |
da Inversico
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ACTA DE REUNION
Fecha Febrero 29 de 2008 Lugar:
Informe Evaluacién del desempenc | Oficina Direccitn de uis
Tema: y Acciones Correctivas y Contratacion y Proyectos de
Preventivas, Inversidn.
Hora de inicio 900 a.m. Hora de finalizacion: 1 1:00 am.
ASISTENTES
MOMBRE CARGO FIRMA _
ey
Mario Humberto Torres Macias Director de Contratacién y Proyectos de| 6 £
Inversidn

L

A— Profesional de la Direccién de Contratacién y Y ™ %

Proyectos de lnversion M

Alvaro Bernal Tol Profesional de la Direccion de Contratacion y | Ez] %\
T Proyectos de Inversion t— —

Oscar Said Durén Asesor Juridico de Contratacion ( I
|
Martha Liliana Blanco Auciliar Administrative H(l’l-\x-\] mei:
Sandra Balcsrcel Aindfiar Contratacién " Eéd )
o i
José Julidn Lizeano Auxiliar SGC ‘:ikt
L]
#_.f—
TEMAS TRATADOS

- Informacin para la Auditoria.

- Revisién de las Acciones Correctivas/Preventivas y de Mejor: Se establece como politica de la aplicacion semestral
de la encuesta de satisfaccion del proceso de contratacidn, cuya poblacion sera los beneficiarios directos de las
actividades desarrolladas por la Direccidn de Contratacion y Proyectos de Inversidn.

= Elaboracion y presentacion del Informe de Evaluacién del desempefio.

- Aprobacidn de los Documentos
COMPROMISOS RESPONSABLE FECHA VERIFICACION
* Entregar el informe de Evaluacidn del José Julidn L M | da 2008
& Realizar los a a las acciones i
::m_ correctivas, José Juldn Li M | de 2008




Anexo 4. Campana Publicitaria
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GUIiA DE ELABCRACION DE
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Raszs

Facho de aprobacen
Mavismbns |7 de 2007
Rmacfuzien MY 1738

Wicmmector Admanifatve Aprobs
Bpcmwiaria Sepramal Viewrrwsiz- Aosdamize

1. CRJETTYD

Definir los lineamizmics para [a eldboracion y preserdacian de= los documentocs asociados al
Sisterna de Gestdn de Calidad de los procesos de apoyo 3 la docenciz, |z investigacidn y la
awbensicn -0 1 Universidad Induestrial d= Santander.

I ALCAMNICE

Aplica 2 todos los documentos intermos que soportan los procesos de apoyo a las
actividadas misionales de la Wniversidad Industrial de Samtander, & swcepoion de los
reglamaentos consderados documentos especialas dentro dal 3GC.

3. DEFINBCIOMES YIO ABREVLATLUIRAS

i

Acuerdo: Arto adminisTativo gernerado por los Consejos Superior, &cdémico, de
Faaoudtad.

Doamesto: Informacitn v su medio d= soports.

Dipnsmento tramversal: Documento de aplicacién transversal 2 varios de los procesos
de |z universdad.

Dwosmemto  espedifico:  Documerto de aplicadén  particular 2 un proceso o
dependenda d= lz universidad.

Doosmento intemoc Dooumente generado dentro diel 350 de b calidad d=
Universicad.  Ej- procedimisnto, gulz, instruckiio, entre oiras.

Dmoamento exteme: Cocumenie gererade por sntdades sxtzrnas a k@ Univeersicad,
pero gue es reguerido en los proscescs. B - normas, espeoficaciones téonicas, leyes,
decretos, resolucionss externas, endre ofros.

Formato: Flantila destimada espedalment= a |3 consignacian o anotacisn de dazos.

Gautar Cocumiento gue establece ofseryacionss ¥ linsamientos 3 s=guir para asegurar e
cumplimiento de los objetivos

Instructivo: Desoripoian escrita w detallada sobre como efechar las actividades y
procescs de rnanerz coherents, |l=gando 2 un mivel de detalle amplio.

Mamnl: Cocumento que contien= informacion wvilida w casificda sobre unm aspecio
det=rminzdo. Es un compendic de informacién ficilmesnts accesible. B - manual d=
z3lid=d, rranual e rezpeeeabiidzdes.

Mamel de Calidad: Documento que =nunda fa Politica de= Calidad w describe =] Sistema
de Calidzd de lz Universicad

FProcedimiento: Forma sspacificzda para levar 2 cabo una actiicad oo un procesa,
Frocesa: Corjunto de recursos y acthidades int=rreladonadas que tramsforman
el=mentos de entrada =n resultade-

Protocede Medice; Cacumense gus describe @ conjunie g recomendacianss y

procedimisntos ticnico mEdicos necesanias para la atencion de una situacian especificas
de salud.

Eite QoCrTErED Face Eame rorgral O 3 REsoRcan 1736 OF 2007
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= Registro: Docurmento gue suministra evidenciz objetiva de actvidades sfectusdas o de
resultzd os alcanzados.

* Aeglamenmtoc Col=cdon ordenadz de= reglis o precspios, que por |3 zutoridad
competente s= 1 para & desarmollo ¥ cumplimi=nto de una norma su periar.

=  Resoledion: &cto acministratiao generado por la Rectori, Vicermeoborizs, Decanaturas
de [z Universidad v otras d=pendencias autorizadas.

= BEC Smtema de Gestion de b Calidad.

4. COMTENIDD DE LA GUILA
4. | CODIFICATION

Los dacumentos del Sisterma die Gestign d= Calidad =stablecido en los procesas de apoyo de |2
Universicad Industrizl d= Santander s= codifican de [a siguiente forma:

ok
H: Hace referencia 2l fipa d= documento
hiE Hace redzrencia al procsso que ge=nerd el documento
i Hace redzrencia al conssostivo dendro del proceso y segon = ipo de documento

4 |1 Tipos de documentos del Sistema de Gestion de Calicad

CODIGD TIPG DE DOCUMENTO
#leglamentos

M Manual

C Caractsrizacitni
F rocecimisnkto
Caiz
Instrusctiva
Prabocoka
#HFormato

“n|-|=|e

# Loz reglamentos son un tipo especial e documentos que mo poseen codificacion.  Su
idzntificacion se realiza 3 través del nombre y =l control de s versionss s= realiza 3 raves de la
fecha de aprobzoan.

##Farz los Formatos incorporados en aplicacionss de software |3 identificacion s= reslizz a
través del nombre del formata ¥ na levan codificagan.

Este OOOSMWENED ME0E FamE OEgral O I3 REsokoor 1736 08 2007
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4 |2 Tipos de Frocezss dal Sizgtemz de Gartisn de Calidsd de loz proceses o= apoys

E==E PROCESD
ESTRATEGH-OS
ol Diirecdan institucional

Pl Planmacian institucionsl

EvALLIACHIM
A Gascian de 2 Calidad Académica
E Seguimiento Institucional
DE APOYD

- '
T INAMCRSTD:

Talerita Humana

FI
'I"_

E Gestian de Investigacian y Exb=nsian
AR &crmisiones y Registro Académico
RF
RT

Ascursos Fisicos

Amowrsos Tecnologicos

3 Servicics Informaticos w e Telecomumicacionss
Gh Zestian Documendal

cl Comunicadan Irstitucion

u Juridico

Al Aslacicres  Interinstituciorales de  Imbercambio

BcadEmico

<o Conkratacicn

U Fublicaciones

&l Bibiotec:

EE Biervestar Estudianti

U Gestian Culura

4.3 ASPECTOS DE FORMA
£33 | Tewhos

Todos los dooumentos del Sistema de Gestien d= Calicad de los procesos de apoyo de la
Universicad Industrizl d= Santander deben elaborarse s=gon [as siguiertes especificaciones:

+ Fuente de los teatos: fetra HumanstS2IET. El tamaiio d= [a fuente en los documentos
=5 ance (| I} 2 excepcion d= los procedimientos y formatos. En los procedimientos, en
as seccion=s donde se describen ks acthidades d=l procedimi=nio, responsables
documentas de referencia s wiliza &l tamaiio di=z (|0} ¥ odho () para =l texto de los
flujogramas. (ver numerzl 4.3_3). El Gmafo de fusnt= para los formatos es de libee
=scogencia de acuerdo con su comtenido.

Erte QOCMErED MEDe Fame rLrgral O 3 REsokoan 1736 08 2007
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* [Fuente de los encaberados: Ver numeral 4.1.2

[ [
AL ST T,

f

Lz presentacitn ce los titules ¥ 3 numeracion se realizan de acuerde con la
sigaiente -espeoificacian:

Dirimdin Tipo | Tamana Dlirectriz

Frimer Mivel LTITULD | Humanst52 16T 7 “ayiscula sost=nica
|| Megrita

Segunida Mieel LI TITULES: 2 Surmranst52 18T Mayusculz sost=nida
|| Megrita

Tercer M=l 111 Titwks 3 HurmrarstS1IET J ""I:;.-usculi irmicial
|| Plegrita

Cuarto Mivel = Vifet Humanst52 16T *ayascula imicial
[

Qrinto Mivel - YiAec Humanst52 16T *ayascula imicial
I

Mot Esta numeracion de ttules no aplica para los procedimientos y las caract=rizaciones.
*  Redaccitn
Lo bewtos s= redzcan en forma mpersonal con los verbos conjugados =n presant=. Cuando s=

rEQUisTa MENcionar un ndmerg, primenc s= escrbe en lstras y leego entre paréntesis el
NOmEra.

4.2 1 Encaberado

Diebe presentarse al inicio de cada hoja d=l dooumesnto, y =std compuesta par:

U beariedacl —
Inchuiril i p Wamien:
Saruander GUIA DE ELABORACION DE
CDOCUMENTOS Fagima 3 da X

# Logo de by Universidad: Logo definido en = zouerdo 045 die 2005,

# Proceso iy Subproceso Asodado: Presemta el proceso wio subprocsso asooado gus
rezlize = documento (si zplica) Cebe ir cenrade, =n mayasculz sostenida, negrim yen
amaho de letra 9.

# Mombre del documentoc denominzcien con b cuzl s citub el documesta. Debe i
centrada, =n mapisculz sostanida, negrita y =n tamafo de l=tra 12

= Codige: Se asigna de acuerde a los pardmedros establecides en el punto 4.1 Debe
esroribirse: [a letrainidal em Mayizoda, sn negrita, tymano de b 9.

= Wersion: Momero de veoss que s= ha actuslizado = documenio. Celbe esoribirse [2 letra
inicial =n Mayasculz, =n negrita y tamaro e letra 9,

# [Pagirae 5= trata de |z numeracian de cada una de |as paginas del documenta.

Sxie doocurmenbo faoe pome mbsersl de o B oosde ﬁé de 2007
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PROCESD CESTION DOCUMEMTAL Chedign: SCDE

o |z primera hoja de los docwmnentas, 2 excepoon d= koo formatos, e adicionz 2l encabezado
wna filz que contizne:

L

L

Aewzs: Desorite o carge de quien revisz &l documente.

&proba: Crescribe =l carge de quien sprusha =] dooumento

Fecia de aprotacian: Muesira la fecha de aprodadan d=l documento Ueva of siquient=
formato DL™MM SRS

Emncberado de los procedimientos: Al encabezzdo d= los procedimizntos  s= sdidona
wna filh rem b simvhinlegiz A=l disgrama de figo =0 I pdgiee doecde e dbdcis B
descripoicn delas actividzdes d=| procadimizntn

Encberado de bos formatos: Al encbezade de los formates se elimina el nomero de
pigra. D= ser necesario, se pusde siminar & mombre do procesa y subprocesa. En
algunas casos pueds ublcarse & cedigo y @ verdon en ooro legar d=l formare (no
necesarizment: &n ol ancbezado).

43 CONTEMIDO DE LOS DO IMENTCOS

43| CONTEMIDE DE LOS MMaNLIALES

Ly nirraades ded 33C Je la Wniva sided Jelbzn canvome .

Tazblz de contenido: se relacionan los ttulos gue e encuwentran &n = documeno ¥ los
mime=ros de pagina correspondientes. Se escrie i palaba “cont=nido” en mayoscula
sostemida v oertrada. Losnomeros d= pdgina se ubican =nuna columea haciz = margen
derscha, enczberzde con la abreviztura pdg., =scrita tods 20 mindeouls o s=gaica de
purdos 3 cobleinterines de la palsbn contenide

Dojptvs: Dizaeribir el resdinds caperade o prepéais final del computbe de actisidade
mendonadas en el documrenio

&lomnece: Indicar =l culbrimienta o Britacién d= @ zphcadan del procedimisnto (2 guidn
se drige: pErsonas, proossos, Bnine aros)

Defniciores yo Abreviziuras: Escrbir los ®fminas administratives w'o téciicos y
abreviaturas que s= consicersn necesaias para un claro enpendimisni

Zl comtenido =: de libre =icogencia de acwerdo con las necesidades del documenta.
Carersl da sambice: oe scpeofics a cambis rezlizade, |z esrcids gl deswmnases v |

fzcta de aprobacidn.

432 CONTEMIDE OE LAS CARACTERIFACIOMES

Las caractefizacicones de los procesos del 30 de [z Universidad deben cantener:

L

Tt Mefne ml penpdcen genecal del precesn Beguesdie 3 ke pesgonies qos
preiende e proceso ¥ par qué.

&lmnoe: Desoibe 2 nivel macra =r donde inida ¥ en dende termina & procso, =5
decr, |z cobertura de bz activicades gue= lo comprenden, 25 come [a poblacian a 1a
cual aphca

Ltiadaces: Conjunto de transformaciones gue se Bevan 3 cabo sobee bz entradas d=l
proosss ¥ que gen=ran saidas.

Ste dooermesto faos pasne misgral de & Resokeodn TAE de 2007
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Eriradas Informacisn, documentos o slementos necesarios para desarrollar las
actreidades propizs del procesa.

froweedores: Organizacion o persona gue proporciona un products.  Pusden ser
entedades swt=rnas W procesos intErmas.

Salidas: Informacian, documentos o elementos marsformados requendos em atras
actraidades propizs o d= otros procescs.

Zeneficizrios: Organizadon o persona gue recibe un producto. Pusden ser ensticades
EXLETNAE O ProcESOS indemos

Seguimiento ¥ medicién del proceso: Actvidades para realizar ssguimiento ¥ medicion
del proceso [comitss, reunion=s de seguimisnto, suditoris «bc).

Razmenzablaz margs del der fel prozees v zus solhberadaras,

Mormatividzd: Aequisitos del cli=nte, l=gmles v reglamentarics, de= a2 WNTC 150
200 1:2000, ¥ de |2 organizadan

*edicgan del proceso: Indicadores 3 nivel sstratdégico, tictico ¥ operativa

Aecusrsos: Recursos requeridas para el proceso; ya ssan recwursos feicos, o
mermoligions

Dipoumnentas ¥ Registros asocizdos al proceso.

Control de cambices: s= espedfica. el cambic reslizado, 3 wersion del doowmerta ¥ [z
fzchia de aprobacion.

413 CONTEMNIDE DE LOS FROCEDIMIENTOS

Los procedimientos del 350 de ki Universidad deben rezlizzrss en o softeare Mioroseed® Wios,
cumpliendo con b siguients ssbructura:

-

Capetire: Describir el rendado ssperade o progdaie fnal ozl conjunte de acuvidadss
mendonadas en el documenio

&lcance: Indicar & cubrimiento o Emitzcion d= [ aplicadan del procedimisnto (2 guisn
s& Cirige: pErsonds, proossos, enine ofros).

Di=finiciores wo Sbreviznsrzs: Escrbir los térmninas administratives yp'o tfcnicas y
abreviaturas que se considersn necesanios para un cliro entendimisnio

*ormatividzd: Ley=s, normas y'o resclucionss maoro asociadas 3l procedimiernta.
Considerzdones  [Escribir las condiciones generzles para |z reslizacion de las
actreidades, achraciones u otras obserqacionss que se consider=n necesarias. En caso
de ma existr, s= colioc "Moo aplica™ en el espacio correspondient=.

Lz descripeion del procedimiento se resliza en wna tabla ouyas columnas presentan =
flujpgramz, |k descripdon de |z actividad, el carge del responsable y el cadigo wo
nombre de los documentas relacicnados.

- El Flujograma =5 un dizgramz que ewpresa graficamenss |3 distings
OpEraciones que componen un procedimiento o parte de #ste, sstzhl=dendo
su seouenciz oronclogica. (Wer anmeo 1), B Gmaho de l=tra para los teatos
dentro del flujograma =5 ocho (Bl Para su reslizacion, se recomienda que los
simbolos de los dizgramas mantengan un mismo tamafio, por uniformidasd.

- Lz aoividades se redzctam con los verbos conjugedos en pressnte. Ejermpla: €]
encargado “reslizz” b ackradad.  Las acgradades deben numerarss en forma
secuencizl; si una actividad ten= subpasos. éstor = numeraIn en orden

Egbe doourmenio face parte nkszral de 2 Resoksoedn EIE de 2007
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alfabedico. Ejzmplec 3, b)) ¥ a5l sucesivamente . Fara las actrvidades que s=
realizan &n los sistemnas de informacicn d= |z universidad o 2n Inranat, =n oso
de comsiderars= nscssario, s= cesorioen |3z rets de acceso utdizanco =]
simboln == b (Monejo of spresce @ Confrzacdm 9 Ondsm e ogo
autcrrdicg).

- En |z casila “Responsable™ se erunciz e cargo de [z persona que reslizs |z
activicad  Tambigy pueden ublizarse denominacicnes gendricas frente 3 |2
normatisidad de 2 wiversidad g al Sistemz de Gestion de |z Calidad, como por
ej=mplr  ordenader del gesta, Conssjo Superior, Imterventor, LUnidzd

MerdEmien Admirieritne, sntes ctnne

- =z zamilz “decwmnenta de referencia’ oorresponde 3 oddige v nombre del
documents int=rma utilzado para podsr reslizar esa aoctividad, o @cos

adminizrativos (sseerdes o rerclucicenea) de reforenca

- Control de Camtios: e especilica &l cambic reslizade, B versian 4=l
documenta ¥ |2 fecka de zpromdan.

#* MAnenos: documentos gue e reguiersn para |3 ejecucion del procedimi=nto (tabas,
dibuias, planas, =ntre otros. Si los anevas me aplicon, el titulo puede elimirarss.

43 4 COMTEMIDO DE LAS GLIAS
Lz Guizs dal 560 de la Uriversids: de=ban cortaner:

= Objetiveo: Desenbir el resundo ssperido o propesito finzl del conjunto ge actvidades
merdonadas enel documesn

= Mloance: Indicar =] cubrimienta o Bmitcién de [a jplcadan d= procedimiznts (2 gudn
¥ R e T R, oL, S s o)

# [Definiciones ws Abrevizturas: Szerbr los ofrminas admiristrztves wlo tScnicas y
abreviaturas que s= considenen neceszias para un claro entendimisnio

= Conenide d= [2°Gulx de aarsrdo con s necesidaies del docamenta.

= Conrol de camrbios: se =spedfica el cambio resdlizzdo, |2 version ded decumenta y 12
fzcha de aprobacidn.

415 COMTEMNIDS DE LOS FROTOCOLDS MECHCDS

Los protocoias tiensn los mismas elementas de un manual pero su wo es exclusive del dreads
|z salud. Cependi=ndo de [a5 caracteristicas del dooumento s= adicionn &l e de normatiacdad.
3 protoccls daks fipr Iz condusta diagndetics v terapdstics acoresjzbls ants detsrmancdae
eventuzlidades clinicas

4 3.6 COMTEMIDD DE LOS FORMATOS

L3 descripcisn d= los formatas, debe procumr llevarse sbulada, pero b estructuracien d=|
cantenida & de liore cpdan para cuien lo usa Dependiendo de las camacteristics del formaso
pued=n adicionazrss irsTucciones d= diigencizmienmo.

Syte doournsniD faos parts nieeral de @ Aesokeoedn 1736 de 2007
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417 CONTEMIDO DE LOS INSTRUMCTIVCS
Los instructioos deben contener:
Chjetiva: Describir el resdtdo esperado o propésito final del conpunto de actvidades

menconadas en el documenio

#loance: Indicar =] cubrimiento o mitacien d= [z aplicagon ded procedimizsnto (3 guidn
s= Cifge: pErsanas, proossos, enre ofros)

Definiciones wo Abreviznuras: Escribir los o&rmiros administrativos yp'o tEcnicas y
abreviaturas que s= considersn recesanas pars un clang ertendimisnio

Mormatividad: s s= reguisre, s= sspedfican Leyes, mormas yo resolucionss macro
asociadas al instructive

Control de cambics: s= =spedfica el cambic reslizado. @ wersion del dooumenta ¥ la
fzcha de aprobacicn.

L3 descripcign del instructivo, =n lo posible, == debe llevar abulada de |2 siguisnts
forma:

Paso M”

DESCRIPCHOM DETALLADA

Donde,

*  Fazo WM™ Es la sscuencia numEnica dada para expresar cada paso en =l imstructiea.

Descripion d=tallzda: 5= pressmtan todas las actividades que siguen &l orden dades en
o5 pasos, bs ounles deben seguirse para cumplir con & instructive

Dependiendo de |z necesidad del instructive pusde adicionarse una columna con imagenes gus

arinds=n wnz mayor daridad 3l desarrollo de ks actividades.

& cortinuzcion s& presents un resumen oon los requisites de cada wno de los documentos:

bl C F G | T
Encaberado ¥ + + + +
Tabhk de ¥
ConbEmnico
Olkjativa = = - = - =
y T p— - = = = = =
Definiciones  y'o o w e w e
abreviaturas
Entradas, salidas, e
dientes ¥
provesdores
*ormratividad ol Cpsanal Cpeiznal | Opeisna
Consideragones Cpooral
5 v - - - -
mdiczdores Di=gianal
Aneans Chocional Chociona Oipeiona Opeiona Opiona

Tt DOOUMETELD MADE Pare INCEgral 08 13 RESORCn | 736 08 2007
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H.iﬁ;':ﬂ; Dzional Opaonal | Dpciona o
Cansral W W W W W W
cambics

*ota: Cuandao los fems no apliquen para alguno de los documentas se coloca “Mo aplica’

& Cpo e procecimisntoe, i los anexos no aplican, sl thdo pusde siminare

CONTROL DE CAMBKIS

En

WERSIGHN

FECHA DE
AFROBACION

DESCRIPCIOHM DE CAMBICS
AEALTTADCS

ol

Moviembre |5 de 2007

F=soludan 1734

Crezcion d el documanta

Erte QOCITENED FEDe pamE TEEgral O I3 REsOkoan 1736 08 2007
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FRICHCESD) CESTRON DOCUMENTAL

Cadige: CED.01

GLIA DE ELABORACION DE
DOCUMENTOS

‘armion: G

Figica |Dde 10

#fnewo | Smbologh de diagramas de figo.

CHEFIMICIECHN D:E SIMBOLOS

SHMEOLO

SECMIFICADS

DEFIMICHIM

—2

MICIS FIM

3= emplea para & imicioc o fin de
diferemt=s actividades del procedimiento.
Th su imeberior, se sscriben los  tErmincs
MICIT o FIM en estibo de fusnte megrilla
¥ &n mzyisouly sostendida

BCTHWDAD

Amprecentz 3 acovidad Bevada 2 cabo
parza b smowcion o tramsformacion d=
informacian, recursos,  bienss, e
atros. 5= =miplea =0 |z siuacionss gus
dan racimisnte 2 un documEnto O
ireCarporan wlarnantas =
informacian al mismio.

CECISION

e emplea para el dissfio de difsrembes
caminos de 000N Que SUrgEn en una
etapa el procedimiento  ante  una
circunstancia plainteada. En su imterior, s=
formula ura pregunta que gensre |=
diferemt=s akernativas el procedimbento.

DOCUMENTO

Aepresantz [3 informacian que requisra
registrarse o dooumentzr maruamente
que = gEnera &n ura actvidad

FROCESAMIEMNTO
310 INTRAMET

Aepressntz [a informadan cuyo
proossamiento y registro se reslizz =n
Sisternas de Informaddn (5.0 o =nla
intranet de la Universidad.

FROCECIMIENTD
FREDEFIMIDO

Aepresentz un procedimiento
sredefinica, descumentado ¥
astardarizado an lz Universidad

COMECTOR

Ampressntz: & winoulo erdre actvicades
que s= hallan en ciferentes part=s d= wn
orocedimisnto. En s interior 0= &scrbe
un nomero que since de vinculo v =l
ramere c2 i pigina en donde s=
ETCUENET.

B
>
]
-
1
O
=

COMECTORDE
FRGIMa

Aepresentz =l wvinculs  entre varis
paggras. En su interior se escribe un
numero que sirva de sinculo.

Erte QOCUMErED MEDe pame rEEgral O 3 REsokoan §7a6 08 2007
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Anexo 6. Procedimientos Obligatorios
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R PROCESD GESTHOMN DOCLUMENTAL Cdigo : PO
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Ircduseral de Wopsidn ' 0]
SR _ PROCEDIMIENTO CONTROL DE DOCUMENTOS

Fagina | da 11

Rovisd: Secrotario Gancral Aprobé: Vicsrractar A rmico Facha do aprobacion: Moviembre 19 de 2007

Wicarrector Administrativo Resalucion M° 1734

. . P .
Diirector de Cartificacion y Gestion Docemencal

ORJETVG ALCAMCE

Aplica a todos los documentos internos y externos que se utilicen dentro
de los Frocesos de apoyo de la Universidad Induscrial de Sancander. Los
reglamentos son un tipo especial de documento gue se rigen por lo
establecido en el Estaturo General de la Universidad ¥ no por lo descrito
en el presente procedimiento.

Establecer las actividades necesarias para =l control de los documentos
en los procesos de apoyo de la Universidad Industrial de Santander
conforme los requisitos de la norma I1SC 20012000,

RORMATIVIDALD

MTC 150 900 122000,
Estaturo General de la Universidad Induscrial de Santander (1994)

DEFIMICIOMES 'O ABREVIATURAS

& Acto administrativel Expresion de voluntad de la autoridad que cres, sxtinga o modifique una situacian juridica.
& Acuerdo! Acto administrativo generado por los Consejos Superior, Académico y de Facultad.

Copia no controlada Copia de documentos que se entregan por solicitudes especificas y que no es necesario recoger ni cambiar en caso de
actualizacion.

Documenta! Informacion ¥ su medic de soporte.

Documents interna: Documento disefado para el SGC de la Universidad. Ej: procedimients, guia, instructive, entre otros. En la UIS se han
catalogado estos documentos come especificos, ransversales u obligatorios de norma 150 2001:2000.

Documenta especifice; Diocumento de aplicacién particular en un process de la Universidad.

Documenta transversal: Documento de aplicacidn en varios de los procesos de la Universidad.

Documento externa: Documento generade por entidades externas a la Universidad, perc que es regueride en los procesos.  Ej: normas,
sspecificaciones técnicas, leyes, decretos, resslucionss externas, entre otros.
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] PROCESD GESTION DOCUMEMTAL Codigo: PGMLA|
Uisersidad
Induscrial de "‘H Worchdm t ]
.f"“"“ PROCEDIMIENTO CONTROL DE DOCUMENTOS

Fagire 2 da | |

DEFIMICIOMES

Documento obsoleto! Documents que ya no se utiliza, debido 2 que existe una actualizacion del misme.

Formatg Plantilla destinada especialmente a la consignacicon o anctacion de datos.

Guia Decumento que establece observaciones y lineamientos a seguir para asegurar &l cumplimiento de los objetivos.

Instructivel Clescripcion detallada sobre como efectuar las actividades y procesos de manera coherente, llegando a un nivel de detalle amplio.
Manual! Decumento que contiens informacion clasificada sobre un aspecte determinads. Es un compendio de informacion facilmente accesible.
Manual de Calidad: Documento que describe el Sistema de Gestidn de |a Calidad de la Universidad.

Precedimients; Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un procese.

Procesc Conjunto de recursos y actividades interrelacionadas que transforman elementos de entrada en resultados.

Protoco o Medice: : Documento gue describe &l conjunte de recomendaciones y procedimientos técnico-medicos necesarios para la atencion de una
situacion especifica de salud.

Registro Documento que suministra evidencia objetiva de actividades efectuadas o de resuleados alcanzados.

Reglamenta: Coleccion ordenada de reglas o preceptos, que por la auteridad competente se da para el desarrollo y cumplimiente de una norma
SUperiorn,

Resolucion: Acto administrativo generado por la Rectoria, Vicerrectorias, Decanaturas de la Universidad y dependencias delegadas.

SGC Sistema de Gastién de la Calidad

COMNSIDERACIOMNES

Documentes internos

# |os documentos internos se mantienen de manera actualizada en la Intranst y |2 Division de Servicios de Informacion realiza las copias de seguridad
respectivas. |odo documentos impreso se considera como Copia no Controlada.

# La creacion o anulacién de los documentos, reguiere de acto administrative. Las modificaciones estan a cargo de las instancias definidas para realizar
a revision técnica, de acusrdo con la delegacion otorgada (Ver ansxe |). En los casos gue las instancias de revision lo consideren necesario, las
madificacionss se realizan a rraves de acto administrativo (de acuerde con =l impacoe de la modificacian).

# [En el caso del Manual de Fundciones, la Direccion de la Universidad determina las instancias competentes de realizar la elaboracion, revision v
aprobacion.
Todos o5 documentos internos del 3G, deben regirse por la normatividad de la Universidad.

& [l Lider de cadz proceso es responsable de que el personal realice las actividades de acuerdo a lo establecido en la documentacian.

Cocumentos externas

# Todo documente de origen externo debe estar relacionads en el Listade Masswro de Documentes Bxternos v publicade en la pagina YWebk de la
LIniversidad.
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PROCESD GESTION DOCUMENTAL Cadige : PGD D)
Verssan : 0
Fagina 3 da |1
: ., .
IniziaTin Acvidad Ccizian Cizzumrmniz Prazasamianis an 5. = Prozedim s=tz pradafizs Canwomr Coracor 2e Fgna
- DES’CF‘.'PCI':'M LELULAMIER TS L
DIAGRAMA DE FLUJO RESPOMSABLE el
IMICID
|. ldentifica la necesidad de actualizacdn de los Documentos
Identifica ku necesidad de Internes o Externcs, & informa al Lider del Proceso.
actualizadan
Para lba Documentos Internos, |z aowualizacidn se asocia a
creaciin, modificaciin o anulacidn.
Para los Documentos Externos, 2 actuzlizacién se asodia 2 la
normatividad externa aplicable 2l proceso.
Nota: Lz actuslizacién de los Documentos Externos se debe | Puncicnario ascciado 2
nacer seriddicaments, a través de medios como: un proceso
B Corsulta de las pdginas Web de iz entidades que emitzn
narmatividad asociada 2l proceso.
B Sugcripciones o convenios con dichas entidades para gue
- zzan infermadzs las acomlizaciones de la nermatividad.
B Emplec d= herramientas de bdsqueda ofrecidas por la
iEs Diocumento 5i Web.
Iremin? Figd

r"h l
Felizz actuzliracitn del

Listzde Mas=stro de
Drvocumentas Extersos

!

2. BEn czso de Documentos Externas, realiza la actualizaciin del
Listzde Masstro de Documentos Externgs (LHDE) v o envia
en medio digital 2 Secretariz General para lz revisidn respectiva.

Lider del Proceso

Listado Maestro de

Crocumenoos Externos
FGD.02
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Cédigo: PGD.OI

Uriversidad
Santander Werskdn 101
PROCEDIMIENTO CONTROL DE DOCUMENTOS
Fagina £ da 11
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCIGN RESPEREABLE Dﬁ:&:‘l&”ﬁm

l

¥

Reevisz &l Listado
Mamstro de
Diocumentos Extermas

l

iEl LMDE reguiers
Fumtes?

Ervia versian digital

Realiza publicacian

L

3. Feviza y wverifica que todes los campos del Listado Masstro
de Documentos Externos estén diligenciados correctamente.

4. Realiza los  ajustes necesarics ¥ emwia nuevamente a
Secretaria General.

5. Ervda wersicn digital del Listade Masstro de Documentos
Externos 2 la Divisidn de Servicios de Imformacidn para su
pubsicacidn en la Web.

&. Bealiza la publicacién del documento en laVeb.

Auxilizr de Secrecaria
Gensral

Lider del Proceso

Secretanic Generzl

Funcicnario de la
Drivisicn de Servicios
de Informacicm

Listzdo Maestro de
documeantos Externos
FGD.02

Listado Maestro de
dooumentos Externos
FEDOZ

Listzdo Hassiro de
documentos Externos
FGD .02
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Codigo: PGDL0|

Uriversicad
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Santander

Warsidn ; 0]
PROCEDIMIENTO CONTROL DE DOCUMENTOS
Fagina 5de | |
DIAGRAMA DE FLUJC DESCRIFCION RESPOMSABLE D-DE;.IF:‘I;_FHJEDF

2

}

iSe
I — requisre crear o
macificar?

si |
Asigna responsable de

elaborar &l borrador del
documento

:

Zlabora borradar del
documento

Fimaliza revisian técnic

l

Ts documento
especificn?

lun

F 3

Emeiz 2 revision de las
mstncias competentes.

'

3

7. En caso de Dooumentes Interncs, si estd de acuerds con la
necesidad de creacidn o modificackin, asigna el responsable de
glzborar el borrador del decwmenio.

B. Elzbora el borrador del documents de acusrdo con la guia
para la elaboracién de documentos y bo entrega 2l lider del
profeso para su revisicn,

9. Realiza 1z revisidn t&onica, v si lo considera necesario;, asigna
un funcionaric con la compstendia requerida para acompaiiar la
revisian. En el caso de anulacién, revisa la peronencia de la
anulacidn.

100 En caso de documsnto transversal u cbligatorio de la norma
[52 9200, el Lider del Procese selicita |2 revisidn a las instancias
competentes (ver ansxo |

Lider del proceso yio
EFUpS prinmaric

Funcionzaric asignado

Lider del proceso yio
funcionaric asignado

Lider del proceso

Guiz para elaboracion
de decumento
GGDUOI
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(=

Werskin ' 0|
PROCEDIMIENTO CONTROL DE DOCUMENTOS
Fagma & de |1
DIAGRAMA. DE FLUJC DESCRIPCION RESPONSABLE R
) - ) Il. Revisa el documents y realiza las respectivas observadones | |nectanda com petente
#| Realiza revizian tarics al lider del proceso solicitantz. En el caso de anulacidn, revisz |z (Wer anexo |
pertinencia de |z anulacidn,
o
Amquisre ajustes?
4 5
H.-ulin.lnls respeciivos | 2. Realiza los ajustes necesarios. Lider del proceso wo
apistes funcionaric asignade
* Selicitud d

Ciliganaa Lz soligtud de

actualizacion de *
documentos

|

Vi |2 solicitud de
actuahracitn de

documentos

!

Solicitud de acrualizacion
s docurnenios

!

Solici revizion del
Frofesionsl d= Calicad

!

4

|13, Diligencia & Formato de Soliciud de Acnualizacidn de
Criocumentos v ko entrega 2 las instancias competentss para el
visado correspondisnte.

I4. Wisa la sobctud de actualizacidn de documentos, coma
constancia de su conformidad.

5. Una vez finalizzdz la revisidn téonica del documents envia un
comunicade al Profesionzl de Calidad para selicitar |a revisién de
adecouacion al 56T adjuntands el doournents en medio digital

Lider del proceso yio
funcionaric asignade

instancia competente

Lider del Proceso

actualizacion de

documentos
FGD.22

Solicioud de
actualizacian de
documentos
FGD .22
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“erabdn 1 01
PROCEDIMIENTO CONTROL DE DOCUMENTOS
Fagina 7 da 11
DIAGRAMA DE FLUIG DESCRIPCION RESPONSABLE pocuHEITEIES
4
Realiz revisian de I4. Revisa la cohersncia del documento con los pardmetros Profesional Cula para elaboracidn
secicion 2 3GC establecidos en el 3GC de acuerdo con la Guia para elabaracian (Calidad) de gég;nm

!

Ohservaciones de
adeciecicn = 3GIC

|

El cocumiznta
requere justes?

Realim medificadanes

i

Ervita soliotsd 2

Secreara General N

Proyscio de Acto
Administrativo
Solictud de

Arturzlirrrifin de
Socumentos

-

i

de documentos ¥ realiza las observacionss peronentes.

|7, Cuando se reguiera, realiza los ajumes a3l documsento, a
partir de las chservaciones emitidas por el Profesional de
Czlidad

8. Emwia un comunicado a Secretana General para solicitar la
actuzlizacion de documentos con los siguentes adjuntos:

Solicioed de Actuzlizacién de Doowmrenoos FGDL2Z, visada
por |2 imstarcias gue realizaron [a reviion.

En caso de una creacidén o modifiacidn, docemente en
medio digitzl.

Zl Proyecto de Acto Administrative si es reguerido (ver
consideracignes). Debe presentarse en medic digital e
impreso; &xte Oltima debe llevar el wisado del Lider del
procesc que realiza |z osolicitud, o del Vicerrector
Administrativo en caso de documentos obligatorios.

Lider del proceso yio
funcicnaric asignado

Jider del Proceso ywo

“icerrecoor
Admimisorative

COibservacionss de
adecuacion al 5GC

Solicitud de
Acoualizackin de
Crocumentos
FGD.22
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Codige : BFGOOI

Versidn ' 01
PROCEDIMIENTO COMTROL DE DOCUMEMTOS
Fagma 7 de Il
DIAGRAMA. DE FLUJC DESCRPCIGN RESPONSABLE e

s

l

Ajusty versidn, codigo,
fecha de zprobacion del
CooumEnta

!

Lz solicied contiens
Mo Administrativa?

g

Ajuzta Acto
Administrativo ¥ remite
3 aprobacion

Firma Acto
Administrative

v

Arta Sdministrzvo

|

Acnaliza el Listado

]

*aestro de Dacumentos

l

19, Ajusta el ndmero de varsidn en el documeanto; si 8s un nusve
docurments, asigna el codigo comespondiente,

- Actualiza los items de: aprobd v fecha de aprobacidn (incluir
ndmerg de resalucidn, cuando apligue).

- Acnualiza lz fecha de aprobacién en el contral de cambics.,

20. 51 la solicitud contiens Acto Administrative, apusta ¥ filma
gl Aot Adminiszrative. Lo remite  para firmz de la Instancia
competente de aprobacidn (Ver anexo ).

2. Firmma el Acie Adminstrative de aprobacidn del
documents ¥y dewvushe a Secretaria Generzl para su
correspondients notificacidn v publicacidn.

22, Actualiza el Listado Maesro de Documentos [ntemaos,
con base en la Soliciud de Actualizacion de Documentos.

Apdiliar de Seoretaria
General

Secretario General

Imstancia competents

Auiliar de Seoretaria
General

Acoo Administrativo

Listado Massiro de
Documentos Intemos
FGDLo|

Solicitud de
Acoualizacion de
Crocumentos
FGD 22
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Iredustrial de Verskm : Q|
PROCEDIMIENTO CONTROL DE DOCUMENTOS
Fagma 9 da |1

BIAGRAMA BE FLUIC COCUMENTOES DE
] DESCRIPCIGN PELPEMEABLE e
Infarmz 3l Lider dal 23, Confirma al Lider del Proceso de la acoualizacion del Aifiar de © taria
proceso ﬂF" docurmments v de la smisidn del Acto Administratve, cuands HEliar oS secretanz
achuzlizzcisn apligus. General

- . o disi Fisidn de
Ervvis version digits 14 ._|.1 ia los -::In}.':l..ﬁ'n.a!'l.-::-s en miedi .::Ilg!taj a la Division d .
Servicios de Informacion para su publicacién en la Web,  En Secretaric General

l cas0 de anulacidn, solicita la eliminaciin del decwmento.
Funcionario de la

— i
ublicz ¥ iz Web 15. Rezaliza la publicacidn o eliminacidn del documento. o ~
Chivizicn de Servicios
de Informacidn

Lider del proceso wo

Socizlizz los cambias
26, Cuando se actuzlice un documento, 32 sodializa a los
funciznaric asignado

realizadaos.

|
v

FiM

usuarios del misme.
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COMTROL DE CAMBIOS

VERSION ;:S;':c?én. DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS
ol Maoviembre 19 de 2007 | Creacion del Documento
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Codigo: PEIAI

Uninversicdac
Irduscrial die Warshin ' 01
PROCEDIMIENTO CONTROL DE DOCUMENTOS
Fagina Il de |1
AMEXOS
Anexo Mo | Instancias de elaboracian, revision y aprobacion de documentos
REWIZICH
DOCUMEMTOD ELABORACION APROBACION *
TECHICA DE ADECUACION AL SGC
Lider del procesc gue genero el
Docurmnentos Sequi N documento
) ] eguimiento Insticucional
obligatorios de ) ]
Morma 150 Vicerrector administrativo Profesional {Calidad) Rector
- Gestion Documental
:,":":l | :1'-\.1'-\.-
Lideres de procesos
involucrados
Lider del process que generd e
docurmento
D 5 i i 3
fatul merlm Funcionario asociads a un Funcionario de Planeacian®® Profesional (Calidad) Rector
transversales process
Lideres de procesos
imolucrados
DDE'..Ir:l'!E'r‘lI:{FE- Funcionario asociado a un Lider del pn}ces{? w/o funcionario con Profesional (Calidad) - Rector o
especificos proceso la competencia técnica requerida Wicerractores

* La creacion o anulacién de los documentos, requiere de acto administrativo. Las modificacionss estan a cargo de las instancias definidas para realizar
la revision técnica, de acuerdo con la delegacion otorgada v segln el impacto, Sstas deben ir acompafada de acte administrative.

##La revision récnica de Flaneacitn s= realiza a los documentos ransversales de los procesos: Financiero, Talenie Humano, Contratacidn ¥ Admisicnes

T “.egi:tr\n a"u:adérrlinn,
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an ]
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| FROCEDIMIENTO CONTROL DE REGISTROS
) Fagina | da 5
favo: Zsorestaric General Aprobé: Vicerractor Acadérmico Facha da aprobacidn: Movierrbre 19 de 2007
Diirector de Cerificacion y Gestion Doournental Fezolucen M° 1738
Vicerreomor Adminisrativo

CIEJETIVE ALCARNCE

Establecer las  actividades necesarias  para la  identficacion, e
almacenamiente, la proteccion, la recuperacion, el tiempo de retencion y la
disposicion de los registros del Sistema de Gestion de la Calidad.

Aplica a todos los registros que se utilicen dentro de los Procesos de

Apoya de la Universidad Industrial de Santander.

MORMATIVIDAD

NTC 15C 90012000
Ley General de Archivos. Ley 5%4 de 2000

BEFIMICISHES

Archivo central; Es aguel en el que s agrupan documentes ransferidos por los distintos archivas de gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no a3
tan frecuente pero que sigusn teniendo vigencia v son objeto de consulta por las propias oficinas y partculares en genaral.

Archivo de gestion! Comprende toda la documentacion que =5 sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u
otras gue |a soliciten. Su dirculacion o rémice se realiza para dar respuesta o solucién a los asuntos iniciados.

Conservacion Total! Aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es dedr, los que lo tienen por dispasician.

Eliminacidn: Clocumentos que han perdido sus valores, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

Formate: Plantilla destinada especialmente a la consignacion o anotacion de datos.

Microfilmacidn; Tecnica que permite fotsgrafiar documentos y obtener pequefas imagenes en pelicula.

Registro! Documents que suministra evidencia objetiva de actividades efectuadas o de resultados alcanzados.

Seleccion: Escoger una muestra de documentos de caracter representativo para su CoNservacion permanente.
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PROCEDIMIENTO CONTROL DE REGISTROS
Fagina 2 de 5

COMNSIDERACIOMES

Cuande sea necesarie crear, madificar o anular un farmate, remitirse al Procedimients contral de Documentaos.

Loz responsables de diligenciar de los formates de la Universidad, deben hacerle en tiempo real, en forma legible o utlizando una herramienta
software.

El Lider del proceso tendra en cusnta la Guia para la Organizacion de Archivos de Gestion y Transferendias Documentales para el almacenamisnts de
sus registros ¥ las medidas de proteccion segun el tpe de informacion (si es de acceso general o restringide, de acuerdo al Listado Maestrode
Registros).

En el Listado Maestro de Registro se referencian wres (3) dpos de registros: los que proviensn de los formatos establecidos por el Sistema de Gestidn
de Calidad, libres de formato (sin una estandarizacion) o externos (que provengan de otras entidades).

Cada Lider de proceso debe garantizar la protecddn de los regisoros de factorss gue ziteren sus condiciones fisicas tales como pobvo, hurnedad, sol, entre otros
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Wersitn ; 0

Pagina 3 de 5

E 3

Cwcizian

F

b

'
-

ImizinyFin Besidad Dzcurarnic: Frocesamisniz an 5F. Fracedmisnte pradafinidc Canezezr Censcter du pigina
DIAGRAMA DE FLUJC DESCRIPCION RESPONSABLE BOCUHENTEE DE

REFERENCIA

IMIEZRC

|

ldentifica loz
registros

v

DCreterminz =1 kgar
de almacenamienio
¥ & aoceso

Sstabbece =l tempo
g rebengian

I. Identfica lgs registros gue pertenecen 3l Sistema de
Gestidn de Calidad.

Mota: 5i se requiers crear, modificar o anular un formato, se
debe seguir el procedimiento de control de documentos.

1. Determina el lugar de almzcenamisnto v &l acceso (g=nerzl o
restringide) de los registros. Parz el almacenamisnta se tendri
en cuenta la Guiz para la Qrganizacidn de Archives vy
Transferencias Documentales. Se deben determinzr los
cargos gue pusden temer acoeso al archivo de los registros,
tenienda en cuenta gQue s una Persona No autorzada reguisre
algin registro debe consultarde a2 través de los cargos
autorizados. Esta informacidn se registra en el Listado Masstro
de Registros,

3. Establece en el Listado Mazestro de Registros el tismpo de
retencidn o conservacidn de cada uno de los registros del SGC.
Sz deben wener en cuenia los reguerimisntos legales para
determinar el tiempa de retencidn de algunos registros.

Lider del Procesa wio
Grupo primario

Lider del Process vio
Grupo primiaris

Lider del Procesa wio
Grupo primario

Listado Masstro de
Registros
FGD.03

Guka para la
Chrganizacian de
Archivos de Gestidn ¥
Transferencizs
Cracumsentales.

Listadeo Maesro de
Registros
FGD.03
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-~ [ - DOCLUMENMTOS DE
DIASRAMA DE FLUIS DESCRIPCION RESPOMSABLE REFERENCIA

1

l

Tistarrmina |u
cisposician final

¥

Actaliza v erviz =l
Listzdo Mamstro de
R=gistras

Rovwiza ol Listadw
Masztro de
R=gistras

r

Ervvia ala Civision de
Servicios de=
Infarmaadn

Fublicz y actuzliza |2
Web

'

SN

4. Determinz la disposicién a aplicar 2 cada registro una vez
haya culminado ¢l periede doc retoncién del  archive,

registrando  esta informacidn en el Listade Masstro de
Registros.

5. Acoualiza =l Listado Masstro de Registres cuando s=
requiera, identificande hos cambios.

6. Enviz 2l Listado Maestro de Regetros a Secretariz Gensral
para su revisidn.

7. Reviza que los campos del Listade Maestro de Registros
estén diligenciados correctaments.

B. Emvia la wersiin digital 2 la Divisidn de Servicios de
Informacidn para su publicacidn.

9. Publica el Listado Maestro de Registros en la Web

Lider del procesa /o
funclonarto asignado

Lider del procesayio
funcionario asignado

Lider del proceso

Awuxiliar de
Secretaria General

Funcionaric d=la
Divisian de Servizios
de Informacidn.

Lider del procese v
EMUpD primario

Listado Massoro de
Hegisras
FGED.03

Listado Maestro de
Fegistros
G003

Listado Maesoo de
Registros
FGED.03

Listado Maestro de
Registros
~GD.03

Listado Masstro de
Fegistros
FGD.03
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Uriseeraidad
Irdustrial de I”H “Werskdn : O

_ | PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS INTERNAS DE CALIDAD

Fagina | de 8

Rawiso: Director da Control Intemo y Evaluacion da Gastion . - Fecha de aprobacion: Moviembre |9 de 2007
T . Aprobo:  Vicerrector Academico r =
“ioarrector Administrative Rasolucion W™ [ 736

OBJETIVO ALCAMCE
Establecer las pautas necesarias para realizar las auditorias internas Estz procedimients aplica a las actividades parz el desarrollo de las
a lz Universidad Industrial de Santander de acuerdo con los auditorias del Sistema de Gestion de la Calidad de los procesos de
imeamientos de la Institucien y del listema de Gestign de la apoyo de la Universidad Industrial de Samcander.
Calidad.
MORMATIVIDAD

Morma MNTC IS0 2001 :2000.
Morma NTCGP 1000200+
Morma MNTC IS0 1901 1.

DEFINICIOMNES T/O ABREVIATURAS

Sistema de Gestidn de Calidad (3.G.0) : Conjunto de elementos mutuamente refacionados, utifizados para establecer la politica y ademads para

definir y controlar una Crrganizacion con respeceo a la Calidad.

»  Alcance de la Auditorid El alcance desaribe la extension y limites de la auditoria en términos de localizacion fisica, unidades organizacionales,
actividades y los procesos por auditar, y el pericdo de tiempo cubierte por la auditoria.

s Ayditado; Organizacion o persona que se someste a una audicoria.

¥ Auditor Persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria

8 Auditor Lider- Persona externa o funcienario de la Organizacion que coordina y direcciona el desarrollo de la auditoria interna y que cumple con e
perfil establecida.

8 Awditeda Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de
determinar la extenzion en que se cumplen los criterics de auditoria.

¥ Awditora Interna: Proceso sistemartico, objetivo e independiente realizado por la misma Crganizacion.
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Induscrial de e
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Pagina 2 de 8

DEFIMICIOMNES

Competencia Habilidad demostrada para aplicar conccimientos y aptitudes.
Condusiones de Auditona: Fesultades de una auditoria gque propordona el equipo auditor ras considerar los objetives de |z auditoria v todos los
hallazgos de auditoria.

Criterios de la Auditorfa: Comprenden las politicas y procedimientos utilizados come referencia durante toda la auditoria.
Equipe Auditor: Una o mas personas que llevan a cabe una auditoria, con el apoyo de expertos técnicos, si se reguieren.
Evidencia de la Auditoria: Registros, declaraciones de hecho u owra infermacion gue sea pertinente para los oriverios de zuditoriz y gue sea verificable.

Hallazgos de laAuditori Resultados de la evaluacion de la evidencia de |a auditoria recopilada, contra los criterios de la auditoria. Los hallazgos de la
auditoria pueden indicar conformidad o no conformidad con los criverios de la auditoria, v oportunidades de mejora.

COMSIDERACICMNES

El Director de Control Interno vy Bvaluacion de Gestion, debe definir &l programa de formacion para los Auditores Internos que contribuyan al
fortalecimients de sus competencias y desempefio, teniendo en cusnta los siguisntes parametros

a) El perfil del Auditor Lider y el Auditor Interna.

b} La informacian registrada en |a base de dares de las hojas de vida de los audicores.

c} La certificacion de las experiencias en auditorias.

d} Las evaluaciones de competencias y desempefio realizadas por el Audicor Lider v el lider del proceso al Auditor Interna.
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Fagina 3 de 8
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A
=

et Aemiodad Dscisién Dazumant= Precasarianis anSF. e Frozadim et prazalnide S Carmsiar e pigna
DIAGRAMA DE FLU DESCRIPCION RESPOMSABLE DOCUMENTOS DE
i3 REFEREMCILA,
IMICIO

I. Aplica la Matriz de Impacto
parz kos procesos.

v

2. Babora b propusstz del
Frograma &nusl de Auditonias
Internas de Calidad

PROGRAMACION DE ALDITCRIAS
. Aplica la Matriz Impacte de los Proceso donde se

analizan los procesos bajo las siguientes variables, teniendo
una esczala de evaluacidn:

1) Requisitos Criticos de Morma: Grado de intervencidn de
los requisitos oritices de norma en cadz uwno de los
procesos.

by Mimers de Mo Conformidades detectadas: 5e califican
los procesos de acuerdo 2 las Mo Conformidades
detectadas durante la auditeria antericr.

£} Transwersalidad: Grado de intervencidn de determinads
proceso en los demds procesoes del 5.G.C.

Evaluados los procesos, ¥ tenisndo en cuenta el total de
puntos arrojados por la martriz, 32 establece la frecusncia
anual de las auditorias internas por procesos.

2. Elabora la propuesta del Programa Anual de Auditorias
Internas de Calidad teniendo en cuentza la Matriz de
Impacto.

Parz la programacién de las auditoras de calidad, es
necesaria considerar gue todos los procescs deben ser
auditadas por ke mencs una vez al afo.

Diirector de Control
Interno v Evaluacidén de
Gestidn

Direcror de Conoral

Interno y Evaluacidn de
Gestidn

- FSE.05 Matriz Impacto
de los Procescs.

- Informe de Auditorias
previzs,

- Caracterizaciones de
las procesos.

- FSE.05 Matriz Impacto
de los Procesos.

- FSE.0l Programa
Anuzl de Auditorias
Intama de Calidad.
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Pagina 4 de @
BIAGRAMA DE FLUJG DESCRIPCION RESPONSABLE ﬁﬁ&m“

l

Programa Anual de Auditorizs

3. Presanda al Rector =1

Irvterrias de Calidad.

iFmguiers
ajustes?

|

4. Realiza los ajustes
conrespondientes,

3. fiprueba = Frograma Amuai
de Auditorizs Internas c= [

Calidad.

Auditortzs Internas de Calidad.

&. Babara = Flan de

!

-
-

3. Presentz al Rector el Programa Anwal de Auditorias
Internas de Calidad.

4. En casoc de requerirse, rezliza los respectivos ajustes  al
Frograma Anual de Auditorias Internas de Calidad, de
acuerdos 2 las observaciones efectuadas v se envia
nusvamente a Rectoda, para su revisién.

5. Aprueba s Programa Anuzal de Auditorizs internas de
Czlidad.

PLAMEACION DE AUDITORIAS

6. Elabora conjuntaments con el eguips auditor, &l Plan de
Auditorias Internas de Calidad definiendo entre otros, los
siguientes aspectos:

a2 Ohbjetvo.

a  Alcance.

&  Equipc auditor.

& Fechas de realizacidn de auditorias.

Chirector de Control

Interno v Evaluzcidn de
estidn

Direcror de Control
Interna v Evaluacidn de
Gestidn

Rector

Auditor Lider y eguipo
auditor

FSE.0I Programa Anual
de Auditorias Internas
de Calidad.

FSE.0I Programa Anual
de Auditorizs Internas
de Calidad.

e Auditorizs Internas
de Calidad.

FEE.O! Programa Anual

-FSE.02 Plan de
Auditorias Internas de
Calidad.
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DOCLUMENTOS DE
DIAGRAMA DE FLUJC DESCRIPCIGMN RESPORMSARLE REFERENCIA,
.4
7. Apruzha el Flan de 7. Anrusha al Plan da Audirorizs Internas de Calidz Directar de Control FSE.02 Plan de

Buditorias Interras d= Calidad

8. Comunica = Flan d=
Auditorizs Interras de Calidad

w

@ Soliata kas documentos d=l
3.G.C pertinemnbes.

r

0. Frepars la documentacian
para [a realizadian de suditorizs
int=rnas de calid=d.

r

| I Rzalim reunion de
apertura.

l

=

8. Comunica el Plan de Auwditoras Internas de Calidad al
lider del proceso auditade. Cuzlguier modificacién al Plan
de Auditoriz Interna debe ser acordada entre las partes
antes de continuar con el proceso de auditoria

FREFARACION DE AUDITORIAS

9. Solicita los deocumentos del 5052, pertdnentes para el
desarrolle de la auditoria.

|0 Prepara los documentas necesanios con bass en la
revisién de la informacidn perdnente relacionada con sus
asignaciones de auditoriz.  Entre dichos documentos se
encuentran las J¥ras o werdicacidn creadas por cada
auditor.

EJECUCION DE LAS ALDITORIAS

I I. Realiza la reunidn de apertura, en |z cual s& presenta el
Flan de Auditorizs Internas de Calidad, ¥ se resuelven las
dudas existentss, dejando evidenciz en un acta reunidn de

apertura.

Imterng ¥ Evaluacién de
Gestidn

Director de Conorol
Interno y Evaluacidn de
Gestién

Auditor Lider y equipoe
audivor

Audivor Lider y equipo
audivor

Tquipo auditor

[ P T
PR s TRl T e

Calidad.

-FSE.02 Plan de
Awuditorias Internas de
Calidad.

- Todos los
Diocumentos yio
Fegisinos NECesarkas en
los procesos auditados.

-FSE 03 Lista de
verificacion.

Aicta rounidn do
apertura.
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DIAGRAMA DE FLUJC DESCRIPCION RESPONSABLE ﬁ“&*m“
3
|2, Recolectza ¥ verifica la informacidn de los procesas que
le s=an zsignades, a través de la revisidn de documentos ¥
registros, observacidn dirscta y entrevistas al personal;
confrontandolo con los criterios de auditoria para generar | ayditer Lider junto a -ESE 03 Listas de

1 2. Desarralla de auwditorizs =n
&l sitio:

13. Informa 3l lider del proceso
lios primcipales hallazgos

14. Freparz &l Informe de
Huditona

13, Realiza reunidn de cierre.

los hallazgos s=gldn corresponda.

MIOTA: Durante la auditoria, 2 auditor lider puede reunirse
periddicaments con el eguips awditor para intercambiar
informacidn, evaluar el progreso de la auditoriz ¥ reasignar
trabzje entre los auditorss, segln se requisra.

13, Informa al lider del procese v al personal invelucrade
los principzales hallazgos wuna vez terminada la auditoria

| 4. Revisa los hallazgos y prepara el Informe de Auditoria.

I3, Realiza la reumién de cierre presdida por 2l auditor
lider ¥ las personas responsables de los procesos auditados,
para presentar el Informe de Auditoria haciendo £nfasis en:
3} Los hallazgos de la auditoria.

b} Las conclusicnes de |z auditoriz.

Esta informacién s presenta parz que sea comprendida ¥
reconocda por el auditade.

sw egquips auditer

Auditor Lider

Awditer Lider junto a su
equipe auditor

Director de Control

Interna v Evaluacidn

de Gestidn y Auditor
Licer

Yerificacian.

FSE 04 Informe de
Auditoria Interna de
Calidad.

FEE.04 Informe de
Auditoria Interna de
Callidad.
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4
SEGUIMIENTS Y ME]JORAMIEMT
16 Toma b= acoones pars l&6. Toma lzz acciones necesarizs para eliminar las mo - FSE.OT Accionss

eliminar las no confarmidad=s
detectadas.

I7. Brwia Arciones cormectvas
¥ prevendivas ssblecidas.

1B. Manejo ¥ seguimiento de
las mo conformidades

19. Werifica &l cumpliniento
de las acciones planteadas

0. Realizz  evzhocian d=
desempeiio.

L
21 Binalirz resultzdos
obtenidias d= i Evaluadidn de

Diesempafio.

l

Fik

confomidades detectadas ¥y sus Causas, empleando el
farmato FSE.OT.

I7. Ervia trimestralmente el estado de las acciones
Freventivas/Correctivas a la Direccidn de Contrel Internc v

Evaluzacidn de Gestidn.

|8, Realiza seguimisnto de las no conformidades, segln o
estipulado en &l Procedimisare dociomes Prevesrhoe’

Correctivasg,

19, Verifica la eficaciz de las acdones planteadas, segdn lo
estipulzda en =l Procedimients Acciones  proventhas’
COFTECHVAS.

201 Realiza lz Evaluacidn de Dessmpeno a los miembros
del eguipo auditor.

21. Analiza los resultades obtenidos en la Evaluzcidn de
Diesempeno del Auditor Interno para ssr comentados con
el eguipo auditor y tomar las medidas necesarias para
mejorar ¥ tenerlas en ouenta parza el prédmo ciclo de
auditoria.

Lider del Proceso

Lider del Procesc

Lider del Proceso

Direcror de Contral
Interna v Evaluacion de
Gestdn — Equipo
Auditor

Auditor Lider

Lider del Procese

Auditor Lider yw eguipa
auditar

Caorrectivas/ Preventivag

- FEE. 1D Informe de
Ciesempeno de los
Frocesos.

-PSE.02 Proscedimienco
de Acciones
Preventivas |
Correctivas.

-PSE 02 Procedimianta
de Acciones
Preventivas |
Correctivas.

- FSE.08 Evaluaciin de
Cesempsne del
Auditor Interno.

- FSE.0B Evaluacién de

Cresempssiic del
Auditor Interno.
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PROCEDIMIENTO ACCIONES PREVENTIVAS(CORRECTIVAS

Fagina | de 5
Ravizd: Director de Control Intarne y Evaluacion de Gestion Aprobé Vicerrector Académico Facha de aprobacion: Moviembre 19 de 2007
Vicerractor Adrministrateo Rasolucion M° 1736

CBIETIVO ALCAMCE

Establecer el procedimiento para identificar, analizar y eliminar las Este procedimiento aplica para todas aquellas acciones preventivas/

zausas de los problemas potencialesirezles con 2l fin dz tomar las correctivas que se generen en loz Procescs de Apoye del Sistema de
acciones preventivas/correctivas apropiadas para prevenir/evitar su (3estion de la Calidad de la Universidad Induscrial de Santander.
DCUMTEncia.

MORMATIVIDAD

& Morma Téecopica 15C 90012000,

DEFIMICIOMES YO ABREVIATLIRAS

Mocidn Preventival Accion emprendida para eliminzr [a causa de una no confermidad porencial u otra situacien indeseable v evitar gue suceda una no
conformidad.

Accion Correctival Accion tomada para eliminar la czusa de una ne conformidad detectada u otra situacion indessable

Mo conformidad: El no cumplimiencs de un reguisics espedficado v debe dar cracamients.

COMEIDERACIONES

Las Accicnmes de Mejora que se generen por iniciativa del personal interne o externo y las observaciones de las auditerias internas de calidad que apunten
ala optimizacion del proceso, se registran en el formato FSE. 1| Acciones de Mejora.
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DIAGRAMA DE FLU DESCRIPCION RESPOMSABLE COCUMENTOS DE
1e REFERERCLA,
IMICIO
|. Identfica a2 ng conformidad potencizl/rezl con base en la
infermacidn suministrada  por 2l Sistema de Gestidn de la
Calidad: -FSE.04 Informe de
- IF-l|aJI.a..:.gc-5 de Iﬁ.u;:turfa.sélntemas de Calidad. Equipo Auditor. Auditoria Interna de
. ; - Revisién por la Direccian. Calidad.
| Identificza | i dad
FEhE, 3 ne comtarms - Peticiones, Quejas, Reclamos de los beneficianios. Lider del B :
. L er roceso yio e
) Anﬂlsls.de |nci-:a|:.lc-re5: . persanal involucrado. | - FSE-06 Recepcian de
- Evaluzacién de Sadsfaccion del beneficiario. uejas y Reclamos.
- Productes Mo Conformses.
- Oras fusntes de informacidn.
' -
1 Dimscribe I3 ne conformidzd 2. Describe la no conformidad encontrada, en 2l &rmato Lider del Proceso yio FSE.O7 ’“‘Ef:":"':EE'
encantrada FSE.O7 Acciones Correctivas! Preventivas/de Mejora/ Gruoo Primari Correctivas/
po Primario i
Producto no conforme. Preventivas.
| 3. Desmrmina las causas para |3 3. Determina las causas gue onginan la no conformidad Lider del Procesa, ESE.O7 Accicnes
*| " corfarmizad encantrada potencialireal, para lo cual se realiza “El andlisis de causas”. Grupo Primario yfo 2l Correctivas/
personal involucrado. Prewentivas.
4. Establece y comunica &l Plan de Accidn teniendo en
CLUENEa: 3
F3E.OF Acciones
4 Eszablece =l Fan de Accian. - Actividades necesarias para prevenirevitar nuevamente la Udérnfegirr?:n?r?;"h Correctivas/
ccurrencia o la no conformidad potencialireal. p - ———

- Responsable de la ejecucidn.
- Fecha limite de cada actividad.
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_ ] PROCEDIMIENTO ACCIOMNES PREVENTIVAS/ CORRECTIVAS

Fagina 3 de 5
BIAGRAMA BE FLUJG DESCRIPCION RESPONSABLE MEELF'E"&“JE‘;“
|
* FSE.OT Acciones
5. |""P‘E:"F: =l Flan ce 5. Implementa el Plan de Accién. Funcionaric designado Correctivas)
DI,
Preventvas.
- FSE.OT Acciones
& Verifica el cumplimiento del . Verifica el cumplimiento del Plan de Accidn. Lider del Proceso (Correctivas/
Plan de Accion
Preventvas.
7. Werifica si las acciones tomadas son eficaces. 5 ose
— '"_ - detecta gue las acciones realizadas no son eficaces, volver - Lider del Procesa FSE.OF Acciones
7. 'l"fﬂ'l.l:] h:;u:: d= las al numeral 3. Correctivas’
i Mota: Si las acciones correctivas fuercn resultade de -Equips Auditor Frevantivas,
auditoria imterna de calidad, el responsable de werificar la
eficacia es el eguipo auditor.
e R — 1
iz = 77 o
solucian fue Bic Mo = Fig2
5
‘l B. Realiza cierre de la accidén planteada. - Lider del Procesa FSE.OTF Accionss
8. Ciarre 3 lz aocisn planteada Mota: 5 las acciones correctivas fuercn resultade de - Lider del Procesa Comectivas/
auditoria internza de calidad, el responsable de cerrarla es el Seguimients Freventivas.
Lider del procesa Seguimisnte Insticucional . Institucicnal
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-

% Enviz trimestralmense af
Estado de s Socionss
Preventhas/Correctivas.

r

10, Consclida y presenta
infiorm= 2 la Alta Dirscdan.

Fits

2. Enviz orimestralmente el Estado de las Acciones
PreventivasiCorrectivas a la Direccidn de Control Internoe v
Evaluacidn de Gesodn.

10, Consclida v presenta informe del Estado de las
Accones a la Al Direccidn,

HOTA

Las Acciones de Mejora que se gensren por iniciativa del
personal interno o externc ¥ las observacionss de las
auditorias  internas de calidad gque apuntem a la
optimizacidn del proceso, se registran en el formate FSE.L |
Acoones de Mejora.

Lider dzl Proceso

Lider del Proceso
Seguimisnio
Instioucional

FSE_ 1D Informe de
Cesempenc de los
Procesos.
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Aaviso: Director de Contrd Intemo y Evaluacion de Cestion Aprobd
Wicerrector Adminetratve

Wicarrector Academics

Fecha de aprobacon: Moviermbre |9 de 2007

Rasolucion M° 1736

OBJETIVO ALCAMCE

Asegurar que los productos o servicios no conformes presentados se
identifiguen y controlen para prevenir su uso o entrega no intencional,
asi como establecer las responsabilidades v autoridades relacionadas con
U tratamiento

con el sistema de Gestion de la Calidad.

Este procedimiento aplica a todos los procesos de apoyo relacionados

HORMATIVIDAD

Marma Tecnica 15C Q00 -2000.

CEFIICISHES

- Preducta/ Servicio Mo Conforme!  Corresponde 2 un preductz o servicio que no cumple con los requisitas del beneficiario y permite dar tratamiento

inmediato, que puede ser: Reproceso, reparacion, reclasificacion concesion, desecho y permiso de desviacian.
= Tratamisnte de uns Me senfermidad: La accion emprendida respecto a una no conformidad.

=Verificacién: Confirmacion mediante la aportacion de evidencia objetiva de que ha cumplide los requisites sspecificados.

CORSIDERACHIMES

Formas de dar tratamiento al producto o sarvicio no conforme:

- Volverlo a hacer (Reprocesa).
- Cambio de una parte del producto o senicio para que funcione. (Reparacion).

- Acuerdo con el clievte para apartarse de los requisitos originalmente especificados dz un producto después de su realizacion. (Concesion).

Crecocharlo

- Aurorizacion para apartarse de los requisitos originalmente especificados de un producte antes de su realizacion (Permiso de Desviacion)

-Cambiar la tipologia de un producto o servicio. (Reclasificacion).
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DIAGRAMA DE FLU DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTOS DE
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|. Id=ntificz el producto o

EATICHE MO CONOrmE.

i J

2. R=gistra e producio o
servidono confarmes,

1. Diefine tratamisnta 2 seguir.

r

3. Ejecuta acciones para la
elimiracian d=l producto o
sErvico no conforme:

8. Verificz =l resultzdo
obb=nidao.

l

I. IZentfica el products o servicio no conforme tomands
coma referente los gjemplos del Listado de Productos &
Servicios Mo conformes. (Anexo 1)

Maota: 51 el producto o servicio no conforme &5 repstitive
2 requisre aplicar una accidn correctiva |, empleands el
procedimisnts acciones preventivas/correctivas.

2. Registra & products o servicio no conforme en el
respectvo formato, & informa al lider del procesa.

3. De acuverdo a las caracrensticas del producto o servicio
no conforme, define el tratazmientc a ssguir: Reproceso,
Reclasificacion, Reparacitn, Concesidn, Desecho, Permiso
de Desviacidn. asignands responsable v fecha

5. Ejecuta acciones para la
servicho no conforme.

eliminackon del producic o

6. Werifica el resultado chrenido de lzs actividades.

Lider del proceso y'o
personal involucrads

Lider del Proceso wio
Erupo primaric

Lider del Proceso

Funcicnaric
asignado

Lider del Proceso

FSE.02 Producto o
servicios no conforme.

F5E.09 Producto o
servicios no conforme.

FEE.0% Producto o
Servicios no conforme.
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[ 1 PROCESD SEGUIMIEMTO INSTITUCIOMAL Chdige: PSE.QI
Uriersicadd
Industrial de II ‘ E Wersstn ; 0
SR PROCEDIMIENTO DE PRODUCTO O SERVICIO MO CONFORME
' ) Figina 1 de B
BIAGRAHA DE FLUIC DESCRIPCION RESPOMSABLE ﬁﬁm“

L 4

B. Envia trimestralmence e
Informe de Di=sempefio de las

Procesos

r

9. Consolida y presentz

inform= 2 la Alra Direcdaon.

Fits

B. Emvia trimestralmente el estado de los productos
servicios no conformes a la Direccién de Conoral Interng
Evaluacidn de Gesodn

Frocssos.

o
e
W
&

9. Consolida ¥ presenta Informe de Desempeno de los

Lider del Proceso

Lider del Procesa
Sepuimisnto
Institucionzl.

FSE. 10 Informe d=
Diesempefic d= los
Procesos.
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PROCESO GESTION DOCUMEMNTAL

Cédige: PRRNT

PROCEDIMIENTO DE PRODUCTO O SERVICIO MO COMNFORME

Worskhm ' 01

Fagina 4 da 8

COMTROL DE CAMBIOS

VERSION A::S:::c?ém DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS
01 Maoviembre 19 de 2007 | Creacion del Documento
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PROCEZS SEGUIMIENTS INSTITUCIGHAL

Cédigo: PREM

PROCEDIMIENTO DE PRODUCTO O SERVICIO NO COMFORME

Urisersiclid
Industrial de
Santander

Svorskin ' 0

Fagina 5 de 8

AMEXOS

AMNEXO |
EJEMPLOS DE PRODUCTOS O SERVICIOS NO CONFORMES

ADMISIONES Y REGISTRO ACADEMICO

- Matriculas Incompletas.
- Certificados entregades por fusra de la fecha esdpulada.

-Dharos errados del marerial que se procesa.
-Asignacion erronea del nimero de inventario.
-Boletin de novedades con informacion erronea.

BIENESTAR CSTUDIANTIL

-Dremora en tramites académico — administrativos.

-Cancelacion de citas al bensficiario.

-Cambio de mend comunicado al cliente.

-Mo hay existencias de medicamentos solicitades por 2l beneficiria.
-Arrazo en la atencion de citas.

COMUNICACION INSTITUCIONAL

-Incumplimiznte en el dempo de entrega del producto o servicio.

-El disefio de los productes no cumple con los requerimientos del clisnts o beneficiario.
-Incumplimiente de pardametros técnicos para la produccian (errores de edicion ¥ montaje).
-Rotacion de cufias que no 58 Bncuenran Vigentes.

-Incumplimiznte de! horario de emision de programas.

-Incompatibilidad del formato del material audiovisual solicitade con =l entregado.

-Error en la infermacion difurdida

CONTRATACION
[ (9] aplim
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Cédigo ! PEED]

Warshdn ;0|

Pagina & da 3

[ 1 PROCESO SEGUIMIENTO INSTITUCIOMAL
<z [l
Ircduserial de
‘ FROCEDIMIEMTO DE PRODUCTO O SERVICIO MO COMFORME
ANEXOS

DIRECCION INSTITUCIOMNAL
Mo aplim
FINAMCIERCH

-Registre de inventarios gue no corresponden al funcionario.

-Marcaciones erroneas por numero de inventario diferente al real.
-Marcaciones con punzan en lugar de sticker en los casos en que deba usarse este ditimo, y viceversa
-Traslados erréneos de inventarios.

-Bajas de inventarios no registradas.

-Diemnoras en las medificacionss presupuestales.

-Diemnoras en cargue de dineros a las LA A, por no identificacion del ingreso.
-Diemnoras en los pagos.

-Transferencias elecoronicas errdneas.

-Chegues ermaneos.

-Cemoras en salida de tirillas de pago o cheques.

-Liquidaciones de matricula errdneas.

GESTION CULTURAL

-Alveraciones en la programacion cultural.
-Diemnoras en la entrega del material impreso.
-Informacion errada en el material publicitario.

GESTION DE LA CALIDAD ACADEMICA,

-Informe de Autoevaluacion que no cumple con los lineamientos para Acreditacion Institucional del CHA.
-Informe de Autoevaluacion que no cumple con los ineamientos para Acreditacion de Programas del ChA
-Dizcumentos para solicitar Regisoro Calificado que no cumplen con la normatividad legal o insticucional.
-Incumplimiente de! cronograma establecido por & ICFES.

GESTION DE LA INVESTIGACION Y LA EXTENSION

-Dievolucién de documentacion en el tramice financiers por incumplimisnte de reqguerimientos.
-Reversar un tramite financiero (implica anular tramites ya hechos y generar un nueve tramite).
-Reintegro de recurses a la entidad financiadora.
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Uriezisidac
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PROCEDIMIENTO DE PRODUCTO O SERVICIO NO CONFORME

Fagina 7 d= 8

AMEXOS

GESTION DOCUMENTAL

-Cocumento Extraviado

-_orrespondencia entregada al destinatario eguivacada.
-Cocuments mal microfilmadas.

-Cuplicado y revelado de rollos con ermores

-Radicacion errada de un documenta.

JURIDICO
Mo aplica

PLANEACION INSTITUCIONAL
Mo aplica

RECURSOS HSICOS

-Diisefio de adecuaciones v gjecucion de obras que no cumplen con los reguisives estipulades (espedficadones).
-Servicios de mantenimiento que no cumplen con los requisives pactados.

-Dlemora en la visita de diagndstice.

-Bienes muehbles fabricados por fuera de los requisitos.

RECURSOS TECNOLOGICOS

-Registre de entrada d= equipos a la division incompleno.

-Demaora en la prestacion del servicio de mantenimiente segun el tempo establecido.

-Repuestos que no cumplen con las especificacionss de compra.

-Demaora en la realizacion del concepro téonico para compra de equipas segin &l tiempo establecido.
-Dlemora en la realizacion del concepee de baja segin = tiempo establecido.

RELACIOMNES INTERINSTITUCIONALES DE INTERCAMBIO ACADEMICO!

-Dresacrualizacion de la pagina Web en ofertas de intercambios, programas de postgrado en el exterior, fechas de aplicacién, requisitos a cumplir =
inzticuciones oferentes.

-Crar visto busno a convenios que no cumplan con los reguisitos minimos exigidos.

-Diligenciar de forma incorrecta &l Formato Memorando Interno Solicitud de Tramite de Propuestas v Convenios.

Mo enviar a tiempo los documentos de los estudiantes aspirantes a intercambios o pasantias a |a universidad huésped o empresz, respectivamente, ante
eventualidades gensradas a nivel interne o externo del proceso.
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PROCEDIMIENTO DE PRODUCTO O SERVICIO NG CONFORME

Urisersiclid
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‘Versidn : 01

Pagina & da &

AMEXOE

SERVICIOS INFORMATICOS ¥ DE TELECOMUNICACIONES

-Copias de seguridad no realizadas en la fecha indicada.

-Ubicacion erraonea de puntos de red.

-Copias de seguridad incompletas.

-Fublicaciones en la pagina WEE con informacion erranea.

-Solicicud de la creacion de un cuenta de correo electronice con un nombre diferente al solicitado.
-Entrega a destiempo de un nuevo software.

SEGUIMIENTO INSTITUCIOMNAL

-Imcumplimiznte con las fechas establecidas para entrega d= informes a Ences Externos.
-Entrega inoportuna de los informes de auditorias.
-Incumplimiznte en la sjecucién del Flan de Audivorias.

-Error en el calculo de los puntajes por mérito para los Empleados Pablicos Profesionales de Planta,
-Error en la asignacién de puntaje por produccién intelectual a los Diocentes.
-Error en la informacion de las constancias.
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[I | 5 PROCESO CONTRATACION INSTITUCIONAL Cédigo FGD.02
. LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS Versién 1
CONTRATACION
PROCESO INSTITUCIONAL <o
ACTUALIZACION DISTRIBUCION
TIPO NOMBRE C"T‘Dsg &ﬁ;ﬂ? C')D EL CoDIGO VERSION ESTADO FE‘;';AODDElFSIS:'CClg'LjD REVISO APROBO APF:C():::CIIDCEN RESPONSABLE No DE COPIAS
NOMBRE CARGO NOMBRE CARGO
CARACTERIZACION PROCESO DE ) ! L Dr. Jaime Alberto Divisién de Servicios Libre
CARACTERIZACION CONTRATACION ESPECIFICO CCO. 0l | APROBACION 27/02/08 Ing. Mario Torres Director Contratacién Camacho Pico Rector 27/02/08 de Informacién (Intranet)
CONTRATACION DE BIENES Y ) . ) - ] - - )
PROCEDIMIENTO  [SERVICIOS CUANTIAMENORA|  TRANSVERSAL PCO.01 2 APROBACION 27/02/08 Ing. Piedad Rincén Profesional Planeacién Dr. Jaime Alberto Rector 27/02/08 Divisién de Servicios Libre
50 SMLMV Ing. Mario Torres Director Contratacién Camacho Pico de Informacién (Intranet)
CONTRATACION DE BIENES Y
SERVICIOS CUANTIA MAYOR O Ing. Piedad Rincén Profesional Planeacion Dr. Jaime Alberto Division de Servicios Libre
PROCEDIMIENTO |, 51A A 50 Y MENOR A 500 TRANSVERSAL PCo.02 2 APROBACION 27/02/08 Ing. Mario Torres Director Contratacién Camacho Pico Rector 27/02/08 de Informacion (Intranet)
SMLMV
CONTRATACION DE BIENES Y ) - ) . ) " - ]
PROCEDIMIENTO  |SERVICIOS CUANTIA IGUAL O TRANSVERSAL PCO.03 2 APROBACION 27/02/08 :"g' ';'Ed,a dTR neen ;,m'es"’"ca' Planeacién Dé‘ Ja"": A::em’ Rector 27/02/08 D"gs"l’"fde Serviclos | Lbre
MAYOR A 500 SMLMV ng. Mario lorres irector Contratacion amacho Fico le Informacion (ntranet)
CONTRATACION INTUITO Ing. Piedad Rincén Profesional Planeacién Dr. Jaime Alberto Divisién de Servicios Libre
PROCEDIMIENTO  |oepsoNAE TRANSVERSAL PCo.04 2 APROBACION 27/02/08 Ing. Mario Torres Director Contratacién Camacho Pico Rector 27/02/08 de Informacién (Intranet)
INSTRUCTIVO PARA LA ) . ) . ] " - ]
INSTRUCTIVO  |EVALUACION DE LOS TRANSVERSAL 1C0.01 1 APROBACION 27/02/08 Ing. Piedad Rincén Profesional Planeacién Dr. Jaime Alberto Rector 27/02/08 Divsién de Servicios Libre
Ing. Mario Torres Director Contratacién Camacho Pico de Informacién (Intranet)
PROVEEDORES
FORMATO REGISTRO DE PROVEEDORES | TRANSVERSAL FCO.01 1 APROBACION 27/02/08 Ing. Piedad Rincén Profesional Planeacién Dr. Jaime Alberto Rector 27/02/08 Divisién de Servicios Libre
Ing. Mario Torres Director Contratacién Camacho Pico de Informacién (Intranet)
SOLICITUD DE LICITACION / Ing. Piedad Rincén Profesional Planeacién Dr. Jaime Alberto Divisién de Servicios Libre
FORMATO CONVOCATORIA TRANSVERSAL Fco.02 2 APROBACION 27/02/08 Ing. Mario Torres Director Contratacion Camacho Pico Rector 27/02/08 de Informacién (Intranet)
ACTA RECEPCION Y Dr. Jaime Alberto Division de Servicios Libre
FORMATO APERTURA DE PROPUESTAS ESPECIFICO FCO.03 2 APROBACION 27/02/08 Ing. Mario Torres Director Contratacién - Jaime Alb Rector 27/02/08 v v !
TIPO 1 Camacho Pico de Informacién (Intranet)
ACTA RECEPCION Y Dr. Jaime Alberto Division de Servicios Libre
FORMATO APERTURA DE PROPUESTAS ESPECIFICO FCO.04 2 APROBACION 27/02/08 Ing. Mario Torres Director Contratacion - Jaime Alb Rector 27/02/08 v v !
TIPO 2-A Camacho Pico de Informacién (Intranet)
ACTA RECEPCION Y Or. aime Albert Divisién de Servic b
FORMATO APERTURA DE PROPUESTAS ESPECIFICO FCO.05 2 APROBACION 27/02/08 Ing. Mario Torres Director Contratacion r Jaime Alberto Rector 27/02/08 ision ce Servicios ore
TIPO 2-B Camacho Pico de Informacién (Intranet)
VERIFICACION CONTRATOS Ing. Piedad Rincon Profesional Planeacién Dr. Jaime Alberto Divisién de Servicios Libre
FORMATO MENORES A 50 SMLMV TRANSVERSAL Fco.08 2 APROBACION 27/02/08 Ing. Mario Torres Director Contratacion Camacho Pico Rector 27/02/08 de Informacién (Intranet)
EVALUACION DE Ing. Piedad Rincon Profesional Planeacién Dr. Jaime Alberto Divisién de Servicios Libre
FORMATO PROVEEDORES TRANSVERSAL Fco. o7 2 APROBACION 27/02/08 Ing. Mario Torres Director Contratacion Camacho Pico Rector 27/02/08 de Informacién (Intranet)
LISTA DE DOCUMENTOS PARA ) ! L Dr. Jaime Alberto Divisién de Servicios Libre
FORMATO CUANTIAS MAYORES ESPECIFICO FCO.08 1 APROBACION 27/02/08 Ing. Mario Torres Director Contratacién Camacho Pico Rector 27/02/08 de Informacién (Intranet)
CONSOLIDADO PROCESOS ) ! L Dr. Jaime Alberto Divisién de Servicios Libre
FORMATO MAYORES A 100 SMLMV ESPECIFICO FCO.09 1 APROBACION 27/02/08 Ing. Mario Torres Director Contratacién Camacho Pico Rector 27/02/08 de Informacién (intranet)
ADICIONALES A LOS Ing. Piedad Rincén Profesional Planeacién Dr. Jaime Alberto Divisién de Servicios Libre
FORMATO CONTRATOS TRANSVERSAL Fco.10 ! APROBACION 27/02/08 Ing. Mario Torres Director Contratacion Camacho Pico Rector 27/02/08 de Informacién (Intranet)
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¥ Miin PROCESO CONTRATACION INSTITUCIONAL Cédigo FGD.02
L= = LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS EXTERNOS Versién |
PROCESO:
DEPENDENCIAS O DOCUMENTOS
PUNTOS ESPECIFICOS QUE ENTIDAD QUE EMITIO EL RESPONSABLE DE DE LUGAR DE
NOMBRE DEL DOCUMENTO TIPO DE DOCUMENTO DESCRIPCION APLICAN DOCUMENTO FECHA DE EXPEDICION| ™/ | ) CION SECCIONESALASQUE | INTERNOSALOSQUE | A MacFNAMIENTO
APLICA APLICA
REGLAMENTO DE
ESTATUTO GENERAL DE CONTRATACION
IE:%:SLE;EIEL?‘? :RTERMAS NORMA CONTRATACION DE LA P%zf;ﬁlgggﬁ'mﬁg&m CONGRESO DE LAREPUBLICA  [OCT. 28/93 CONGRESO TODAS MANUAL DE NORMAS Y c OS_’;RC:_;Xg oN
ADMINISTRACION PUBLICA PROCEDIMIENTOS DE
CONTRATACION
REGLAMENTO DE
CONTRATACION
LEY 788 DE 2002 NORMA ?g';m:RaN MATERIA TODO CONGRESO DE LA REPUBLICA |DIC. 27 /2002 CONGRESO TODAS MANUAL DE NORMAS Y c O’:\?RC:T'XCC)I ON
PROCEDIMIENTOS DE
CONTRATACION
REGLAMENTO DE
NORMAS DE CONTRATACION ARCHIVO
LEY 223 DE 1995 NORMA RACIONALIZACION ART. 162 CONGRESO DE LA REPUBLICA |DIC. 20 /1995 CONGRESO TODAS MANUAL DE NORMAS Y CONTRATACION
TRIBUTARIA PROCEDIMIENTOS DE
CONTRATACION
NATURALEZA JURIDICA DE REGLAMENTO DE
LAS UNIVERSIDADES CONTRATACION ARCHIVO
LEY 30 DE 1992 NORMA ESTATALESY AUTONOMIA TODO CONGRESO DE LA REPUBLICA |DIC. 28/1992 CONGRESO TODAS MANUAL DE NORMAS Y CONTRATACION

PARA EL REGIMEN DE
CONTRATACION

PROCEDIMIENTOS DE

CONTRATACION
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LISTADO MAESTRO DE REGISTROS Cédigo
Proceso Contratacén Institucional Versién
NOMBRE DEL REGISTRO CODIGO (si aplica) RESPONSABLE DE ARCHIVO LUGAR DE ALM:EE?\:(:;ENTO NIVEL DE RE-'II-'IIIEEIngl?IiN piFosTion AL
p ALMACENAMIENTO Imbreso Magneti ACCESO ARCHIVO DE | euminaciono TABLA DE
P gnetico GESTION RECICLAJE RETENCION
Solicitud de Licitacién / Convocatoria Secretaria o Auxiliar del Ordenador Archivo Contratacién X GENERAL 2 X
de Gasto de UAA
Concepto Técnico Secretaria o Auxliar del Ordenador Archivo Contratacién X GENERAL 2 X
de Gasto de UAA
CDP Archivo Divisién Financiera X GENERAL 2 X
Cotizaciones Secretaria o Auxiliar del Ordenador Archivo Contratacién X GENERAL 2 X
de Gasto de UAA
Auxiliar Administrativo Direccién de
Términos de Referencia Contratacién y Proyectos de Archivo Contratacién X GENERAL 2 X
Inversion
Auxiliar Administrativo Direccién de
Pliegos de Condiciones Contratacién y Proyectos de Archivo Contratacién X GENERAL 2 X
Inversion
Auxiliar Administrativo Direccién de
Acta de Apertura de Convocatoria Contratacién y Proyectos de Archivo Contratacién X GENERAL 2 X
Inversion
Auxiliar Administrativo Direccién de
Acta de Cierre de Convocatoria Contratacién y Proyectos de Archivo Contratacién X GENERAL 2 X
Inversion
Auxiliar Administrativo Direccién de
Addendas Contratacién y Proyectos de Archivo Contratacién X GENERAL 2 X
Inversion
Auxiliar Administrativo Direccién de
Observaciones de los proveedores Contratacién y Proyectos de Archivo Contratacién X GENERAL 2 X
Inversion
Orden de Compra Auxiliar Administrativo Archivo Contratacion X GENERAL 2 X
Orden de Trabajo Auxiliar Administrativo Archivo Contratacién X GENERAL 2 X
Orden de Prestacién de Servicios Auxiliar Administrativo Archivo Contratacién X GENERAL 2 X
Orden de Consultoria Auxiliar Administrativo 2 X
Orden de Suministros Auxiliar Administrativo 2 X
Contrato con Formalidades Plenas Auxiliar Administrativo Archivo Contratacién X GENERAL 2 X
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Factura Auxiliar Administrativo Archivo Contratacién X GENERAL 2 X
Actas de Obra Auxiliar Administrativo Archivo Contratacién X GENERAL 2 X
Orden de pago automatico Auxiliar Administrativo Archivo Divisién Financiera X GENERAL 2 X
Devolucién de Documentos Auxiliar Administrativo Archivo Contratacién X GENERAL 2 X
Solicitud de Publicacién de Documento Auxiliar Administrativo Archivo Contratacién X GENERAL 2 X
Propuestas Auxiliar Administrativo Archivo Contratacion X GENERAL 2 X
Acta de recepcién y apertura de FCO. 03, FCO. 04, FCO. ; X
propuestas. 05

Evaluacién Juridica de Propuestas Auxiliar Administrativo Archivo Contratacion X GENERAL 2 X
Evaluacion Técnica y Econdmica de las Auxiliar Administrativo Archivo Contratacién X GENERAL 2 X
propuestas

Acta de Adjudicacién Auxiliar Administrativo Archivo Contratacion X GENERAL 2 X
Acta de Declaracion de Desierta Auxiliar Administrativo Archivo Contratacién X GENERAL 2 X
Acta de liquidacién de Contrato Auxiliar Administrativo Archivo Contratacién X GENERAL 2 X
Minuta del Contrato Auxiliar Administrativo Archivo Contratacién X GENERAL 2 X
Prepliegos de Condiciones Auxiliar Administrativo Archivo Contratacion X GENERAL 2 X
Términos de Referencia preliminares Auxiliar Administrativo Archivo Contratacién X GENERAL 2 X
Resolucién de Adjudicaciéon Auxiliar Administrativo Archivo Contratacién X GENERAL 2 X
Resolucién de Apertura Auxiliar Administrativo Archivo Contratacion X GENERAL 2 X
Resolucién de Cierre Auxiliar Administrativo Archivo Contratacién X GENERAL 2 X
Resolucién de Desierta de Licitacion Auxiliar Administrativo Archivo Contratacién X GENERAL 2 X
Respuesta a las observaciones Auxiliar Administrativo 2 X
Pélizas Secretaria o Auliar del Ordenador Archivo de Importaciones X GENERAL 2 X

de Gasto de UAA

Evaluacién del Proveedor Auxiliar de Importaciones Archivo Contratacién GENERAL 2 X
Recibo de Pago Timbre Nacional Auxiliar de Importaciones Archivo Div. Financiera GENERAL 2 X

Importaciones
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PROCESO DE CONTRATACION Cédigo : PCO.0I

] Versién : 02
- CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS CUANTIA MENOR A 50 SMLMV
Pagina | de 26
Revisé: Ing. Piedad Rincén - Planeacion Aprobd Fecha de aprobacion:
OBJETIVO ALCANCE
Aplica a todas las adquisiciones de bienes y servicios realizadas por unidades
Establecer las directrices para la adquisicién de bienes y servicios por parte de Académicas y/o Administrativas cuyo monto no supere los 50 SMLMV, y
las Unidades Académicas y/o Administrativas mediante érdenes de compra, de comprende las etapas de planeacién, seleccién, seguimiento y evaluacién de los
trabajo, de prestacién de servicios, de consultoria o pedido de suministros cuyo proveedores.
monto sea menor a 50 SMLMV.
NORMATIVIDAD
e NTCISO 9001:2000.
® Reglamento General de Contratacién UIS, Acuerdo Superior 019/2005;
e Manual de Normas y Procedimientos de Contratacidn UIS, Resolucién de Rectoria 809/2005;
e Resolucién de Rectoria 249/2004
e Estatuto Presupuestal UIS, Acuerdo Superior 067/2003;
e  Acuerdo Superior 046/2004
e lLey80de 1.993
® Normas en materia tributaria: Ley 788/2002
e Articulo 162 Ley 223/1995.
DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS
® Acuerdo: Acto administrativo generado por los Consejos Superior, Académico y de Facultad.
e BPPIUIS: Banco de Programas y Proyectos de Inversion de la UIS.
e CDP: Certificado de Disponibilidad presupuestal.
e DCPI: Direccién de Contratacién y Proyectos de Inversién
e DRH: Divisién de Recursos Humanos
e OC: Orden de Compra.
e OPS: Orden de Prestacién de Servicios.
e OT: Orden de Trabajo.
e  Ordenador de Gasto: Funcionario delegado por la alta direccién de la Universidad para adjudicar y administrar recursos propios de su nivel de autoridad.
® Resolucién: Acto administrativo generado por la Rectoria, Vicerrectorias, Decanaturas de la Universidad y dependencias autorizadas.
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= == PROCESO DE CONTRATACION Cédigo : PCO.0I

Versién : 02

CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS CUANTIA MENOR A 50 SMLMV

Pagina 2 de 26

DEFINICIONES

RP: Registro Presupuestal.

SGC: Sistema de Gestién de Calidad.

SMLMV: Salarios minimos legales mensuales vigentes.

UAA: Unidad Académica y/o Administrativa.

Unidad Gestora: Unidad Académica y/o Administrativa que solicita los bienes o servicios.

Unidades de Soporte: Estan encargadas de asesorar a las Unidades Académicas y/o Administrativas que requieran de sus servicios en la adquisicién de bienes,
suscripcion de contratos, ejecucién de obras y otros aspectos relacionados con los procesos de contratacién.

CONSIDERACIONES

Cualquier adquisicién de bienes o servicios debe encontrarse dentro de los precios del mercado, por lo tanto el ordenador del gasto de la unidad gestora es
responsable de indagar el valor del bien o del servicio requerido.

Ei documento generado en el Sistema Financiero conileva las mismas caracteristicas y responsabilidades del documento fisico, por lo tanto, la inclusién de datos no
acordes a la realidad genera falsedad en documento electrénico publico.

Cada Unidad Académica y/o Administrativa debe contar con un archivo para radicar los documentos de sus procesos de contratacion.

La responsabilidad de la contratacién y el pago esta a cargo del ordenador del gasto de la unidad gestora.

Cuando deba contratarse mediante un proceso de contratacién unificado, la adquisiciéon de bienes o servicios de diferentes UAA, la Direccién de Contratacién y
Proyectos de Inversion actuara directamente como ordenador de gasto.
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PROCESO DE CONTRATACION

Cédigo : PCO.0I

(|t
l =_|, , , Versién : 02
ol Ly CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS CUANTIA MENOR A 50 SMLMV
Pagina 3 de 26
Inicio/Fin Actividad Decisién Documento Procesamiento en S.F. Procedimiento Conector Conector de
o intranet predefinido pagina
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE BRI AIA NG 1512
REFERENCIA
INICIO
1. Define la
necesidad y I. Define necesidad y requerimientos de los bienes o servicios |Ordenador de gasto de
requerimientos a contratar UAA
‘Requiere
concepto
técnico?
2. Solicita asesorfa técnica de la Unidad de Soporte si es |Ordenador de gasto de
2. Solicita Asesorfa necesaria. Ver Anexo Ol UAA
técnica.
i Director de la Concepto
3. La Unidad de Soporte emite concepto técnico requerido Usnlda(itde Técnico
oporte

3. Emite concepto
técnico.

!

Concepto Técnico.

(Recursos de
Inversion?

por la UAA.
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DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

4. Soporta con
proyecto registrado
en BPPIUIS

¢(Contrato de
suministros?

5. Identifica al
proveedor

iProceso
unificado?

6. Requerimiento
del proceso a la
DCPI

}

7. Realiza proceso
unificado

4. Si los recursos del contrato se aplican a inversién, presenta
el proyecto para su registro en el Banco de Programas y
Proyectos de Inversién de la UIS — BPPIUIS, y una vez
obtiene la viabilidad y disponibilidad presupuestal inicia el
tramite de contratacién.

5. El ordenador de gasto deberd constatar a través de la
DCPI si existe algin contrato de suministros para los
elementos que desea adquirir. En este caso, identifica el
proveedor y verifica la existencia de CDP.

6. El ordenador del gasto deberd consultar a la DCPI si
existen o van a realizarse procesos de contratacién unificada
segin lo dispuesto en los paragrafos | y Il del art. 27 de la
Resolucién 809/05. En este caso, la UAA efectia
requerimientos del objeto a contratar a la DCPI quien actuara
directamente como ordenador de gasto.

7. Realiza el proceso unificado de contratacién, por medio de
licitacién o convocatoria, conforme al monto requerido. Si el
monto no justifica un proceso de estos, el ordenador puede
realizar la adquisicion de bienes y servicios conforme a lo
estipulado en el presente procedimiento.

Ordenador de gasto de
UAA

Ordenador de gasto de
UAA

Ordenador de gasto de
UAA

Director de DCPI

Resolucién No. 809 de
2005

FCO.02 Solicitud de
Licitacién /
Convocatoria

PCO.02
PCO.03
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DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE REEERENCIA
8. La UAA procede a consultar precios en la base de datos
del sistema. Si el objeto a contratar no se encuentra en el Ordenador de gasto de
8. Consulta precios. sistema podri cotizarlo en el mercado externo. Para cuantias UAA
menores a 10 smimv no se requiere cotizaciones.
¢Es una OPS
o consultoria?
9. Solicita hojas de 9. Para el caso de OPS y Consultorias, debe solicitar las hojas | Ordenador de gasto de Hojas de Vida

vida y cotizaciones.

}

10. Selecciona la
hoja de vida.

!

I 1. Envia hoja de
vida a DRH

!

12. Define posibles
honorarios.

de vida de los proponentes y las cotizaciones del servicio.

10. Realiza la seleccién de la Hoja de Vida que considere
mejor, conforme a las caracteristicas necesarias para llevar a
cabo satisfactoriamente los servicios requeridos.

I 1. Envia a la DRH, la Hoja de Vida solicitando su evaluacién.

12. La DRH define, a partir de las caracteristicas de la Hoja de
Vida y conforme a la Estructura Salarial de la Universidad, los
honorarios que pueden pagarse.

UAA

Ordenador de gasto de
UAA

Ordenador de gasto de
UAA

Profesional de DRH

Formato Estructura
Salarial
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RESPONSABLE

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

13. Envia al
ordenador del
gasto.

!

14. Establece

honorarios.

¢{Mayor valor?

15. Elabora
justificacion.

}

16. Envia al
Vicerrector
Administrativo.

{Aprueba?

13. Envia al ordenador del gasto el valor de los honorarios
que puede cancelar por el servicio requerido, conforme a la
valoracién de la hoja de vida.

14. Con la informacién suministrada por la DRH, el
ordenador del gasto establece con el posible proveedor el
valor del servicio.

15. En caso de establecer un mayor valor de los honorarios,
al establecido por la DRH, se debe elaborar una justificacion
escrita.

16. Envia la justificaciéon, debidamente soportada, al
Vicerrector Administrativo para su estudio y aprobacién. En
caso, de rechazar el pago de mayor valor de honorarios,
devuelve al ordenador del gasto para que vuelva a establecer
con el posible proveedor el valor de los honorarios
conforme a los valorados por la DRH.

Profesional de DRH

Ordenador de gasto de
UAA

Ordenador de gasto de
UAA

Ordenador de gasto de
UAA

Formato Estructura
Salarial

Cotizaciones

Justificacién

Justificacién
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17. Envia al 17. Aprobada la justificacion, envia al ordenador del gasto Vicerrector
ordenador del para que continte el trimite respectivo. Administrativo
gasto.

¢Estd en base
de datos?

I8. Si el objeto a contratar no se encuentra en la base de | Ordenador de gasto de

18. Solicira datos, solicita cotizaciones a posibles contratistas. UAA
cotizaciones

}

19. Evalta precios y
caracteristicas.

!

Cotizaciones

19. Evalia las diferentes propuestas presentadas por los Ordenador de gasto de
proveedores. UAA

20. Selecciona la oferta més econdémica que satisfaga Ordenador de gasto de
plenamente los requisitos establecidos para la adquisicion. UAA

20. Selecciona
oferta.

h 4

2. Verifica a través del Sistema Financiero que exista |Ordenador de gasto de
certificado de disponibilidad presupuestal (CDP). UAA

21. Verifica CDP
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¢Existe CDP?
22. En caso de no existir el CDP, consulta en el sistema la
22. Consulta . s g Ordenador de gasto
nsul disponibilidad de apropiacién presupuestal para poder de UAA
apropiacion realizar |a solicitud del nuevo CDP.
{Existe
disponibilidad?
No
23. Si no existe apropiacién presupuestal y cuenta con
23. Solicita recursos disponibles en otro rubro, solicita a la Seccién de Ordenador de
Fr:lzg;f'cj:;f; Presupuesto la Modificacion Presupuestal, conforme al gasto de UAA
P procedimiento financiero de Modificacién Presupuestal.
4
Meodificacion
Presupuestal
24. Establecida la disponibilidad de recursos, solicita a la Ordenador CDP
24. Solicita CDP. Seccién de presupuesto el CDP necesario para llevar a cabo la de gasto de UAA
adquisicién de los bienes o servicios requeridos.

201




PROCESO DE CONTRATACION

Cédigo : PCO.0I

CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS CUANTIA MENOR A 50 SMLMV

Versién : 02

Pagina 9 de 26

< DOCUMENTOS DE
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE REEERENCIA
Si
i{Aprueba CDP?
25. En caso de no aprobar la solicitud del CDP, la seccién de Seccidn de
presupuesto envia al ordenador del gasto dicha solicitud para Presupuesto

25. Rechaza
solicitud.

({CDP suficiente?

26. Asigna CDP

importacién?

Importaciones

No

su modificacién o

En caso de que si disponga de CDP para la adquisicién del
bien o servicio, el ordenador debe verificar que este sea
suficiente, de lo contrario debera solicitar la modificaciéon
presupuestal necesaria, conforme al procedimiento financiero
definido, para obtener los recursos que permitan llevar a
cabo el proceso contractual.

26. Si se tiene el CDP necesario para la adquisicidon de los
bienes y/o servicios, y este es suficiente, se asigna mediante el
sistema de informacién al proceso contractual.

Si la adquisicién de bienes corresponde a una compra en el
exterior, realiza procedimiento de importacion.

Ordenador de gasto
de UAA

Ordenador de gasto
de UAA

Auxiliar de
Importaciones
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DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION RESPONSABLE

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

27. Verifica registro
del proveedor

Si

¢Esté registrado?

28. Solicita los datos
del proveedor

v

29. Envia
informacion para
registro

30. Registra al
proveedor

¢Proceso
mayor a |0
SMLMV

Secretaria de la
UAA

27. Verifica que el proveedor se encuentre registrado en la
base de datos de proveedores UIS.

28. Si el proveedor no se encuentra registrado, solicita la
informacién necesaria para llevar a cabo su registro en el
sistema de informacién, mediante el documento FCO.0I

Secretaria de la
UAA

29. Envia el documento con la informacion del proveedor a la

- . . Secretaria de la
Seccién de Presupuesto para su registro en el sistema de

- ) UAA
informacién.

30. Registra al proveedor en el sistema de informacién de la Auxiliar de
Universidad. Presupuesto

FCO.0I Registro de
Proveedor

FCO.0I Registro de
Proveedor
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31. Define garantias.

32. Elabora orden.

Orden

-1

33. Firma la orden.

A

34. Solicita la
documentacion.

v

35. Recibe la
documentacion.

31. Si el valor de los bienes y/o servicios es mayor a |0
SMLMYV, define las garantias necesarias que debe cumplir el
proveedor.

32. Elabora en el sistema de informacién financiera la OC,
OT, OPS, Consultoria o pedido de suministros segun
formatos proforma del sistema, el cual asigna
automaticamente el registro presupuestal correspondiente.
No se puede iniciar ningin servicio o despachar algtin bien si
no se ha generado y legalizado previamente la orden. Se
requieren tres (3) copias: | Ordenador, | Proveedor y |
Presupuesto.

Sistema Financiero — Secretaria unidad o proyecto — Manejo
de Egresos - Contratacion

33. El ordenador de gasto y el proveedor firman la orden,
dejando una copia para cada uno. La copia del ordenador se
debe archivar en la carpeta del proveedor correspondiente.

34. Solicita los documentos necesarios para llevar a cabo el
proceso contractual:

- Para persona natural: RUT, cédula de ciudadania, recibo del
pago de los aportes a salud y pensiones requerido.

- Para persona juridica: RUT, NIT, Registro en Camara de
Comercio, Paz y Salvos, Garantias, etc.

NOTA: Para la liquidacién de los aportes de salud y pensién
se debe considerar:

- Si tiene un promedio mensual de hasta 2.5 SMLMV no se
obliga a cotizar como independiente y solo requiere el pago o
afiliacidn a servicio de salud (EPS, SISBEN, etc.).

- Si tiene un promedio mensual superior a 2.5 SMLMV esta
obligado a cotizar como independiente y debe pagar salud,
pensiones y riesgos profesionales (si requiere). Se liquida
sobre el 40% del IBC, pagando el 12.5% para Salud y el
15.5% para Pensiones.

35. Recibir la documentacién del proveedor y almacena en la

carpeta correspondiente.

Ordenador de gasto
de UAA

Secretaria de UAA

Ordenador de gasto
de UAA

Secretaria de UAA

Secretaria de UAA

Documentos del
Proveedor
Garantias
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DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

36. Verifica
garantias.

iLos
documentos
cumplen?

Si

No

37. Solicita
modificaciéon o
cambio.

iPago de
anticipo?

36. Verifica que el proveedor entregue las garantias
requeridas para llevar a cabo el proceso contractual y que
estas se encuentren vigentes.

37. Si los documentos y/o las garantias no cumplen los
requisitos necesarios, se envian al proveedor para su
modificaciéon o cambio.

38. Si se estipula en la orden, se realiza el pago del
anticipo. Se elabora en el sistema de informacién la OPA
del anticipo.

Ordenador de gasto
de UAA

Secretaria de UAA

Secretaria de UAA

295




PROCESO DE CONTRATACION

Cédigo : PCO.0I

CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS CUANTIA MENOR A 50 SMLMV

Versién : 02

Pagina 13 de 26

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

39. Envia

39. Si el anticipo es para el pago de una OPS, se envian a la
DRH: [a OPS, la OPA y los documentos del proveedor
donde se establece el pago de seguridad social y aportes de

documentos a DRH

OPS y OPA
Documentos
soporte

{Aprueba?

40. Envia
documentos a la
UAA

41. Modifica

ley, independiente de los pagos realizados al contratista,
conforme al monto de los honorarios. Por ser anticipo, solo
se solicita la vinculacién a una empresa de salud: EPS,
SISBEN, etc.

40. La DRH verifica el cumplimiento de los documentos y
del pago de aportes a salud. Silos pagos no corresponden
a los valores establecidos devuelve los documentos a la
UAA para que notifique al proveedor para su
modificacion.

41. El proveedor realiza las modificaciones necesarias a los

documentos.

42. Envia
documentos a
presupuesto

]
\

documentos y lo envia nuevamente a la UAA.

42. Silos documentos estan correctos, envia a la Seccién de
Presupuesto para que tramite el pago del anticipo, conforme
al procedimiento de Egresos por bancos.

Ordenador de gasto
de UAA

Profesional de DRH

Proveedor

Profesional de DRH
Secretaria de UAA

Procedimiento
Egresos por Bancos

296




PROCESO DE CONTRATACION

Cédigo : PCO.0I

CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS CUANTIA MENOR A 50 SMLMV

Versién : 02

Pagina 14 de 26
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DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

OPS y OPA
Documentos

soporte

Egresos por
Bancos

de suministros?

43. Ejecuta el objeto
de la orden

I

44. Recibe los

I

45. Verifica los
bienes, suministros
o trabajos

]
\e/

bienes, suministros,
trabajos

43. Si se trata de OC, OT o de suministros, despacha los
bienes o ejecuta el objeto de la orden.

44. Recibe los bienes y/o suministros despachados por el
proveedor, o los servicios prestados.

45. Verifica con la factura y la orden los bienes y/o servicios
suministrados por el proveedor.

Proveedor

Ordenador de gasto
de UAA

Responsable de la
UAA

Factura
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46. Evalta al
Proveedor

No

47. Devuelve los
bienes o
suministros,
modifica trabajo

48. Registra los
bienes

A

49. Firma el
ordenador del gasto
y responsable.

l

Ingreso de
elementos al
inventario

46. Realiza la evaluacién del proveedor conforme al
documento FCO.07 Instructivo de Evaluacién de
Proveedores.

47. Si los bienes y/o servicios no cumplen con las
caracteristicas estipuladas en los documentos contractuales,
se devuelven al proveedor para el cambio o modificacién.

48. Si los bienes cumplen las caracteristicas estipuladas en la
orden, realiza el registro en el sistema de informacién,
generando el comprobante de salida de almacén en donde se
establece el responsable de los articulos.

49. El ordenador del gasto y el responsable firman el
Comprobante de Salida de Almacén para su aceptacién, y
realiza el procedimiento de ingreso de elementos al
inventario.

Responsable de la
UAA

Ordenador de gasto
de UAA

Ordenador de gasto
de UAA

Ordenador del
Gasto
Responsable de la
UAA

1ICO.0I Instructivo
Evaluacién de
Proveedores

Comprobante
Salida de Almacén

Procedimiento de
Ingreso de
elementos al
inventario

298




i i = PROCESO DE CONTRATACION Cédigo : PCO.0I

Versién : 02

CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS CUANTIA MENOR A 50 SMLMV

Pagina 16 de 26

< DOCUMENTOS DE
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE REFERENCIA

¢(Es OPSu O.
de consultoria?

50. Si la orden es por servicios o consultoria prestadas por

i i . . . - . Proveedor
50. Ejecuta el objeto los proveedores a la Universidad, ejecuta el servicio objeto
del contrato
del contrato.
i 51. El proveedor debe cumplir, independiente de Ila
cancelacién de los honorarios, con los pagos al servicio de
51. Cumple los salud  obligatorio, pensiones, «cesantias y riesgos Proveedor
pagos y demas profesionales. La liquidacién del valor de los aportes se
requisitos.

establece en el numeral 34, ubicado en la pagina 14 del
presente procedimiento.

A

52. El proveedor debe elaborar un informe de cumplimiento
del Contrato, en donde se identifiquen las actividades y Proveedor
productos derivados de la ejecucién de la OPS o consultoria.

Informe de
Cumplimiento

52. Elabora informe
de cumplimiento.

A

Informe
53. Verifica el cumplimiento del objeto del contrato, los
53. Verifica i : - Ordenador del
- pagos y los requisitos estipulados en la orden. El informe
cumplimiento. . . Gasto
debe ser archivado en la carpeta del proveedor respectivo.
A
13
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1CO. Ol
54, Evalda al 54. Realiza la evaluacion del proveedor, conforme al Responsable de Instructivo
proveedor. documento [CO. Ol Instructivo de Evaluacién de la UAA Evaluacién de
Proveedores. Proveedores

¢Pago Unico o
ultimo pago?

55. Elabora la OPA
del periodo

iPago OPS?

56. Envia
documentos a DRH

Si el proveedor cumple con el objeto contratado, los pagos y
demas requisitos, se gestiona el pago de los bienes y/o
servicios. Si no cumple, notifica al proveedor para que
realice las actividades necesarias para cumplir con lo
establecido en la orden.

55. Se verifica en la orden la forma de pago de los bienes o
servicios establecida, que puede ser por pago Unico o parcial.
Si se establecié pago parcial se elabora la OPA
correspondiente al periodo, conforme a lo estipulado en la
orden.

56. Si el pago corresponde a una OPS, envia los documentos
soporte de los pagos a salud y pensién, y la OPA a la DRH.

Secretaria de
UAA

Ordenador de
Gasto de UAA
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DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

soporte

No

57. Envia
documentos a la
UAA

OPA
Documentos
soporte

Egresos por
Bancos

58. Envia
documentos a
Presupuesto

57. Verifica las vigencias y los montos de los pagos a salud,
pensiones, ARPsi requiere. realizados por el proveedor. Si
presentan inconsistencias, envia los documentos a la UAA
para que hagan la solicitud de modificacion al proveedor.

58. Si los documentos y los pagos estan correctos, envia a la
Seccién de Presupuesto con su visto bueno para el tramite
de pago conforme al procedimiento de Egresos por Bancos.

Profesional de
DRH

Profesional de
DRH

Procedimiento
de Egresos por
Bancos
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DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS DE

DIAGRAMA DE FLUJO REFERENGIA
59. Elabora la OPA 59. SI,Ia. cancelacién de los bienes y/o servicios es mediante Ordenador de
pago unico, elabora la OPA correspondiente. gasto de UAA
60. Si la orden es de prestacién de servicios, envia los
. . L OPS, OPA Yy
60. Envia documentos a la DRH, quien realiza la verificacién de los Ordenador de documentos
documentos a DRH pagos obligatorios a salud, pensiones, ARP si requiere, gasto de UAA soporte

OPSy OPA

Documentos
soporte

No

61. Envia
documentos a la
UAA

‘ Pag
16

conforme al monto de los honorarios.

61. Si se presentan inconsistencias en la cancelacién de los
aportes, devuelve a la UAA para que solicite al proveedor la
modificaciéon respectiva.

Profesional de
DRH
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DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

62. Envia
documentos a
Presupuesto
Orden y OPA

Documentos
soporte

Egresos por
Bancos

iPdlizas,
garantias o
servicios?

63. Tramita las
acciones necesarias

!

64. Evalua
proveedor.

62. Envia los documentos a la Seccién de Presupuesto para
que realice el tramite de pago respectivo, conforme al
procedimiento financiero de Egresos por Bancos.

63. En caso de presentarse garantias, servicios o aplicaciéon
de las pdlizas, debe tramitar las acciones necesarias para que
se cumplan los términos pactados en los documentos
contractuales.

64. Realiza la evaluacién del proveedor conforme a lo
estipulado en el documento ICO. Ol Instructivo de
Evaluacién de Proveedores.

Profesional de
DRH

Ordenador de
gasto de UAA

Ordenador de
gasto de UAA

Procedimiento
Egresos por
Bancos

ICO. 0l
Evaluacién de
Proveedores
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DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

65. Realiza el
control selectivo.

66. Ejerce las
funciones de
control.

FIN

65. Realiza el control selectivos de los procesos llevados a
cabo por las UAA.

66. Ejerce las funciones de control propias de su actividad.

Director de la
DCPI

Control Interno y
Evaluacién de
Gestidén
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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA DE
APROBACION

DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS

Creacién del Documento

El procedimiento se elabora en el nuevo formato aprobado para el Sistema de Gestién de
Calidad. Se adicionan las actividades de Evaluacién de Proveedores, la verificacién de los

2C allCIO] d> 4ACLividallesy de vallda ol veedore,

requisitos de las OPS por parte de la DRH.
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ANEXO 01. UNIDADES DE SOPORTE

® Las Unidades de soporte son:

- Divisién de Servicios de Informacién (DSI): Esta unidad asesora en todo lo relacionado con la adquisicidon de equipos de cémputo, servidores, redes, software y
montaje de salas de informatica. La Unidad Académica y/o Administrativa que presenta la necesidad debe ponerse en contacto con la DSI quien analiza la necesidad de
la dependencia y elabora el concepto técnico en el cual presenta detalladamente las caracteristicas técnicas del equipo, impresora, dispositivo de hardware o software
segln el caso, las condiciones comerciales existentes con el o los proveedores, las pdlizas que deben ser solicitadas y otras consideraciones especiales que estime
necesarias. Una vez la Unidad Académica y/o Administrativa recibe los equipos, la DSI por medio del equipo de soporte a usuarios, colabora confirmando que las
caracteristicas técnicas del equipo recibido correspondan a lo solicitado y elabora la ficha técnica del mismo. Adicionalmente, colabora en el montaje de los equipos, su
configuracién en red, el mantenimiento de software entre otros.

- Divisién de Mantenimiento Tecnolégico (DMT): Suministra conceptos técnicos para la compra de equipos eléctricos, electrénicos, mecanicos, electromecanicos y, en
algunos casos, de repuestos para los mismos. Una vez la Unidad Académica y/o Administrativa haya surtido el proceso de conformacién de especificaciones técnicas,
solicita a la Divisién de Mantenimiento Tecnolégico directamente o a través de la Direccién de Contratacién y Proyectos de Inversién, dependiendo del monto de la
contratacién, quc realicc un andlisis de las mismas y cmita concepto téenico tenicnde on cuenta los requerimicntos de la unidad, las caracteristicas de los equipos
requeridos y sus parametros técnicos y econémicos. La Division de Mantenimiento Tecnolégico debe precisar las pdlizas que deben ser solicitadas al proveedor
teniendo en cuenta los lineamientos de la Universidad. Las propuestas que se reciban en virtud de un proceso de compra de equipos eléctricos, electrénicos, mecanicos
o electromecénicos, deben ser consultadas a la Divisién de Mantenimiento Tecnolégico para la verificacién de especificaciones técnicas requeridas y emisién del
concepto técnico respectivo. Cuando el proveedor hace entrega del equipo, la Divisién de Mantenimiento Tecnoldgico, verifica que este cumpla con las
especificaciones establecidas en la orden de compra o contrato y elabora la ficha técnica del equipo la cual ingresa al sistema de informacién del programa de

mantenimiento de la Universidad.

- Planeacién (PLA): Como Unidad Asesora, capacita en el proceso de planeacién a todas las Unidades Académicas y/o Administrativas de la Universidad. Las UAA
formulan sus proyectos de inversién basados en sus necesidades y en los criterios establecidos anualmente por el Consejo Superior, y envian dicha formulacién a
Planeacién para que lleve a cabo la evaluacién del proyecto y el andlisis de su viabilidad. Planeacién revisa el cumplimiento de requisitos del proyecto, corrobora si es
compatible con el Plan de Desarrollo Institucional y con las prioridades de inversién de la Universidad, realiza la evaluacién técnico-econémica e informa al solicitante
sobre la viabilidad del proyecto y su registro en el BPPUIS, para que ingrese en la programacién cuando exista disponibilidad presupuestal para su ejecucién. En los casos
en que lo considere necesario, sugiere modificaciones al contenido de los proyectos. Por otra parte, presta asesoria en el proceso de elaboracién de presupuesto y plan
de compras. Con Planeacion también deben consultarse los proyectos de remodelacién y adecuacién para verificar su correspondencia con el Cédigo de urbnismo de la
Universidad.

- Divisién de Planta Fisica (DPF): Esta division se encuentra a cargo del mantenimiento de toda la planta fisica de la Universidad. Como Unidad Asesora, participa en lo
relacionado con los servicios de albafileria, plomeria, carpinteria, soldadura, pintura y electricidad, ofreciendo asesoria técnica. En el caso en que una UAA requiera un
servicio de los mencionados anteriormente, debe ponerse en contacto con esta divisién e informarle el trabajo que desea realizar. La Divisién de Planta Fisica por medio
del inspector de obras de la Universidad se encargard de verificar que las obras realizadas correspondan con lo contratado y sean de conformidad con las normas
técnicas que apliquen. Al finalizar una obra civil, la Unidad Académica y/o Administrativa elabora un acta de recibo de obra con el visto bueno del Jefe de esta Division.
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- Asesoria Juridica (JUR): Como Unidad Asesora brindara apoyo a las Unidades Académicas y/o Administrativas en las actuaciones contractuales, y en la valoracién del
componente juridico de los procesos de negociacién y en la configuracidon de los convenios de cooperacion. El servicio se prestara directamente por el abogado de la
Direccién de Contratacién y Proyectos de Inversién en la gestién contractual. La gestidn de convenios de cooperacién serd atendida directamente por el Asesor Juridico
de la Universidad. El soporte juridico debe revisar los pliegos de condiciones o términos de referencia de las licitaciones y las minutas contractuales para montos
superiores a 300 smimv. Asi mismo, definira, con la Direccién de Contratacién y Proyectos de Inversién, los estdndares y tipologias de minutas de contratacién, pliegos
de condiciones o términos de referencia de licitaciones y convocatorias y la solicitud de documentacién soporte. Para contrataciones menores de 300 smimv, brindara el
apoyo a todas las Unidades Académicas y/o Administrativas para definir aspectos contractuales especificos, en virtud de los requerimientos de las Unidades Académicas
y/o Administrativas o en cumplimiento de los programas de deteccién, prevencién y correccién de riesgos juridicos de la contratacién que determine la Direccién de
Contratacién y Proyectos de Inversién en el seguimiento y control de estos procesos de contratacién. Asi mismo, brindard apoyo a todas las Unidades Académicas y/o
Administrativas para la definicién de garantias contractuales, especialmente en los casos en los cuales se requiera de una asistencia legal para cubrimientos de riesgos
especiales.
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ANEXO 02. GARANTIAS

El proponente favorecido con la adjudicacién del contrato, debera constituir a favor de la Universidad una pdliza tnica de garantia por intermedio de una compafia de
seguros legalmente establecida en Colombia, cuya oficina matriz haya sido aprobada por la Superintendencia Financiera, las cuales permanecerin vigentes y nc expirardn
por revocatoria unilateral de las mismas y deberan modificarse de acuerdo a los cambios establecidos dentro de todo el proceso contractual.

- Amparo de seriedad de la oferta: Se requerira esta pdliza cuando se establezca en los términos de referencia o pliego de condiciones, previo estudio del ordenador del
gasto, como respaldo de las actuaciones precontractuales realizadas dentro de todo proceso licitatorio, debiendo permanecer vélida durante el periodo especificado en los
términos de referencia o pliegos de condiciones. El monto de esta garantia especificado en los términos de referencia o pliegos de condiciones debe tener como minimo
el 10% del valor estimado del contrato y tendra una vigencia no inferior a sesenta (60) dias a partir del cierre de la correspondiente licitacion o convocatoria publica. Esta
garantia serd devuelta a los proponentes que no resulten favorecidos, previa solicitud por parte de ellos, una vez que se determine que no se les adjudicara el contrato,
excepto al segundo proponente en orden de elegibilidad a quien se le devuelve una vez se haya legalizado el contrato.

- Amparo de anticipo: Se solicitara para todos los casos en que se estipuie el pago de un anticipo o pago anticipado. Cubre a la Universidad contr
indebida que el contratista haga de los dineros o bienes entregados para financiar el cumplimiento de sus obligaciones, por un valor equivalente al 100% del mismo y con
una vigencia minima igual a la del contrato u orden y un tiempo adicional que sera establecido de acuerdo al riesgo y naturaleza del contrato.

- Amparo de cumplimiento del contrato: Se asegura el cumplimiento del objeto y del contrato, de acuerdo con los términos, condiciones y especificaciones acordadas,
cubrird como minimo el 20% del valor de la orden o contrato, por un periodo que incluya la vigencia del contrato y un tiempo adicional que sera establecido de acuerdo
al riesgo y naturaleza del contrato.

- Amparo de calidad y correcto funcionamiento del bien o servicio: Cubre a la Universidad de los perjuicios sufridos cuando, en condiciones normales por uso, los
elementos, equipos o servicios suministrados por el contratista, presenta una anomalia notable, debido a un incumplimiento de los requisitos y especificaciones minimas
exigidas en los términos de referencia o pliegos de condiciones del proceso contractual, por minimo el 209 del valor de la orden o contrato, por la vigencia del contrato y
un tiempo adicional que serd establecido de acuerdo al riesgo y naturaleza del contrato.

- Amparo de suministro de repuestos y accesorios: Cubre a la Universidad contra el incumplimiento en el suministro de repuestos y accesorios previstos en los términos
de referencia o pliegos de condiciones, por minimo el 209 del valor de la orden o contrato, por la vigencia del contrato y un tiempo adicional que sera establecido de
acuerdo al riesgo y naturaleza del contrato.

- Amparo de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones: Cubre a la Universidad contra el incumplimiento de las obligaciones laborales y prestacionales a que esta
obligado el contratista, relacionado con el personal utilizado por el contratista afianzado en la ejecucién del contrato, por minimo el 10% del valor de la orden o contrato,
por la vigencia del contrato y 3 afnos mas.

- Amparo de estabilidad de la obra: Cubre a la Universidad contra el riesgo que durante el término estipulado y en condiciones normales de uso, la obra sufra deterioros
imputables al contratista, por minimo el 20% del valor de la orden o contrato, por la vigencia del contrato y 3 afilos mas a partir de la entrega y recibo a satisfaccién.
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- Amparo de responsabilidad civil extracontractual: Cubre a la Universidad contra todos los riesgos que se puedan presentar en la ejecucién del contrato, especialmente
cuando se ocasionen perjuicios a terceros y que estos involucren una responsabilidad inicial para la Universidad. Su cubrimiento se establece en SMLMV y no puede ser
inferior al 5% del valor del contrato, por una vigencia igual a la del contrato y un tiempo adicional que sera establecido de acuerdo al riesgo y naturaleza del contrato.

Paragrafo: Los anteriores amparos contienen el minimo basico de garantias a contemplar en los diferentes procesos de contratacién, sin reserva de que estos puedan
variar acorde con la naturaleza del contrato.

309




PROCESO CONTRATACION

Cédigo : PCO-02

CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS CUANTIA MAYOR O IGUAL A 50 Y Versién : 02
i MENOR A 500 SMLMV i
Pagina | de 36
Reviss: Ing. Mario :fﬁzzizd;g:::sn—_ ;:::zrié(r:‘ontratacién Aprobd Fecha de aprobacion:
OBJETIVO ALCANCE

Establecer las directrices para la adquisicién de bienes y servicios por parte de
las Unidades Académicas y/o Administrativas mediante érdenes de compra, de

trabajo, de prestacion de servicios, de consultoria o pedido de suministros cuyo de los 500 SMLMV.

monto sea igual o mayor a 50 SMLMV y menor a 500 SMLMV.

Aplica a todas las adquisiciones de bienes y servicios realizadas por unidades
Académicas y/o Administrativas cuyo monto supere los 50 smimv y esté debajo

NORMATIVIDAD

NTC ISO 9001:2000.

Reglamento General de Contratacién UIS, Acuerdo Superior 019/2005;

Manual de Normas y Procedimientos de Contratacién UIS, Resolucién de Rectoria 809/2005;
Resolucién de Rectoria 249/2004

Estatuto Presupuestal UIS, Acuerdo Superior 067/2003;

Acuerdo Superior 046/2004

Ley 80 de 1.993

Normas en materia tributaria: Ley 788/2002

Articulo 162 Ley 223/1995.

DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

Acuerdo: Acto administrativo generado por los Consejos Superior, Académico y de Facultad.
BPPIUIS: Banco de Programas y Proyectos de Inversién de la UIS.

CDP: Certificado de Disponibilidad presupuestal.

DCPI: Direccién de Contratacién y Proyectos de Inversién

DRH: Divisién de Recursos Humanos

OC: Orden de Compra.

OPS: Orden de Prestacién de Servicios.

OT: Orden de Trabajo.

Ordenador de Gasto: Funcionario delegado por la alta direccién de la Universidad para adjudicar y administrar recursos propios de su nivel de autoridad.

Resolucién: Acto administrativo generado por la Rectoria, Vicerrectorias, Decanaturas de la Universidad y dependencias autorizadas.
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DEFINICIONES

RP: Registro Presupuestal.

SGC: Sistema de Gestion de Calidad.

SMLMV: Salarios minimos legales mensuales vigentes.

UAA: Unidad Académica y/o Administrativa.

Unidad Gestora: Unidad Académica y/o Administrativa que solicita los bienes o servicios.

Unidades de Soporte: Estan encargadas de asesorar a las Unidades Académicas y/o Administrativas que requieran de sus servicios en la adquisicién de bienes,
suscripcién de contratos, ejecucién de obras y otros aspectos relacionados con los procesos de contratacion.

CONSIDERACIONES

Cualquier adquisicion de bienes o servicios debe encontrarse dentro de los precios del mercado, por lo tanto el ordenador del gasto de la unidad gestora es
responsable de indagar el valor del bien o del servicio requerido.

El documento generado en el Sistema Financiero conlleva las mismas caracteristicas y responsabilidades del documento fisico, por lo tanto, la inclusién de datos no
acordes a la realidad genera falsedad en documento electrénico publico.

Cada Unidad Académica y/o Administrativa debe contar con un archivo para radicar los documentos de sus procesos de contratacién.

La responsabilidad de la contratacién y el pago esta a cargo del ordenador del gasto de la unidad gestora.

Cuando deba contratarse mediante un proceso de contratacién unificado, las adquisiciones de bienes o servicios de diferentes UAA, la Direccién de Contratacién y
Proyectos de Inversién actuara directamente como ordenador de gasto.
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-

Decisién

D

Actividad

Inicio/Fin

-

Documento

-

Procesamiento enS.l. o
intranet

B

Procedimiento predefinido

O

Conector

O

Conector de pagina

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

INICIO

1. Define la
necesidad y
requerimientos

{Requiere
concepto
técnico?

2. Solicita Asesorfa
técnica.

!

3. Emite concepto
técnico.

!

Concepto Técnico.

(Recursos de
Inversion?

I. La Unidad Académico Administrativa define la necesidad y
requerimientos de los bienes o servicios a contratar.

2. La UAA debe solicitar asesoria técnica a la Unidad de

Soporte correspondiente de ser necesario.

3. La Unidad de Soporte emite concepto técnico requerido

por la UAA.

de UAA

UAA

Ordenador de Gasto

Ordenador de Gasto de

Director de la
Unidad de
Soporte

Resoluciéon No. 809 de
2.005

Concepto
Técnico
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4. Soporta con
proyecto registrado

iContrato de
suministros?

5. Identifica el
proveedor.

6. Consulta precios

iEstd en el
sistema?

7. Establece precios.

&

4. Si los recursos del contrato provienen de inversién,
presenta el proyecto para su registro en el Banco de
Programas y Proyectos de Inversidon de la UIS — BPPIUIS, y
una vez obtiene la viabilidad y disponibilidad presupuestal
inicia el tramite de contratacién.

5. El ordenador de gasto debera constatar a través del
Sistema Financiero, si existe algin contrato de suministros
para los elementos que desea adquirir. En este caso,
identifica el proveedor.

6. La UAA procede a consultar precios en la base de datos de
del sistema de informacién. Si el objeto a contratar no se
encuentra en el sistema podra cotizarlo en el mercado
externo.

7. Debe establecer los precios de los bienes o servicios a
contratar, conforme a los precios del mercado. Para el caso
de contratacién de personal mediante OPS, solicita a la
Divisién de Recursos Humanos, estimativo del valor a pagar
por el servicio a contratar, de acuerdo con la escala salarial
de la Universidad .

Ordenador de Gasto
de UAA

Ordenador de Gasto
de UAA

Ordenador de Gasto
de UAA

Ordenador de Gasto
de UAA

Cotizaciones
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DIAGRAMA DE FLUJO

Ordenador de Gasto

8. Elabora 8. Elabora las especificaciones técnicas del bien o servicio a
especificaciones y adquirir y define el presupuesto oficial estimado. de UAA
presupuesto
Procedimiento

Ordenador de Gasto financiero
9. Verifica a través del Sistema Financiero que exista el CDP. de UAA Modificacién
Presupuestal

Ordenador de Gasto
de UAA

10. Si no tiene CDP o éste no es suficiente, consulta si cuenta

con apropiacién presupuestal.

10. Consulta
apropiacion.

{Existe Ordenador de Gasto

L
disponibilidad? de UAA
I'1. Si no tiene apropiacién presupuestal para generar el CDP
I'l. Solicita necesario y tiene disponibilidad en otros rubros no Ordenador de Gasto
m°d'f'ca°‘§”|‘ comprometidos, solicita la modificacién presupuestal a la de UAA
resupuestal. .
presup Seccién de presupuesto.

)
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Si la modificacién solicitada es posible y se ajusta a la Procedimiento
Modificacién ’ normati.vidad, la Seccién de Pljesupuesto realiza Ios.a]_ustes Seccion de Modificacién
Pag necesarios, conforme a lo estipulade en el procedimiento Presupuesto Presupuestal
5

Presupuestal

12. Solicita CDP

{Aprueba CDP?

13. Rechaza
solicitud

14. Asigna CDP.

financiero de Modificacion Presupuestal.

12. Si tiene los recursos suficientes, solicita el CDP necesario
para la adquisicién de los bienes y servicios, conforme a lo
estipulado en el procedimiento financiero de Solicitud de
CDP.

13. Si la Seccién de Presupuesto rechaza la solicitud del CDP,
el ordenador de gasto debe indagar el motivo, y realizar las
modificaciones necesarias, si son posibles; ya que el CDP es
requisito obligatorio para la adquisicién de bienes y/o
servicios.

Si se tiene el CDP, pero este no es suficiente para realizar la
adquisicién, es necesario solicitar la apropiacién presupuestal
conforme al procedimiento financiero de Modificacién
presupuestal.

14. Si existe el CDP y es suficiente, el sistema lo asigna a la
adquisicién en tramite.

Ordenador de gasto
de UAA

Ordenador de gasto
de UAA

Ordenador de
Gasto de UAA

Ordenador de
Gasto de UAA

Procedimiento
Solicitud de CDP

Procedimiento
Solicitud de CDP

315




PROCESO CONTRATACION

Codigo : PCO.02

CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS CUANTIA MAYOR O IGUAL A 50 Y MENOR

Versién : 02

A 500 SMLMV Pagina 7 de 36
- DOCUMENTOS DE
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE REFERENCIA
15. Realiza la solicitud del proceso de licitacién o
convocatoria a la DCPI, mediante el documento FCO. |1 y FCO. 02 Solicitud de
los documentos adicionales que considere necesario: Licitacién/
- o e A Ordenador de e -
15. Solicita el conceptos, disefios, planos, andlisis de precios o asto de UAA onvocatoria
proceso a la DCPI especificaciones técnicas. Si se trata de un proyecto de g Documentos
adicionales

FCO. |1
Documentos
adicionales

16. Recibe
documentos

{Proyectos
similares?

17. Realiza proceso
unificado.

18. Elabora TR

<

preliminares

v

inversién es indispensable presentarlo, con la informacién de
su registro en el BPPIUIS

16. Recibe y verifica los documentos e inicia el proceso
requerido.

17. La DCPI consulta con las UAA la existencia de proyectos
similares. Si existen, analiza la conveniencia institucional de
realizar un proceso de contratacién unificado segun lo
dispuesto en los paragrafos | y Il del art. 27 de la Resolucién
809/05.

18. Elabora los términos de referencia preliminares, los cuales
incluyen: El objeto y el alcance de la convocatoria; las
condiciones generales; las condiciones especificas; los
criterios de participacién, evaluacién y adjudicacién; y las
condiciones del contrato.

Auxiliar de la
DCPI

Director de la
DCPI

Profesional de la DCPI

Resolucién No. 809
de 2005

TR Preliminares
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9. Solicita 19. Solicita la publicacién de los TR preliminares a la DSI. Profesional de la DCPI
publicacién
20. Publica TR 20.. Pul?llca los TR preliminares en la pagina Web de la Profesional de la DSI
Universidad.
iHay
observaciones?
21. Evalta 21. Si los posibles proveedores tienen alguna observacién con
observaciones respecto al proceso contractual, la envia a la DCPI para su Director de DCPI
evaluacién.
A
22. Reali : : :
aclaracio:Z;Z:TR 22. . Reallza las aclaraciones necesarias sobre los TR Director de DCPI
preliminares preliminares.
A
verﬁ;ncierg:;:; do e 23. A partir de las observaciones presentadas y los TR Director de DCPI TR Definitivos
los TR preliminares conforma la versién definitiva de los TR.
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RESPONSABLE

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

Y

TR definitivos

T

24, Elabora
proyecto de acta de
apertura

I

Proyecto Acta de
Apertura

1

25. Aprueba los TR
definitivos y el Acta
de Apertura

A

TR definitivos

Acta de Apertura

26. Solicita [a
publicacién

&)

24. Elabora proyecto de acta de apertura de convocatoria
publica para firma del ordenador del gasto, de acuerdo con
el art.6 de la Resolucién 249/04.

25. El ordenador de gasto firma acta de apertura de
convocatoria publica, aprobando términos de referencia

definitivos, cronograma del proceso y tramite contractual.

26. La DCPI autoriza aviso publico de convocatoria en los
medios que la Universidad destine para ello. Los términos de
referencia que precedan la celebracidon de contratos cuya
cuantia sea o exceda de 100 smimv deben ser publicados en
la pagina Web de la Universidad por lo menos dos dias
habiles antes de iniciar el proceso de seleccién. (Art. 9

Acuerdo 019/05).

Profesional de la DCPI

Ordenador de
Gasto de UAA

Profesional de la DCPI

Resolucién No. 249 de
2004
Proyecto Acta de
Apertura

Acta de Apertura de
Convocatoria Pablica
TR definitivos

Acuerdo Superior No.
019 de 2.005
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DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

27. Publica los TR
definitivos

28. Adquiere los TR

iHay
observaciones?

29. Evalta
observaciones.

¢{Modifica los
TR?

30. Elabora las
adendas

27. La Divisién de Servicios de Informacién publica los TR
definitivos.

28. Los posibles contratistas interesados adquieren los TR en
la DCPI.

29. Si se presentan observaciones por parte de los posibles
contratistas interesados, la DCPI las responde y evalda la

necesidad de modificar los TR mediante adendas.

30. Si alguna de las observaciones presentadas por los
posibles contratistas requiere la modificaciéon o aclaracién de

los TR, se elaboran las adendas necesarias.

Profesional de la DSI

Proveedores

Director de la DCPI

Director de la DCPI

Observaciones a los TR
definitivos

Adendas
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DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

Adendas

T

31. Solicita
publicacion.

A 4

32. Publica las
adendas.

A

A

34. Elabora Acta de
cierre del proceso.

A

Acta de Cierre

33. Realiza cierre de
la convocatoria.

31. Solicita a la DSI la publicacién de las adendas.

32. Publica las adendas derivadas de las observaciones de los
posibles contratistas.

33. Realiza el cierre de la convocatoria publica en la fecha,
lugar y hora sefalados en los términos de referencia.

34. Elabora el acta de cierre debidamente firmada por los
funcionarios de la Universidad y los proponentes asistentes.

Profesional de la DCPI

Profesional de la DSI

Director de la DCPI

Profesional de la DCPI

FCO. 03, FCO. 04,
FCO. 05
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DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

35. Solicita la
publicacion.

36. Publica el Acta
de Cierre.

(Existen
propuestas?

37. Conforma
Comité Evaluador

}

38. Envia las
propuestas

!

39. Realiza la
evaluacion técnica 'y
econdémica.

35. Solicita la publicacion del Acta de cierre de la

convocatoria publica.

36. Publica el acta de cierre del proceso de contratacién en
la pagina web de la Universidad.

37. El ordenador de gasto segln corresponda, de acuerdo
con el art.6 de la Resolucién 249/04, conforma el Comité
Evaluador y notifica esta decisién a los funcionarios de la
Universidad que haya designado.

38. Envia copia de las propuestas presentadas al Comité
Evaluador que autorice el jefe de la UAA gestora.

39. Realiza evaluacién técnica y econdmica de las ofertas
recibidas que hayan cumplido la totalidad de los aspectos
legales sefalados en los términos de referencia.

Profesional de la DCPI

Profesional de la DSI

Ordenador de
Gasto de UAA

Ordenador de gasto de
UAA

Profesional de la DCPI

Comité
Evaluador

Resolucién No. 249 de
2.004

Evaluacién
Técnicay
Econémica
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DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

Evaluacion Técnica y
econdémica

1

40. Envia a la DCPI

A

41. Realiza la
evaluacion juridica

A

Evaluacion Juridica

—_—

42. Verifica las
evaluaciones.

A

43. Solicita
publicacion.

40. Envia informe de evaluacién a la DCPI para su revisiéon y
aprobacién.

41. La DCPIl realiza evaluacién juridica de las ofertas

presentadas por medio de su asesor juridico.

42. Verifica la evaluacién técnica y econdémica del Comité
Evaluador, y la evaluacién juridica de las propuestas con el fin
de evitar inconsistencias en el mismo.

43. Solicita la publicacién de las evaluaciones.

Comité Evaluador

Asesor Juridico de la
DCPI

Director de la DCPI

Profesional de la DCPI

Evaluacién Juridica
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44, Publica los 44. Publica I<_>s rgsultados de las evaluaciones en la pagina Profesional de la DSI

resultados. web de la Universidad.

(Existen
observaciones?

45. Los proponentes pueden realizar observaciones a las
45. Responde evaluaciones técnica, econémica o juridica. Si las Asesor Juridico de la Respuestas
observaciones. observaciones son juridicas, el profesional juridico de la DCPI P
DCPI responde las observaciones.
A
Respuestas g
— I

46 R 46. Las observaciones presentadas por los proponentes

- Responde .2 2 B J] P R t:
observaciones referentes a la evaluacién técnica y/o econdémica, son Comité Evaluador espuestas
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No

i{Modifica
evaluacién?

47. Modifica la
evaluacién técnica,
econdémica y
juridica.

A

48. Verifica
respuestas. -

¢Inconsistencias?

No

49. Realiza los
ajustes.

}

50. Solicita

publicacion

47. En caso de requerir la modificacién de la evaluacién,
realiza las modificaciones necesarias.

P PN 1
alia 1

48 \mnifimn ~iin aa lava Adada cacmiiacta adaa
. ¥&IiTiCa QUT 3C rniaya Uads reSpucsdia add

observaciones presentadas por los proponentes.

a ias

49. Realiza los ajustes necesarios a las respuestas presentadas
a las observaciones de los proponentes sobre la evaluacién

técnica, econdmica y juridica.

50. Solicita la publicacién de la evaluacién final y las
respuestas a las observaciones.

Comité Evaluador

Comité Evaluador

Comité Evaluador

Profesional de la DCPI
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52. Elabora Acta de
declaratoria de
desierta.

51. Publica
evaluacion final y
respuestas.

{Propuestas
habiles?

Acta de declaratoria
de desierta

S

53. Envia el Acta de
Declaratoria de
Desierta.

54. Firma el Acta

51. Publica la evaluaciéon final y las respuestas a las
observaciones de los proponentes, en la pagina web de la
Universidad.

52. Si no se presentan propuestas, o éstas no cumplen con
los requisitos establecidos en los TR, elabora el Acta de
Declaratoria de Desierta de la convocatoria publica.

53. Envia el Acta de Declaratoria de Desierta al ordenador
del gasto.

54. El ordenador de gasto correspondiente, conforme a la
cuantia del proceso contractual (Resolucién No. 249 de
2004), revisa y si no tiene observaciones, firma el Acta de
Declaratoria de Desierta.

Profesional de la DSI

Acta de Declaratoria

Profesional de la DCPI .
de Desierta

Acta de Declaratoria

Profesional de la DCPI .
de Desierta

Ordenador de gasto
de UAA
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58. Elabora Acta de
Adjudicacion

55. Solicita
publicacion.

56. Publica Acta de

declaratoria de
desierta.

57. Reinicia el
proceso contractual.

}

Acta de adjudicacion

1

59. Solicita
publicacion.

¢ Pag

55. Solicita la publicacion del Acta de Declaratoria de
Desierta de la convocatoria publica.

56. Publica el Acta de Declaratoria de Desierta en la pagina
web de la Universidad.

57. Reinicia el proceso contractual de adquisicion de los
bienes y/o servicios.

58. Elabora el Acta de Adjudicacién de la convocatoria publica
para el proponente que haya sido primero en orden de
elegibilidad en la evaluacién técnica, econémica y juridica.

59. Solicita a la DSI la publicacién del Acta de Adjudicacién.

Profesional de la DCPI

Profesional de la DSI

Ordenador de gasto
de UAA

Profesional de la DCPI

Profesional de la DCPI

Acta de Adjudicacién
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60. Publica Acta d . o -
adl;ud'icczci;: © E(:].ivPel:Zl:aad el Acta de Adjudicacion en la pagina web de la Profesional de la DSI
No
importacién?
Si el bien o servicio a adquirir proviene del exterior, realiza el Ordenador de gasto PCO. 05

Importaciones

61. Verifica registro
del proveedor

¢Esté registrado?

62. Solicita
informacion al
proveedor

A 4

@

proceso de importacién.

61. Verifica que el proveedor se encuentre registrado en el
sistema de informacion de la Universidad.

62. Si el proveedor no se encuentra registrado, solicita la
informacién necesaria para llevar a cabo su registro en el
sistema de informacién, mediante el documento FCO.01

de UAA

Auxiliar de la
DCPI

Auxiliar de la DCPI

Importaciones

FCO. 01 Registro de
Proveedores
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63. Envia para
registro

64. Registra al
proveedor

65. Elabora orden o
contrato.

A

Orden o contrato

1

66. Firma la orden o
contrato.

67. Asigna
interventor.

63. Envia el documento con la informacién del proveedor a la
Seccién de Presupuesto para su registro en el sistema de
informacién.

64. Registra al proveedor en el sistema de informacién de la
Universidad.

65. Elabora en el sistema de informacién financiera la OC,
OT, OPS, Consultorfa o pedido de suministros segin
formatos proforma del sistema, o el contrato con
formalidades plenas cuando el valor excede de 300 SMLMV,
asignando  automadticamente el registro presupuestal
correspondiente. No se puede iniciar ningln servicio o
despachar algin bien si no se ha generado la orden o el
contrato previamente.

Sistema Financiero — Secretaria unidad o proyecto — Manejo
de Egresos - Contratacion

66. El ordenador de gasto y el proveedor o contratista
firman la orden o contrato, dejando una copia para cada uno.
La copia del ordenador se debe archivar en la carpeta del
proveedor correspondiente.

67. El ordenador de gasto asigna o contrata el interventor
que vigilard por el correcto desarrollo y cumplimiento del
proceso contractual.

Auxiliar de la DCPI

Auxiliar de
Presupuesto

Ordenador de Gasto
de UAA

Ordenador de Gasto
de UAA

Ordenador de Gasto
de UAA

Orden o Contrato
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68. Constituye 68. Constituye las pdlizas y garantias exigidas por el proceso Contratista Pélizas

polizas.

A

Poliza de garantia

69. Paga impuesto
de timbre.

y
Recibo impuesto de
timbre

-1

70. Envia la

documentacién

contractual y que se encuentran establecidas en los TR.

69. Si requiere, cancela el impuesto de timbre.

70. Envia la documentacién requerida en los TR a la DCPI.

Contratista

Contratista

Recibo de pago
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71. Recibe la
documentacion.

<

A

72. Verifica los
documentos y
garantias.

Si

iLos
documentos
cumplen?

No

73. Solicita
modificacion o
cambio.

iPago de
anticipo?

74. Elabora OPA

71. La DCPI recibe la documentacién necesaria para llevar a
cabo el procesos contractual.

73. Si alguno de los documentos o garantias no estan
conformes a los requisitos exigidos por el proceso
contractual, solicita la modificacién o cambio al contratista.

74. Si se estipula el pago de anticipo al contratista para el
desarrollo del proceso contractual, elabora la OPA
correspondiente.

Profesional de la
DCPI

Profesional de la
DCPI

Profesional de la
DCPI

Profesional de la
DCPI
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75. Firma la OPA 75. El ordenador del gasto y la UAA firman la OPA, Ordenador de
autorizando el pago del anticipo. gasto de UAA
i 76. Envia los documentos a la Seccién de presupuesto para
76. Envia que realize el tramite respectivo para el pago del anticipo al Auxiliar de la
documentos a contratista, mediante el procedimiento financiero Egresos DCPI
presupuesto por Bancos.
Orden o contrato y
OPA
Documentos
soporte
Egresos por
Bancos
{Adquisicién
de bienes?
77. En caso de adquisiciéon de bienes, el contratista despacha Contratista Factura

77. Despacha los
bienes con la
factura.

los bienes con la factura.
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_ 78. Recibe los 78. Recibe los bienes y/o suministros despachados por el Ordenador de gasto

bienes, suministros, de UAA

trabajos proveedor.
79. Verifica los 79. Verifica con la factura y la orden o contrato los bienes y/o Responsable de la

bienes, suministros servicios suministrados por el proveedor. UAA

o trabajos
Seccién de
Requiere Tesoreria.
concepto?
80. Notificaa la 80. Si el bienvf{'equiclare c%ncdept([)) teclniflo d(;:j algunla ur;)i.dad de Ordenador de
Unidad de Soporte. soPorte, notifica a la unidad sobre la llegada de los bienes y gasto de UAA
solicita su verificacion.
) Profesional de la
81. Verifica los : . .

bienes, suministros 8l. Yferlﬁca que Ic:s .blenes. adquiridos c;;;nplan con los unidad de Concepto
o trabajos requisitos y caracteristicas estipulados en el 7?7 soporte
Concepto
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ICO. 0l
82. Realiza la evaluacién del proveedor o contratista, .
82. Evalua del conforme Iazll docur\r/1erl:’coI 1ICO.0I FI)nst\:‘uctivo Evaluac;FénI de Ordenador de Instructivo
Proveedor P d ’ gasto de UAA Evaluacién de
roveedores Proveedores
iLos bienes
cumplen?
83. Si los bienes o suministros no cumplen con los requisitos
y caracteristicas estipuladas en el contrato, los devuelve al
) contratista o proveedor para su cambio o reposicién. Las Ordenador de
83. Devuelve bienes g acciones derivadas de estas devoluciones estaran bajo la
© suministros. 2 . . K , gasto de UAA
responsabilidad de la unidad gestora, quien velard por el
cumplimiento en el envio de los bienes.
84. Si los bienes cumplen, realiza el registro de los mismos C
- . . A - omprobante
84. Registra los en el sistema de informacién y los funcionarios responsables Ordenador de gasto Salida de
bienes de los mismos, generando el Comprobante de Salida de de UAA .
Almacén Almacén
85. Firma del
ordenador del gasto
y responsable.
i 85. El ordenador de gasto y el responsable de los bienes, Ordenador de gasto
Ingreso de firman el Comprobante de Salida de Almacén. de UAA
elementos al Pag
inventario 27
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iServicios o
consultoria?

86. Ejecuta el objeto
del contrato

!

A

88. Elabora informe
de cumplimiento.

A

Informe

T

89. Verifica
cumplimiento.

87. Cumple con los
pagos y demas
requisitos.

86. Si se adquieren servicios o consultorias, el contratista
ejecuta el objeto del contrato.

87. El contratista debe cumplir, independiente de la
cancelacién de los honorarios, con los pagos al servicio de
salud obligatorio, pensiones y riesgos profesionales.

88. El contratista debe realizar un informe de avance y
cumplimiento de las actividades desarrolladas, en compaitia
del interventor u ordenador de gasto, segin el caso.

89. Verifica el cumplimiento del objeto del contrato, los
pagos Yy los requisitos estipulados en la orden.

Contratista

Contratista

Contratista
Interventor u
Ordenador de Gasto

Profesional de la
DCPI
Interventor u
Ordenador de Gasto
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No
Pag
25
Si
1CO. 01

90. Evalta al
proveedor.

¢OT u obras
civiles?

——

92. Elabora actas de
obra.

v

Actas de obra

Nv;
J

91. Verifica avance
de obra.

90. Si los servicios estan conformes a lo estipulado en la
orden o contrato, realiza la evaluacién del proveedor,
conforme al documento ICO. 01 Evaluacién del Proveedor.

91. En los procesos contractuales cuyo objeto sean trabajos
u obras civiles, verifica el avance de la obra conforme a lo
estipulado en el cronograma de ejecucién.

92. Elaboran en conjunto las actas de obra derivadas de las
visitas y seguimiento a las obras o trabajos,.

Ordenador de Gasto
de UAA

Profesional de la
DCPI

Profesional de la
DCPI
Interventor u
Ordenador de Gasto
Contratista

Instructivo de
Evaluacién de
Proveedores

Actas de Obra
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93. Verifica 93. Verifica el cumplimiento del objeto del contrato y los Ordenador de Gasto
cumplimiento. requisitos estipulados. de UAA
L ICO. 0l

94. Evalta al
proveedor.

¢Pago Gnico o
ultimo pago?

95. Elabora OPA del
periodo

OPA

94, Realiza [a evaluacién del contratista conforme al
documento ICO. 0l Evaluacién de Proveedores

95. Si el pago de las adquisiciones u obras es parcial, elabora
la OPA del periodo correspondiente.

Ordenador de gasto
de UAA

Auxiliar de la DCPI

Instructivo de
Evaluacién de
Proveedores

OPA
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DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

96. Firma la OPA

|

97. Verifica la orden
o contrato y los

documentos
soporte

No

98. Realiza

modificaciones o
ajustes.

99. Envia orden o
contrato y

documentos
soporte

Orden o contrato

Documentos
soporte

96. El ordenador de gasto y el jefe de la unidad gestora
firman la OPA para autorizar el pago.

97. Verifica el contrato y los documentos soporte de avance
o cumplimiento parcial.

98. Si no se ha cumplido satisfactoriamente con los avances o
entregas del objeto contratado, el contratistas realiza las
modificaciones, cambios o ajustes.

99. Si ha cumplido satisfactoriamente, envia la orden o
contrato y los documentos soporte a la Seccién de
Presupuesto, para realizar el trdmite de pago
correspondiente.

Ordenador de Gasto
de UAA

Profesional de la
DCPI
Interventoria u
Ordenador de Gasto

Contratista

Profesional de la
DCPI

Orden o contrato
Documentos
soporte
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DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE DOE;E:E‘JS'E\DE
100. Recibe 100. La Seccién de Presupuesto recibe los documentos para Auxiliar de Procedimiento
documentos. realizar el tramite de pago respectivo, conforme al Presupuesto Egresos por
procedimiento financiero Egresos por Bancos Bancos
Egresos por .
Bancos
101. Si se realiza un pago Unico o Ultimo pago, elabora la Auxiliar de la DCPI OPA

101. Elabora OPA

102. Firma OPA

103. Elabora el acta
de liquidacion.

v

@

OPA correspondiente.

102. El ordenador de gasto y el jefe de la unidad gestora
firman la OPA autorizando el pago.

103. Elabora el Acta de Liquidacién del proceso contractual.

Auxiliar de la DCPI

Profesional de [a
DCPI
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4 DOCUMENTOS DE
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE e

.| orden o contrato y

104. Verifica la

los documentos
soporte

105. Solicita
modificaciones.

106. Envia orden
o contrato y

Si
No

documentos
soporte

Orden o contrato

Documentos
soporte

107. Recibe
documentos.

104. Verifica el contrato y los documentos soporte de
avance o cumplimiento parcial.

105. Si no se han cumplido satisfactoriamente los
requisitos y caracteristicas del contrato, solicita realizar
los ajustes y modificaciones al contratista.

106. Si ha cumplido satisfactoriamente, envia la orden
o contrato y los documentos soporte a la Seccion de
Presupuesto.

107. La Seccién de Presupuesto recibe los
documentos para iniciar el tramite de pago respectivo,
conforme al procedimiento financiero Egresos por
Bancos

Profesional de la
DCPI

Profesional de la
DCPI

Profesional de la
DCPI

Auxiliar de
Presupuesto

Orden o contrato
Documentos
soporte

Procedimiento
Egresos por
Bancos
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DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE PO I N
Egresos por
Bancos
No ¢Pdlizas,
garantias o
servicios?
Si
108. Tramita las 108. En caso de presentarse garantias, servicios o aplicacion
acciones necesarias s 1s . - .
de las pdlizas, debe tramitar las acciones necesarias para que Profesional de la
se cumplan los términos pactados en los documentos DCPI
i contractuales.
109. Evalta al
prove:l:dfr.a 109. Realiza la evaluacién del proveedor conforme a lo ICO. 0l
estipulado en el documento ICO. Ol Instructivo de Ordendach:: gasto Evaluacién de
© Proveedores

.

110. Realiza control

selectivo.
I11. Ejerce Control Interno y
funciones de |1 I. Ejerce las funciones de control propias de su actividad. Evaluacién de
control.
Gestidon
A
FIN

Evaluacién de Proveedores.

110. Realiza el control selectivos de los procesos llevados a
cabo por las UAA.

Director de la
DCPI
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CONTROL DE CAMBIOS

< FECHA DE 5
VERSION APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS
I Creacién del documento
El procedimiento se elabora en el nuevo formato aprobado para el Sistema de Gestién de
2 Calidad. Se adicionan las actividades de Evaluacion de Proveedores y se ajusta la verificacion de

los productos comprados.

341




PROCESO DE CONTRATACION Cédigo: PCO.02

CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS CUANTIA MAYOR O IGUAL A 50 Y MENOR| ~ Version: 02

A 500 SMLMV Pagina 33 de 36

ANEXO 01. UNIDADES DE SOPORTE

® Las Unidades de soporte son:

- Divisiéon de Servicios de Informacién (DSI): Esta unidad asesora en todo lo relacionado con la adquisicidon de equipos de cémputo, servidores, redes, software y
montaje de salas de informatica. La Unidad Académica y/o Administrativa que presenta la necesidad debe ponerse en contacto con la DSI quien analiza la necesidad de
la dependencia y elabora el concepto técnico en el cual presenta detalladamente las caracteristicas técnicas del equipo, impresora, dispositivo de hardware o software
segun el caso, las condiciones comerciales existentes con el o los proveedores, las pdlizas que deben ser solicitadas y otras consideraciones especiales que estime
necesarias. Una vez la Unidad Académica y/o Administrativa recibe los equipos, la DSI por medio del equipo de soporte a usuarios, colabora confirmando que las
caracteristicas técnicas del equipo recibido correspondan a lo solicitado y elabora la ficha técnica del mismo. Adicionalmente, colabora en el montaje de los equipos, su
configuracién en red, el mantenimiento de software entre otros.

- Divisién de Mantenimiento Tecnolégico (DMT): Suministra conceptos técnicos para la compra de equipos eléctricos, electrénicos, mecanicos, electromecanicos y, en
algunos casos, de repuestos para los mismos. Una vez la Unidad Académica y/o Administrativa haya surtido el proceso de conformacién de especificaciones técnicas,
solicita a la Divisién de Mantenimiento Tecnolégico directamente o a través de la Direcciéon de Contratacién y Proyectos de Inversién, dependiendo del monto de la
contratacién, que realice un anélisis de las mismas y emita concepto técnico teniendo en cuenta los requerimientos de la unidad, las caracteristicas de los equipos
requeridos y sus parametros técnicos y econdémicos. La Division de Mantenimiento Tecnolégico debe precisar las pélizas que deben ser solicitadas al proveedor
teniendo en cuenta los lineamientos de la Universidad. Las propuestas que se reciban en virtud de un proceso de compra de equipos eléctricos, electrénicos, mecéanicos
o electromecanicos, deben ser consultadas a la Division de Mantenimiento Tecnolégico para la verificacion de especificaciones técnicas requeridas y emisiéon del
concepto técnico respectivo. Cuando el proveedor hace entrega del equipo, la Division de Mantenimiento Tecnolégico, verifica que este cumpla con las
especificaciones establecidas en la orden de compra o contrato y elabora la ficha técnica del equipo la cual ingresa al sistema de informacién del programa de
mantenimiento de la Universidad.

- Planeacién (PLA): Como Unidad Asesora, capacita en el proceso de planeacién a todas las Unidades Académicas y/o Administrativas de la Universidad. Las UAA
formulan sus proyectos de inversion basados en sus necesidades y en los criterios establecidos anualmente por el Consejo Superior, y envian dicha formulacién a
Planeacién para que lleve a cabo la evaluacién del proyecto y el andlisis de su viabilidad. Planeacién revisa el cumplimiento de requisitos del proyecto, corrobora si es
compatible con el Plan de Desarrollo Institucional y con las prioridades de inversién de la Universidad, realiza la evaluacién técnico-econémica e informa al solicitante
sobre la viabilidad del proyecto y su registro en el BPPUIS, para que ingrese en la programacién cuando exista disponibilidad presupuestal para su ejecucién. En los casos
en que lo considere necesario, sugiere modificaciones al contenido de los proyectos. Por otra parte, presta asesoria en el proceso de elaboracién de presupuesto y plan
de compras. Con Planeacién también deben consultarse los proyectos de remodelacién y adecuacion para verificar su correspondencia con el Cédigo de urbanismo de
la universidad.

- Divisién de Planta Fisica (DPF): Esta divisién se encuentra a cargo del mantenimiento de toda la planta fisica de la Universidad. Como Unidad Asesora, participa en lo
relacionado con los servicios de albaiileria, plomeria, carpinteria, soldadura, pintura y electricidad, ofreciendo asesoria técnica. En el caso en que una UAA requiera un
servicio de los mencionados anteriormente, debe ponerse en contacto con esta divisién e informarle el trabajo que desea realizar. La Divisién de Planta Fisica por medio
del inspector de obras de la Universidad se encargara de verificar que las obras realizadas correspondan con lo contratado y estén de conformidad con las normas
técnicas que apliquen. Al finalizar una obra civil, la Unidad Académica y/o Administrativa elabora un acta de recibo de obra con el visto bueno del Jefe de esta Divisién.
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- Asesoria Juridica (JUR): Como Unidad Asesora brindara apoyo a las Unidades Académicas y/o Administrativas en las actuaciones contractuales, y en la valoracién del
componente juridico de los procesos de negociacidén y en la configuracién de los convenios de cooperacién. El servicio se prestara directamente por el abogado de la
Direccién de Contratacién y Proyectos de Inversién en la gestién contractual. La gestién de convenios de cooperacién serd atendida directamente por el Asesor Juridico
de la Universidad. El soporte juridico debe revisar los pliegos de condiciones o términos de referencia de las licitaciones y las minutas contractuales para montos
superiores a 300 smimv. Asi mismo, definira, con la Direccién de Contratacién y Proyectos de Inversién, los estandares y tipologias de minutas de contratacion, pliegos
de condiciones o términos de referencia de licitaciones y convocatorias y la solicitud de documentacién soporte. Para contrataciones menores de 300 smlmv, brindari el
apoyo a todas las Unidades Académicas y/o Administrativas para definir aspectos contractuales especificos, en virtud de los requerimientos de las Unidades Académicas
y/o Administrativas o en cumplimiento de los programas de deteccién, prevencién y correccidn de riesgos juridicos de la contratacién que determine la Direccién de
Contratacién y Proyectos de Inversién en el seguimiento y control de estos procesos de contratacién. Asi mismo, brindara apoyo a todas las Unidades Académicas y/o

Administrativas para la definicién de garantias contractuales, especialmente en los casos en los cuales se requiera de una asistencia legal para cubrimientos de riesgos
especiales.
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ANEXO 02. GARANTIAS

El proponente favorecido con la adjudicaciéon del contrato, debera constituir a favor de la Universidad una péliza tinica de garantia por intermedio de una compafia de
seguros legalmente establecida en Colombia, cuya oficina matriz haya sido aprobada por la Superintendencia Financiera, las cuales permaneceran vigentes y no expiraran
por revocatoria unilateral de las mismas y deberan modificarse de acuerdo a los cambios establecidos dentro de todo el proceso contractual.

- Amparo de seriedad de la oferta: Se requerira esta pdliza cuando se establezca en los términos de referencia o pliego de condiciones, previo estudio del ordenador del
gasto, como respaldo de las actuaciones precontractuales realizadas dentro de todo proceso licitatorio, debiendo permanecer vélida durante el periodo especificado en los
términos de referencia o pliegos de condiciones. El monto de esta garantia especificado en los términos de referencia o pliegos de condiciones debe tener como minimo
el 10% del valor estimado del contrato y tendra una vigencia no inferior a sesenta (60) dias a partir del cierre de la correspondiente licitacién o convocatoria publica. Esta
garantia serd devuelta a los proponentes que no resulten favorecidos, previa solicitud por parte de ellos, una vez que se determine que no se les adjudicara el contrato,
excepto al segundo proponente en orden de elegibilidad a quien se le devuelve una vez se haya legalizado el contrato.

- Amparo de anticipo: Se solicitara para todos los casos en que se estipule el pago de un anticipo o pago anticipado. Cubre a la Universidad contra el uso o apropiacién
indebida que el contratista haga de los dineros o bienes entregados para financiar el cumplimiento de sus obligaciones, por un valor equivalente al 100% del mismo y con
una vigencia minima igual a la del contrato u orden y un tiempo adicional que sera establecido de acuerdo al riesgo y naturaleza del contrato.

- Amparo de cumplimiento del contrato: Se asegura el cumplimiento del objeto y del contrato, de acuerdo con los términos, condiciones y especificaciones acordadas,
cubrira como minimo el 20% del valor de la orden o contrato, por un periodo que incluya la vigencia del contrato y un tiempo adicional que sera establecido de acuerdo
al riesgo y naturaleza del contrato.

- Amparo de calidad y correcto funcionamiento del bien o servicio: Cubre a la Universidad de los perjuicios sufridos cuando, en condiciones normales por uso, los
elementos, equipos o servicios suministrados por el contratista, presenta una anomalia notable, debido a un incumplimiento de los requisitos y especificaciones minimas
exigidas en los términos de referencia o pliegos de condiciones del proceso contractual, por minimo el 20% del valor de la orden o contrato, por la vigencia del contrato y
un tiempo adicional que sera establecido de acuerdo al riesgo y naturaleza del contrato.

- Amparo de suministro de repuestos y accesorios: Cubre a la Universidad contra el incumplimiento en el suministro de repuestos y accesorios previstos en los términos
de referencia o pliegos de condiciones, por minimo el 20% del valor de la orden o contrato, por la vigencia del contrato y un tiempo adicional que sera establecido de
acuerdo al riesgo y naturaleza del contrato.

- Amparo de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones: Cubre a la Universidad contra el incumplimiento de las obligaciones laborales y prestacionales a que esta
obligado el contratista, relacionado con el personal utilizado por el contratista afianzado en la ejecucién del contrato, por minimo el 10% del valor de la orden o contrato,
por la vigencia del contrato y 3 afios mas.

- Amparo de estabilidad de la obra: Cubre a la Universidad contra el riesgo que durante el término estipulado y en condiciones normales de uso, la obra sufra deterioros
imputables al contratista, por minimo el 20% del valor de la orden o contrato, por la vigencia del contrato y 3 aflos mas a partir de la entrega y recibo a satisfaccién.
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- Amparo de responsabilidad civil extracontractual: Cubre a la Universidad contra todos los riesgos que se puedan presentar en la ejecucién del contrato, especialmente
cuando se ocasionen perjuicios a terceros y que estos involucren una responsabilidad inicial para la Universidad. Su cubrimiento se establece en SMLMV y no puede ser
inferior al 5% del valor del contrato, por una vigencia igual a la del contrato y un tiempo adicional que sera establecido de acuerdo al riesgo y naturaleza del contrato.

Paragrafo: Los anteriores amparos contienen el minimo basico de garantias a contemplar en los diferentes procesos de contratacién, sin reserva de que estos puedan
variar acorde con la naturaleza del contrato.
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Reviso:

Ing. Piedad Rincoén - Planeacion

. ] . Aprobé
Ing. Mario Humberto Torres — Director Contratacién

Fecha de aprobacion:

OBJETIVO

ALCANCE

Establecer las directrices para la adquisicién de bienes y servicios por parte de
las Unidades Académicas y/o Administrativas mediante licitacion publica para
montos iguales o superiores a 500 SMLMV.

Aplica a todas las adquisiciones de bienes y servicios realizadas por unidades
Académicas y/o Administrativas cuyo monto sea igual o superior a 500 SMLMV.

NORMATIVIDAD

NTC ISO 9001:2000.

Reglamento General de Contratacién UIS, Acuerdo Superior 019/2005;

Manual de Normas y Procedimientos de Contratacién UIS, Resoluciéon de Rectoria 809/2005;
Resolucién de Rectoria 249/2004

Estatuto Presupuestal UIS, Acuerdo Superior 067/2003;

Acuerdo Superior 046/2004

Ley 80 de 1.993

Normas en materia tributaria: Ley 788/2002

Articulo 162 Ley 223/1995.

DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

Acuerdo: Acto administrativo generado por los Consejos Superior, Académico y de Facultad.
BPPIUIS: Banco de Programas y Proyectos de Inversién de la UIS.

CDP: Certificado de Disponibilidad presupuestal.

DCPI: Direccién de Contratacién y Proyectos de Inversién.

OC: Orden de Compra.

OPS: Orden de Prestacién de Servicios.

OT: Orden de Trabajo.

Ordenador de Gasto: Funcionario delegado por la alta direccién de la Universidad para adjudicar y administrar recursos propios de su nivel de autoridad.
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DEFINICIONES

® Reglamento: Coleccién ordenada de reglas o preceptos, que por la autoridad competente se da para el desarrollo y cumplimiento de una norma superior.
® Resolucién: Acto administrativo generado por la Rectoria, Vicerrectorias, Decanaturas de la Universidad y dependencias autorizadas.
® RP: Registro Presupuestal.
® SGC: Sistema de Gestién de Calidad.
® SMLMV: Salarios minimos legales mensuales vigentes.
® UAA: Unidad Académica y/o Administrativa.
®  Unidad Gestora: Unidad Académica y/o Administrativa que solicita los bienes o servicios.
CONSIDERACIONES
®

Cualquier adquisicién de bienes o servicios debe encontrarse dentro de los precios del mercado, por lo tanto el ordenador del gasto de la unidad gestora es
responsable de indagar el valor del bien o del servicio requerido.

El documento generado en el Sistema Financiero conlleva las mismas caracteristicas y responsabilidades del documento fisico, por lo tanto, la inclusién de datos no
acordes a la realidad genera falsedad en documento electrénico publico.

Cada Unidad Académica y/o Administrativa debe contar con un archivo para radicar los documentos de sus procesos de contratacion.

La responsabilidad de la contratacién y el pago esta a cargo del ordenador del gasto de la unidad gestora.

Cuando deba contratarse mediante un proceso de contratacién unificado, adquisiciones de bienes o servicios de diferentes UAA, la Direccién de Contratacién y
Proyectos de Inversién actuara directamente como ordenador de gasto.
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Inicio/Fin Actividad Decisién Documento Procesar;r:’iterr;;zten SF.o Procedimiento predefinido Conector Conector de pagina
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE [BEEUIEIENTER (P12
REFERENCIA
INICIO
] I. La Unidad Académico Administrativa define la necesidad y
r']éz;fé"az]a requerimientos de los bienes o servicios a contratar previa |Ordenador de Gasto de
requerimienZos verificaciéon del principio de planeacién estipulado en el art. 8 UAA
del Reglamento de Contrataciéon.
‘Requiere
concepto
técnico?
éc:;gcﬁj isizzzr;ae 2. La UAA debe solicitar asesoria técnica a la unidad de |Ordenador de Gasto de
soporte soporte correspondiente si es necesario. UAA
3. Emi t . . o . Dir rdel Concepto
mite concepto 3. La Unidad Asesora emite el concepto técnico requerido por . ector de la . P
tecnico. Unidad Asesora Técnico

v

Concepto Técnico.

{Recursos
provienen de
inversion?

la UAA.
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DIAGRAMA DE FLUJO

4. Soporta con
proyecto registrado
en BPPIUIS

5. Consulta precios
en la base de datos
del sistema.

{Existen precio!
en sistema?

6. Solicita
cotizaciones

A

presupuesto.

8. Verifica CDP

&)

7. Elabora
.| especificaciones
técnicas y define

4. Si los recursos del contrato provienen de inversién,
presenta el proyecto para su registro en el Banco de
Programas y Proyectos de Inversion de la UIS — BPPIUIS, y
una vez obtiene la viabilidad y disponibilidad presupuestal
inicia el tramite de contratacién.

5. La UAA procede a consultar precios en la base de datos de
contratacién en linea del sistema. Si el objeto a contratar no
se encuentra en el sistema podra cotizarlo en el mercado

externo.

6. Si no se encuentran bienes o servicios solicitados en la base
de datos, se deben solicitar cotizaciones en el mercado
externo. Las cotizaciones deben ser solicitadas en sobre
cerrado y con fecha y hora maxima de entrega.

7. Elabora especificaciones técnicas del bien o servicio a
adquirir y define presupuesto. Para el caso de contratacién
de personal externo mediante mecanismos de tercerizacién,
la Divisién de Recursos Humanos elabora la proyeccién y
determina el valor estimado del contrato de acuerdo a las
escalas salariales de la Universidad. Es necesario tener en
cuenta la apropiacién presupuestal aprobada.

8.Verificar a través del Sistema Financiero que exista
certificado de disponibilidad presupuestal (CDP)

Ordenador de Gasto
de UAA

Ordenador de Gasto
de UAA

Ordenador de Gasto
de UAA

Ordenador de Gasto
de UAA

Ordenador de Gasto
de UAA

Procedimiento
financiero
Modificacion
Presupuestal
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DOCUMENTOS DE

DESCRIPCION
DIAGRAMA DE FLUJO RESPONSABLE REFERENCIA
{Existe CDP?
9. La UAA debe verificar a través del Sistema Financiero que
exista certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) y que
9. Consulta . e . . . . Z
apropiacién la disponibilidad sea suficiente. Si no tiene CDP o éste no es
suficiente, solicita un nuevo CDP siempre y cuando disponga
de apropiacién.
{Existe
disponibilidad?
10. Si existe disponibilidad presupuestal, o en otros CDP L
10. Solicita : . - - - Procedimiento de
Modificacion existen recursos disponibles, no comprometidos, solicita la Ordenador de Modificacion
Presupuestal modificacion presupuestal a la Seccidn de Presupuesto gasto de UAA Presupuestal
conforme a la normatividad establecida. P
A
Modificacién Seccién de
Presupuestal Presupuesto
11 Solicita CDP. I'l. LA UAA solicita a la seccidon de Presupuesto un nuevo Ordenador de
CDP gasto de UAA
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Si
i{Aprueba CDP?
12. Rechaza 12. Si se presentan inconsistencias, rechaza la solicitud y Seccién de
solicitud. registra en el sistema el motivo de no aceptacién. Presupuesto
4 No
Pag {CDP suficiente?
5
13. Asigna CDP 13. Crea el CDP y lo asigna a la UAA solicitante. Seccion de
- Asig Presupuesto

A
14. Envia
especificaciones
técnicas y CDP a
Contratacién

Existen
proyectos
similares?

Si

14. Envia las especificaciones técnicas o requerimientos de los
bienes o servicios solicitados, el respectivo CDP y los
documentos adjuntos necesarios a la Direccién de
Contratacién y Proyectos de Inversién. Para los proyectos de
inversién viabilizados y registrados en el BPPIUIS, adjunta la
documentacion completa.

Ordenador de Gasto
de UAA

FCO.02 Solicitud de
licitacién/convocatoria
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15. Realiza proceso
unificado.

A

17. Publica PC
preliminares

¢{Observaciones?

18. EvalGa
observaciones a PC.

v

19. Realiza
aclaraciones.

16. Elabora PC
preliminares.

15. La DCPI consulta con las UAA la existencia de proyectos
similares. Si existen, analiza la conveniencia institucional de
realizar un proceso de contratacidén unificado segin lo
dispuesto en los paragrafos | y Il del art. 27 de la Resolucién
809/05.

Cuando deba contratarse proyectos de diferente UAA
mediante un solo proceso de seleccién, la Direccién de
Contratacién y Proyectos de Inversién actuard directamente
como ordenador del gasto.

16. A partir de las especificaciones o requerimientos
presentados por la UAA, se elaboran los pliegos de
condiciones preliminares y se autoriza su publicacién.
Para el caso de obras civiles, tramita ante las entidades
estatales correspondientes la aprobacién de licencias,
estudios y disenos técnicos que requiera el proyecto.

17. La DSI publica los PC preliminares en la pagina web de la
Universidad.

18. Los interesados, en caso de requerirlo, pueden solicitar
aclaraciones, presentar o remitir observaciones a la DCPI,
acerca de los pliegos de condiciones preliminares. La DCPI
evaluard dichas observaciones vy, si lo considera necesario
prepara las aclaraciones al los pliegos de condiciones
preliminares .

19. Realiza aclaraciones a los pliegos de condiciones
preliminares, si es el caso.

Director de la
DCPI

Profesional de la DCPI

Divisién de Servicios de
Informacion

Director de la DCPI

Director de la DCPI

Resolucién No. 809
de 2005

Pliego de Condiciones
Preliminares

Observaciones a PC
preliminares
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O

version definitiva de

20. Conforma

PC.

A

\{x

Pliego de
Condiciones
definitivo

21. Elabora
resolucion de
apertura, envio a
Secretaria General

A

22. Revisa proyecto

de resolucion de
aperturay asigna
namero

A

23. Firmala
resolucion

A

24. Aprueba los PC

definitivos.

>

20. Afina contenido de los pliegos de condiciones definitivos y
define cronograma del proceso licitatorio con el apoyo de la
unidad gestora y de las unidades de soporte
correspondientes.

2| Elalnvn midm Aol mveavamtn Aa vacaliiaiidem A ey 1
- £1aoGiracioil G piroyClio G iresOiudion ¥

licitacién publica que es enviado a Secretaria General.

22. Revisa proyecto de resolucion de apertura de la licitacién y
asigna numero a la misma.

23. El Secretario General firma la Resolucién y la envia a
Rectoria para su posterior aprobacién.

24. Estudia la documentacién remitida y si no encuentra
observaciones, firma de la resolucién de apertura de licitacién
publica, aprobando pliegos de condiciones definitivos,
cronograma del proceso y tramite contractual. Si encuentra
observaciones notifica a la DCPl para que realice las
modificaciones necesarias.

Profesional de la DCPI

Profesional de la DCPI

Secretario General

Secretario General

Rector

Resolucién de Apertura
de Licitacién Pablica
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Resolucién de
apertura de
licitacion publica.

25. Solicita
publicacion.

26. Publica los
documentos en la
pag. web

A

27. Adquiere PC
definitivos

A

28. Evalta
observaciones

25. Solicita a la Divisién de Servicios de Informacién publicar
en la pagina web de la Universidad, la Resolucién de Apertura
y el pliego de condiciones definitivo por un término no menor
adiez (10) dias calendario. En los casos en que la Universidad
lo considere pertinente, segin la naturaleza objeto de la
licitacién, podra convocar a una audiencia aclaratoria para
precisar el contenido del pliego de condiciones.

26. La Divisién de Servicios de Informacién publica los PC
definitivos y la respectiva resolucién de apertura de la
licitacién.

27. Adquisicion de el pliego de condiciones definitivo, previa
cancelacién del mismo. Adicionalmente, el proponente puede
solicitar las aclaraciones o realizar las observaciones que
considere pertinentes y las remite a la DCPI, dentro del plazo
definido en el cronograma, por via escrita o electrénica.

28. La DCPI recibe observaciones hechas a los PC definitivos
por parte de los proponentes, para su posterior evaluacion.

Director de la DCPI

Divisién de Servicios
de Informacién

Proponente

Director de la DCPI

Acuerdo 019 de 2005
Acta de Audiencia
Aclaratoria

Observaciones a los TR
definitivos
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28. La DCPI responde a las observaciones hechas por parte
29. Elabora adendas de los proponentes con addendas que se haran a los PC Director de la DCPI Addendas

A

30. Solicita
publicacion de
adendas

31. Publica adendas
en pagina Web

A

A

Acta de cierre

33. Publica acta de
cierre en pagina

Web

definitivos.

29. Se autoriza publicar las addendas producto de las
observaciones de los proponentes.

30. Se publica la addenda en la Web de la Universidad.

31. Realiza el cierre de la licitacién pablica en la fecha, lugar y
hora senalados en los pliegos de condiciones. Elabora el acta
de cierre debidamente firmada por los funcionarios de la
Universidad y los proponentes asistentes.  Autoriza la
publicacién del acta de cierre en la pagina Web.

32. Se publica el acta de cierre del proceso de contratacién en
la Pagina Web de la Universidad.

Profesional de la DCPI

Divisién de Servicios
de Informacién

Director de la DCPI

Divisién de Servicios
de Informacién

FCO.03, FCO.04,
FCO.05
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¢Se presentan
propuestas?

34. Asigna Comité
Evaluador.

A

35. Envia propuestas
al Comité
Evaluador.

A

36. Realiza
evaluacion juridica

A

Evaluacién Juridica.

—1

37. Realiza

&

evaluacién técnica y
econémica.

34. Elabora resolucién mediante la cual se designa el Comité
Evaluador para las propuestas a la licitacién, si se requiere.

35. Envia copia de las propuestas presentadas al Comité
Evaluador autorizado segun resolucién.

36. La DCPl realiza evaluacién juridica de las ofertas
presentadas por medio de su asesor juridico.

37. Realiza evaluacién técnica y econdmica de las ofertas
recibidas que hayan cumplido la totalidad de los aspectos
legales sefalados en los pliegos de condiciones. Envia informe
de evaluacién a la DCPI para su revisién y aprobacién.

Profesional de la DCPI

Auxiliar Administrativo
de la DCPI

Asesor Juridico de la
DCPI

Comité
Evaluador

Resolucién de
asignacién de Comité
Evaluador

Propuestas
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No

Evaluacién técnica y
econémica.

\{\

38. Verifica
evaluacion juridica,
técnicay
econdémica.

¢Encuentra
inconsistencias?

39. Realiza
observaciones y
envia al comité

evaluador

40. Solicita

h 4

publicacion de
evaluaciones.

41. Publica
evaluacion juridica y
técnica-econémica
en pagina Web

38. La DCPI verifica el informe juridico, técnico y econémico
realizado por el Comité Evaluador con el fin de evitar
inconsistencias en el mismo.

39. Si se encontraron inconsistencias la DCPl hace las
respectivas observaciones y envia al Comité Evaluador junto
con el informe para que se realicen los ajustes pertinentes.

40. Una vez verificados los informes de evaluacién juridica y
técnica-econdémica, autoriza la publicacién de éstos en la
pagina Web.

41. Las evaluaciones juridica y técnica-econémica son
publicadas en la pagina web de la Universidad.

Director de la DCPI

Director de la DCPI

Profesional de la DCPI

Divisién de Servicios
de Informacién
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{Observaciones
a evaluacién?

{Observacione:
juridicas?

42. Responde
observaciones
juridicas

A

43. Responde
observaciones
técnico-econémicas.

h 4

¢{Modificar
informe?

44. Realiza ajustes a
informe de
evaluacion técnica 'y

econdémica.

42. Si los proponentes presentan observaciones al informe de
evaluaciodn juridica, analiza y elabora respuestas.

43. En caso de observaciones al informe de evaluacién técnica
y econdémica, estas se remiten al Comité Evaluador, encargado
de responderlas. Si se modifica el informe de evaluacién,
realizan los ajustes respectivos.

44. Si las observaciones requieren que se modifique el
informe de evaluacién juridica, técnica y econdémica, realiza
los ajustes necesarios.

Asesor Juridico de la
DCPI

Asesor Juridico y
Comité
Evaluador

Asesor Juridico y
Comité
Evaluador
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45. Verifica
respuestas de
Comité y nuevo
informe.

¢Encuentra
inconsistencias?

46. Realiza
observaciones

47. Solicita
publicacion de
respuestas y
modificaciones.

h 4

48. Publica
respuestas y
modificaciones a
evaluacion.

{Propuestas
habiles?

45. El comité evaluador envia respuestas y modificaciones del
informe de evaluacién, a la DCPI. Esta verifica respuestas del
Comité Evaluador. Si las observaciones modifican el informe
de evaluacién, revisa ajustes.

46. Si se encuentran inconsistencias en las respuestas o
modificaciones hechas por el comité evaluador, la DCPI hace
las respectivas observaciones y envia al Comité.

47. Una vez verificadas las respuestas a las observaciones y las
modificaciones a la evaluacién, se autoriza la publicacién de
éstas en la pagina Web.

48. Se publican las respuestas y modificaciones efectuadas a la
evaluacién juridica y técnico-econdmica en la pagina Web.

Profesional de la DCPI

Profesional de la DCPI

Profesional de la DCPI

Divisién de Servicios
de Informacién
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49. Elabora
Resolucién de 49. La DCPI elabora el proyecto de resolucion de adjudicacion | profesional de la DCPI
Adjudicacion del del contrato, la cual sera validada por Secretaria General
contrato.
50. Envia Resolucién 50. Envia la Resolucién de Adjudicacién al Rector. Profesional de la DCPI
A 51. Analiza los documentos y si no encuentra observaciones,
51 Fi firma la Resolucién y la devuelve a la DCPI. Si encuentra Resolucién de
. Firma . , . Rector cs s
Resolucién observaciones la envia a la DCPl para realizar las Adjudicacién
modificaciones requeridas.
Resolucién de
adjudicacion
52. Solicita 52. Solicita a la DSI la publicacién de la Resolucién de Director de la DCPI
publicacién. Adjudicacién.
53. Publica 53. Publica adjudicacién del contrato en la pagina web de la | Divisién de Servicios
Resolucion en la . . . .
- Universidad. de Informacién
pagina Web.
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54. Elabora
Resolucién de
declaratoria de

desierta.

N
55. Firma la
Resolucién de
declaratoria de
desierta

N
Resolucién de
declaratoria de
desierta

\{\

56. Solicita
Publicacion

57. Publica
resolucion en pag.

iCompraen e
exterior?

54. En caso de no presentarse propuestas o cuando las
propuestas no son habiles, la DCPI elabora el proyecto de
resolucién de declaratoria de desierta de la licitacién publica.

55. Analiza los documentos y si no encuentra observaciones,
firma la Resolucién y la devuelve a la DCPI. Si encuentra
observaciones la envia a la DCPl para realizar las
modificaciones requeridas.

56. Solicita la publicacién en la pagina web de la universidad,
de la Resolucién de adjudicacién o declaratoria de desierta de
la licitacién publica.

53. Publica en la pagina web de la Universidad, la resolucién de
declaratoria de desierta.

Profesional de la DCPI

Rector

Profesional de la DCPI

Divisién de Servicios
de Informacién
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En caso de adquisicién de bienes, cuando corresponda a una Auxiliar de PCO.06 Procedimiento

Importaciones

58. Verifica registro
del proveedor

¢Esta registrado?

59. Recoge
informacion del
proveedor.

60. Registra
proveedor

61. Elabora minuta

Y

del contrato

compra en el exterior, realiza procedimiento de importacién.

58. Verifica que el proveedor se encuentre registrado en la
base de datos de proveedores UIS

59. La DCPI registra la informacién del proveedor en el
documento FCO. 0l Registro de Proveedores.

60. La seccién de presupuesto recibe los documentos que
soportan el registro del proveedor, los revisa y valida la
informacidn, realizando el registro en el sistema de
informacién.

Sistema Financiero — Secretaria unidad o proyecto — Manejo
de egresos - Verificacion de proveedores

61. Elaboracién de la minuta de contrato con formalidades
plenas, envio a la Rectoria y al proveedor o contratista, previa
revisién y visto bueno de Asesoria Juridica de la Universidad.

Importaciones

Profesional de la
DCPI

Auxiliar
administrativo de la

DCPI

Auxiliar de
Presupuesto

Profesional de la DCPI

de Importaciones

FCO.0I Registro de
Proveedores

Minuta del Contrato
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Minuta del Contrato
62. Firma el contrato y devuelve a la DCPI. Rectoria

62. Firma contrato

A

63. Asigna
interventor

N
Resolucién de
asignacion de
interventoria.

1

64. Constituye
Pélizas

A

Péliza de Garantia

63. Contrata o asigna interventor técnico administrativo, quien
verifica el cumplimiento de las especificaciones técnicas del
contrato y de las obligaciones del contratista durante todo el
proceso y demas funciones especificas asignadas en los pliegos
de condiciones. Reporta lo anterior al Rector y al Director de
Contratacién

64. Se constituyen a favor de la Universidad las pdlizas con las
garantias a que haya lugar, de conformidad con lo establecido
en los pliegos de condiciones, las cuales tendra por objeto
respaldar el cumplimiento de todas las obligaciones que surjan
a cargo del contratista en razén de la celebracién, ejecucién y
liquidacién del contrato.

Director de la DCPI

Contratista

Resolucién de
asignacién de
interventoria
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dmpuesto de
timbre?

65. Paga impuesto
de timbre.

N
Recibo impuesto de
timbre

——

66. Envia la

No

documentacion

A

67. Recibe la
documentacion.

A

68. Verifica los
documentos y
garantias.

65. Si requiere, cancela el impuesto de timbre.

66. Envia la documentacién requerida en los TR a la DCPI.

67. La DCPI recibe la documentacién necesaria para llevar a
cabo el procesos contractual.

68. Verifica que la documentacién y las garantias estén
acorde con los requerimientos del proceso contractual.
Realiza el registro contractual.

Contratista

Contratista

Profesional de la
DCPI

Profesional de la
DCPI

Recibo de pago
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Si

iLos
documentos
cumplen?

No

69. Solicita
modificacion o Pag
cambio. 19

iPago de
anticipo?

70. Elabora OPA

71. Firma la OPA

}

72. Envia
documentos a
presupuesto

69. Si alguno de los documentos o garantias no estan
conformes a los requisitos exigidos por el proceso
contractual, solicita la modificacién o cambio al contratista.

70. Si se estipula ¢! pag
desarrollo del proceso contractual, elabora la OPA
correspondiente.

Sistema Financfero — Secretaria unidad o proyecto — Manejo
de Egresos - Contratacion

[¢]

71. El ordenador del gasto y la UAA firman la OPA,
autorizando el pago del anticipo.

72. Envia los documentos a la Seccién de presupuesto para
que realize el tramite respectivo para el pago del anticipo al
contratista, mediante el procedimiento financiero Egresos
por Bancos.

Profesional de la
DCPI

Profesional de la
DCPI

Ordenador de
gasto de UAA

Auxiliar de la
DCPI

365




73. Despacha los
bienes con la
factura.

!

74. Recibe los
bienes y/o ,
sSuministros.

}

75. Verifica los
bienes y/o
sSuministros.

los bienes con la factura.

74. Recibe los bienes y/o suministros despachados por el
proveedor.

75. Verifica con la factura y la orden o contrato los bienes y/o
suministros enviados por el proveedor.

Ordenador de gasto
de UAA

Responsable de la
UAA

E . PROCESO CONTRATACION DE BIENES Y/O SERVICIOS Cédigo: PCO.03
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Contrato y OPA
Documentos
soporte
Egresos por
Bancos
{Adquisicién
de bienes?
73. En caso de adquisiciéon de bienes, el contratista despacha Contratista Factura
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{Requiere
concepto?
76. Si el bien requiere concepto técnico de alguna unidad de
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y responsable.

}

Ingreso de
elementos al
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iServicios o
consultoria?

82. Ejecuta el objeto
del contrato

N'vs
G

Sistemma Financiero — Secretaria Unidad o proyecto — Manejo
de Egresos - Contratacion

81. El ordenador de gasto y el responsable de los bienes,
firman el Comprobante de Salida de Almacén.

82. Si se adquieren servicios o consultorias, el contratista
ejecuta el objeto del contrato.

Ordenador de gasto
de UAA

Contratista
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periodo

92. Firma la OPA

}

93. Verifica la orden
o contrato y los
documentos
soporte

22

la OPA del periodo correspondiente.

92. El ordenador de gasto y el jefe de la unidad gestora
firman la OPA para autorizar el pago.

93. Verifica el contrato y los documentos soporte de avance
o cumplimiento parcial.

Ordenador de Gasto
de UAA

Profesional de la
DCPI
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Documentos
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OPA
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No

OPA correspondiente.

98. El ordenador de gasto y el jefe de la unidad gestora
firman la OPA autorizando el pago.

99. Elabora el Acta de Liquidacién del proceso contractual.

100. Verifica el contrato y los documentos soporte de
avance o cumplimiento.

Auxiliar de la DCPI

Profesional de la
DCPI

Profesional de la
DCPI
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104. En caso de presentarse garantias, servicios o aplicacién
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L contractuales.
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CONTROL DE CAMBIOS

< FECHA DE 5
VERSION APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS
I Creacién del Documento
El procedimiento se elabora en el nuevo formato aprobado par al Sistema de Gestién de Calidad. Se
2 adicionan las actividades de Evaluacién de proveedores y se ajusta la verificacién de los productos

comprados.

376




PROCESO DE CONTRATACION Cédigo: PCO.03

CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS CUANTIA IGUAL O MAYOR A 500 SMLMy |  Version: 02

(LICITACIONES) Pagina 32 de 35

ANEXO 01. UNIDADES DE SOPORTE

® Las Unidades de soporte son:

- Division de Servicios de Informacion (DSI): Esta unidad asesora en todo lo relacionado con la adquisicién de equipos de cémputo, servidores, redes, software y
montaje de salas de informatica. La Unidad Académica y/o Administrativa que presenta la necesidad debe ponerse en contacto con la DSI quien analiza la necesidad de
la dependencia y elabora el concepto técnico en el cual presenta detalladamente las caracteristicas técnicas del equipo, impresora, dispositivo de hardware o software
segln el caso, las condiciones comerciales existentes con el o los proveedores, las pdlizas que deben ser solicitadas y otras consideraciones especiales que estime
necesarias. Una vez la Unidad Académica y/o Administrativa recibe los equipos, la DSI por medio del equipo de soporte a usuarios, colabora confirmando que las
caracteristicas técnicas del equipo recibido correspondan a lo solicitado y elabora la ficha técnica del mismo. Adicionalmente, colabora en el montaje de los equipos, su
configuracién en red, el mantenimiento de software entre otros.

- Divisién de Mantenimiento Tecnolégico (DMT): Suministra conceptos técnicos para la compra de equipos eléctricos, electrénicos, mecanicos, electromecénicos y, en
algunos casos, de repuestos para los mismos. Una vez la Unidad Académica y/o Administrativa haya surtido el proceso de conformacién de especificaciones técnicas,
solicita a la Divisién de Mantenimiento Tecnolégico directamente o a través de la Direccién de Contratacién y Proyectos de Inversién, dependiendo del monto de la
contratacién, que realice un analisis de las mismas y emita concepto técnico teniendo en cuenta los requerimientos de la unidad, las caracteristicas de los equipos

roauaridae v siis nardmetras tacnicons v acondmicos L a Divisidn de Mantenimionte Tecnsldcico debe nrecisar las ndlizas aue deben ser sglicitadas al nroveedor
FEQUENGOS Y 5SUS paramictrss elnicos y SLONCMILOS. wa LVISION G MaitCiiimiCnie 1 CARCICEICS GCoC Prédisalr a5 paiiZas QU GColn 5CF 3CidialGas ar proveCaoy

teniendo en cuenta los lineamientos de la Universidad. Las propuestas que se reciban en virtud de un proceso de compra de equipos eléctricos, electrénicos, mecanicos
o electromecénicos, deben ser consultadas a la Divisién de Mantenimiento Tecnolégico para la verificacién de especificaciones técnicas requeridas y emisién del
concepto técnico respectivo. Cuando el proveedor hace entrega del equipo, la Divisién de Mantenimiento Tecnoldgico, verifica que este cumpla con las
especificaciones establecidas en la orden de compra o contrato y elabora la ficha técnica del equipo la cual ingresa al sistema de informacién del programa de
mantenimiento de la Universidad.

- Planeacién (PLA): Como Unidad Asesora, capacita en el proceso de planeacién a todas las Unidades Académicas y/o Administrativas de la Universidad. Las UAA
formulan sus proyectos de inversién basados en sus necesidades y en los criterios establecidos anualmente por el Consejo Superior, y envian dicha formulacién a
Planeacién para que lleve a cabo la evaluacién del proyecto y el andlisis de su viabilidad. Planeacién revisa el cumplimiento de requisitos del proyecto, corrobora si es
compatible con el Plan de Desarrollo Institucional y con las prioridades de inversién de la Universidad, realiza la evaluacién técnico-econémica e informa al solicitante
sobre la viabilidad del proyecto y su registro en el BPPUIS, para que ingrese en la programacién cuando exista disponibilidad presupuestal para su ejecucién. En los casos
en que lo considere necesario, sugiere modificaciones al contenido de los proyectos. Por otra parte, presta asesoria en el proceso de elaboracién de presupuesto y plan
de compras. Con Planeacion también deben consultarse los proyectos de remodelacién y adecuacién para verificar su correspondencia con el Cédigo de urbnismo de la
Universidad.

- Divisién de Planta Fisica (DPF): Esta division se encuentra a cargo del mantenimiento de toda la planta fisica de la Universidad. Como Unidad Asesora, participa en lo
relacionado con los servicios de albafileria, plomeria, carpinteria, soldadura, pintura y electricidad, ofreciendo asesoria técnica. En el caso en que una UAA requiera un
servicio de los mencionados anteriormente, debe ponerse en contacto con esta divisién e informarle el trabajo que desea realizar. La Divisién de Planta Fisica por medio
del inspector de obras de la Universidad se encargard de verificar que las obras realizadas correspondan con lo contratado y sean de conformidad con las normas
técnicas que apliquen. Al finalizar una obra civil, la Unidad Académica y/o Administrativa elabora un acta de recibo de obra con el visto bueno del Jefe de esta Division.
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- Asesoria Juridica (JUR): Como Unidad Asesora brindara apoyo a las Unidades Académicas y/o Administrativas en las actuaciones contractuales, y en la valoracién del
componente juridico de los procesos de negociacién y en la configuracidon de los convenios de cooperacion. El servicio se prestara directamente por el abogado de la
Direccién de Contratacién y Proyectos de Inversién en la gestién contractual. La gestidn de convenios de cooperacién serd atendida directamente por el Asesor Juridico
de la Universidad. El soporte juridico debe revisar los pliegos de condiciones o términos de referencia de las licitaciones y las minutas contractuales para montos
superiores a 300 smimv. Asi mismo, definira, con la Direccién de Contratacién y Proyectos de Inversién, los estdndares y tipologias de minutas de contratacién, pliegos
de condiciones o términos de referencia de licitaciones y convocatorias y la solicitud de documentacién soporte. Para contrataciones menores de 300 smimv, brindara el
apoyo a todas las Unidades Académicas y/o Administrativas para definir aspectos contractuales especificos, en virtud de los requerimientos de las Unidades Académicas
y/o Administrativas o en cumplimiento de los programas de deteccién, prevencién y correccién de riesgos juridicos de la contratacién que determine la Direccién de
Contratacién y Proyectos de Inversién en el seguimiento y control de estos procesos de contratacién. Asi mismo, brindard apoyo a todas las Unidades Académicas y/o
Administrativas para la definicién de garantias contractuales, especialmente en los casos en los cuales se requiera de una asistencia legal para cubrimientos de riesgos
especiales.
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El proponente favorecido con la adjudicacién del contrato, debera constituir a favor de la Universidad una péliza dnica de garantia por intermedio de una compaiia de
seguros legalmente establecida en Colombia, cuya oficina matriz haya sido aprobada por la Superintendencia Financiera, las cuales permaneceran vigentes y no expiraran

- Amparo de seriedad de la oferta: Se requerira esta pdliza cuando se establezca en los términos de referencia o pliego de condiciones, previo estudio del ordenador del
gasto, como respaldo de las actuaciones precontractuales realizadas dentro de todo proceso licitatorio, debiendo permanecer valida durante el periodo especificado en los
términos de referencia o pliegos de condiciones. El monto de esta garantia especificado en los términos de referencia o pliegos de condiciones debe tener como minimo
el 10% del valor estimado del contrato y tendra una vigencia no inferior a sesenta (60) dias a partir del cierre de la correspondiente licitacion o convocatoria publica. Esta
garantia sera devuelta a los proponentes que no resulten favorecidos, previa solicitud por parte de ellos, una vez que se determine que no se les adjudicara el contrato,
excepto al segundo proponente en orden de elegibilidad a quien se le devuelve una vez se haya legalizado el contrato.

- Amparo de anticipo: Se solicitara para todos los casos en que se estipule el pago de un anticipo o pago anticipado. Cubre a la Universidad contra el uso o apropiacién
indebida que el contratista haga de los dineros o bienes entregados para financiar el cumplimiento de sus obligaciones, por un valor equivalente al 100% del mismo y con
una vigencia minima igual a la del contrato u orden y un tiempo adicional que sera establecido de acuerdo al riesgo y naturaleza del contrato.

- Amparo de cumplimiento del contrato: Se asegura el cumplimiento de! objeto y del contrato, de acuerdo con los términos, condiciones y especificaciones acordadas,
cubrira como minimo el 20% del valor de la orden o contrato, por un periodo que incluya la vigencia del contrato y un tiempo adicional que sera establecido de acuerdo
al riesgo y naturaleza del contrato.

]
[o]

- Amparo de calidad y correcto funcionamiento del bien o servicio: Cubre a la Universidad de los perjuicios sufridos cuando, en condiciones normales por uso, los
elementos, equipos o servicios suministrados por el contratista, presenta una anomalia notable, debido a un incumplimiento de los requisitos y especificaciones minimas
exigidas en los términos de referencia o pliegos de condiciones del proceso contractual, por minimo el 20% del valor de la orden o contrato, por la vigencia del contrato y
un tiempo adicional que seri establecido de acuerdo al riesgo y naturaleza del contrato.

- Amparo de suministro de repuestos y accesorios: Cubre a la Universidad contra el incumplimiento en el suministro de repuestos y accesorios previstos en los términos
de referencia o pliegos de condiciones, por minimo el 20% del valor de la orden o contrato, por la vigencia del contrato y un tiempo adicional que sera establecido de
acuerdo al riesgo y naturaleza del contrato.

- Amparo de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones: Cubre a la Universidad contra el incumplimiento de las obligaciones laborales y prestacionales a que est4
obligado el contratista, relacionado con el personal utilizado por el contratista afianzado en la ejecucién del contrato, por minimo el 10% del valor de la orden o contrato,
por la vigencia del contrato y 3 aftos mas.

- Amparo de estabilidad de la obra: Cubre a la Universidad contra el riesgo que durante el término estipulado y en condiciones normales de uso, la obra sufra deterioros
imputables al contratista, por minimo el 20% del valor de la orden o contrato, por la vigencia del contrato y 3 afios mas a partir de la entrega y recibo a satisfaccién.
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- Amparo de responsabilidad civil extracontractual: Cubre a la Universidad contra todos los riesgos que se puedan presentar en la ejecucién del contrato, especialmente
cuando se ocasionen perjuicios a terceros y que estos involucren una responsabilidad inicial para la Universidad. Su cubrimiento se establece en SMLMV y no puede ser
inferior al 5% del valor del contrato, por una vigencia igual a [a del contrato y un tiempo adicional que sera establecido de acuerdo al riesgo y naturaleza del contrato.

Paragrafo: Los anteriores amparos contienen el minimo basico de garantias a contemplar en los diferentes procesos de contratacién, sin reserva de que estos puedan

variar acorde con la naturaleza del contrato.
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Fecha de aprobacién:

OBJETIVO

ALCANCE

Tramitar la contratacién de consultorfas y servicios especializados, artisticos o

técn

Administrativas, cuando el contrato Unicamente pueda ser ejecutado por una

Aplica a todas las adquisiciones de bienes y/o servicios especializados, artisticos
icos de alta complejidad por parte de las Unidades Académico- o técnicos que solo pueden ser llevados a cabo por una sola persona natural o
juridica, incluyendo la evaluacién de los proveedores por las unidad interesada y

sola persona natural o juridica, por su acreditada experiencia especifica. los organismos de control interno.
NORMATIVIDAD
e NTCISO 9001:2000.
® Reglamento General de Contratacion UIS, Acuerdo Superior 019/2005;
e Manual de Normas y Procedimientos de Contratacidén UIS, Resolucién de Rectoria 809/2005;
® Resolucién de Rectoria 249/2004
e  Estatuto Presupuestal UIS, Acuerdo Superior 067/2003;
e  Acuerdo Superior 046/2004 Creacién de la Direccién de Contratacién y Proyectos de Inversién.
e Ley80de 1.993
e Normas en materia tributaria: Ley 788/2002
e Articulo 162 Ley 223/1995.
DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS
e Acuerdo: Acto administrativo generado por los Consejos Superior, Académico y de Facultad.
e BPPIUIS: Banco de Programas y Proyectos de Inversién de la UIS.
e CDP: Certificado de Disponibilidad presupuestal.
e DCPI: Direccién de Contratacion y Proyectos de Inversion
e OC: Orden de Compra.
e OPS: Orden de Prestacién de Servicios.
e OT: Orden de Trabajo.
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Reglamento: Coleccién ordenada de reglas o preceptos, que por la autoridad competente se da para el desarrollo y cumplimiento de una norma
superior.

Resolucién: Acto administrativo generado por la Rectoria, Vicerrectorias, Decanaturas de la Universidad y dependencias autorizadas.

RP: Registro Presupuestal.

SGC: Sistema de Gestién de Calidad.

SMLMV: Salarios minimos legales mensuales vigentes.

UAA: Unidad Académica y/o Administrativa.

Unidad Gestora: Unidad Académica y/o Administrativa que solicita los bienes o servicios.

CONSIDERACIONES

Cualquier adquisicién de bienes o servicios debe encontrarse dentro de los precios del mercado, por lo tanto el ordenador del gasto de la unidad gestora es
responsable de indagar el valor del bien o del servicio requerido.

El documento generado en el Sistema Financiero conlleva las mismas caracteristicas y responsabilidades del documento fisico, por lo tanto, la inclusién de datos no
acordes a la realidad genera falsedad en documento electrénico publico.

Cada Unidad Académica y/o Administrativa debe contar con un archivo para radicar los documentos de sus procesos de contratacion.
La responsabilidad de la contratacién y el pago esta a cargo del ordenador del gasto de la unidad gestora.

Cuando deba contratarse mediante un proceso de contratacién unificado, adquisiciones de bienes o servicios de diferentes UAA, la Direcciéon de Contratacién y
Proyectos de Inversién actuara directamente como ordenador de gasto.
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= O

Procesamiento en S.F.

Procedimiento

O

Conector

Conector de

Inicio/Fin Actividad Decision Documento ect
© intranet predefinido pagina
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

INICIO

|. Definir necesidad
Yy requerimientos

{Recursos de
inversion?

2. Soporta con
proyecto registrado
en BPPIUIS

{Concepto
técnico?

3. Solicitar Asesoria
técnica.

v

4. Emitir concepto
técnico.

I. La Unidad Académico Administrativa define la necesidad y
requerimientos de los bienes o servicios a contratar, previa
verificaciéon del principio de planeacién estipulado en el art. 8
del Reglamento de Contratacion.

2. Si los recursos del contrato provienen de inversién,
presenta el proyecto para su registro en el Banco de
Programas y Proyectos de Inversiéon de la UIS — BPPIUIS, y una
vez obtiene la viabilidad y disponibilidad presupuestal inicia el
tramite de contratacién.

3. Si se requiere concepto técnico, se realiza la solicitud a la
Unidad de Soporte correspondiente.

4. La Unidad de Soporte correspondiente emite el concepto
técnico solicitado y lo envia a la unidad gestora para continuar
con el proceso contractual.

Ordenador de Gasto
de UAA

Ordenador de Gasto
de UAA

Ordenador de Gasto
de UAA

Director de
Unidad de Soporte

Acuerdo Superior No.
019 de 2.005

Concepto Técnico
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especificaciones y
presupuesto

Concepto Técnico.

1

5. Elaborar

6. Elaborar informe

Justificacién

7. Verificar CDP

iExiste CDP?

5. Se elaboran las especificaciones técnicas del articulo o
servicio a contratar, definiendo el presupuesto requerido y su
fuente.

6. El jefe de la Unidad Gestora y el ordenador del gasto
realizan la justificacién escrita de la necesidad del contrato
intuito personae y la conveniencia de celebrarlo
institucionalmente.

7. Verifica a través del Sistema Financiero que exista
certificado de disponibilidad presupuestal (CDP).

Ordenador de Gasto
de UAA

Ordenador de Gasto
de UAA

Ordenador de Gasto
de UAA

Justificacién de
Contrato Intuito
Personae
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8. Consultar
apropiacion

{Existe
disponibilidad?

9. Solicitar
Modificacion
Presupuestal

A

Modificacion

Presupuestal

10. Solicitar CDP.

{Aprueba CDP?

8. En caso de no existir el CDP, consulta en el sistema la
disponibilidad de apropiacién presupuestal para poder
realizar |a solicitud del huevo CDP.

9. Si no existe apropiacién presupuestal, solicita a la Seccién
de Presupuesto la Modificacion Presupuestal, si es posible,
conforme al procedimiento financiero de Modificacién
Presupuestal.

10. Establecida la disponibilidad de recursos, solicita a la
Seccién de presupuesto el CDP necesario para llevar a cabo la
adquisicién de los bienes o servicios requeridos.

Ordenador de gasto
de UAA

Ordenador de
gasto de UAA

Ordenador
de gasto de UAA

Procedimiento
Modificacién
Presupuestal

CDP
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I'l. En caso de no aprobar la solicitud del CDP, la seccién de Seccién de
|| Rechazar presupuesto envia al ordenador del gasto dicha solicitud para Presupuesto

solicitud.

¢{CDP suficiente?

12. Asignar CDP

13. Verificar registro
del proveedor

(Esté registrado?

14. Registra datos
del proveedor

su modificacién.

En caso de que se disponga de CDP para la adquisicién del
bien o servicio, el ordenador debe verificar que este sea
suficiente, de lo contrario debera realizar la modificacién

12. Si se tiene el CDP necesario para la adquisicién de los
bienes y/o servicios, y este es suficiente, se asigna mediante el
sistema de informacién al proceso contractual.

13. Verifica que el proveedor se encuentre registrado en la
base de datos de proveedores UIS.

14. Si el proveedor no esta registrado en el sistema, registra
los datos en el documento FCO. 01 Registro de proveedores.

Ordenador de gasto
de UAA

Ordenador de gasto
de UAA

Secretaria de la
UAA

Auxiliar de la DCPI

FCO.0I Registro de
Proveedores
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15. Enviar para
registro en SIF

16. Registrar al
proveedor

No

¢Proceso
mayor a |10
SMLMV

17. Definir garantiasg

¢Proceso
mayor a 300
SMLMV

Si
a Pag
8

18. Elaboracién de
la orden y envio al
proveedor

15. Envia la informacién a la Seccién de Presupuesto

16. Registra el nuevo proveedor en el sistema de informacién.

17. Si el valor de la contratacién a celebrar es mayor a 10
SMLMV realiza la valoracion de riesgos y define garantias.

18. Realizado el andlisis de los riesgos y establece las garantias
necesaria para el proceso contractual. Para montos superiores
a 10 SMLMV e inferiores a 300 SMLMV, se elabora en el
sistema de informacién de la Universidad la orden de
contratacién y se envia al proveedor. El sistema asigna
automaticamente el registro presupuestal correspondiente.
Sistema Financiero — Secretaria Unidad o Proyecto — Manejo
de Egresos - Contratacion

Auxiliar de la DCPI

Auxiliar de
Presupuesto

Ordenador de Gasto
de UAA

Ordenador de Gasto
de UAA
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@—’ documentacion

Orden de
contratacion

-  —

19. Enviar la

Justificacién

Especificaciones

Cl

20. Analizar la
justificacion

21. Elaborar la
minuta del contrato

l

22. Firmar el
contrato

19. Si el monto del proceso contractual es superior a 300
SMLMYV, se debe enviar a la DCPI la justificacién del contrato
Intuito Personae adjuntando las especificaciones técnicas o
requerimientos de los servicios solicitados y el  CDP
correspondiente.

20. Estudia la justificacién presentada por la Unidad
Académico-Administrativa, emite concepto favorable, previo
concepto juridico de la Oficina Juridica de la Universidad, y
avala la contratacion intuito personae del servicio solicitado.

21. Elabora minuta de contrato con formalidades plenas para la
firma del Ordenador de gasto, segln corresponda de acuerdo
al monto.

22. Firma el contrato con formalidades plenas y envia al
proveedor.

Ordenador de Gasto
de UAA

Director de la DCPI
Oficina Juridica

Profesional de la
DCPI

Ordenador de gasto de
UAA

Concepto Juridico

Minuta del Contrato

Resolucién de Rectoria
No. 249 de 2004
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DIAGRAMA DE FLUJO

Ordenador de gasto de

23. Asignar 23. Se contrata o asigna interventor en caso de requerirse. UAA

interventor

!

24. Firma el contrato con formalidades plenas y envia al |Ordenador de gasto de | gugolucién de Rectoria

24. Firmar contrato
proveedor. UAA No. 249 de 2004
L 25. Constituye a favor de la Universidad las pdlizas de garantia
25. Constituir a que haya lugar, las cuales tendran por objeto respaldar el Proveedor o Pélizas
polizas cumplimiento de todas las obligaciones que surjan a cargo del Contratista
contratista en razén de la celebraciéon, ejecucién y liquidacién
i del contrato.

Proveedor o

26. Cancelacidén del impuesto de timbre nacional si a ello
Contratista

26. Cancelar
hubiere lugar, de acuerdo a la cuantia y disposiciones de Ley.

impuesto de timbre

.

27. Envia los documentos a la UAA y a la interventoria. Ordenadc'j:: gasto de

27. Enviar
documentos

Poliza de garantia

Impuesto de timbre

Contrato

i

389




PROCESO CONTRATACION DE BIENES Y/O SERVICIOS

Cédigo : PCO.04

CONTRATACION INTUITO PERSONAE

Versién : 02

Pagina 10de 16

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLE
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REFERENCIA

28. Ejecutar el
objeto del contrato.

.

29. Verifica el
cumplimiento de
especificaciones

técnicas.

!

30. Evaluar
proveedor.

No

31. Devuelve bienes
© suministros,
modifica
el trabajo o la obra.

28. Ejecuta el objeto del contrato cumpliendo las
especificaciones establecidas.

29. Verifica el cumplimiento de las especificaciones técnicas
del contrato y de las obligaciones del contratista durante todo
el proceso.

30. Realiza la evaluacién del proveedor conforme al
documento ICO. 0l Instructivo de Evaluacién de Proveedores.

31. En caso de no cumplir con las especificaciones estipuladas
en el contrato, devuelve los bienes o suministros, o solicita
modificar el trabajo al contratista.

25. Evaluacién del proveedor segin la Guia de Evaluacién a
Proveedores y/o Contratistas

Proveedor o
Contratista

Interventor

Ordenador de gasto
de UAA

Ordenador de gasto
de UAA

Ordenador de Gasto
de UAA

1CO. Ollnstructive
Evaluacién de
Proveedores

390




PROCESO CONTRATACION DE BIENES Y/O SERVICIOS

Cédigo : PCO.04

LR

T y
= e
T fr_.'-.'

CONTRATACION INTUITO PERSONAE

Versién : 02

Pagina I | de 16

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

33. Enviar
documentos a UAA

31. Enviar
documentos

}

32. Verificar los
documentos.

}

PCO. 02

PCO. 03

v

34. Verificar los
documentos.

!

PCO. 0l
PCO. 02

FIN

2[. Envia los documentos que avalen el cumplimiento del
contrato a la DCPI en caso de contrato con formalidades
plenas.

32. Revisa pdliza y demas documentos presentados por el
proveedor o contratista. Si hay inconsistencias, devuelve los
documentos al proveedor o contratista para que realice las
respectivas correcciones. El Rector o Vicerrector firma la
péliza de acuerdo con el monto del contrato. Continda en lo
concerniente segln procedimientos de contratacién para
cuantfas mayores a 300 smimv.

33. En caso de contratacién menor a 300 smimv, devuelve a la
Unidad Académico-Administrativa la orden junto con original y
copia de la pdliza de garantia debidamente firmados y recibo
de pago de timbre seglin el caso.

34. Verifica que los documentos presentados por el proveedor
o contratista estén diligenciados correctamente. Si hay
inconsistencias devuelve al proveedor para que realice las
respectivas correcciones. Continda en lo concerniente segln
procedimientos de contratacién para cuantias menores a 300
smimv.

Proveedor o
Contratista

Director de la DCPI

Proveedor o
Contratista

Ordenador de Gasto
de UAA

PCO.02, PCO. 03

PCO.01, PCO.02
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CONTROL DE CAMBIOS

4 FECHA DE .
VERSION APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS
' Creacién del documento.
2 El procedimiento se elabora en el nuevo formato aprobado para el Sistema de Gestién de

Calidad. Se adicionan las actividades de Evaluacién de Proveedores.
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ANEXO 01. UNIDADES DE SOPORTE

® Las Unidades de soporte son:

- Divisién de Servicios de Informacién (DSI): Esta unidad asesora en todo lo relacionado con la adquisicién de equipos de cémputo, servidores, redes, software y
montaje de salas de informatica. La Unidad Académica y/o Administrativa que presenta la necesidad debe ponerse en contacto con la DSI quien analiza la necesidad de
la dependencia y elabora el concepto técnico en el cual presenta detalladamente las caracteristicas técnicas del equipo, impresora, dispositivo de hardware o software
segln el caso, las condiciones comerciales existentes con el o los proveedores, las pdlizas que deben ser solicitadas y otras consideraciones especiales que estime
necesarias. Una vez la Unidad Académica y/o Administrativa recibe los equipos, la DSI por medio del equipo de soporte a usuarios, colabora confirmando que las
caracteristicas técnicas del equipo recibido correspondan a lo solicitado y elabora la ficha técnica del mismo. Adicionalmente, colabora en el montaje de los equipos, su
configuracién en red, el mantenimiento de software entre otros.

- Divisién de Mantenimiento Tecnolégico (DMT): Suministra conceptos técnicos para la compra de equipos eléctricos, electrénicos, mecénicos, electromecanicos y, en
algunos casos, de repuestos para los mismos. Una vez la Unidad Académica y/o Administrativa haya surtido el proceso de conformacién de especificaciones técnicas,
solicita a la Divisién de Mantenimiento Tecnolégico directamente o a través de la Direccién de Contratacién y Proyectos de Inversién, dependiendo del monto de la
contratacién, que realice un andlisis de las mismas y emita concepto técnico teniendo en cuenta los requerimientos de la unidad, las caracteristicas de los equipos
requeridos y sus parametros técnicos y econémicos. La Divisién de Mantenimiento Tecnoldgico debe precisar las pélizas que deben ser solicitadas al proveedor
teniendo en cuenta los lineamientos de la Universidad. Las propuestas que se reciban en virtud de un proceso de compra de equipos eléctricos, electrénicos, mecanicos
o electromecénicos, deben ser consultadas a la Divisién de Mantenimiento Tecnolégico para la verificacién de especificaciones técnicas requeridas y emisién del
concepto técnico respectivo. Cuando el proveedor hace entrega del equipo, la Division de Mantenimiento Tecnoldgico, verifica que este cumpla con las
especificaciones establecidas en la orden de compra o contrato y elabora la ficha técnica del equipo la cual ingresa al sistema de informacién del programa de
mantenimiento de la Universidad.

- Planeacién (PLA): Como Unidad Asesora, capacita en el proceso de planeacién a todas las Unidades Académicas y/o Administrativas de la Universidad. Las UAA
formulan sus proyectos de inversién basados en sus necesidades y en los criterios establecidos anualmente por el Consejo Superior, y envian dicha formulacién a
Planeacién para que lleve a cabo la evaluacién del proyecto y el andlisis de su viabilidad. Planeacién revisa el cumplimiento de requisitos del proyecto, corrobora si es
compatible con el Plan de Desarrollo Institucional y con las prioridades de inversién de la Universidad, realiza la evaluacién técnico-econdémica e informa al solicitante
sobre la viabilidad del proyecto y su registro en el BPPUIS, para que ingrese en la programacién cuando exista disponibilidad presupuestal para su ejecucién. En los casos
en que lo considere necesario, sugiere modificaciones al contenido de los proyectos. Por otra parte, presta asesorfa en el proceso de elaboracién de presupuesto y plan
de compras. Con Planeacion también deben consultarse los proyectos de remodelacién y adecuacién para verificar su correspondencia con el Cédigo de urbnismo de la
Universidad.

- Divisién de Planta Fisica (DPF): Esta division se encuentra a cargo del mantenimiento de toda la planta fisica de la Universidad. Como Unidad Asesora, participa en lo
relacionado con los servicios de albanileria, plomeria, carpinteria, soldadura, pintura y electricidad, ofreciendo asesoria técnica. En el caso en que una UAA requiera un
servicio de los mencionados anteriormente, debe ponerse en contacto con esta divisién e informarle el trabajo que desea realizar. La Divisién de Planta Fisica por medio
del inspector de obras de la Universidad se encargard de verificar que las obras realizadas correspondan con lo contratado y sean de conformidad con las normas
técnicas que apliquen. Al finalizar una obra civil, la Unidad Académica y/o Adr i

istrativa elabora un acta de recibo de obra con el visto bueno del | efe de esta Divisidn
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- Asesoria Juridica (JUR): Como Unidad Asesora brindara apoyo a las Unidades Académicas y/o Administrativas en las actuaciones contractuales, y en la valoracién del
componente juridico de los procesos de negociacién y en la configuracidon de los convenios de cooperacion. El servicio se prestara directamente por el abogado de la
Direccién de Contratacién y Proyectos de Inversién en la gestién contractual. La gestidn de convenios de cooperacién serd atendida directamente por el Asesor Juridico
de la Universidad. El soporte juridico debe revisar los pliegos de condiciones o términos de referencia de las licitaciones y las minutas contractuales para montos
superiores a 300 smimv. Asi mismo, definira, con la Direccién de Contratacién y Proyectos de Inversién, los estdndares y tipologias de minutas de contratacién, pliegos
de condiciones o términos de referencia de licitaciones y convocatorias y la solicitud de documentacién soporte. Para contrataciones menores de 300 smimv, brindara el
apoyo a todas las Unidades Académicas y/o Administrativas para definir aspectos contractuales especificos, en virtud de los requerimientos de las Unidades Académicas
y/o Administrativas o en cumplimiento de los programas de deteccién, prevencién y correccién de riesgos juridicos de la contratacién que determine la Direccién de
Contratacién y Proyectos de Inversién en el seguimiento y control de estos procesos de contratacién. Asi mismo, brindard apoyo a todas las Unidades Académicas y/o
Administrativas para la definicién de garantias contractuales, especialmente en los casos en los cuales se requiera de una asistencia legal para cubrimientos de riesgos
especiales.
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ANEXO 02. GARANTIAS

El proponente favorecido con la adjudicacién del contrato, debera constituir a favor de la Universidad una pdliza tnica de garantia por intermedio de una compafia de
seguros legalmente establecida en Colombia, cuya oficina matriz haya sido aprobada por la Superintendencia Financiera, las cuales permanecerin vigentes y nc expirardn
por revocatoria unilateral de las mismas y deberan modificarse de acuerdo a los cambios establecidos dentro de todo el proceso contractual.

- Amparo de seriedad de la oferta: Se requerira esta pdliza cuando se establezca en los términos de referencia o pliego de condiciones, previo estudio del ordenador del
gasto, como respaldo de las actuaciones precontractuales realizadas dentro de todo proceso licitatorio, debiendo permanecer vélida durante el periodo especificado en los
términos de referencia o pliegos de condiciones. El monto de esta garantia especificado en los términos de referencia o pliegos de condiciones debe tener como minimo
el 10% del valor estimado del contrato y tendra una vigencia no inferior a sesenta (60) dias a partir del cierre de la correspondiente licitacion o convocatoria publica. Esta
garantia serd devuelta a los proponentes que no resulten favorecidos, previa solicitud por parte de ellos, una vez que se determine que no se les adjudicara el contrato,
excepto al segundo proponente en orden de elegibilidad a quien se le devuelve una vez se haya legalizado el contrato.

- Amparo de anticipo: Se solicitara para todos los casos en que se estipuie el pago de un anticipo o pago anticipado. Cubre a la Universidad contr
indebida que el contratista haga de los dineros o bienes entregados para financiar el cumplimiento de sus obligaciones, por un valor equivalente al 100% del mismo y con
una vigencia minima igual a la del contrato u orden y un tiempo adicional que sera establecido de acuerdo al riesgo y naturaleza del contrato.

- Amparo de cumplimiento del contrato: Se asegura el cumplimiento del objeto y del contrato, de acuerdo con los términos, condiciones y especificaciones acordadas,
cubrird como minimo el 20% del valor de la orden o contrato, por un periodo que incluya la vigencia del contrato y un tiempo adicional que sera establecido de acuerdo
al riesgo y naturaleza del contrato.

- Amparo de calidad y correcto funcionamiento del bien o servicio: Cubre a la Universidad de los perjuicios sufridos cuando, en condiciones normales por uso, los
elementos, equipos o servicios suministrados por el contratista, presenta una anomalia notable, debido a un incumplimiento de los requisitos y especificaciones minimas
exigidas en los términos de referencia o pliegos de condiciones del proceso contractual, por minimo el 209 del valor de la orden o contrato, por la vigencia del contrato y
un tiempo adicional que serd establecido de acuerdo al riesgo y naturaleza del contrato.

- Amparo de suministro de repuestos y accesorios: Cubre a la Universidad contra el incumplimiento en el suministro de repuestos y accesorios previstos en los términos
de referencia o pliegos de condiciones, por minimo el 209 del valor de la orden o contrato, por la vigencia del contrato y un tiempo adicional que sera establecido de
acuerdo al riesgo y naturaleza del contrato.

- Amparo de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones: Cubre a la Universidad contra el incumplimiento de las obligaciones laborales y prestacionales a que esta
obligado el contratista, relacionado con el personal utilizado por el contratista afianzado en la ejecucién del contrato, por minimo el 10% del valor de la orden o contrato,
por la vigencia del contrato y 3 afnos mas.

- Amparo de estabilidad de la obra: Cubre a la Universidad contra el riesgo que durante el término estipulado y en condiciones normales de uso, la obra sufra deterioros
imputables al contratista, por minimo el 20% del valor de la orden o contrato, por la vigencia del contrato y 3 afilos mas a partir de la entrega y recibo a satisfaccién.
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ANEXO 02. GARANTIAS

- Amparo de responsabilidad civil extracontractual: Cubre a la Universidad contra todos los riesgos que se puedan presentar en la ejecucién del contrato, especialmente
cuando se ocasionen perjuicios a terceros y que estos involucren una responsabilidad inicial para la Universidad. Su cubrimiento se establece en SMLMV y no puede ser
inferior al 5% del valor del contrato, por una vigencia igual a la del contrato y un tiempo adicional que sera establecido de acuerdo al riesgo y naturaleza del contrato.

Paragrafo: Los anteriores amparos contienen el minimo basico de garantias a contemplar en los diferentes procesos de contratacién, sin reserva de que estos puedan
variar acorde con la naturaleza del contrato.
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Fecha de aprobacién:

OBJETIVO

ALCANCE

Tramitar la adquisicién de bienes que requieran las Unidades Académico-
Administrativas a proveedores del exterior y que hayan surtido el

procedimiento de contratacién respectivo. en el exterior.

Aplica a todas las adquisiciones de bienes y servicios realizadas por
unidades Académicas y/o Administrativas cuyo proveedor se encuentre

NORMATIVIDAD

NTC ISO 9001:2000.
Reglamento General de Contratacién UIS, Acuerdo Superior No. 019 de 2.005.

Manual de Normas y Procedimientos de Contratacion UIS, Resolucion de Rectoria No. 809 de 2.005.

Resoluciéon de Rectoria No. 046 de 2.004

Resoluciéon de Rectoria No. 249 de 2.004

Estatuto Presupuestal UIS, Acuerdo Superior No. 067 de 2.003.

Decreto No. 4341 de 2.004, se establece el Arancel de Aduanas

Decreto No. 4149 de 2.004 del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo
Decreto No. 2685 de 1.999, Estatuto Aduanero.

Decreto No. 1735 de 1.993, Normas en cambios internacionales.

Resolucion Externa No. 8 de 2.000 emitida por el Banco de la Republica sobre el régimen de cambios internacionales;
Circular Reglamentaria DCIN-23 Mayo 9 de 2.002, Departamento de Cambios Internacionales del Banco de la Republica.
Circular Externa No. 41 de 2.002, Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, Sustancias Controladas por el Fondo Nacional de Estupefacientes.

Circular Externa No. 076 de 2.005 del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.
Circular Externa No. 057 de 2.005 del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.
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DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

® CDP: Certificado de Disponibilidad presupuestal

® DCPI: Direcciéon de Contratacidn y Proyectos de Inversién.

® DIAN: Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales.

® Factura Proforma: Es un documento que incluye toda la informacién que figura en la factura comercial definitiva. Tiene como finalidad facilitar al importador el
calculo del valor total de la operacién.

® INCOTERMS: Los Incoterms son un conjunto de reglas internacionales, regidos por la Camara de Comercio Internacional, que determinan el alcance de las
clausulas comerciales incluidas en el contrato de compraventa internacional.

® [VA: Impuesto al Valor Agregado.

® MINCOMERCIO: Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.

®  Ordenador de Gasto: Funcionario delegado por la alta direccién de la Universidad para adjudicar y administrar recursos propios de su nivel de autoridad.

® S|A: Sociedad de Intermediacién Aduanera.

® UAA: Unidad Académico-Administrativa.

® Unidad Gestora: Unidad Académica y/o Administrativa que solicita los bienes o servicios.

® VUCE: Ventanilla Unica de Comercio Exterior.

CONSIDERACIONES

® Cualquier adquisicién de bienes y servicios debe encontrarse dentro de los precios del mercado, por lo tanto el Director de la Unidad Gestora o el Ordenador del
Gasto es responsable de indagar el valor del bien o del servicio requerido.

® El documento generado en el Sistema Financiero conlleva las mismas caracteristicas y responsabilidades del documento fisico, por lo tanto, la inclusién de datos no
acordes a la realidad genera falsedad en documento electrénico publico.
La Divisién Financiera — Auxiliar de Importaciones debe contar con un archivo para sus procesos de contrataciéon.
La responsabilidad de la contratacién y el pago esta a cargo de la unidad gestora y del ordenador del gasto. (Art. 6 Resolucién 249 de 2004)
En virtud del Acuerdo Superior No. 046 de 2004, la Direccién de Contratacién y Proyectos de Inversién sera la encargada de concentrar, dinamizar y especializar
las funciones de asesoria, coordinacion y control de los procesos de contratacién. El Director de Contratacién es responsable por los procesos de seleccién y por la
debida ejecucién de los contratos que corresponda suscribir al Rector y los Vicerrectores de la Universidad cuando los delegue el Rector (Art. 19 Acuerdo Superior
No. 019 de 2005).

® En toda importacién cuyo monto sea superior a 1000 délares, se debe considerar un 35% adicional a la tasa representativa del mercado de la fecha en que se

adjudica el contrato con el fin de cubrir los siguientes gastos: IVA, almacenamiento, aranceles, comisiones, fletes, péliza de transporte y formularios.
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Procedimiento

O

Conector de

Inicio/Fin Actividad Decisién Documento Procesamiento en S.F. Conector =t
© intranet predefinido pagina
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

INICIO

I. Define la
necesidad y
requerimientos.

v

2. Realiza el proceso
de seleccion.

Procedimiento
de
Contrataciéon
Respectivo

v

3. Solicita
informacién al
proveedor.

v

4. Envfa informacién

Solicitud de
Importacién

Cotizacién o factura
proforma

—()

|I. Define la necesidad y los requerimientos de los bienes a
adquirir, previa verificacién del principio de planeacién.

con la cuantia.

3. Solicita al proveedor la cotizacién o factura proforma,
informacién de la mercancia, de la entidad bancaria a la que
debe realizarse el giro y demas datos requeridos en el formato
de solicitud de importacién.

4. Envia a la Divisién Financiera-Auxiliar de Importaciones la
solicitud, adjuntando la cotizacién o factura proforma de los
bienes a importar. Si el monto es superior a 300 SMLMV,
envia a la Direccién de Contratacién y Proyectos de Inversién.

Ordenador del Gasto

Ordenador del Gasto

Responsable de la
UAA

Ordenador de gasto
de UAA

Acuerdo Superior
No. 019 de 2.005.
Art. 8.

Procedimientos de
Contratacién

RSI. 01-Solicitud de
Importacién
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DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

No

¢Cuantia mayo
a 300 SMLMV?

5. Elabora contrato
con formalidades
plenas.

A

Contrato

1

N 7. Verifica la
informacion
Si
Pag.
5
No

6. Envia contrato al
Péag.
prvoeedor. 5

o

5. Si la cuantia de la importacién supera los 300 SMLMV,
a A -

T - Vel T aey e Lo znrmm
TOT

€ impoitacion Con

6. Envia al proveedor el contrato de importacién, notificando a
importaciones.

7. Verifica la informacién registrada en el formato de solicitud
de importacién enviado por la UAA.

Profesional de la DCPI

Profesional de la DCPI

Auxiliar de
Importaciones
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DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

8. Envia
observaciones.

9. Elabora contrato
de importacion.

A

Contrato

10. Verifica
disponibilidad de
efectivo.

iHay flujo
disponible?

1. Envia

S
3

observaciones.

8. Si los documentos
inconsistencias,
correspondiente.

no corresponden o presentan
envia las observaciones a la UAA

9. Elabora el contrato de importacidon registrando en éste la

informacién de las garantias requeridas y lo envia al proveedor.

10. Consulta en el flujo de efectivo del cédigo de la UAA o
proyecto a afectar, si existe disponibilidad de efectivo.

Il. Envia la observacién de falta de efectivo para realizar el
proceso al Ordenador de gasto de UAA

Auxiliar de
Importaciones

Responsable de la UAA

Auxiliar de
Importaciones

Auxiliar de
Importaciones
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DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

12. Elabora
documento
contractual.

A

13. Elabora
documento
contractual manual.

N
Documento
contractual manual

1

14. Envia
documento
contractual manual.

A

15. Elabora
certificacion de la
reserva presupuestal

A

16. Firma del Jefe de
Presupuesto

12. Una vez cumpla la disponibilidad de efectivo, elabora en el
sistema financiero la orden segin la cotizacién o factura
proforma, considerando los gastos de nacionalizacién y de
transporte a que haya lugar; IVA, almacenamiento, aranceles,
comisiones, fletes, pdliza de transporte, formularios,
imprevistos, y demds gastos adicionales correspondientes a la
importacién. El sistema asigna automdticamente el registro
presupuestal (RP) correspondiente.

13. Elabora la Orden Manual en la moneda y términos de
negociacién (INCOTERMS).

14. Envia carta al proveedor comunicando la decisién de la
importacién adjuntando la Orden Manual

I15. Elabora certificacién de la reserva presupuestal para la
compra segin el formato que requiere el Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo.

17. Firma la certificacion de la reserva presupuestal en el
contrato de importacién.

Auxiliar de
Importaciones

Auxiliar de
Importaciones

Auxiliar de
Importaciones

Auxiliar de
Importaciones

Jefe de Presupuesto

Orden Manual
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DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

@—» 18. Envia a la SIA.

17. Solicita Vo Bo

1

19. Solicita la
licencia de
importacion.

A

20. Revisa
informacion.

21. Envia
observaciones

17. Solicita el visto bueno de la importacién a las entidades
externas si a ello hubiere lugar.

18. Envia a la SIA el Vo Bo, el CDP y la informacién acerca del
proveedor, del equipo a importar y de la partida arancelaria a
utilizar.

19. Solicita la licencia de importacién de la Universidad ante el
MINCOMERCIO a través del VUCE.

20. Revisa la informacién suministrada en el VUCE. Si cumple
expide la licencia de importacién.

21. Envia a la SIA las observaciones correspondientes para
emitir la licencia de importacién, a través de VUCE.

Auxiliar de
Importaciones

Auxiliar de
Importaciones

SIA

MINCOMERCIO

MINCOMERCIO
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24. Expide la licencia
de importacion.

< DOCUMENTOS DE
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE REEERENCIA
22. Solicita 22. Solicita a la Universidad las modificaciones y documentos
modificaciones a la . . . . .. SIA
A necesarios para la licencia de importacién.
universidad.
A
23. Realiza las 24. Realiza las modificaciones y tramites solicitados para la Auxiliar de

modificaciones
tramites solicitados.

l

25. Tramita pdliza.

}

26. Envia
documentos.

A
Polizas y recibo de

pago

Contrato de
importaciéon firmado

licencia de importacién.

24. Cumplidos los requisitos y la documentacién, expide la
licencia de importacién.Firma el contrato de importacién.

25. Firma el contrato de importacion y tramita la péliza con las
garantias requeridas.

26. Envia el contrato de importacién junto con el original y
copia de la pdliza debidamente firmados y el recibo de pago de
la misma.

Importaciones

MINCOMERCIO

Proveedor

Proveedor

Licencia de Importacién

Pélizas

Pdlizas
Contrato de
Importacién.

Recibo de pago
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27. Revisa
documentos.

No

28. Realiza
modificaciones.

29. Elabora Orden
de Pago.

A

30. Elabora solicitud
de giro.

A

31. Envia
documentos.

27. Expedida la licencia, se verifican las pdlizas y los
documentos del proveedor.

28. Si se presentan inconsistencias se solicita al proveedor que
realice las modificaciones correspondientes.

29. Elabora la orden de pago respectiva en el sistema
financiero de la Universidad con la firma del Tesorero.

30. Elabora la solicitud de giro al proveedor en la moneda de
negociacién adjuntando el formato de declaracion, la cual debe

ser firmada por el Tesorero.

29. Remite al banco la solicitud de giro al proveedor junto con
el formato de declaracién de cambio debidamente

diligenciado.

Importaciones

Auxiliar de
Importaciones

Auxiliar de
Importaciones

Auxiliar de
Importaciones

Auxiliar de
Importaciones
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DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE DOEEUF"E":E‘J é’liDE
Auxiliar de

Solicitud de Giro

Solicitud de Giro

Declaracién de Cambio
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A DOCUMENTOS DE
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE REFERENCIA
Declaracién de
cambio.
32. Realiza giro al 32. Efectta el pago de acuerdo con las indicaciones dadas por . .
proveedor. la Universidad. Entidad Bancaria
A

Nota Débito

33. Envia 33. Devuelve la nota débito y la copia de la declaraciéon de Enti N . )
i ntidad Bancaria Decl
documentos de giro. cambio a la Seccién de Importaciones de la Universidad. Copia er:nat::)uon de

A

34. Revisa

documentos.

No

35. Realiza

modificaciones.

34. Verifica los documentos.

35. Si los documentos presentan inconsistencias, la entidad
bancaria realiza los ajustes necesarios.

Auxiliar de
Importaciones

Entidad Bancaria

406




PROCESO CONTRATACION DE BIENES Y/O SERVICIOS

Cédigo : PCO.05

PROCEDIMIENTO DE IMPORTACIONES

Versién : 02

Pagina || de 32

- DOCUMENTOS DE
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE REEERENCIA
36. Notifica el pago 36. Notifica el pago al proveedor y solicita el despacho de los Auxiliar de

al proveedor.

A

37. Solicita pdliza de
transporte.

A

Solicitud de Pdliza

1

38. Elabora solicitud
de pago de pdliza.

A
Solicitud de pago de
poliza.

39. Envia solicitud al
banco.

L

bienes.

37. Solicita, mediante comunicacién escrita a la compaiia
aseguradora, la respectiva pdliza de los bienes a importar,
adjuntando copia de la Orden Manual.

38. Elabora la solicitud de pago de la pdliza de transporte, la
cual debe estar firmada por el Tesorero.

38. Envia la solicitud de pago de la pdliza de transporte a la
entidad bancaria.

Importaciones

Auxiliar de

Importaciones

Auxiliar de
Importaciones

Auxiliar de
Importaciones

Solicitud de pdliza
Orden Manual

Solicitud de pago de
pdliza de transporte.
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DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

@—> 42. Envia péliza

40. Realiza pago.

l

41. Emite pdliza de
transporte.

}

Pdliza de
Transporte.

43. Verifica la péliza
y el pago.

40. Efectta el pago de la pdliza de acuerdo con las indicaciones
dadas por la Universidad.

41. Emite la pdliza de transporte.

42. Envia la pdliza de transporte a la Universidad para el
tramite correspondiente.

43. Revisa la pdliza de transporte y verifica el pago.

Entidad Bancaria

Compania Asegurado

Auxiliar de
Importaciones

ra

Compafiia Aseguradora| Pdliza de Transporte
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de pago.

47. Envia solicitud.

A
Solicitud de pago
gastos de liberacion

la guia a la empresa transportadora, la cual debe ir firmada por
el Tesorero.

47. Envia la solicitud al banco para el pago.

Importaciones

Auxiliar de
Importaciones

A DOCUMENTOS DE
DESCRIPCION
DIAGRAMA DE FLUJO RESPONSABLE REFERENCIA
No
44. En caso de presentarse inconsistencias en la péliza y/o el . .
44. Realiza - . S - Entidad Bancaria
- ned ; pago, la entidad bancaria y/o la compafiia aseguradora realizan .
modificaciones. Pag ) ; Compania Aseguradora
| los ajustes correspondientes.
45. Si no se presentan inconsistencias en la pdliza y/o en el Factura
45. Despacha bienes d ha los bi do la f | d P d
y documentos. pago, despacha los bienes anexando la factura y el documento roveedor Documento de
de transporte o guia. transporte
Factura
Documentos de
transporte.
ici i i6 - Solicitud de pago de
46, Elabora solicitud 46. Elabora la solicitud de pago de los gastos de liberacién de Auxiliar de pag

gastos de liberacién de
la guia

Solicitud de pago de
gastos de liberacién de
la guia.
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DIAGRAMA DE FLUJO

}

51. Envia mandato.

0 ¢

52. Revisa mandato.

todos los tramites.

51. Envia el poder o mandato al Asesor Juridico de la
Universidad.

52. Revisa el mandato.

Importaciones

Auxiliar de
Importaciones

Asesor Juridico

A DOCUMENTOS DE
DESCRIPCION RESPONSABLE REFERENCIA
48. Realiza el pago respectivo a la empresa transportadora . .
i ’ En Ban
48. Realiza el pago. conforme a las instrucciones dadas por la Universidad. tidad Bancaria
A
49, Envia 49. Envia la .nota débito del pago correspondiente a la Seccién Entidad Bancaria Nota Débito
documento. de Importaciones.
A
Nota Débito
) 50. Suscribe el poder o mandato por medio del cual la -
50. Suscribe . ; . Auxiliar de
mandato. Universidad autoriza a la SIA ante la DIAN para que adelante Mandato
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Si
No
53. Si el mandato presenta inconsistencias, el auxiliar de -
53. Realiza ; . . . S Auxiliar de
b5 importaciones atendiendo las observaciones del asesor juridico .
modificaciones. g . o . N Importaaones
14 realiza las modificaciones necesarias.
) 54. Si el mandato no presenta inconsistencia, coloca el Vo. Bo.
> 54. Emite Vo. Bo. P Asesor Juridico
al documento.
A
) . . Auxiliar de
55. Envia mandato. 55. Envia el mandato a la Rectoria . Mandato
Importaciones
A
Mandato
56. Firma mandato. 56. Firma el mandato Rector
A
13
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DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE REEERENCIA
Mandato
o Orden Manual
57. Envia mandato a 57. Envia la documentacién requerida junto con el mandato a | Aux1||ar. de Factura
mportaciones "
la SIA la SIA. Guia
Documentacién Soporte
Mandato

Documentacién
soporte

58. Realiza la
preinspeccion.

}

59. Solicita anticipo.

A

60. Elabora solicitud
de pago.

A

Solicitud de pago

58. Realiza la preinspeccién de los bienes.

59. Solicita a la Universidad el anticipo correspondiente a los
gastos de nacionalizacién e impuestos.

60. Elabora carta al banco solicitando que se realice el pago
correspondiente al anticipo de gastos de nacionalizacién e
impuestos. Esta solicitud debe ir firmada por el Tesorero de la
Universidad.

SIA

SIA

Auxiliar de
Importaciones

Solicitud de pago de
gastos de
nacionalizacién e
impuestos
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DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

61. Envia solicitud.

62. Realiza pago.

A

63. Envia Nota
Débito

A

Nota Débito

—_—

64. Realiza
nacionalizacion.

A

65. Envia
documentos
soporte.

61. Envia la solicitud a la entidad bancaria para que realice el
pago correspondiente.

62. Realiza el pago a la SIA conforme a las indicaciones de la
Universidad.

63. Envia la nota débito del pago al auxiliar de Importaciones

64. Diligencia los formularios de declaracién de importacién y
declaracién andina de valor en aduana, cancela los impuestos
de aduana y realiza los demas tramites relacionados con la
nacionalizacién y despacho de la mercancia importada.

65. Envia los documentos soporte de la nacionalizacién a la
Universidad.

Auxiliar de

Importaciones

Entidad Bancaria

Entidad Bancaria

SIA

SIA

Nota Débito
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Documentos
soporte

66. Verifica 66. Verifica los documentos y tramites realizados por la SIA. Auxﬂlar. de

documentos. Importaciones
Si
No
67. Solicita 67. Si los documentos presentan inconsistencias, solicita a la Auxiliar de

modificaciones.

A

68. Realiza
modificaciones.

69. Realiza retiro de

la mercancia.

SIA realizar las modificaciones necesarias.

68. Realiza las modificaciones solicitadas y envia nuevamente a
la Universidad.

69. Una vez realizada la nacionalizacion, se realiza el retiro de
mercancia ante un funcionario del depésito aduanero.

Importaciones

SIA

SIA
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70. Envia bi | 70. Envia los bienes importados a la sede principal de la
. Envia Dienes a la . . . .
Universidad. Universidad en Bucararpanga, a la UAA correspondiente, quien SIA Acta de Recibo
elabora el acta de recibido.
iRequiere
concepto
técnico?
71. Verifica estado 71. Si la compra no requiere concepto técnico, verifica el Oll;denador de gaztoly/o
de la mercancia. P estado de los bienes importados. eplj;s:ntantte e
gestora.
72. Elabora 72. Si la compra requiere concepto técnico, informa a la Auxiliar de Memorando
memorando. unidad de soporte correspondiente mediante memorando. Importaciones Acta de Recibo
73, Enwi 73. Envia junto con el documento contractual y la factura, el .
3. Envia . . Auxiliar de
documentos. memorando de solicitud de soporte a la unidad

Memorando

Documento
contractual

Factura

correspondiente para la verificacién de la compra.

Importaciones
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A DOCUMENTOS DE
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE REEERENCIA
74. Verifica el estado de los bienes de acuerdo con el
documento contractual y la factura de venta, en presencia de
74. Revisa el estado f . . d I S d d .
de Iz mercancia. un funcionario de la compaiia aseguradora y de un Unidad de Soporte
representante de la UAA, preferiblemente de quien va a hacer
uso de los elementos.
A
75. Elabora el acta de reconocimiento del estado de la
Representante de la Acta de

75. Elabora acta de
reconocimiento.

N
Actade
Reconocimiento

1

76. Envia Acta de
Reconocimiento.

77. Notificaa la
compaiifa
aseguradora.

mercancia y la firma junto con el funcionario de la compania
aseguradora y el representante de la unidad gestora.

76. Envia el acta de reconocimiento al Auxiliar de
importaciones.

77. Si la mercancia se encuentra en mal estado, notifica a la
compania aseguradora.

Unidad de Soporte

Representante de la
Unidad de Soporte

Auxiliar de
Importaciones

Reconocimiento
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Pdliza de transporte
) 78. Envia copia de los documentos de la importacién, copia de Auxiliar d Acta de
78. Envia la pdliza de transporte y del acta de reconocimiento a la uxt |ar4 < Reconocimiento
documentos. Importaciones

Documentos de la
importacion

Pdliza de transporte
Acta de

Reconocimiento

iDaros de
fabricacién?

79. Reconoce el
valor de los dafios.

80. Informa a la
Universidad.

v

81. Reporta los
dafios.

h 4

‘ Pag
3

compania aseguradora.

79. Si los dafios que presentan los bienes no son imputables al
proveedor, la compania aseguradora reconoce el valor de los
danos. Reinicia un nuevo proceso de importacién, si los bienes
adquiridos no satisfacen las necesidades de los usuarios.

80. Si los dafios corresponden a defectos de fabricacién,
informa al Auxiliar de importaciones para que realice el tramite
respectivo con el proveedor.

81. Reporta al proveedor los danos o inconsistencias en las
especificaciones convenidas de los bienes adquiridos.

Compania Aseguradora

Compania Aseguradora

Auxiliar de
Importaciones

Documentos de la
importacién
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82. Solicita a la UAA gestora el CDP para la exportacién y
82. Solicita CDP reimportacién de los bienes. Estos costos adicionales son Auxiliar de

para exportacion y
reimportacion.

83. Registrar pagos.

A

84. Solicita el pago
de exportacion y
reimportacion.

}

Solicitud de Pago

1

85. Remite al banco.

A

86. Realiza los
pagos.

pagados por la Universidad, y son reembolsados siempre y
cuando el tipo de importacién los incluya.

83. Elabora en el sistema la orden de pago para los gastos de
exportacién y reimportacién.

84. Elabora la solicitud de pago de exportaciéon y
reimportacién para la entidad bancaria, la cual debe ser
firmada por Tesorero.

85. Envia a la entidad bancario la solicitud para que realice los
pagos de exportacién y reimportacién.

86. Realiza los pagos conforme a lo estipulado en la solicitud.

Importaciones

Auxiliar de
Importaciones

Auxiliar de
Importaciones

Auxiliar de
Importaciones

Entidad Bancaria

Solicitud de pago
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DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

87. Envia notas
débito.

.

Notas Débito

%‘\

88. Realiza tramite
ante el
MINCOMERCIO

Formulario DEX

Garantia de retorno
Documentos

importacion inicial

89. Visa los
documentos.

}

90. Tramita la pdliza
de transporte.

87. Envia los comprobantes de las transacciones realizadas a la
Seccién de Importaciones.

88. Solicita la licencia de importacién al MINCOMERCIO
anexando:

Documentos de la Importacién inicial: Declaracién de
importacién, licencia de importacién, factura y documento de
transporte.

Formulario DEX (documento de exportacién) ante la DIAN
debidamente diligenciado junto con una carta firmada por el
Rector en donde solicita la aprobacion de salida de la
mercancia especificando el tiempo de permanencia en el
exterior.

Garantia ante el MINCOMERCIO de acuerdo al valor
establecido por esta entidad, para garantizar que los bienes
regresen al pais. Esta garantia debe ser autorizada por el
Rector de la Universidad.

89. Visa los documento y otorga la licencia de importacién.

90. Informa a la compania aseguradora acerca de la
exportacién y la reimportacién de los bienes para que sean
amparados por la pdliza de transporte y le envia copia de la
licencia de importacién.

Entidad Bancaria

Auxiliar de
Importaciones

MINCOMERCIO

Auxiliar de
Importaciones

Notas Débito

Documento de la

Importacién Inicial

Formulario DEX
Garantia de retorno
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91. Solicita el pago
de la pdliza.

A

Solicitud de pago

1

92. Remite al banco.

93. Realiza pagos.

A

94. Envia notas
débito.

A

Notas Débito

9. Solicita al banco, mediante comunicacién oficial firmada
por el Tesorero, el pago de la pdliza de transporte.

92. Envia la solicitud de pago a la entidad bancaria.

93. Realiza el pago correspondiente a los pagos, conforme a la
solicitud realizada por la Universidad.

94. Envia los documentos correspondientes de los pagos
realizados a la Universidad.

Auxiliar de
Importaciones

Auxiliar de
Importaciones

Entidad Bancaria

Entidad Bancaria

Solicitud de pago

Notas Débito

420




PROCESO CONTRATACION DE BIENES Y/O SERVICIOS

Cédigo : PCO.05

PROCEDIMIENTO DE IMPORTACIONES

Versién : 02

Pagina 25 de 32

< DOCUMENTOS DE
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE REFERENCIA
95. Elabora la carta de declaracién de la naturaleza de la
mercancia en donde la Universidad se responsabiliza de ésta, . Declaracién de
95. Elabora Auxiliar de

Declaracion.

Declaracion de
naturaleza

=

96. Envia
declaracion.

97. Cancela el flete.

A

98. Envia bienes al
proveedor.

A

99. Verifica estado
de los bienes.

siempre y cuando conserve su empaque original y certifica que
los bienes a exportar no contienen explosivos, narcéticos u
otras sustancias controladas.

96. Envia la declaracién a la policia aeroportuaria y a la
empresa transportadora correspondiente.

97.Cancela el valor del fleta a la empresa transportadora.

98. Envia los bienes al proveedor.

99. Verifica el estado de los bienes.

Importaciones

Auxiliar de

Importaciones

Auxiliar de
Importaciones

Auxiliar de
Importaciones

Proveedor

naturaleza de los
bienes
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100. Realiza cambio. 100. Realiza el cambio necesario de los bienes. Proveedor
101. Envia los nuevos bienes a la Universidad y continta con el
Proveedor

101. Envia los bienes
a la Universidad.

102. Evalta al
proveedor.

{Bienes de
eimportacion?

103. Solicita
devolucién de
garantia.

Solicitud

Documentos de
exportacion
Documentos de la

reimportacion

tramite regular.

102. Realiza la Evaluacién del proveedor conforme al
documento ICO. Ol Instructivo de Evaluacién de Proveedores.

103. Si los bienes provienen de una reimportacién, solicita al
MINCOMERCIO la devolucién de la garantia certificando que
los bienes ingresaron nuevamente al pais y anexa los
documentos de la importacién inicial y reimportacién.

Ordenador de gasto o
Representante de la
UAA gestora

Auxiliar de
Importaciones

ICO. Ol Instructivo de
Evaluacién de
Proveedores

Solicitud
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RESPONSABLE

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

104 Certifica
regreso de los
bienes.

}

105. Envia garantia a
la Universidad.

A

A

Ingreso de
elementos al
inventario

FIN

106. Registra los
bienes.

104. Certifica el regreso de los bienes.

105. Envia la garantia a la Universidad.

106. Registra el recibido de los elementos y los funcionarios
responsables conforme al procedimiento correspondiente.

MINCOMERCIO

MINCOMERCIO

Auxiliar de
Importaciones

de elementos al
inventario.
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CONTROL DE CAMBIOS

4 FECHA DE .
VERSION APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS
l Creacién del documento.
Se madifica la presentacién de los procedimientos conforme a la Guia de elaboracién de documentos
2 para el Sistema de Gestién de la Calidad. Se coloca un solo procedimiento de importaciones, ya que es

el mismo sin importar el monto. Se contempla la actividad de evaluacién de proveedores.
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ANEXO 01. UNIDADES DE SOPORTE

® Las Unidades de soporte son:

- Divisiéon de Servicios de Informacién (DSI): Esta unidad asesora en todo lo relacionado con la adquisicién de equipos de cémputo, servidores, redes, software y
montaje de salas de informatica. La Unidad Académica y/o Administrativa que presenta la necesidad debe ponerse en contacto con la DSI quien analiza la necesidad de
la dependencia y elabora el concepto técnico en el cual presenta detalladamente las caracteristicas técnicas del equipo, impresora, dispositivo de hardware o software
segln el caso, las condiciones comerciales existentes con el o los proveedores, las pdlizas que deben ser solicitadas y otras consideraciones especiales que estime
necesarias. Una vez la Unidad Académica y/o Administrativa recibe los equipos, la DSl por medio del equipo de soporte a usuarios, colabora confirmando que las
caracterfsticas técnicas del equipo recibido correspondan a lo solicitado y elabora la ficha técnica del mismo. Adicionalmente, colabora en el montaje de los equipos, su
configuracién en red, el mantenimiento de software entre otros.

- Divisién de Mantenimiento Tecnolégico (DMT): Suministra conceptos técnicos para la compra de equipos eléctricos, electrénicos, mecanicos, electromecanicos y, en
algunos casos, de repuestos para los mismos. Una vez la Unidad Académica y/o Administrativa haya surtido el proceso de conformacién de especificaciones técnicas,
solicita a la Divisién de Mantenimiento Tecnolégico directamente o a través de la Direcciéon de Contratacién y Proyectos de Inversién, dependiendo del monto de la
contratacién, que realice un analisis de las mismas y emita concepto técnico teniendo en cuenta los requerimientos de la unidad, las caracteristicas de los equipos
requeridos y sus parametros técnicos y econémicos. La Divisibn de Mantenimiento Tecnolégico debe precisar las pélizas que deben ser solicitadas al proveedor
teniendo en cuenta los lineamientos de la Universidad. Las propuestas que se reciban en virtud de un proceso de compra de equipos eléctricos, electrénicos, mecéanicos
o electromecanicos, deben ser consultadas a la Division de Mantenimiento Tecnolégico para la verificacion de especificaciones técnicas requeridas y emisiéon del
concepto técnico respectivo. Cuando el proveedor hace entrega del equipo, la Divisién de Mantenimiento Tecnolégico, verifica que este cumpla con las
especificaciones establecidas en la orden de compra o contrato y elabora la ficha técnica del equipo la cual ingresa al sistema de informacién del programa de
mantenimiento de la Universidad.

- Planeacién (PLA): Como Unidad Asesora, capacita en el proceso de planeacion a todas las Unidades Académicas y/o Administrativas de la Universidad. Las UAA
formulan sus proyectos de inversion basados en sus necesidades y en los criterios establecidos anualmente por el Consejo Superior, y envian dicha formulacién a
Planeacién para que lleve a cabo la evaluacién del proyecto y el analisis de su viabilidad. Planeacién revisa el cumplimiento de requisitos del proyecto, corrobora si es
compatible con el Plan de Desarrollo Institucional y con las prioridades de inversién de la Universidad, realiza la evaluacién técnico-econémica e informa al solicitante
sobre la viabilidad del proyecto y su registro en el BPPUIS, para que ingrese en la programacién cuando exista disponibilidad presupuestal para su ejecucién. En los casos
en que lo considere necesario, sugiere modificaciones al contenido de los proyectos. Por otra parte, presta asesoria en el proceso de elaboracién de presupuesto y plan
de compras. Con Planeacién también deben consultarse los proyectos de remodelacién y adecuacion para verificar su correspondencia con el Cédigo de urbanismo de
la universidad.

- Divisién de Planta Fisica (DPF): Esta divisién se encuentra a cargo del mantenimiento de toda la planta fisica de la Universidad. Como Unidad Asesora, participa en lo
relacionado con los servicios de albaiileria, plomeria, carpinteria, soldadura, pintura y electricidad, ofreciendo asesoria técnica. En el caso en que una UAA requiera un
servicio de los mencionados anteriormente, debe ponerse en contacto con esta divisién e informarle el trabajo que desea realizar. La Divisién de Planta Fisica por medio
del inspector de obras de la Universidad se encargara de verificar que las obras realizadas correspondan con lo contratado y estén de conformidad con las normas
técnicas que apliquen. Al finalizar una obra civil, la Unidad Académica y/o Administrativa elabora un acta de recibo de obra con el visto bueno del Jefe de esta Division.
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- Asesoria Juridica (JUR): Como Unidad Asesora brindara apoyo a las Unidades Académicas y/o Administrativas en las actuaciones contractuales, y en la valoracién del
componente juridico de los procesos de negociacién y en la configuracidon de los convenios de cooperacion. El servicio se prestara directamente por el abogado de la
Direccién de Contratacién y Proyectos de Inversién en la gestién contractual. La gestidn de convenios de cooperacién serd atendida directamente por el Asesor Juridico
de la Universidad. El soporte juridico debe revisar los pliegos de condiciones o términos de referencia de las licitaciones y las minutas contractuales para montos
superiores a 300 smimv. Asi mismo, definira, con la Direccién de Contratacién y Proyectos de Inversién, los estdndares y tipologias de minutas de contratacién, pliegos
de condiciones o términos de referencia de licitaciones y convocatorias y la solicitud de documentacién soporte. Para contrataciones menores de 300 smimv, brindara el
apoyo a todas las Unidades Académicas y/o Administrativas para definir aspectos contractuales especificos, en virtud de los requerimientos de las Unidades Académicas
y/o Administrativas o en cumplimiento de los programas de deteccién, prevencién y correccién de riesgos juridicos de la contratacién que determine la Direccién de
Contratacién y Proyectos de Inversién en el seguimiento y control de estos procesos de contratacién. Asi mismo, brindard apoyo a todas las Unidades Académicas y/o
Administrativas para la definicién de garantias contractuales, especialmente en los casos en los cuales se requiera de una asistencia legal para cubrimientos de riesgos
especiales.
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ANEXO 02. GARANTIAS

El proponente favorecido con la adjudicacién del contrato, debera constituir a favor de la Universidad una péliza dnica de garantia por intermedio de una compaiia de
seguros legalmente establecida en Colombia, cuya oficina matriz haya sido aprobada por la Superintendencia Financiera, las cuales permaneceran vigentes y no expiraran

- Amparo de seriedad de la oferta: Se requerira esta pdliza cuando se establezca en los términos de referencia o pliego de condiciones, previo estudio del ordenador del
gasto, como respaldo de las actuaciones precontractuales realizadas dentro de todo proceso licitatorio, debiendo permanecer valida durante el periodo especificado en los
términos de referencia o pliegos de condiciones. El monto de esta garantia especificado en los términos de referencia o pliegos de condiciones debe tener como minimo
el 10% del valor estimado del contrato y tendra una vigencia no inferior a sesenta (60) dias a partir del cierre de la correspondiente licitacion o convocatoria publica. Esta
garantia sera devuelta a los proponentes que no resulten favorecidos, previa solicitud por parte de ellos, una vez que se determine que no se les adjudicara el contrato,
excepto al segundo proponente en orden de elegibilidad a quien se le devuelve una vez se haya legalizado el contrato.

- Amparo de anticipo: Se solicitara para todos los casos en que se estipule el pago de un anticipo o pago anticipado. Cubre a la Universidad contra el uso o apropiacién
indebida que el contratista haga de los dineros o bienes entregados para financiar el cumplimiento de sus obligaciones, por un valor equivalente al 100% del mismo y con
una vigencia minima igual a la del contrato u orden y un tiempo adicional que sera establecido de acuerdo al riesgo y naturaleza del contrato.

- Amparo de cumplimiento del contrato: Se asegura el cumplimiento de! objeto y del contrato, de acuerdo con los términos, condiciones y especificaciones acordadas,
cubrira como minimo el 20% del valor de la orden o contrato, por un periodo que incluya la vigencia del contrato y un tiempo adicional que sera establecido de acuerdo
al riesgo y naturaleza del contrato.

]
[o]

- Amparo de calidad y correcto funcionamiento del bien o servicio: Cubre a la Universidad de los perjuicios sufridos cuando, en condiciones normales por uso, los
elementos, equipos o servicios suministrados por el contratista, presenta una anomalia notable, debido a un incumplimiento de los requisitos y especificaciones minimas
exigidas en los términos de referencia o pliegos de condiciones del proceso contractual, por minimo el 20% del valor de la orden o contrato, por la vigencia del contrato y
un tiempo adicional que seri establecido de acuerdo al riesgo y naturaleza del contrato.

- Amparo de suministro de repuestos y accesorios: Cubre a la Universidad contra el incumplimiento en el suministro de repuestos y accesorios previstos en los términos
de referencia o pliegos de condiciones, por minimo el 20% del valor de la orden o contrato, por la vigencia del contrato y un tiempo adicional que sera establecido de
acuerdo al riesgo y naturaleza del contrato.

- Amparo de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones: Cubre a la Universidad contra el incumplimiento de las obligaciones laborales y prestacionales a que est4
obligado el contratista, relacionado con el personal utilizado por el contratista afianzado en la ejecucién del contrato, por minimo el 10% del valor de la orden o contrato,
por la vigencia del contrato y 3 aftos mas.

- Amparo de estabilidad de la obra: Cubre a la Universidad contra el riesgo que durante el término estipulado y en condiciones normales de uso, la obra sufra deterioros
imputables al contratista, por minimo el 20% del valor de la orden o contrato, por la vigencia del contrato y 3 afios mas a partir de la entrega y recibo a satisfaccién.
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- Amparo de responsabilidad civil extracontractual: Cubre a la Universidad contra todos los riesgos que se puedan presentar en la ejecucién del contrato, especialmente
cuando se ocasionen perjuicios a terceros y que estos involucren una responsabilidad inicial para la Universidad. Su cubrimiento se establece en SMLMV y no puede ser
inferior al 5% del valor del contrato, por una vigencia igual a la del contrato y un tiempo adicional que sera establecido de acuerdo al riesgo y naturaleza del contrato.

Paragrafo: Los anteriores amparos contienen el minimo basico de garantias a contemplar en los diferentes procesos de contratacién, sin reserva de que estos puedan
variar acorde con la naturaleza del contrato.
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OBJETIVO ALCANCE

Aplica a todas las contrataciones de servicios realizadas por unidades

Adelantar el tramite correspondiente para realizar el pago por servicios Académicas y/o Administrativas cuyo proveedor se encuentre en el
recibidos de proveedores en el exterior. exterior.
NORMATIVIDAD

NTC ISO 9001:2000.

Reglamento General de Contratacién UIS, Acuerdo Superior No. 019 de 2.005.

Manual de Normas y Procedimientos de Contratacion UIS, Resolucién de Rectoria No. 809 de 2.005.

Resoluciéon de Rectoria No. 046 de 2.004

Resoluciéon de Rectoria No. 249 de 2.004

Estatuto Presupuestal UIS, Acuerdo Superior No. 067 de 2.003.

Decreto No. 4341 de 2.004, se establece el Arancel de Aduanas

Decreto No. 4149 de 2.004 del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo

Decreto No. 2685 de 1.999, Estatuto Aduanero.

Decreto No. 1735 de 1.993, Normas en cambios internacionales.

Resolucion Externa No. 8 de 2.000 emitida por el Banco de la Republica sobre el régimen de cambios internacionales;
Circular Reglamentaria DCIN-23 Mayo 9 de 2.002, Departamento de Cambios Internacionales del Banco de la Republica.
Circular Externa No. 41 de 2.002, Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, Sustancias Controladas por el Fondo Nacional de Estupefacientes.
Circular Externa No. 076 de 2.005 del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.

Circular Externa No. 057 de 2.005 del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.
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DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

Nota Débito:
Mensaje Swif: Reporte de pago al exterior

CONSIDERACIONES

Cualquier adquisicién de bienes y servicios debe encontrarse dentro de los precios del mercado, por lo tanto el Director de la Unidad Gestora o el
Ordenador del Gasto es responsable de indagar el valor del bien o del servicio requerido.

El documento generado en el Sistema Financiero conlleva las mismas caracteristicas y responsabilidades del documento fisico, por lo tanto, la
inclusién de datos no acordes a la realidad genera falsedad en documento electrénico publico.

La Direccién de Contratacidon y Proyectos de Inversién debe contar con un archivo para sus procesos de contratacion.

La responsabilidad de la contratacién y el pago estd a cargo de la unidad gestora y del ordenador del gasto. (Art. 6 Resolucion 249 de 2004)

En virtud del Acuerdo Superior No. 046 de 2004, la Direccién de Contratacién y Proyectos de Inversién serd la encargada de concentrar, dinamizar y
especializar las funciones de asesoria, coordinacién y control de los procesos de contratacién. El Director de Contratacién es responsable por los
procesos de selecciéon y por la debida ejecucién de los contratos que corresponda suscribir al Rector y los Vicerrectores de la Universidad cuando los
delegue el Rector (Art. 19 Acuerdo Superior No. 019 de 2005).

En toda importacién cuyo monto sea superior a 1000 ddlares, se debe considerar un 35% adicional a la tasa representativa del mercado de la fecha
en que se adjudica el contrato con el fin de cubrir los siguientes gastos: IVA, almacenamiento, aranceles, comisiones, fletes, pdliza de transporte y
formularios.
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Inicio/Fin Actividad Decisién Documento Procesamiento en S.F. Procedimiento Conector Congctl:or de
© intranet predefinido pagina
DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

INICIO

1. Seleccién del
proveedor.

;

Orden de Pago de
Servicios.

%\

2. Verifica CDP en
el Sistema.

v

3. Enviacartaa
entidad Bancaria
para desembolso en
el exterior.

v

Nota Débito y
mensaje swif.

\_{-\

4. Notificar ala
Unidad para que
ajuste OPS.

I. Se realiza la seleccién del proveedor del servicio en el
exterior.

El formato de Pago de Servicio tendra un valor superior que
sera ajustado adelante y tendra los datos bancarios a donde va
la consignacién.

2. La Unidad Académica o Administrativa que va a adquirir el
servicio en el exterior verifica el CDP en el sistema.

3. Se envia carta a Entidad Bancaria correspondiente para que
se realice el desembolso de dinero en el exterior.

4. Importaciones notifica a la Unidad Académico-
Administrativa para que realice el ajuste de la OPS al valor real
con los descuentos respectivos.

Ordenador del Gasto

Ordenador del Gasto

Importaciones

Importaciones

431




= " PROCESO CONTRATACION DE BIENES Y/O SERVICIOS Cédigo : PCO. 06
: UIE PROCEDIMIENTO DE ORDENES DE PAGO A PRESTACION DE SERVICIOS ENEL | Version:0!
i | EXTERIOR Pagina 4 de 5
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5. Ref:i?PaSjl_JSte a 5. La Unidad respectiva realiza el ajuste por el valor real, da Ordenador del Gasto

cumplimiento e imprime la nueva OPS.

A

6. Notifica a

Importaciones. 6.Se notifica a Importaciones del ajuste realizado a la OPS. Ordenador del Gasto

A

7. Envia nota 7. Envia nota débito a la seccién de Tesorerfa para que realice

débito a Importaciones
Tesoreria. el descargue.
A
8. Realiza 8. Tesoreria realiza el descargue respectivo de acuerdo con la Tesoreria
descargue. nota débito.
A
FIN
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Revisé: Aprobd Fecha de aprobacion:
OBJETIVO ALCANCE

Aplica a todas las suscripciones hechas a publicaciones con origen en el

Adquirir membrecias y suscripciones a publicaciones extranjeras. exterior.

NORMATIVIDAD

NTC ISO 9001:2000.

Reglamento General de Contratacién UIS, Acuerdo Superior No. 019 de 2.005.

Manual de Normas y Procedimientos de Contratacion UIS, Resolucién de Rectoria No. 809 de 2.005.

Resoluciéon de Rectoria No. 046 de 2.004

Resoluciéon de Rectoria No. 249 de 2.004

Estatuto Presupuestal UIS, Acuerdo Superior No. 067 de 2.003.

Decreto No. 4341 de 2.004, se establece el Arancel de Aduanas

Decreto No. 4149 de 2.004 del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo

Decreto No. 2685 de 1.999, Estatuto Aduanero.

Decreto No. 1735 de 1.993, Normas en cambios internacionales.

Resolucion Externa No. 8 de 2.000 emitida por el Banco de la Republica sobre el régimen de cambios internacionales;
Circular Reglamentaria DCIN-23 Mayo 9 de 2.002, Departamento de Cambios Internacionales del Banco de la Republica.
Circular Externa No. 41 de 2.002, Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, Sustancias Controladas por el Fondo Nacional de Estupefacientes.
Circular Externa No. 076 de 2.005 del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.

Circular Externa No. 057 de 2.005 del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.
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DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

Nota Débito:

CONSIDERACIONES

Cualquier adquisicién de bienes y servicios debe encontrarse dentro de los precios del mercado, por lo tanto el Director de la Unidad Gestora o el
Ordenador del Gasto es responsable de indagar el valor del bien o del servicio requerido.

El documento generado en el Sistema Financiero conlleva las mismas caracteristicas y responsabilidades del documento fisico, por lo tanto, la
inclusién de datos no acordes a la realidad genera falsedad en documento electrénico publico.

La Direccién de Contratacidon y Proyectos de Inversién debe contar con un archivo para sus procesos de contratacion.

La responsabilidad de la contratacién y el pago estd a cargo de la unidad gestora y del ordenador del gasto. (Art. 6 Resolucion 249 de 2004)

En virtud del Acuerdo Superior No. 046 de 2004, la Direccién de Contratacién y Proyectos de Inversién serd la encargada de concentrar, dinamizar y
especializar las funciones de asesoria, coordinacién y control de los procesos de contratacién. El Director de Contratacién es responsable por los
procesos de selecciéon y por la debida ejecucién de los contratos que corresponda suscribir al Rector y los Vicerrectores de la Universidad cuando los
delegue el Rector (Art. 19 Acuerdo Superior No. 019 de 2005).

En toda importacién cuyo monto sea superior a 1000 ddlares, se debe considerar un 35% adicional a la tasa representativa del mercado de la fecha
en que se adjudica el contrato con el fin de cubrir los siguientes gastos: IVA, almacenamiento, aranceles, comisiones, fletes, pdliza de transporte y
formularios.
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INICIO

|. Enviar formato de
suscripcién

v

Formato de
Suscripcién

—y -

2. Recibe formato
de suscripcion.

disponobilidadpr
?

3. Realiza Orden de
Pago Manual.

v

4. Realiza solicitud al
banco para
cancelacién.

I. La Unidad interesada envia a importaciones en formato o
memo la suscripcién a realizar, consignando su valor, duracién,
direccion, CDP, cédigo y fondo.

2. Importaciones recibe el formato de suscripcién enviado por
la Unidad Académica y Administrativa.

3. Realiza Orden de Pago para la suscripcién solicitada.

4. Importaciones hace la solicitud de cancelacion de la
suscripcién al banco.

Ordenador del Gasto

Importaciones

Importaciones

Importaciones
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Nota Débito

1

5. Realiza ajustes en
el sistema.

6.Envia a tesorerfa

A

7. Notifica al
Proveedor.

FIN

5. A partir de la nota débito se hacen los ajustes
correspondientes en el sistema.

6. La seccién de Importaciones envia los documentos
correspondientes a la adquisicién de la suscripcion a Tesoreria.

7. Se notifica al proveedor de la culminacién del tramite.

Importaciones

Importaciones

Importaciones
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1. OBJETIVO

Definir los lineamientos necesarios para que las unidades académico-administrativas
puedan llevar a cabo la evaluacion de los proveedores de la Universidad, siguiendo los
requisitos contemplados en el Sistema de Gestidon de la Calidad de los procesos de
apoyo a la docencia, la investigacion y la extensién de la Universidad Industrial de
Santander.

2.ALCANCE

Aplica a los proveedores de bienes y servicios que de acuerdo con el estatuto de
Contratacién de la Universidad Industrial de Santander son contratados por medio de
las modalidades de convocatoria publica vy licitacion, es decir, por montos superiores a
los 50 SMLMV. Los proveedores cuyo contrato sea inferior a los 50 SMLMV deberan
ser evaluados por los ordenadores de gasto o responsables, segun el impacto del bien
0 servicio que suministran a los procesos misionales de la Unidad Académico-
Administrativa, la continuidad del proveedor y su desempefio.

3.DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

e Producto: Aquellos bienes y/o servicios tangibles o intangibles que son
adquiridos por las diferentes unidades académico-administrativas para el
desarrollo de sus actividades y proyectos.

e Factor: Aspectos relevantes que inciden en la calidad de un proceso
contractual, un producto o un servicio.

e Unidad de Soporte: Unidad especializada en las caracteristicas de calidad
que deben cumplir los diferentes bienes o servicios adquiridos por las unidades
académico-administrativas.

e Instructivo: Descripcion escrita y detallada sobre como efectuar las
actividades y procesos de manera coherente, llegando a un nivel de detalle
amplio.

e Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un
proceso.

e Proceso: Conjunto de recursos y actividades interrelacionadas que
transforman elementos de entrada en resultado.

e Proveedor: Persona juridica o natural que suministra algun o algunos bienes
y/o servicios a alguna de las Unidades Académico-Administrativas que integran
la Institucion.

e SGC: Sistema de Gestion de la Calidad.

¢ Inconformidad: Incumplimiento de una obligacion o requisito contractual,
comunicado por escrito por el interventor al contratista.
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4 CARACTERISTICAS DEL FORMATO DE EVALUACION DE PROVEEDORES FCO.

07

El Formato de Evaluacion de Proveedores esta disefiado para realizar la valoracion de
los bienes o servicios adquiridos a entes externos de la Institucion. La evaluacion valora
objetivamente cinco (5) factores especificos que miden el cumplimiento y la calidad de los
proveedores que suministran los bienes o servicios a las diferentes unidades académico-
administrativas:

A

CUMPLIMIENTO DE ESPECIFICACIONES TECNICAS: Hace referencia a la
observancia que asume el proveedor conforme a los requisitos y caracteristicas
técnicas que deben cumplir los bienes y/o servicios adquiridos por las unidades
académico-administrativas. Estas caracteristicas se encuentran registradas en las
Ordenes de Compra, Orden de Prestacion de Servicios, Orden de Trabajo, Orden
de Consultoria y Ordenes de suministro, para las compras menores a 50 SMLMV;
en los Términos de Referencia para los Procesos de Contratacion directa o
convocatoria publica; y en los Pliegos de Condiciones para los procesos de
licitacion publica.

CUMPLIMIENTO DE PLAZOS DEL CONTRATO: Este factor evalua el desempefio
que tiene el proveedor en la observancia de los espacios de tiempo sefalados y
los compromisos adquiridos en el proceso contractual. Estos plazos y
compromisos, al igual que las especificaciones técnicas, se encuentran registradas
en los documentos derivados de los procesos contractuales conforme a su monto.
CUMPLIMIENTO DE ASPECTOS ADMINISTRATIVOS: Factor que hace
referencia al cumplimiento de los requisitos y compromisos que tiene el proveedor
con los pagos, tramites y documentos establecidos por la Universidad para el
correcto desarrollo del proceso contractual. Estos requisitos y compromisos se
encuentran contemplados en los procedimientos de Contratacién y en los
documentos contractuales: Ordenes de compra, de trabajo, de suministros, de
consultoria y de suministros, los términos de referencia y los pliegos de
condiciones.

CALIDAD DEL BIEN O SERVICIO: Este factor valora las percepciones que el
usuario tiene del cumplimiento de las caracteristicas de durabilidad y
funcionamiento propias del bien o servicio adquirido. Para evaluar este factor se
requiere de un periodo de tiempo de uso del bien o servicio suficiente para
establecer su calidad.

SERVICIO POSTVENTA: Mide el desempefio que ha tenido el proveedor al
momento de brindar el soporte y/o capacitacién requeridos por las diferentes
unidades académicas después de adquirir los bienes y/o servicios.

El formato especifica la fecha de compra y la fecha de evaluacién, debido a que el factor
Servicio post venta no se puede valorar en el momento de la entrega. Asimismo, bienes
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como magquinaria y equipos de computo requieren de un periodo de tiempo en uso para
poder establecer su calidad.

La evaluacion se realiza asignando una de cuatro posibles valoraciones del factor en
verificacion: Excelente (90-100 puntos), Bueno (80-89 puntos), Regular (50-79 puntos) o
No Cumple (0) . Esta valoracion se hara con base a los criterios de evaluacién
presentados en el numeral 5 del presente documento. El promedio de los puntos
asignados a cada aspecto, generan el resultado definitivo de la evaluacion del proveedor,
de acuerdo a la siguiente tabla:

TABLA DE EVALUACION
PUNTAJE RESULTADO
80-100 puntos Confiable
50-79 puntos Cumple
Menos de 50 puntos Incumple

La evaluacién sera tenida en cuenta como requisito para la participaciéon de los
proveedores en los procesos contractuales requeridos por la Universidad, siempre y
cuando el proveedor no sea el Unico con la capacidad de prestar un bien o servicio
especifico a la institucion.

Las evaluaciones seran realizadas por los ordenadores de gasto junto con las
interventorias asignadas a cada proceso contractual, o la unidad de soporte si se
requiere.

5 CRITERIOS DE EVALUACION

FACTOR CRITERIO DE EVALUACION
Cumplimiento de | « EXCELENTE (90-100 puntos): El contrato se ejecut6
Especificaciones de manera superior a lo estipulado y sin
Técnicas inconformidades.

¢ BUENO (80-89 puntos): El contrato se ejecutd sin
inconformidades.

¢ REGULAR (50-79 puntos): El contrato presento
inconformidades pero no son graves, ni se considera
que incumplié el contrato.

¢ NO CUMPLE (0 puntos): El contrato presento
inconformidades graves y se considera que no

cumplié.
Cumplimiento del | ¢« EXCELENTE (90-100 puntos): El contrato se termind
Cronograma de | antes de lo estipulado.
Ejecucion ¢ BUENO (80-89 puntos): El contrato se termind en la

fecha estipulada.

¢ REGULAR (50-79 puntos): El contrato se entrego
posterior a la fecha estipulada, pero no superior al
20% de la duracién del mismo.
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¢ NO CUMPLE (0 puntos): El contrato se entregd en

fecha posterior a la estipulada, superior al 20% de la
duracioén del mismo.

Cumplimiento
Aspectos
Administrativos

de

o EXCELENTE (90-100 puntos): Cumple con todos los

requisitos y compromisos de pagos, tramites y
documentos pactados con la Universidad, antes del
tiempo estipulado.

BUENO (80-89 puntos): Cumple con todos los
requisitos y compromisos de pagos, tramites y
documentos pactados con la Universidad en el tiempo
estipulado.

REGULAR (50-79 puntos): Cumple con todos los
requisitos y compromisos de pagos, tramites y
documentos pactados con la Universidad en tiempos
posteriores a lo estipulado.

NO CUMPLE (0 puntos): No cumple oportunamente
con todos los requisitos y compromisos de pagos,
tramites y documentos pactados con la Universidad.

Calidad del bien
servicio.

Una vez el bien y/o servicio es entregado a
satisfaccion de la Universidad se asigna EXCELENTE
a este factor. Por cada reparacion o mantenimiento
adicional imputable a faltas de calidad del contratista
durante un periodo de tres (3) afios, a partir de la
fecha de liquidacion del contrato, bajara a la valoracion
inmediatamente inferior con el puntaje mas bajo
asignado a dicha valoracion: Bueno, Regular, No
Cumple.

Servicio Postventa

Una vez la obra es entregada a satisfaccion de la
Universidad se asigna EXCELENTE a este factor. Por
cada solicitud de reparaciéon, mantenimiento o
capacitacion adicional que no sea atendida
oportunamente, bajara a la valoracion inmediatamente
inferior con el puntaje mas bajo asignado a dicha
valoraciéon: Bueno, Regular, No Cumple.

6 ACTIVIDADES

PASO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

01

Cuando los procedimientos de Contratacion lo
estipulen, el ordenador del gasto,
opcionalmente junto con el interventor o
representante de la Unidad de Soporte, debe
realizar la calificacién de todos los factores
definidos en el Formato para Evaluacion de

Ordenador de gasto de
UAA

Representante de Unidad
de Soporte (opcional)
Interventor
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Proveedores FCO. 07.Esta evaluacion puede
ser realizada en varias etapas, la primera al
momento de la verificacién de los bienes y/o
servicios adquiridos por las UAA, y las
posteriores cada vez que se presenten
reclamos y/o solicitudes que afecten los
factores Calidad del bien o servicio y el Servicio
Postventa, en un periodo no mayor a lo
estipulado en los criterios de evaluacion,
numeral 5 del presente documento. Cuando el
bien o servicio requiera la valoracién de alguna
de las unidades de soporte (véase
Procedimientos de Contratacion), el
representante de dicha unidad debe realizar la
evaluacion junto con el responsable del proceso
contractual, firmando en el espacio reservado
para el Evaluador 2.Se envia una copia de la
evaluacion a la Direccion de Contratacion y
Proyectos de Inversién.

02

Elabora un informe de evaluacion de
proveedores semestral estableciendo la
valoracién para los cinco aspectos evaluables a
cada proveedor. Si se tienen Vvarias
evaluaciones de un mismo proveedor, la
valoracién de cada aspecto sera asignada por
el promedio de los puntos asignados en las
evaluaciones. El total de la evaluacién para el
proveedor se asignara por el valor promedio de
las calificaciones de los aspectos evaluados,
conforme a la Tabla de Evaluacion del numeral
4 del presente documento.

Direccion de Contratacion
y Proyectos de Inversion

03

A partir del informe de evaluacion de
proveedores:

- Cuando se presenten condiciones de igualdad
entre los proponentes para un proceso
contractual, se tendra preferencia por aquel que
tengan una evaluacion superior.

- Cuando un proveedor que posee una

Direccion de Contratacion
y Proyectos de Inversion.
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evaluacion con calificacion INCUMPLE no
puede participar en los procesos contractuales,
excepto bajo un acta de justificaciéon dada por el
Ordenador de gasto y el Director de
Contratacion y Proyectos de Inversion.

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE

VERSION APROBACION

DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS

1 Creacion del documento
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1. OBJETO

El presente manual define los lineamientos y actividades que deben cumplir y realizar los
funcionarios, contratistas o particulares que debido al desarrollo de sus compromisos
tengan que ejercer funciones de interventoria en los contratos y convenios firmados entre
la Universidad y las entidades externas.

2. ALCANCE

Aplica al ejercicio de la funcién de interventoria en contratos de suministro, compraventa,
proveedores de servicio, prestacion de servicios, obra, arrendamiento, consultorias,
comisiones de estudio, la cual podra ser ejercida por un contratista, persona natural o
juridica o por personal designado por el representante legal de la Universidad Industrial de
Santander, con el fin de cumplir a cabalidad los controles establecidos en el presente
Manual.

3.DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

Estatuto de Contratacién: Acuerdo 019 de fecha 16 de Mayo de 2.005, normatividad
aplicable para los contratos de la Universidad, en virtud de la autonomia consagrada en el
articulo 69 de la Constitucion Nacional y en la Ley 30 de 1992.

Contratista: Persona natural o juridica con quien se celebra el respectivo contrato u
orden.

Interventor: Es la persona natural o juridica que representa a la Universidad en el
contrato, encargada de vigilar su ejecucion y hacer cumplir las obligaciones que de éste
se deriven.

Contrato: Acuerdo celebrado entre la Universidad y el contratista, en el cual se fijan los
valores, las cantidades, las reglas que rigen la naturaleza de los trabajos o actividades,
los derechos y las obligaciones de las partes y los plazos para su cumplimiento y
liquidacion.

Convenio: Acuerdo de voluntades en el cual se pactan un objeto y unas obligaciones
especificas entre las partes.

Modificacién del contrato: Es el acuerdo que suscriben la Universidad y el contratista
para variar las condiciones del contrato.

Vigencia del Contrato: Es el periodo durante el cual se imparte la iniciacion, se ejecutan
las actividades u obligaciones necesarias para el cumplimiento de las prestaciones
propias del contrato y se realiza su liquidacion.

Plazo de ejecucion: Es el periodo o término que se fija para el cumplimiento de las
prestaciones y demas obligaciones de las partes derivadas del contrato.
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4 NORMATIVIDAD

ACUERDO SUPERIOR No. 019 DE | Reglamento o Estatuto de Contratacion
2.005 de la Universidad.

Manual de Normas y Procedimientos de

RESOLUCION No. 809 DE 2.005 Contratacion de la Universidad.

Creacion de la Direccion de Contratacion
y Proyectos de Inversién y se asignan
sus responsabilidades.

ACUERDO SUPERIOR No. 046 DE
2.004

Delegacion de responsabilidades por
RESOLUCION No. 249 DE 2.004 parte del Rector en varios funcionarios de
la Universidad.

Delegacion de algunas funciones en la
RESOLUCION No. 037 DE 2.006 Vicerrectoria de Investigacion y
Extension.

Documentos del Proceso de Contratacion
para el Sistema de Gestion de la Calidad
de los procesos de apoyo de la
Universidad.

RESOLUCION No. 293 DE 2.008

5.LA INTERVENTORIA EN LOS CONTRATOS

La Interventoria es la supervisidn, coordinacion y control de los aspectos administrativos,
técnicos, financieros, presupuestales y ambientales que intervienen en el desarrollo de un
contrato, a partir de la firma y perfeccionamiento del mismo, bajo la observancia de las
disposiciones legales que para este evento establecen las reglas y principios del Estatuto
de Contratacion de la Universidad Industrial de Santander.

Sin perjuicio de los principios generales de la contratacion que le aplican a la Universidad,
la interventoria desarrollara su funcién con principios de eficiencia, economia, eficacia e
imparcialidad, En ese sentido, la interventoria tiene como propésitos:

<> Asegurar la calidad de los trabajos iniciando la intervencion desde la revision de
los disefios preliminares (si existen) hasta llegar a la pruebas fisicas de operacion y recibo
de las obras, bienes o servicios contratados.

X Asegurar el cumplimiento de las metas contractuales, logrando que se ejecuten los
trabajos (obras, servicios o suministros) dentro de los presupuestos de tiempo e inversion
previstos originalmente. Si por factores externos o imprevisibles no es posible el
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cumplimiento de este propdsito, se procede a corregir oportunamente tales causas,
minimizando su efecto en las metas.

X Verificar el cumplimiento de la normatividad vigente, por parte del contratista en la
ejecucién del contrato y su liquidacion.

X Verificar que el contratista o la Universidad, segun el caso, solicite los permisos,
autorizaciones o licencias a que haya lugar para la ejecucion del contrato.

X Velar por que las partes suscriptoras del contrato cumplan con las exigencias de
indole legal y reglamentario, a fin de dar inicio a la ejecucion del contrato tales como la
aprobacién de pdlizas solicitadas en el contrato y el pago de gastos de legalizacién y
demas documentos necesarios para su ejecucion.

X Armonizar la interaccion del contratante-contratista para favorecer el objetivo
comun de obtener un trabajo adecuado funcional y de 6ptima calidad.

<> Certificar el cumplimiento o no de las obligaciones del contratista acorde con la
realidad de la ejecucion contractual.

6.DESIGNACION DE LOS INTERVENTORES

La UIS ejercera el control y vigilancia de la ejecucion de los trabajos a través de un
interventor, quien tendra como funcion verificar el cumplimiento de las obligaciones del
contratista. La interventoria de los contratos sera realizada por el jefe de la unidad gestora
(Art. 19 del Acuerdo 019 de 2005), sin que esta actividad implique remuneracion alguna,
dentro del marco de sus funciones laborales, siempre y cuando tenga conocimiento
técnico del mismo.

“En todos los contratos con formalidades plenas debera contratarse o asignarse
interventor técnico y administrativo que vele por su adecuado cumplimiento. El interventor
reportara tanto al jefe de la unidad gestora, como al ordenador de gasto y al Director de
Contratacion y Proyectos de Inversion” (Art. 15 Acuerdo 019 de 2005).

7.FUNCIONES GENERALES DEL INTERVENTOR

El interventor ejercera, en nombre de la Universidad, un control integral sobre el proyecto
o contrato, para lo cual podra, en cualquier momento, exigir al contratista la informacién
que considere necesaria, asi como la adopciéon de medidas para mantener durante el
desarrollo y ejecucion del contrato las condiciones técnicas, econdmicas y financieras
existentes al momento de la celebracion del contrato.
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Ademas de las actividades generales antes mencionadas, asistira y asesorara a la
Universidad en todos los asuntos de orden técnico, financiero, econémico y juridico que
se susciten durante la ejecucién del contrato.

El interventor esta facultado para revisar todos los documentos del contrato, cuando por
razones técnicas, econoémicas, juridicas o de otra indole, el contratista solicite cambios o
modificaciones.

Asimismo, el interventor esta autorizado para ordenarle al contratista la correccién, en el
menor tiempo posible, de los desajustes o inconvenientes que pudieran presentarse, y
determinar los mecanismos y procedimientos pertinentes para prever o solucionar rapida
y eficazmente las diferencias que llegaren a surgir durante la ejecucion del contrato.

El contratista debera acatar las 6rdenes que le imparta por escrito la interventoria; no
obstante, si no estuviese de acuerdo con las mismas asi debera manifestarlo por escrito
al interventor y a la Universidad, antes de procedes a ejecutarlas; en caso contrario,
respondera solidariamente con el interventor si del cumplimiento de dichas 6rdenes se
derivaran perjuicios para la Universidad. Los desacuerdos entre el contratista y el
interventor, que no puedan resolverse directamente por ellos, seran decididos por el
representante legal de la Universidad o su delegado.

El interventor debera ejercer los seguimientos, controles y evaluaciones de la ejecucién
contractual, con el propésito de que el objeto se desarrolle dentro de los términos de
calidad, oportunidad y economia.

Con el fin de hacer seguimiento efectivo al desarrollo del contrato, el interventor podra
solicitar informes acerca del mismo a las dependencias involucradas, las cuales estan en
la obligacion de suministrarlas en forma oportuna, so pena de incurrir en mala conducta.

8.FUNCIONES ESPECIFICAS DEL INTERVENTOR
ADMINISTRATIVAS

Implican la gestidn respecto de los documentos constitutivos del contrato, de los procesos
para la elaboracion de éstos, y de las situaciones previstas y extraordinarias, segun la
normatividad y las sanas practicas administrativas:

) Verificar que existan las licencias y/o permisos necesarios para la ejecucion del
contrato, asi mismo revisar los requisitos exigidos por las entidades competentes a través
de dichos permisos con el fin de garantizar su implementacion antes del inicio del
contrato.

o Cumplir y hacer cumplir durante el desarrollo del contrato lo establecido en las

reglas de participacién, referente a los requisitos exigidos de los perfiles profesionales del
recurso humano y el tiempo de dedicacion de los mismos al contrato, asi como el equipo
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exigido para la ejecucién de los trabajos. Ademas de ser necesario puede exigir el cambio
de personal o equipo siempre y cuando esté de acuerdo con lo establecido por la
Universidad.

o Programar y coordinar con el contratista y con la Universidad las reuniones de
seguimiento a la ejecucion del contrato. En estas reuniones se presenta el estado de
avance del contrato, asi como se tratan y analizan temas y problemas relacionados con el
desarrollo del contrato, acordando entre las partes soluciones practicas y oportunas.

. Elaborar, revisar, suscribir y radicar las actas y demas documentos necesarios
para la ejecucion del contrato.

o Durante la ejecucion del contrato, solicitar si es el caso los cambios respectivos de
personal de los equipos de trabajo del contratista. Efectuar la aprobacion de los cambios
para el equipo de trabajo del mismo. El interventor debe aprobar de acuerdo a las reglas
de participacion, dejar registro de dicha aprobacion e informar a la Universidad.

. Efectuar la evaluacion del contratista de acuerdo al formato FCO. 07—Evaluacién
de Proveedores y al documento 1CO.01-Instructivo Evaluacion de Proveedores del
Proceso de Contratacion.

. Cumplir con la entrega de los informes semanales, mensuales y/o finales
requeridos por la Universidad y que se contemplan en los procedimientos del Proceso de
Contratacion.

o Cumplir y hacer cumplir al contratista las obligaciones laborales que se generen
con relacion al contrato suscrito.

o Revisar las solicitudes de adicién en valor y/o prérrogas, modificaciones,
suspensiones, etc., del plazo de ejecucion del contrato, requeridas por el contratista y
emitir un concepto técnico al respecto a la Universidad.

o Verificar y adelantar las acciones pertinentes para que las adiciones y prorrogas se
realicen oportunamente antes del vencimiento del contrato.

o Revisar permanentemente la vigencia de las pdlizas del contrato y realizar al
contratista los requerimientos del caso, cuando sea necesario ampliar las mismas en valor
0 en plazo. En caso que el contratista no realice las ampliaciones a que haya lugar, el
interventor debera informar al supervisor de este evento, con el fin de que se tomen las
medidas a que haya lugar.
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) Elaborar el proyecto de liquidacion del contrato objeto de la interventoria.

o Verificar que el contratista presente los paz y salvos a que haya lugar segun la
naturaleza del contrato.
o Las demas actuaciones que de conformidad con la normatividad vigente y con su

naturaleza correspondan a la funcién de interventoria.

TECNICAS

Abarcan el control y seguimiento de todas las especificaciones, requerimientos, tareas y
labores correspondientes a la ejecucién del contrato:

) Verificar permanentemente la calidad de los bienes y/o servicios que se estipulen
en el contrato.

o Controlar el avance del contrato de acuerdo con el cronograma de ejecucion
aprobado, llevar un registro de las novedades, 6rdenes e instrucciones impartidas durante
la ejecucion del contrato y recomendar los ajustes necesarios.

o Velar por que se cumplan las normas, especificaciones técnicas y procedimientos.

o Coordinar el reintegro a la Universidad de los equipos y elementos suministrados o
comprados con cargo al contrato, y verificar su estado y cantidad.

) Analizar con el contratista las alternativas de orden técnico y definir las mas
convenientes para el optimo desarrollo del objeto del contrato, dejando constancia de ello
mediante acta firmada por las partes.

o Exigir el cumplimiento de las especificaciones técnicas y de calidad de los
materiales y solicitar cuando sea el caso, los ensayos de control de calidad, para
constatar el cumplimiento de las normas y especificaciones pactadas.

o En los contratos de adquisicion de Software y Hardware o de cualquier otro
equipo, el interventor velara para que el contratista garantice que los equipos y/o
productos adquiridos funcionen correctamente exigiendo al contratista pdliza que
garantice lo anterior. Para la adquisicion de Software debe verificar que tengan la
respectiva licencia que para tal fin se otorga.

o Ejecutar las actividades técnicas que se estipulen en el contrato como funciones
del interventor.
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o En los contratos de Obra Publica, velara por que el contratista realice todas y cada
una de las pruebas técnicas que garanticen el Autocontrol de calidad de los materiales e
insumos a utilizar en la ejecucion del contrato.

o Las demas que le sean asignadas por el representante legal de la Universidad
Industrial de Santander.

ECONOMICAS

Comprenden todas aquellas actividades tendientes a garantizar que las inversiones se
realicen sobre la necesidad real y los principios de economia, eficiencia y eficacia:

o Registrar cronoldgicamente los pagos y deducciones del contrato.
o Velar por la correcta ejecucion presupuestal.
) Verificar que el contratista cumpla con los requisitos exigidos por la Universidad

para la entrega del anticipo o pago anticipado pactado. Constatar la correcta inversion del
anticipo, para este efecto debera exigir segun corresponda la programacién de las
entregas y/o trabajos, el flujo de inversion del contrato y el plan de inversion del anticipo.

. Cuando lo estipule el contrato, la interventoria debera abrir con el contratista una
cuenta bancaria para el manejo del anticipo del contrato, la cual debera ser manejada en
conjunto (contratista — interventor) y debe ser independiente de sus cuentas particulares.

o Rendir informes de la labor ejecutada por el contratista en caso de los contratos de
prestacion de servicios.

9.SANCIONES

El interventor respondera por el incumplimiento de sus obligaciones, asi como por los
hechos u omisiones que fueren imputables a él y que causen dano a la Universidad. La
Universidad tendra plena autonomia para definir el tipo de responsabilidad (civil o penal)
que reclamara del interventor y estara obligada a llamar en garantia o iniciar accion de
repeticién para obtener de éste la indemnizacion integral del perjuicio que logre probar.

10. SUPERVISION DE LOS CONTRATOS

Sin perjuicio de las funciones y responsabilidades propias de la interventoria técnicas, la
Universidad asignara la supervision de las actividades del contrato en los aspectos
administrativos, financieros y legales, al Director de la Direccion de Contratacion vy
Proyectos de Inversién o en su lugar, a quien delegue el Rector.
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Ademas de las actividades generales antes mencionadas y con el fin de buscar la
adecuada y oportuna ejecucion del contrato, el supervisor apoyara, asistira y asesorara al
Rector de la Universidad en todos los asuntos de orden técnico, financiero, econémico y

juridico que se susciten durante la ejecucion del contrato, que no se hayan asignado al
interventor.

El supervisor esta facultado para revisar todos los documentos del contrato, cuando, por
razones técnicas, econdmicas, juridicas o de otra indole, el contratista solicite cambios o
modificaciones.

CONTROL DE CAMBIOS
i FECHA DE i
VERSION APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS
1 Creacion del documento
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n PROCESO CONTRATACION INSTITUCIONAL Cédigo : FCO.0I
il
] Versién : 01
- FORMATO REGISTRO DE PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS
Pagina | de |
Revisé Ing. Mario Humberto Torres - Director Contratacién Aprobd Fecha de aprobacién:
Ing. Piedad Rincén Stella — Profesional Planeacién
1. INFORMACION GENERAL
Nombre o Razoén
Nit. C.C.. No. D. V.

Direccion Domicilio Fiscal:

Direccion Correspondencia:

Departamento: Municipio:
Teléfono: Fax:
E-mail: A A

2. INFORMACION FISCAL PARA EFECTOS DE IMPUESTOS NACIONALES

Impuesto de Renta: Contribuyente:

Régimen Especial:

Otro: Cual:

Impuesto Sobre Ventas: Régimen Comun:
No Responsable:

3. OTROS DATOS
Agente de Retencion: Sl NO
Gran Contribuyente: Sl NO Res. No.
Autoretenedor: Sl NO Res. No.
Entidad del Estado: Sl NO
Entidad sin Animo de Lucro: Sl NO

No Contribuyente:

Régimen Simplificado:

Fecha

Fecha

Cuenta bancaria en la que desea le sean consignados los dineros producto de la

relacion comercial
Cuenta No. :

Corriente Ahorros

Entidad Financiera:

Persona responsable de suministrar la informacion:

Fecha de actualizacion:
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r y PROCESO CONTRATACION INSTITUCIONAL Cédigo: FCO. 08
- Version: |
1 ACTA DE RECEPCION Y APERTURA DE PROPUESTAS TIPO |
| Pagina | de |
NO. DE PROCESO FECHA DEL ACTA: Sunday, March 30, 2008
NOMBRE DEL PROCESO
CERTIFICADO DE DOCUMENTO
CARTA DE POLIZA DE PAZY SALVO PAZ Y SALVO PAGO PLIEGO DE
No. EMPRESA 'VALOR DE LA PROPUESTA EXISTENCIA Y ‘CONSORCIAL / RUT RUP No. FOLIOS (OBSERVACIONES
PPRESENTACION REPRESENTACION LEGAL | UNION TEMPORAL SERIEDAD PPARAFISCALES CONTRALORIA| 'CONDICIONES

2

3

4

5

6
OBSERVACIONES
CONTRATACION Y PROYECTOS DE INVERSION CONTROL INTERNO Y EVALUACION DE GESTION SECRETARIA GENERAL

PROPONENTE No. | PROPONENTE No. 2 PROPONENTE No. 3

PROPONENTE No. 4 PROPONENTE No. 5 PROPONENTE No. 6

458



PROCESO CONTRATACION INSTITUCIONAL

Cédigo: FCO. 04

ACTA DE RECEPCION Y APERTURA DE PROPUESTAS TIPO 2-A
PROPUESTA TECNICA

Version: |

Pagina | de |

No. DE CONVOCATORIA | ANO: | FECHA DEL ACTA:
TITULO DE LA CONVOCATORIA PUBLICA
ORDENADOR DEL GASTO
z
4 b ) <
5 9 g | % 8 | & § g g 2 &
< & 2 § 9 2 zd =) g | & a @
s u Bl &1 8 3 FE o] g | & 9 >
z - <| Q3 a E 29| ok < ] ; ] = @ T
| 83 [83]|83| 2|2 |¢& HEEIE < k3| 8E | § | &2
= w w O
No. EMPRESA 8 g y 3 & g £ g s 8 5 £x(398 | a |3 2| i8] <2 o} Bl OBSERVACIONES
z WA cg|lgd= Q Q w b 2 é > 2 o 5 % I} é ] o]
g |EX|[od]| § 2 o EZ2w $ @ z2Z 2 F-As]
a2 | & ag| 3 3 3 g>| £g00 z gz o w o
S A 1 I I I g | | & <18 |8 2
a2 Q [ ) b4 )
8 2 £z 2 1828 |3 : | 2
o
I
2
3
4
5
6
7
8
9
10
CONTRATACION Y PROYECTOS DE INVERSION CONTROL INTERNO Y EVALUACION DE GESTION SECRETARIA GENERAL
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PROCESO CONTRATACION INSTITUCIONAL Cédigo: FCO. 05
| ACTA DE RECEPCION Y APERTURA DE PROPUESTAS TIPO 2-B Versién: |
PROPUESTA ECONOMICA Pégina | de |
No. DE CONVOCATORIA | ARIO: | FECHA DEL ACTA:

TITULO DE LA CONVOCATORIA PUBLICA

ORDENADOR DEL GASTO
PRESUPUESTO OFICIAL:
§ ANEXO No. 5 CARTA Di:“iSENTAC'éN DEL SOBRE ANEXO No. 6 FORMULARIO DE LA PROPUESTA - CANTIDADES Y PRECIOS
2 - 8
EVALUACION o m 3
SOBRE No. | z Olo ) Q
No. EMPRESA paphia 3 z|g g & OBSERVACIONES
= & ]
TECNICA 3 z é VALOR TOTAL COSTO BASICO z 2 VALOR TOTAL COSTO BASICO VALOR TOTAL FINAL $
£ 2 2
] gl = g |
g 8 8
|
2
3
4
5
6
7
8
9
1o
CONTRATACION Y PROYECTOS DE INVERSION CONTROL INTERNO Y EVALUACION DE GESTION SECRETARIA GENERAL
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CONTRATACION CODIGO : FCO.06

LISTA DE VERIFICACION DEL PROCESO

L CUANTIA MENOR A 50 SMLMV VERSION: |
No Orden: Fecha:
Contratista: Nit o CC:
CDP: RP:
Ordenador del Gasto:

Detalle del servicio

Fecha Inicio:

Fecha Terminacion:

Valor:

Clase Contrato:

REQUISITOS CONTRACTUALES

No Cotizaciones:

Cotizacion 1:
Cotizacion 2:

RUT:

Parafiscales:

Certificado de Existencia Representacion legal:

Cédula de Ciudadania:
Certificado:

Antecedentes Fiscales:
Boletin Fiscal:
Carta Juramentada:

GARANTIAS CONTRACTUALES

No Pdliza:

Fecha:

Aseguradora:

Recibo de Pago:

Pdliza Anticipo:

Pdliza Cumplimiento:

Poliza de calidad o Estabilidad:

Poliza Prestaciones sociales:

Pdliza de suministro Repuestos:

Pdliza de Funcionamiento:

Pdliza RCE:

Pago Salud y Pension:

GARANTIAS PERSONALES

Pdliza Cumplimiento:

| Poliza Calidad:

DOCUMENTOS EJECUCION CONTRATO

Acta Inicio: Acta Entrega:

Actas Parciales: Cuenta de cobro:

No Factura: Fecha Factura o cuenta cobro:
Forma de Pago.

Anticipo:

Pagos Parciales:
Pago contra entrega:

OBSERVACIONES GENERALES

Fecha Revision:
Funcionario:
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PROCESO CONTRATACION

Cédigo : FCO.07

EVALUACION DE PROVEEDORES

Versién : |

Doc.Contractual No.

Proveedor

Bien o Servicio

Fecha Evaluacion

FACTORES DE EVALUACION

Fecha de Compra

I. CUMPLIMIENTO DE
ESPECIFICACIONES TECNICAS

2. CUMPLIMIENTO DE PLAZOS DEL
CONTRATO

3. CUMPLIMIENTO DE ASPECTOS
ADMINISTRATIVOS

4. CALIDAD DEL BIEN O SERVICIO

5. SERVICIO POSTVENTA

PUNTOS
VALORACION
ASIGNADOS
Excelente Bueno Regular No cumple
90-100 pts 80-89 pts 50-79 pts 0 pts
Excelente Bueno Regular No cumple
90-100 pts 80-89 pts 50-79 pts 0 pts
Excelente Bueno Regular No cumple
90-100 pts || 80-89pts || 50-79 pts 0pts
Excelente Bueno Regular No cumple
90-100 pts 80-89 pts 50-79 pts 0 pts
Excelente Bueno Regular No cumple
90-100 pts 80-89 pts 50-79 pts 0 pts

PUNTAJE PROMEDIO

EVALUACION DEL PROVEEDOR

EVALUADOR 2

EVALUADOR 1 .
(opcional)
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'_ =y || {-! Proceso Contratacién Institucional Cédigo | FCO.08
a U .I;n
= : LISTA DE VERIFICACION DOCUMENTOS DEL PROCESO POR CUANTIAS MAYORES Versién |
No. PROCESO
DOCUMENTO OBSERVACIONES
EXISTE A:I‘j)(lk EXISTE A:jz:A EXISTE AI:EA EXISTE APT?CA EXISTE A:‘L%A EXISTE A:I‘J?IA EXISTE A:\‘j:IA EXISTE A:jz:A

| |Concepto Técnico
2 |CDP

w

Solicitud de Licitacion / Convocatoria

-~

Términos de Referencia Preliminares
(TRP) / Pliego de condiciones Preliminares
(PCP)

w

Observaciones TRP / PCP

o

Documento de Apertura (Acta o
Resolucion de Apertura)

~

Términos de Referencia Definitivos (TR) /
Pliego de condiciones Definitivos (PC)

©

Acta de Audiencia Aclaratoria

o

Addendas y/o Notas Informativas

Observaciones a los pliegos definitivos

Respuestas a las Observaciones

Acta de Recepcion y Apertura de Sobres

Resolucion o Acta de nombramiento del
Comité Evaluador

Evaluacion Juridica de las Propuestas

Evaluacion Técnica y Econdmica de las
propuestas

Observaciones a las Evaluaciones

Respuestas a las Observaciones

Acta o Resolucion de Adjudicacion /
Declaratoria de Desierta

Contrato con formalidades plenas

20

Documento del proceso contractual
(Orden de compra, pedido, suministro,
prestacion de servicios, de consultoria,
registro contractual del contrato)

2

Pélizas

22

Timbre

23

Nombramiento de interventoria

24

Acta de Inicio

2

G

Informe de Interventoria

26

Actas de Obra

27

Acta de entrega a satistaccion

28

Factura

2

°

Comprobante Salida de Almacén

3

oS

Orden de Pago Automatico

3

Acta de liquidacion del proceso contractual

3

>

Evaluacion de Proveedor

3

~

Propuestas
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DIRECCION DE CONTRATACION Y PROYECTOS DE INVERSION Cédigo FCO.09
o CONSOLIDADO PROCESOS MAYORES A 100 SMLMV Versién I
PERIODO
1. CONTRATO CON FORMALIDADES PLENAS
’::L::II‘IE:ROA?(E)L CONTRATISTA OBJETO VALOR L E]ECUCION ESTADO
FECHA DE INICIO FECHA DE FINALIZACION
2. CONTRATO SIN FORMALIDADES PLENAS
hgg,f.?;?g‘ CONTRATISTA OBJETO VALOR AR O ESTADO
FECHA DE INICIO FECHA DE FINALIZACION

En caso que algun interesado requiera informacion adicional, favor solicitarla via email a la direccion contrat1@uis.edu.co

464




FRCCOESD DE CONTRATADION

Cadge:- FEO.10

ADICICMALES A LOS CONTRATOS Verelies
IMFCEFACHD N DEL ADRCRIHAL
Facha de Sclicitud
Paricco de Axdizacidn:
M. Dal Contaib
Ordemader da Cazie:
fsaposzable del Fondo
Prosvasdor o Contraia
Cbjeno cal Adoionak
Jumtiicucicn:
UHIDDr TIND VALOH ETIHADO VALCH LIS AR WAL
CANT [ DR ITC COETUTA 1Ckra s WA BRI
MEDI0S, Dos, — (el ] Iemar
SLIETOITAL
[
TOITAL
B R HH B
W Ingicus ol Apo o8 morsss v 1 bun Se cemika
i D" Lo n ] ALABAL PBCHA COH™ 5 m:"

Cartilics qus me he ssgurads &s la depencbilidsd de recurzoz, pars sl paxs de sme adizional.

MOHBRE DEL CRDEMADDR DE GAETO |
FESFONMIABLE DEL FOMNDO

ARMA DEL RESPOMSARLE

DIRECCION DE COMTRATACION Y PROYECTOS DE INVERSION

=rradl: comintlfuueducs b Pweweain sdoos




Anexo 10. Hoja de Vida Indicadores
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PROCESO CONTRATACION INSTITUCIONAL HOJA DE VIDA DE INDICADORES

HOJA DE VIDA DE INDICADORES

SENTIDO
NOMBRE DEL z < FUENTE DE (Maximizar, RESPONSABLE DE
INDICADOR OBJETIVO DEL INDICADOR META SERVICIO METODO DE CALCULO UNIDAD FRECUENCIA DATOS T s MEDIR
mantener)
Establecer la eficacia de la]
gestion de la contratacion Adiudicacion (Valor del presupuesto comprometido de los proyectos Director de
Ejecucién de la Inversion  |institucional,  mediante el 90% del rocesos de inversion/Valor del presupuesto aprobado para % TRIMESTRAL Sistema Financiero Maximizar Contratacién y
cumplimiento del presupuesto P : proyectos de inversién)*100 Proyectos de Inversion
adjudicado para inversién.
Establecer la cuantia del
ahorro al licitar los procesos , I- (3 Valor Adjudicado para cada licitacién y/o ) Director de
N X L Economia con R L, Archivo de L L,
Ahorro en Inversi'on mediante licitacién o 7% . convocatoria/ Y Valor presupuestado para cada licitacién % TRIMESTRAL . Maximizar Contratacién y
) calidad ) Contratacién .,
convocatoria en la y/o convocatoria)* |00 Proyectos de Inversion
Universidad.
Establecer la eficacia del
proceso de contratacién para Procesos no (# de procesos por cuantias mayores a 50 SMLMV Archivo de Director de
Procesos desiertos montos  superiores a 50 15% adiudicados declarados desiertos en el afio/# total de procesos por % SEMESTRAL Contratacion Minimizar Contratacién y
SMLMV. ! cuantias mayores a 50 SMLMV en el afio)*100 Proyectos de Inversién
Establecer la participacién de .
los proveedores en los| Procesos # Total de proponentes en los procesos de licitacién Proponentes/ Archivo de Director de
Proponentes por proceso o, 4 L L S TRIMESTRAL -, Maximizar Contratacién y
procesos de contratacion por| publicos publica anuales/# Total de licitaciones anuales Proceso Contratacién ”
- Proyectos de Inversion
cuantias mayores a 50 SMLMV.
Establecer la cobertura de las
i d trol realizad Acci d Director d
Cobertura de las acciones |- 0 "e® @€ control reafizacas cclones de (# de fondos activos a los que se aplico control del Archivo de - trec or_ . ©
ara el proceso de 30% control del i % SEMESTRAL il Maximizar Contratacioén y
de control del proceso o, proceso anual/# Total de fondos activos anuales)* 00 Contratacién .,
contratacién menor a 50 proceso Proyectos de Inversién
SMLMV.
Establecer el nivel de :
Cumplimiento de cumplimiento de los| (# de socializaciones realizadas en el afo/# de Archivo de Director de
R o, P ) o, 100% Socializaciones o ~ % SEMESTRAL ., Maximizar Contratacién y
Socializacién compromisos de socializacién socializaciones programadas en el afio)* 100 Contratacién ”
- Proyectos de Inversién
adquiridos.
Establecer la duracién Lograr un equiibrio Director de
Duracwn. c!el Pl:oceso de adecuada en el desarrollo de 4560 Medllaon de los B > ltlempo tranfcurrld?’entre la apel’tur§ fle |2l15 Dias/Licitacién SEMESTRAL Archivo de entre necesldadeﬁ Contratacion y
Licitacion L ) tiempos licitaciones y la adjudicacién/No. Total de licitaciones Contratacién UIS versus tipologia L,
los procesos licitatorios. Proyectos de Inversién
de procesos
Establecer la agilidad en el > tiempo transcurrido entre la apertura de las Lograr un equilibrio Director de
Duracién del proceso de 3 Medicién de los P K o P Dias/ Archivo de entre necesidades L,
) desarrollo de los procesos de| 30-45 R convocatorias y la adjudicacién/No. Total de . SEMESTRAL L, . . Contratacioén y
convocatoria tiempos Convocatoria Contratacién UIS versus tipologia

convocatoria.

convocatorias

de procesos

Proyectos de Inversion
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Anexo 11. Resolucién No. 293 de
2.008
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Republica de Colombia
Rectoria

-

RESOLUCION N 293 DE 2008
Febrera 27

Per la cual se aprusban los documnentos del Procese de Contratacidn para el Sistema de Gestion de la
Calidad (5.G.C.) de les procesos de apoyo de la Universidad Industrial de Santander, de acuerde con la
Morma NTC 150 9001:2000.

EL RECTOR DE LA UMIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SAMNTANDER
en uso de sus atribuciones legales, y

CONSIDERANDO:

2. Que la Universidad, dentro de la autonomia que le confiere la Constitucidn Pelitica de Colombia
y la Ley, puede adoptar sus correspondientes regimenes para el cumplimiento de su mision
social y su funaén institucional;

b Que, segin ol Articulo 30 del Estatuto General, es funcidn del Rector de la Universidad expedir
los manuales de funciones y requisicos ¥ los procedimicentos administrativos.

c. Que, segim Articulo 1* del Acverdo Superior Mo, 015 de 2007, se crea ef Comité de Calidad de
la Universidad Industrial de Santander, como drgano responsable de fomentar, promover y
arientar todas las acthvidades de la institucidn que afectan la calidad de sus productos o servicios.
El Comiti: de Calidad constituye la instanca en |a que se atenderdn y analizardn los intereses,
necesidades, inquistudes, opiniones y sugerencias de cada proceso de apoyo de fa Universidad.

d. Que, segin la Resoludion Mo, 1736 da 2007, la Universidad establecid el procedimiento
adecuado para ejercer el control de los documentos del Sistema de Gestién de la Calidad de
acuerde a la norrma NTC 150 2001:2000.

e, Que bajo la revisidn de la Direccidn de Contratacion y Prayectos de Inversion y la Direcddn de
Planeacion se realzarcn las modificaciones a los procedimientos de contratacion de la
Universidad Industrial de Santander.

f. Que la Universidad Industrial de Samander reconoce en la implementacidn del Sistema de

Gestion de la Calidsd basado en la Norma Técnica de Calidad NTC SO 9001:2000, una

herramienta de gesticn que apoya & mejoramiento sistémico de los procescs de apoyo a las

funciones misionales de la instituckdn, orientandoles hacia el fortalecimiento y cumplimiento de

| los obyetrvos, la caldad mstitucional ¥ el ejercicio de los poderes de autodeterminacidn propios
| de |2 auronomia universitaria,

RESUELVE:

ARTICULD 1° APROBACION DE LA CARACTERIZACION DEL PROCESO DE COMTRATACION:
Aprobar la caracterizacion del Proceso de Contratacion de k. Universidad Industrial de Sanrander,
creada segin documento adjunes, el cuad forma parte integral de la presente Resclucion ¥ se relaciona a
CONTEMUEACIN:

Caracterizacson del Proceso
« QOO0 Caracterizacién Process de Contratacion

ARTICULO 7° APROBACION DE LOS PROCEDIMIEMTOS DEL PROCESD DE COMTRATACION:
Aprobar los procedimientos del Process de Contratacidn de la Universidad Industrial de Santander,
creados o modificados segin documentos adjuntos, los cuales forman pame integral de la presente
Resolucidn y se relacionan a continuacidn:

Procedimientos del Proceso
« PCO.OI Contratacién de Bienes y Servicios Cuantia menor a 50 SMLMV
= PCO.02 Conrratacién de Bienes y Senddos Cuantia Mayor o igual a 50 SMLMV y menor
a 500 SMLMY

2
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Republica de Colombia

Rectoria
P
RESOLUCION N° 293 DE 2008
Febrero 27
= PCO.02 Contratacién de Bienes y Servicios Cuantin Mayer o igual a 500 SMLMV
(Licitaciones)
s PCO.04 Contratacidn Intuito Personae

ARTICULO 3° APROBACION DEL INSTRUCTIVO DEL PROCESO DE CONTRATACION: Aprobar
el instructivo del Proceso de Contratacidn de la Universidad Industrial de Samtander, creado segun
dacumenta adjunteo, ef oual forma parte integral de la presente Resolucidn y se relaciona a continuacion:

Instructive del Process
« CO01 Instructivo para la Evaluacion de Proveedores

ARTICULD 4° APROBACION DE LOS FORMATOS RELACIOMADOS EN LOS PROCEDIMIEMNTOS:
Aprobar los fermatos relacionados en les procedimientos, segun documentos adjuntos, los cuales
forman parte integral de la presente Resolucidn y se relacionan 2 continuacian.

FCOL01 Registro de Proveadores

FCO.02 Solicitud de Licitacién o Convecatoria.

FCO.03 Acta de Recepcion y Apertura de Propuestas Tipo |
FCC 04 Acta de Recepcidn y Apertura de Propuestas Tipe 1-A
FCO.05 Acta de Recepcién y Apertura de Propuestas Tipo 2-B
FCO.06 Verificacion de Contratos Menerses a 50 SMLMWY
FCO.07 Evaluacion de Proveedores

FCO.08 Lista de Documentos para Cuantias Mayores

FC0.09 Consolidade Procesos Mayores a 100 SMLMY
FCO. 10 Adicionales a los Contratos

. & @

ARTICULD 5° ANULACION DE DOCUMENTOS DEL PROCESD DE COMTRATACION: Andar los
decumentos del Proceso de Contratacidn de la Universidad Industrial de Santander, debido a que se
unificaren con otres o no se aplican. Estos documantas se relacionan a continuacion.

» PF-0201 Contrataciin de bienes y servicios cuantia menor a 50 SMLMV

s PF-0202 Contratacion de bienes y servicios cuantia mayor o igual a 50 y menaor a 300 SMLMY
s  PF-0203 Contratacion de bienes y servicios cuantia mayor o igual a 300 y menor a 500 SMLMY
s PF.0202 Contratacion Intuito Personae

ARTICULD 6° ACTUALIZACION PERIODICA: Autorizar a las instancias competentes referenciadas en
o Procedimiento de Control de Documentas para realizar las actualizaciones pertinentes.

ARTICULO 7° PUBLICACION DE LOS DOCUMENTOS. Autorizar 2 la Division de Servicios de
Informacitn  para publicar los documenteos, asi como las actualizaciones realizadas conforme al articuls
&° de la presente Resclucién en la Intranet de la Universidad, faciitando la consulea por parte de la
comunidad universitana,

ARTICULD 8° VIGEMCIA Y DEROGATORIAS, La presente Resolucan rige a partic de la fecha de su
publicacén.

PUBLIQUESE ¥ CUMPLASE.
Expedida en Bucaramanga, a los veintisiete (27} dias del mes de febrero de 2008,

e
JAIME ALBERTO CAMACHO PICO l‘”

-
SECRETARIA GEMERAL, DL%CIUA GDEZ#LE MNORIEGA
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Anexo 12. Plegable Informativo

Contratacion
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EVALUTACION DE PROVEEDORES
Laz Unidades Académico-Adrninistrativas debsran
lewvar 2 cabo k2 evaluacion de los provesdorss de la
Universidad, siguiendo los requisitos  contemplados
an ol Sisterna de Gestion da la Calidad, establecidos
an &l Instructiva para la Evaluacion de Frovesdores
(EC0).

La evaluacion serd tenida en cusnta corna requisits
para la participacitn de los proveedorss en los pro-
cesos contractuales requeridos por la Universidad,
sismnpre y cuando &l provesdor no sea el dnico con
la capacidad de prestar un bien o servicio especfico
2 .

la instituoion

i

Fara las evaluacionss de provesdorss de bisnes y
servicios por cuantias menores 2 50 SMLMY, los
ordenadorss de gasto seleccionaran los provesdo-
res a evaluar, teniendo en cuent los siguientes cri-
terios

impontancia dal proveedar: i & provesdor tena
una incidencia directa en la produccidn de los bisnes
o servicios e la Unidad.

Panodicidad: 3 <l provesdor suministra bisnes o
servicios 2 la Unidad con una frecusncia regular.
Desempado: 5i el provesdor ha wenido un desem-
pefic alto o bajo en ks compras o servicios presta-
dos.

La Direccidn de Contratacion y Froyectos de Imer-
sign consolidard sermestralments los resultados de
las evaluaciorss de los provesdores en un informe,
que serd publicado en la pagina web de ka Universi-
dad.

Los ordenadores debardn absta-
nersa de realizar procesos con-
tractuzles con los provesdores
gque possan una evaluacidn MO
CUMPLE.

iy

EVALUACION DE PROVEEDORES
ACTMDADES

Seleccionar proveedores a evaluar

Realizar la evaluacién para cada
compra realizada a dicho
proveedor

Anexar la evaluacién al proceso
contractual en el anchivo de

Notificar el resultado al proveedor

Enwiar informacién a la DCP

Informe de EBvaluacién de
Proveedaores

Calidad en Bienes y Servicios
de Provesdores Evaluados

SEGUTIMIENTO SELECTIVO

La Dirsccion de Contratacion y Proyectos de Imesr-
sion realizara las actvidades de seguimisnto y con-
trod selectieo de las compras menores a 50 SHLHY
realizadas  por las  WUnidades Académico -
Administrativas. Estas accionss buscan mejorar el
desarrello del procsso contractual ¥ no estin some-
tidas auna calificacion de la Unidad en observacion.

ETAFA |: Recopilacidn del material para revision.
ETAFA 2: Analisis juridico de las drdenes o contra-
o5 salccionados.

ETAFA 3: Informs juridica.

ETAPA 4: Flan da Majoramianta

Las undades 2 guisnes se realizard el seguimisnto
sslective seran notficadas previamente para con-
cartar & crorograma de actividades.

MANUAL DEL INTERVENTOR

Fara facibtar ol desarrolle de las actividades de ir-
terventara , @nto interma corme sxterna, la Direc-
cion de Contratacion y Froyectos de Inversicn ha
disefiado ol MCD, 01 Manual ded Intsrvartor, don-
de e comtamplan las actividades y responsabiidadas
de los interventores a los procascs contractuales de
la Universidad.

DOCTUMENTOS

Loz documentos relacionados en este plegable in-
formativo se encuentran an la intranet de la Univar-
sidad:

MOMBERE: publice
CLAVE: publico

Una vez en la intrinet, selecconamos |2 pestafia del
Sisterna de Gestitn de Calidad:

EXT. 2550-2833-2844- 3855 FAX._ 6358232
—————————————————————

By eesld) |l | B0

Una vaz dentro del Sistermna de Gestion de Calidad,
damas click sobre Mapa de  Procesos Docurnanta-
cian, ¥ en & mapadamos click sobre Contratacion.

EEE
M o [ = ==
= ===

—

v
WOTALAZ. [OMIFRDAD T CEUE] C4 BT

DIRECCION DE CONTRATACIO!
¥ PROYECTOS DE INVERSION

PROCESO
CONTRATACION

b,
ﬁ' Calidad

entre todos




|I

B ACTIVIDADES DEL PROCESO EECUCION
INTRODUCCTON

|. Realizar pagos anticipadcs o andcipos.

1. Ejecvtar ol objeto de 2 Orden o Contrato.
. Elaberar los Informes de avancs y cumplimilsnco, i
5% requUBra.

4. Warifcar lo: productos o servicios adquirides.
3. Evahacion dal provesdo- o cortratisa (F2O. 01, si
5% requBra.

4. Rsalizar pagos partiales o dnico.

7. Ingresar bisnes al nventzric, 5 e recuiere.
3. Liguidacidn del covtrato, 5i se requisrs.

Lz Direccion de Contretacion y Fropectos de Irme-
cign —DWCFl-, como wnidad recporcabls deo cotablo-
cer los controles y poiticas institucionales para el
proceso de comratacion, prasenta en &l siguierte
follsze lea nstividedes generchs que deben desars
lar laz Uridades Académico-Adminitratives intane-
sadss en realizar la adquisicitr de bisnes y rervicies,
it v para ol s ol p curiline i de s

objetieo organizzcional.

Los jefes de las unidades gestoras ¥ los jefes do las
unidaces beneficiarias da contrato son responsa-
bloe @ sjarsar ol ssnersd sobrs b ajosucidn 4o los

OBJETIVO

Ol pruvscs dw Cunrbatavidn e g wlbijutivg.
“Salscciorar pan las dfersntes Unidades Académi-
co-ddministrativas los prowesdors: calificades de
los blenes ¥ saricos ascesarios para ol cesarrolio
de sus aoovidades, que ofrezcan [as condicioras

wocnarmices y técnicas fvorakles ¥ que garanticen el
cumphniento de la caidad, cportundad y camds

requisitos axigidos por a Unisarsicad.”

garsnias draguilers.

NORMATIVIDAD

[ =
Acumréo Superior Mo, Creacicn de b Direccien de coniral selactivo de procesos sera redizado por
ML Am I Crntratrian § Proger-e ds la Direccicn éa Contratacian v Froyects de Irvar-
sion, para aguellas contraticionsas Cuyo Monoo e
inferio- 2 50 BMLMY. Los planes de mgoramisnto
Aruerdo Superior Reglamesto d= Contraccian de
aaaaa 005 LIS, ¥ su implamentacion saran responsabilicad da a
unidad evaluzda.
Ressucion Mo, 807 de Hanual d= Mormas v Frocedi- o o3 - -
N6 rientas de Coniratacion de b ﬂl.F.ﬂan!ﬂnluiu._.ﬂ.Hn:H_.lul....l._l VERIFICACION DEL PRODUCTO
zados po- la DCFl con l2 colaborzcion de las COMPREDO
. unifades gestorss.  La documentacdn deriva-
Wnn.!wu__un-._Zu 247 d= n_nt.“.pn!..n—nﬁ_un“._”nw_—nrnﬁn b o b g A 3y o e L ael blen o semviie .
pr & serd publcada sn la pigina wel de la Universi- responsabilidad de les interventores ¥ bos ordenado-
dad, an el link de Contratacidn. w5 O gasto, con apoyo de las unidades de soports,
Bessluzian e d= Dclgaciin &= reapanshilidad 3158 reguIsTE. La venhicaodn se maliza confroviado
e ] para la Vicerrecioria de Invess- Lz duracian delp & 2 natura- 3l docsments conractua (orden o on..__n_d.n_”_ la
gacion y Exensisn. lez2 ¥ dizoonibildad de los bienes © saracos 2 A :
adquiirir ‘actura de venta y © servicios adguin iricios.
Reszlucian Mo. 273 de _u_nni._.ﬁ._zs del proceso Con- Cuzlguier actvid bie = modificacion da los
ies) para el SEema o= Haras o servicios, i responsaziidad del ordena-
dor nf_munnn nsable delegacs, quien wa-

lard pa- &l .u_.__.:_u_ del objaio dal contrao.




Anexo 13. Cronogramas Actividades

de Evaluacion

474



SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL Codigo : FSE. 02
‘ I ‘ PLAN DE AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD | Versién: 1
Auditoria N°: 01-07 Fecha: 28/08/2007

OBJETIVO DE LA AUDITORIA :
e Determinar el grado de conformidad del Sistema de Gestidon de la Calidad-SGC con los criterios
establecidos

en la norma NTC I1SO 9001:2000.
Evaluar la capacidad del SGC para asegurar el cumplimiento de los requisitos de los beneficiarios,
legales y reglamentarios del servicio.

¢ Evaluar la eficacia del SGC para lograr los objetivos especificados.

¢ |dentificar mejoramientos potenciales en el SGC.

ALCANCE DE LA AUDITORIA:
Todos los Procesos de apoyo del SGC, excepto: Planeacion Institucional, Direccion institucional,
Seguimiento Institucional, Gestion de la Calidad Académica y Juridico.

CRITERIOS DE LA AUDITORIA:
Norma NTC-ISO 9001:2000, Manual de Calidad, Requisitos Legales y Reglamentarios y los documentos
establecidos en los diferentes procesos del SGC.

AUDITOR LIDER: EQUIPO AUDITOR:

Jorge Eliécer Figueroa Vargas. Sandra Patricia Vargas
Margie Liliana Rueda

Jaime Enrique Osorio Truijillo

Actividad Fecha Hora Cargo Auditores
Inicio Fin
Reunion apertura 7.30 a.
m. 8:00 a. m.
Proceso Auditor Interno: Margie
Comunicacion 8:00 a.|11:00 a. Directora de Rueda.
Institucional m. m. Comunicaciones | Observadores: Aura Maria
Rey y Sonia Garcia.
Proceso Bienestar Auditor Interno: Jorge
Estudiantil Septiembre | _ . Eliécer Figueroa.
6de2007 |00 @ |qp0qpy | JefedeBienestar | vadores: Gloria
m. Universitario . .
Isabel Roman y Adriana
Arenas.
Proceso Auditor Interno: Jorge
Financiero 2:00 p.|6:00 . Jefe Division Eliécer F|guer(?a.
. . Observadores: Carmenza
m m. Financiera .
Salamanca y Jaime
Sarmiento
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Reunién apertura

7.30

"1 8:00 a. m.
m.
Relaciones Auditor Interno: Margie
Interinstitucionales Director de Rueda.
8:00 10:00 a. .
m m Relaciones Observadores: Carmenza
Septiembre ' ’ Exteriores Carrefio y Luz Dary
12 de 2007 Méndez
Gestion de la Auditor Interno: Sandra
Calidad . Vargas.
. . 2:00 p.|500 p. Vicerrector 9 .
Administrativa . : Observadores: Sonia
m m. Administrativo . .
Garcia y Gloria Isabel
Roman
Reunién apertura 7.30 a.
P 8:00 a. m.
m.
Recursos Fisicos Auditor Interno: Margie
8:00 Jefe Division Planta | Rueda.
12:00 m. . .
m. Fisica Observadores: Sonia
Garcia y Sheila Plata.
Gestion Septiembre Auditor Interno: Sandra
Documental 13 de 2007 Directora de Vargas.
8:00 11:00 a. s
m m Certificacion y Observadores: Carmenza
' ’ Gestiéon Documental | Salamanca y Maria Claudia
Caballero
Recursos Jefe Divisién Auditor Interno: Jaime Osorio.
Tecnoldgicos 2:00 p. 5:00 p. m. Mantenimiento Observadores: Sandra Juliana
Tecnoldgico Pefia y Adriana Arenas
Reunién apertura 7.30 18:00a m.
m.
Auditor Interno: Jorge Eliécer
8:00 12:00 m Director Biblioteca Figueroa.
m. ’ ' Observadores: Janeth
Biblioteca Gutiérrez y Olga Patricia Ortiz.
Auditor Interno: Sandra
. ) Jefe Division Recursos | Vargas.
2:00p. 6:00 p. m. Humanos Observadores: Dora Mejia y
Talento Humano . Carmenza Carrefio.
Septiembre Auditor Interno: Margi
20 de 2007 uditor Interno: Margie
Director Direccion Rueda.
8:00 a. 12:00 m. Observadores: Maria Claudia
Cultural . .
Caballero y Jaime Enrique
Gestion Cultural Sarmiento.
Auditor Interno: Sandra
. . Director Contratacion y | Vargas.
8:00a. 12:00 m. Proyectos de Inversion | Observadores: Sheila Plata y
Contratacion Sandra Juliana Pena
Reunién apertura Octubre 1 de | 7.30 8:00 a. m.
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2007 m.
Auditor Interno: Jorge Eliécer
Admisiones y 8:.00 a. 11:00 m Director Admisiones y | Figueroa.
Registro Académico m. ’ ' Registro Académico | Observadores: Dora Mejia y
Luz Dary Méndez.
Reunion apertura 730 a. 8:00 a. m.
m.
Gestion de la Vicerrector Auditor Interno: Sandra
Investigacion 8:00 a 11:00 m Investigacion vargas.
Extens?c')n y Octubre 3 de | m. ’ ' Exteisic')n y Observadores: Paola
2007 Camargo y Maritza Jaimes
. Auditor Interno: Jorge Eliécer
Servicios N - .
- Jefe Division Servicios | Figueroa.
Informaticos y 2:00 p. m | 5:00 p. m. . . .
. de Informacion Observadores: Jaime Enrique
Telecomunicaciones . L
Sarmiento y Janeth Gutiérrez

ENTREGA DE INFORMES DE LA PRIMERA AUDITORIA

PROCESO FECHA HORA AUDITOR
Financiero 8-Oct 8:00 AM Jorge Figueroa
Bienestar Estudiantil 8-Oct 9:30 AM Jorge Figueroa
Biblioteca 8-Oct 11:00 AM Jorge Figueroa
Comunicacién
Institucional 9-Oct 8:00 AM Margie Rueda
Relaciones
Interinstitucionales 9-Oct 9:00a. m Margie Rueda
Recursos Fisicos 9-Oct 10:00 a. m Margie Rueda
Gestién Cultural 9-Oct 11:00a. m Margie Rueda
Admisiones y Registro
Académico 9-Oct 2:00 p. m Jorge Figueroa
Sistemas de Informacion 9-Oct 4:30 p. m Jorge Figueroa
Gestion de la Calidad
Administrativa 11-Oct 7:00a. m Sandra Vargas
Gestion Documental 11-Oct 8:00a. m Sandra Vargas
Contratacion 11-Oct 9:00a. m Sandra Vargas
Talento Humano 11-Oct 10:00 a. m Sandra Vargas
Gestidn Investigacion y
Extension 11-Oct 11:00a. m Sandra Vargas
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NOTA: Para cada cierre de auditoria solicitamos la presencia de: Lider del Procesos,Grupo
Primario, Auxiliares de Calidad, Auditores Observadores del proceso respectivo
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CRONOGRAMA DE
SEGUMIENTO A LOS PROCESOS

FECHA PROCESOS A AUDITOR EQUIPO
AUDITORIA AUDITAR OBSERVADOR HORA AUDITOR
Nov. 13/07 Gestion Documental Jorge E!lecer V’|dal y 3a7p.m. Sandra Vargas
Sonia Garcia
. I Gloria Roman y .
Nov. 14/07 Bienestar Estudiantil Sheila Plata 2a6p.m.. | Jorge Figueroa
Aura Maria Rey
Nov. 15/07 Planeacién Carmenza 2a6p.m.. | Jorge Figueroa
Salamanca
Nov. 16/07 Talento Humano Dora Mejia y - 2a4p.m. Sandra Vargas
Carmenza Carrefio
. Jorge Eliécer Vidal y
Nov. 16/07 Gestion Documental . . 4a6p.m. Sandra Vargas
Sonia Garcia
. Aura Maria Rey y
Nov. 19/07 Juridico Martha Diaz 8a11a.m. | Sandra Vargas
o Sheila Plata y :
Nov. 20/07 Contratacion Martha Diaz 9a12a.m.. | Jorge Figueroa
. Sandra Juliana Pefa . .
Nov. 20/07 Recursos Tecnolégicos . 7:30a10a. m. | Jaime Osorio
y Adriana Arenas
Nov. 21/07 Recursqs FISI,COS Jorge E.Ilecer V’|dal Y1 8a12a.m.. Margie Rueda
(Guatiguara) Sonia Garcia
Nov. 22/07 Recursos Fisicos | Jorge Eliecer Vidaly | g . 15 5 1 | Margie Rueda
(Bucarica) Sonia Garcia
SEGUIMIENTO A LOS PROCESOS
FECHA PROCESO AUDITORES QUE VERIFICAN HORA
SEGUIMIENTO
Relaciones ,
Nov. 14/07 interinstitucionales de Luz Dary Mende~z
; ; - Carmenza Carrefio
intercambio académico 2:30a4p. m
Nov. 15/07 Financiero Gloria Ximena Calderén
Carmenza Salamanca 9a11a.m
Nov. 16/07 |Biblioteca Dora Mejia
Janeth Gutiérrez 9a11a. m.
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Servicios informaticos y

Jaime Sarmiento

Nov. 19/07 de telecomunicaciones Jorge Vidal 9a11a.m
Admisiones y Registro Dora Mejia
Académico Luz Dary Méndez 8a10a.m.
Gestion de Investigacion Gloria Ximena Calderdn
y Extension Dora Mejia 4a6p. m.
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EMPRESA: UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER
. . Carrera 27 Calle9 Ciudad Universitaria Direccion de Control interno
Direccion:
Bucaramanga UIS
Representante: | Jaime A Camacho Pico Fax:
Cargo: Rector Corre? . rectoria@uis. edu. co
electrénico
Alcance:

Direccion Institucional, Planeacion Institucional, Gestion de la Calidad Académica,
Seguimiento Institucional, Admisiones y Registro académico, Biblioteca, Bienestar
estudiantil, Comunicacion Institucional, Contratacion, Financiero, Gestion cultural, Gestion
de Investigacion y Extension, Gestion Documental, Juridico, Publicaciones, Recursos
Fisicos, Recursos Tecnoldgicos, Relaciones Interinstitucionales de Intercambio
Académico, Sistemas Informaticos y de Telecomunicaciones, Talento Humano.

CRITERIOS DE
AUDITORIA ISO 9001/2000

. o O
Tipo de auditoria: X PRE - AUDITORIA OTORGAMIENTO O SEGUIMIENTO
O EXTRAORDINARIA O AMPLIACION [0 RENOVACION O
Reunion de Apertura: 2007-12-05 Hora: 08:00 -08:30
Reunion de Cierre: 2007- 12-07 Hora: 02:00 - 02:30
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Con un cordial saludo, me dirijo a usted para remitir la propuesta del plan de la Auditoria
que se realizara al Sistema de Gestidon de su organizacion. Por favor indique en la
columna correspondiente, el nombre y cargo de las personas que atenderan cada
entrevista y devolverlo a mi correo electrénico. Asi mismo, para la reunién de apertura de
la auditoria le agradezco invitar a las personas relevantes de las areas que seran
auditadas.

Para el balance diario de informacion del equipo auditor le agradezco disponer de una
oficina o sala, asi como también de acceso la documentacion del sistema de gestion.

Para la reunion inicial le pido el favor de disponer un proyector para computador (s6lo

para auditorias de certificacion inicial).

En cuanto a las condiciones de seguridad y salud ocupacional aplicables a su
organizacién, por favor informarlas el dia de esta visita y disponer el suministro de los
equipos de protecciéon personal necesarios.

La informacion que se conozca por la ejecucion de esta auditoria sera tratada
confidencialmente, por parte del equipo auditor e Icontec. El idioma de la auditoria y su
informe sera el espaniol.

A,u ditor Dario Carrefio V. Corre? . dcarreno@icontec. org. co
Lider: electronico
Auditor: Jorge Pinto Auditor
Experto
técnico:
Fecha: 2007-12-02
PROCESO / ACTIVIDAD /
FECHA | HORA REQUISITO POR AUDITAR AUDITOR CARGO Y NOMBRE

2007-12-05 08:00 - Reunién de apertura DC

08:30

Dr. Jaime Alberto Camacho Pico,
0830 - Rector
10:00 Direccion Institucional DC/JP Ing. Sergio Isnardo Mufoz

Villarreal, Vicerrector
Administrativo
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PROCESO / ACTIVIDAD /

FECHA | HORA REQUISITO POR AUDITAR AUDITOR CARGO Y NOMBRE
Dr. Alvaro Gémez Torrado,
Vicerrector Académico
Dr. Oscar Gualdron Gonzalez,
Vicerrector de Investigacion y
Extension
Dr. Alonso Silva Rojas, Jefe de
Planeacién
10:00 - Planeacién Institucional DC Dr. Alon.s,o Silva Rojas, Jefe de
11:30 Planeacion
10:00- | Gestion de la Calidad P Dr. Alvaro Gémez Torrado,
11:30 |Académica Vicerrector Académico
Ing. Sonia Cristina Garcia Rincon,
11:30 - - o .
) Seguimiento Institucional JP Directora Control Interno y
01:00 . .
Evaluacion de Gestién
11:30 - | Admisiones y Registro In.g. Orlando Car.n.acho Vega, .
- DC Director de Admisiones y Registro
01:00 |académico o
Académico
02:00- . Ing. Leonel Parra Pinilla, Director
03:30 | Diblioteca bC de Biblioteca
02:00- | . L Dr. Isnardo Ardila Rueda, Jefe
03:30 Bienestar Estudiantil JP Divisién de Bienestar Universitario
03:30- Comunicacién Institucional | Jp Dra. Johana Inés Delgado Pinzon,
05:00 Directora de Comunicaciones
03-30 - Ing. Mario Humberto Torres
: Contratacién DC Macias, Director de Contratacién y
06:00 L
Proyectos de Inversion
05:00 - C Ing. Luis Alvaro Mejia Arguello,
06:30 Gestion cultural JP Director Cultural
08:00 - | _. . Ing. Luis Eduardo Becerra Ardila,
2007-12-08 10:00 Financiero JP Jefe Division Financiera
08:00 - | Gestion de Investigacion y D.r. Oscar Gualdron Qongélez,
) C DC Vicerrector de Investigacién y
10:00 | Extension C
Extension
Dra. Maria del Carmen Salamanca
10:00- Godoy, Directora de Certificacion
11:30 Gestion Documental JP y Gestion Documental
' Dra. Olga Cecilia Gonzalez
Noriega, Secretaria General
10:00 - - Dra. Edy Castro Neira, Asesora
19:30 |Juridico bC Juridica
11:30- | Recursos Fisicos JP Ing. Ivan Augusto Rojas Camargo,
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PROCESO / ACTIVIDAD /
FECHA | HORA REQUISITO POR AUDITAR AUDITOR CARGO Y NOMBRE

01:00 Jefe Division de Planta Fisica
Ing. Luis Eugenio Prada Nifio,
Director Sede UIS Guatiguara y

Bucarica
11:30- L .
01:00 Publicaciones DC NO APLICA. Proceso Certificado
Ing. José Alejandro Amaya
02:00- . . .
Recursos Tecnolbdgicos DC Palacio, Jefe Division de
03:30 e . .
Mantenimiento Tecnolégico
03:30- Ef(laarlicr::gtr;’iliionales de DC Dr. Alberto Vergara Herrera,
05:30 Director de Relaciones Exteriores

Intercambio Académico

08:00- | Sistemas Informaticos y de Ing. Enrique Torres Lopez, Jefe

2007-12-07 L DC Division de Servicios de

09:30 | Telecomunicaciones g
Informacién

09-30- Ing. Ju.a.n .David Pizano Ochoa,

11:00 Talento Humano DC Jefe Division de Recursos
Humanos

11:00 - | Preparacion reunién de DC

01:00 |cierre

02:00-

02:30 Reunién de cierre

Observaciones: En todas las entrevistas a través del ciclo de Planear, Hacer, Verificar y Actuar se
evaluara. Acciones correctivas, acciones preventivas, mejora continua, control de documentos,
control de registros, el analisis de datos, el despliegue de objetivos de calidad,y el seguimiento y la
medicion de procesos
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Anexo 14. Informe Primera Auditoria

Interna
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| Fecha del Informe: 09-10-07 N° Informe Auditoria: 1-07

1. DATOS GENERALES

OBJETIVO:

Determinar el grado de conformidad del Sistema de Gestién de la Calidad-SGC con los
criterios establecidos en la norma NTC 1SO 9001:2000.

Evaluar la capacidad del SGC para asegurar el cumplimiento de los requisitos de los
beneficiarios, legales y reglamentarios del servicio.

Evaluar la eficacia del SGC para lograr los objetivos especificados.

Identificar mejoramientos potenciales en el SGC.

ALCANCE DE LA AUDITORIA:
Todos los Procesos de apoyo del SGC, excepto: Planeacion Institucional, Direccidon
institucional, Seguimiento Institucional y Juridico.

EQUIPO AUDITOR:

Jorge Eliécer Figueroa Vargas (Lider Equipo Auditor).
Sandra Patricia Vargas

Margie Liliana Rueda

Jaime Enrique Osorio Truijillo

DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Criterios)
Norma NTC-ISO 9001:2000, Manual de Calidad, Requisitos Legales y Reglamentarios y
los documentos establecidos en los diferentes procesos del SGC.

2.HALLAZGOS DE LA AUDITORIA

El desarrollo de la auditoria interna en los procesos auditados se enfoco en las
actividades del Planear y del Hacer del proceso, debido a que existen requisitos
asociados al Verificar y Actuar que se encontraban en etapa de configuracion y disefo.
Por lo tanto al inicio de la relacion de hallazgos de cada proceso se brinda claridad sobre
los requisitos que se encuentran en esta fase.

21 PROCESO GESTION DE LA CALIDAD ADMINISTRATIVA

No se han configurado e implementado en el proceso los siguientes requisitos
establecidos en la norma NTC-ISO 9001:2000 y basicos para garantizar la
implementacién eficaz del Sistema de Gestion de la Calidad:

» Aprobacion de los documentos segun lo establecido en el procedimiento control de
documentos.

» Definicién de actividades de seguimiento e indicadores que permitan evaluar el
cumplimiento del objetivo del proceso.

486




ASPECTOS POSITIVOS

>

El alcance de las actividades que gestiona el proceso como mecanismos de
planificacién, seguimiento, sensibilizacion del personal y de comunicacion internas las
cuales contribuyen al logro de la eficacia del SGC

ASPECTOS POR MEJORAR

>

Fusionar el Proceso Gestion de la Calidad Administrativa con el Proceso de Direccion
Institucional, teniendo en cuenta que sus actividades apoyan la planificacion,
seguimiento y control del SGC de la institucién y el cumplimiento de los objetivos
misionales.

Se recomienda revisar y ajustar la documentacion establecida para el proceso CAD.
01 Caracterizacion del Proceso, GAD. 01 Guia para la Gestion de la Calidad
Administrativa y los respectivos registros aplicables, orientandola al nuevo enfoque
que incluye “Planificacion de cambios al SGC”, “Apoyo para la planificacion, ejecucion
de la Revision por la Direccion” y “Actividades de seguimiento y control al SGC, tales
como: seguimiento a la ejecucién de programas de capacitacion y sensibilizacion del
SGC, seguimiento del producto/servicio no conforme y PQRS, planificaciéon y
ejecucion del comité de calidad, seguimiento a la definicion y ejecucion del plan de
comunicaciones que asegure la eficacia del sistema. . . *

NO CONFORMIDADES

>

No se evidencié los lineamientos a seguir para la Planificacion de cambios al Sistema
de Gestién de la Calidad, incumpliendo lo establecido en el requisito 5.4.2 de la NTC
ISO 9001:2000.

OBSERVACIONES
» Verificar en la proxima auditoria interna la gestion del Proceso Direccion Institucional,

en donde ya estaran integradas las actividades de control y soporte al SGC definidas
para en el actual proceso de Gestion de la Calidad Administrativa.

2.2 PROCESO ADMISIONES Y REGISTRO ACADEMICO

No se han configurado e implementado en el proceso los siguientes requisitos
establecidos en la norma NTC-ISO 9001:2000 y basicos para garantizar la
implementacién eficaz del Sistema de Gestion de la Calidad:

» Aprobacion de los documentos segun lo establecido en el procedimiento de control de

documentos.
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» Definicién de indicadores que permitan evaluar el cumplimiento del objetivo del
proceso (Subprocesos) y la medicién del producto.

Reporte y tratamiento de producto no conforme, acciones correctivas y preventivas.
Evaluacion de la percepcion de los beneficiarios de los servicios de cada proceso
» Reporte y tratamiento a las quejas y reclamos de los usuarios de los servicios.

YV VvV

ASPECTOS POSITIVOS
» La sistematizacion del proceso de matricula porque agiliza el tramite y brinda al

estudiante la posibilidad de realizar esta actividad desde cualquier lugar.

» Las actividades de divulgacién de los programas de la Universidad en convenio con
otras universidades porque permite un gran cobertura.

» Las actividades de planeacién de admisiones y matriculas las cuales estan sujetas al
calendario académico.

ASPECTOS POR MEJORAR
» Establecer una planeacion anual de los eventos o actividades de divulgacién de los

programas académicos de la Universidad.

» Fortalecer los mecanismos existentes en el proceso para el control de las resoluciones
y acuerdos donde se establecen disposiciones para el desarrollo del proceso.

» Incluir dentro del subproceso los criterios definidos para la seleccion de los aspirantes
segun el nuevo examen del estado.

» Revisar el objetivo del subproceso de Admisiones especificamente los requisitos de
oportunidad y confiabilidad ya que estos son implicitos.

» Incorporar dentro del proceso todos los requisitos legales (Normas, Decretos)
aplicables al proceso.

» Fortalecer las actividades de socializacion con las unidades académicas con el fin de
registrar oportunamente las calificaciones.

» Actualizar el Reglamento Estudiantil con el fin de entregarlo a los estudiantes en el
inicio del segundo periodo académico del 2007.

NO CONFORMIDADES
» No se evidencian los criterios para la proteccion del registro de calificacion (hojas de

vida) de tal forma que se garantice la seguridad de dicha informacién, incumpliendo lo
establecido en el requisito 7.5.5 de la NTC ISO 9001:2000.

OBSERVACIONES
» Estandarizar las actividades de organizacién y desarrollo de las actividades de

divulgacion y promocion de los programas academicos de la Universidad.

488



» Incorporar dentro del Sistema de Gestidn de la Calidad la presentacion y videos
desarrollados para las actividades de divulgacion de las carreras universitarias que
tiene la UIS.

» Mejorar el sistema de generacion de registros académicos con el fin de disminuir los
tiempos de entrega y ampliar los tiempos de atencién.

2.3 PROCESO BIBLIOTECA

No se han configurado e implementado en el proceso los siguientes requisitos
establecidos en la norma NTC-ISO 9001:2000 y basicos para garantizar la
implementacién eficaz del Sistema de Gestion de la Calidad:

» Aprobacion de los documentos segun lo establecido en el procedimiento control de
documentos.

» Definicidén de indicadores que permitan evaluar el cumplimiento del objetivo del
proceso (Subprocesos) y la medicién del producto.

» Reporte y tratamiento de producto no conforme, acciones correctivas y preventivas.

Evaluacién de la percepcion de los beneficiarios de los servicios de cada proceso

» Reporte y tratamiento a las quejas y reclamos de los usuarios de los servicios.

A\

ASPECTOS POSITIVOS
» El plan de mejora que se adelanta desde hace varios afios enfocado en fortalecer la

infraestructura, la adquisicion de base de datos y colecciones actualizadas para
ofrecer un mejor servicio a sus beneficiarios.

» La metodologia establecida para construir los documentos de los subprocesos porque
fomenta la participacion del personal y busca incorporar todas las actividades criticas
que se desarrollan en los subprocesos.

» Las alianzas realizadas con otras universidades para acceder a Bases de Datos
especializadas que requieren altas inversiones.

» La utilizacién de herramientas informaticas (software) para facilitar el desarrollo del
proceso y agilizar las consultas bibliograficas al usuario.

ASPECTOS POR MEJORAR
» Establecer las recomendaciones necesarias para la preservacion del producto (Libros)

donde se incluya la manipulacién, embalaje y proyeccion que actualmente se hace al
material bibliografico.

» Fortalecer las actividades de socializacién con las unidades académicas para la
identificacion del material bibliografico que se requiere en cada escuela.
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» Fortalecer las actividades de socializacion de los documentos establecidos en el
proceso a todas las Unidades Académicas.

NO CONFORMIDADES

No se encontraron.

OBSERVACIONES

» Mejorar el andlisis de los datos estadisticas generadas en el proceso.

24  PROCESO BIENESTAR ESTUDIANTIL

No se han configurado e implementado en el proceso los siguientes requisitos
establecidos en la norma NTC-ISO 9001:2000 y basicos para garantizar la
implementacién eficaz del Sistema de Gestion de la Calidad:

» Aprobacion de los documentos segun lo establecido en el procedimiento control de
documentos.

» Definicién de indicadores que permitan evaluar el cumplimiento del objetivo del

proceso (Subprocesos) y la medicién del producto.

Reporte y tratamiento de producto no conforme, acciones correctivas y preventivas.

Evaluacion de la percepcion de los beneficiarios de los servicios de cada proceso

» Reporte y tratamiento a las quejas y reclamos de los usuarios de los servicios.

VYV VvV

ASPECTOS POSITIVOS
» El plan de mejora de la infraestructura de la Divisién lo que ha permitido mejorar

equipos e instalaciones.

» Los programas existentes a nivel educativo-preventivos por que tienen un alcance e
impacto significativo y contribuyen en el mejoramiento de la calidad de vida del
estudiantado.

» Las actividades de Contratacion de proveedores de materias primas e insumos para
comedores porque ha permitido mejorar la calidad de los productos adquiridos y a su
vez la optimizacion de los mismos.

ASPECTOS POR MEJORAR
» Fortalecer los mecanismos existentes en el proceso para el control de las resoluciones

y acuerdos donde se establecen disposiciones para el desarrollo del proceso.
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Revisar continuamente los documentos (procedimientos, instructivo, manuales y
guias) establecidos en el proceso con el fin de asegurar la inclusion de todas las
actividades desarrolladas para el alcance planteado.

Incluir dentro del listado maestro de documentos externos toda la normatividad
aplicable como por ejemplo el Decreto 1011 de 2006 y otros.

Establecer las recomendaciones necesarias para la operacion y manipulacion de los
equipos existentes en el area de comedores tales como la Caldera y Cuartos Frios.
Elaborar los de planes de calidad para cada uno de los programas educativo-
preventivos que adelanta el subproceso con el fin de realizar una adecuada
planeacion de todas las actividades, recursos y controles necesarios para garantizar el
cumplimiento del objetivo planteado.

Reforzar las actividades de socializacion con el personal que manipula alimentos para
culturizarlos de la importancia de utilizar los elementos necesarios para mantener la
inocuidad de los alimentos.

Incorporar dentro de los requisitos por cumplir el Decreto 3075 de 1997 y establecer
las disposiciones necesarias para asegurar su cumplimiento.

Mejorar la identificacion y gestion realizada sobre el ambiente de trabajo necesario
para lograr la conformidad de los requisitos del producto.

NO CONFORMIDADES

>

No se evidencia la programacion de calibracion y mantenimiento de los instrumentos
de medicién (Mandmetros Winters de 0-300 psi y 0-58 psi) que son basicos para la
operacién de la caldera. (Requisito 7.6 de la NTC ISO 9001:2000)

No se evidencia un adecuado manejo y organizacién de los alimentos existentes en el
cuarto frio, se encontraron en el mismo lugar materias primas, alimentos y otros
productos tales como bebidas los cuales no son compatibles para su almacenamiento.
(Requisito 7.5.5 de la NTC ISO 9001:2000)

No se evidencia los carnés de manipulacion de alimentos por parte del personal de la
seccion de comedores, el cual es un requisito establecido por la Secretaria de Salud.
No se evidencia la estandarizacién de los cuidados necesarios para el
almacenamiento y manipulacién de las materias primas en la bodega con el fin
garantizar una preservacion inocua. (Requisito 7.5.5 de la NTC ISO 9001:2000)

No se evidencian los registros de laboratorio para el analisis de control de calidad de
los alimentos procesados en Comedores (Requisito 8.2.4 de la NTC ISO 9001:2000).

OBSERVACIONES

>

Mejorar el analisis de las causas de incapacidades presentadas por los alumnos con
el fin de identificar las mas repetitivas y plantear acciones de mejora.
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» Actualizar el programa (Sistema) de minutas con el fin de eliminar aquellas que hoy no
se utilizan.

» Incorporar dentro del Sistema de Gestion de la Calidad las presentaciones
desarrolladas en los programas educativo-preventivos, igualmente el portafolio de
servicios de la Division y establecer el control necesario para asegurar el uso de
versiones actualizadas.

2.5 PROCESO COMUNICACION INSTITUCIONAL

No se han configurado e implementado en el proceso los siguientes requisitos
establecidos en la norma NTC-I1SO 9001:2000 y basicos para garantizar la
implementacion eficaz del Sistema de Gestion de la Calidad:

» Aprobacion de los documentos segun lo establecido en el procedimiento control de
documentos.

» Definicidon de indicadores que permitan evaluar el cumplimiento del objetivo del
proceso (Subprocesos) y la medicion del producto.

» Reporte y tratamiento de producto no conforme, acciones correctivas y preventivas.

Evaluacién de la percepcion de los beneficiarios de los servicios de cada proceso

» Reporte y tratamiento a las quejas y reclamos de los usuarios de los servicios.

A\

ASPECTOS POSITIVOS
> Las actividades de coordinacion del Comité de Medios, Comité de Prensa, Comité de

Radio, Comité de TV como organismos para la planeacion y seguimiento de los
compromisos adquiridos por el equipo de trabajo de comunicaciones.

» La produccién de medios audiovisuales para recopilar la historia del acontecer
universitario.

ASPECTOS POR MEJORAR
» ldentificar y controlar los proveedores de los diferentes medios ya sea Prensa,

Television y Radio con el fin de garantizar la eficacia en la prestacion del servicio de
Comunicacion Institucional.

» ldentificar por cada medio la legislacion y reglamentacion aplicable para garantizar el
control de documentos externos.

» Fortalecer la implementacién de los requisitos de Disefio y Desarrollo en Prensa,
Radio y Television de acuerdo a las necesidades particulares de cada uno de los
medios.
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NO CONFORMIDADES
» No se evidencio el control de documentos externos en referencia a Legislacién sobre

Derechos de Autor, Informacion sobre ISSN vy licencias para funcionamiento del Radio,
incumpliendo el requisito 4.2.3 de la NTC ISO 9001:2000.

» No se evidencio la seleccidn, evaluacion y reevaluacién de proveedores como la
Division de Publicaciones, Canal TRO, Vanguardia Liberal de acuerdo a lo establecido
en el numeral 7.4 Compras de la NTC-ISO 9001:2000.

OBSERVACIONES
> No se encontraron

2.6 PROCESO CONTRATACION

No se han configurado e implementado en el proceso los siguientes requisitos
establecidos en la norma NTC-1SO 9001:2000 y basicos para garantizar la
implementacion eficaz del Sistema de Gestion de la Calidad:

» Aprobacion de los documentos segun lo establecido en el procedimiento control de
documentos.

» Definicidon de actividades de seguimiento e indicadores que permitan evaluar el
cumplimiento del objetivo del proceso.

» Reporte y tratamiento de producto no conforme, acciones correctivas y preventivas.

Para el numeral 7.4.1 en lo referente a seleccion (<560 SMLMV), evaluacion y reevaluacion
de proveedores no fue posible evidenciar su grado de implementacion, por lo anterior, es
conveniente verificar su cumplimiento en la proxima auditoria interna. De igual forma, se
debe verificar el cumplimiento del requisito 7.4.3 Verificacion del Producto Comprado.
ASPECTOS POSITIVOS

» La metodologia planteada para establecer los criterios a aplicar para la evaluacion de

proveedores.

» Se resalta la gestion, mecanismos de control (como comités, reuniones, supervision,
seguimiento e interventoria a las obras) y el manejo o administracién de la informacién
relacionada con los contratos “licitacion publica” bajo la responsabilidad y control del
proceso. Por lo anterior, estas buenas practicas pueden ser socializadas a los demas
entes internos que participan del proceso, con el fin de fortalecer la gestion global del
Proceso de Contratacién a nivel institucional.

» El sistema financiero y la pagina web de la UIS como mecanismos de comunicacion y
apoyo a la gestion de Contratacion.
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ASPECTOS POR MEJORAR

>

Revisar en forma general el documento CCO. 01 Caracterizacion del Proceso
Contratacién, teniendo en cuenta que el alcance de este proceso involucra todas las
actividades de Contratacién de bienes y servicios que se realizan en la institucion.
Tener especial atencion en: objetivo, alcance, interrelaciones, actividades,
responsables (indicar cargos), recursos (incluir medios de comunicacion), requisitos
(del cliente/legales y reglamentarios/NTC 1SO 9001:2000), seguimiento y medicion
(indicadores) del proceso.

Asegurar la implementacion adecuada del requisito 7.4.3 Verificacion del Producto
Comprado para las contrataciones de bienes y servicios < 50 SMLMV, incluyendo lo
referente al control de productos no conformes que se detecten en la relacion con el
proveedor (registrarlos, definir acciones para corregirlos y verificar que se eliminé o se
soluciond el problema o situacion presentada con el contrato u orden). Tener en
cuenta que esta informacién alimenta la evaluacién del proveedor.

Revisar la normatividad aplicable, con el fin de verificar su cumplimiento, teniendo en
cuenta que se evidencio que no se cumple lo establecido en la Resolucién No. 809 de
2005 - Articulo 9, donde se define que el Director de Contratacién y Proyectos de
Inversion debe presentar trimestralmente los resultados de su gestion al Rector de la
Universidad.

Definir y comunicar los lineamientos a seguir por todas las UAA involucradas con la
ejecucion de las actividades de este proceso para contrataciones de bienes y servicios
< 50 SMLMV, que faciliten el control de la gestidn global del proceso de
“Contratacion”.

Incluir dentro de los criterios para evaluar y escoger la mejor opcion de compra de
bienes y servicios los resultados de la evaluacion de desemperio de los proveedores
(evaluacion y reevaluacion de los proveedores).

Coordinar con el Proceso Seguimiento Institucional una(s) sesiones o reuniones en la
cual(es) se difunda la metodologia utilizada para definir y efectuar seguimiento al
“Avance del Plan de Mejoramiento” resultante de las auditorias externas realizadas
(Contraloria General de Santander), con el fin de asegurar una comunicacion eficaz
para la realizacion de esta actividad que involucra al personal de los dos procesos y a
su vez, es fuente prioritaria para generar mejoramiento continuo al proceso.

NO CONFORMIDADES

>

No se cuenta con una metodologia aprobada e implementada para la evaluacién y
reevaluacion de proveedores de la institucion, incumpliendo los lineamientos
establecidos en el requisito de Compras (7.4.1 de la NTC 1SO 9001:2000).

OBSERVACIONES
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2.7

Y

Realizar la evaluacion y reevaluacion de proveedores apoyados en una herramienta o
software que facilite esta actividad debido al volumen de informacién que se maneja.
Como aporte a este aspecto, se recomienda elaborar unas listas de verificacion que
permitan controlar que los contratos/ordenes (establecidos de acuerdo a los
diferentes montos) cumplan los requisitos establecidos por la institucion, herramienta
que facilita realizar su actividad de control tanto al Proceso de Contratacién, como a
seguimiento institucional, facilita las auditorias internas / externas y a su vez a los
entes internos involucrados con la ejecucion de las actividades de Contratacion.
Coordinar con Seguimiento Institucional una(s) sesiones o reuniones en la cual(es) se
difunda el objetivo y metodologia del plan de gestién, teniendo especial interés en la
definicion de los programas/proyectos a desarrollar, seguimiento realizado al avance,
teniendo en cuenta que esta actividad es un mecanismo valioso de la institucion para
generar mejoramiento continuo en los procesos.

Analizar si el recurso humano con el cual cuenta actualmente el proceso es suficiente
para cumplir con el objetivo establecido para el mismo, teniendo en cuenta el grado de
responsabilidad y alcance del Proceso de Contratacién a nivel institucional.

Efectuar seguimiento periddico al avance de los planes y proyectos establecidos en el
Plan de Gestién 2007, teniendo en cuenta que el proyecto registrado en el Programa
de Gestién 2007 “Sistema de Informacion de Contrataciones” a desarrollar entre
Contratacion y sistemas de informacion es vital para mejorar la gestion, y de su eficaz
desarrollo depende el mejoramiento de la Contratacion en linea, lo cual, facilita la
elaboracion del plan de compras de la institucion.

PROCESO FINANCIERO

No se han configurado e implementado en el proceso los siguientes requisitos

establecidos en la norma NTC-1SO 9001:2000 y basicos para garantizar la

implementacion eficaz del Sistema de Gestion de la Calidad:

Aprobacion de los documentos segun lo establecido en el procedimiento control de
documentos

Definicion de indicadores que permitan evaluar el cumplimiento del objetivo del
proceso (Subprocesos) y la medicidn del producto.

Reporte y tratamiento de producto no conforme, acciones correctivas y preventivas.
Evaluacion de la percepcion de los beneficiarios de los servicios del proceso
Reporte y tratamiento a las quejas y reclamos de los usuarios de los servicios.

ASPECTOS POSITIVOS
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» El plan de mejora de simplificacion porque agiliza los tramites del proceso y reduce el
volumen de copias de los registros generados.

» La cultura de estandarizacion de las actividades desarrolladas en el proceso porque
facilita su aplicacién, dado que es un proceso neuralgico en las actividades que
desarrollan todas las unidades académicas y administrativas de la Universidad.

» La gestion financiera desarrollada lo que ha permitido obtener unos rendimientos por
encima de los promedios del mercado.

ASPECTOS POR MEJORAR
» Fortalecer los mecanismos existentes en cada proceso para el control de las

resoluciones y acuerdos donde se establecen disposiciones para el desarrollo del
proceso.

» Es importante plantear indicadores que evaluen lo definido en el objetivo del proceso
“Administrar eficientemente los recursos financieros de la Universidad”

» Fortalecer las actividades de socializacién de los documentos establecidos en el
proceso a todas las Unidades Administrativas y Académicas con el fin de asegurar
una adecuada implementacion por parte del personal de estas areas.

» Formalizar las acciones correctivas que se han desarrollado en el proceso

Incluir dentro del listado maestro de documentos externos el Decreto 2627 de 1993.

» Incluir dentro del SGC el plan de cuentas presupuestales

A\

NO CONFORMIDADES
» No se evidencia los mecanismos para el control de los registros del archivo de gestion

de presupuesto especificamente en cuanto a: Retencion, almacenamiento y
disposicion.

OBSERVACIONES
» Mejorar el registro o evidencia de las acciones planteadas y desarrolladas para

solucionar los hallazgos reportados por los entes externos como la Contraloria.

» Incluir dentro del Sistema de Gestion de Calidad el documento de ayuda creado para
facilitar las respuestas a las inquietudes del proceso por parte del personal de la
Universidad.

2.8 PROCESO GESTION CULTURAL
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>

>

A\

No se han configurado e implementado en el proceso los siguientes requisitos
establecidos en la norma NTC-ISO 9001:2000 y basicos para garantizar la
implementacién eficaz del Sistema de Gestion de la Calidad:

Aprobacion de los documentos segun lo establecido en el procedimiento control de
documentos.

Definicion de indicadores que permitan evaluar el cumplimiento del objetivo del
proceso (Subprocesos) y la medicién del producto.

Reporte y tratamiento de producto no conforme, acciones correctivas y preventivas.
Evaluacién de la percepcion de los beneficiarios de los servicios de cada proceso
Reporte y tratamiento a las quejas y reclamos de los usuarios de los servicios.

Igualmente no se audito el subproceso de Formacion Integral de la Comunidad
Universitaria porque no se tenia implementado en el momento de la auditoria interna.
ASPECTOS POSITIVOS

>

>

Las inversiones realizadas para mejora de las instalaciones de funcionamiento de la
Divisién porque genero espacios de trabajo para los grupos culturales.

Los planes de mejora propuestos para fortalecer el proceso tales como: El desarrollo
del Software de alquileres del auditorio por medio de Internet; La lluminacién
profesional y sonido para el Auditorio Luis A. Calvo y la compra del piano para
conciertos porque asegura el cumplimiento de los estandares de calidad requeridos
para ofrecer los servicios.

El desarrollo del software en proyecto del proceso Gestion Cultural donde se puede
informar a la comunidad universitaria los multiples eventos a realizar y como se
encuentra conformado cada uno de los grupos culturales.

ASPECTOS POR MEJORAR

>

Estandarizar el seguimiento de los equipos e infraestructura existente en los
escenarios para garantizar el cumplimiento de los requisitos exigidos por los
beneficiarios antes de realizar el evento.

Continuar con el desarrollo de estrategias para asegurar la permanencia de los
estudiantes en los diferentes grupos culturales.

NO CONFORMIDADES

>

No se evidenciaron los permisos Legales (Permiso de la Alcaldia) para la realizacién
del evento “Que Dios nos ampare” realizado en el Auditorio Luis A Calvo el 29 de
junio/07, incumpliendo lo establecido en el procedimiento de alquiler del Luis A. Calvo
PCU. 02 version 1.
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OBSERVACIONES

>

2.9

No se encontraron

PROCESO GESTION DE LA INVESTIGACION Y EXTENSION

No se han aprobado e implementado en el proceso los siguientes requisitos
establecidos en la norma NTC-1SO 9001:2000 y basicos para garantizar la
implementacion eficaz del Sistema de Gestion de la Calidad:

Aprobacion de los documentos segun lo establecido en el procedimiento control de
documentos.

Indicadores y actividades de seguimiento que permitan evaluar el cumplimiento del
objetivo del proceso (Subprocesos).

Reporte y tratamiento de producto no conforme, acciones correctivas y preventivas.
Evaluacién de la percepcion de los beneficiarios de los servicios de cada proceso

ASPECTOS POSITIVOS

>

>

La calidad de la documentacion elaborada para el proceso y subprocesos, obtenida
como resultado de un trabajo en equipo.

Aunque se cuenta actualmente con herramientas o sistema de informacién internos
“excel” sobresale el proyecto de disenar un software que permita realizar seguimiento
y control a los proyectos que se gestionan en el subproceso de Gestion y Promocion
de la Investigacion.

Los proyectos en desarrollo 2007 y definidos en el Plan de Gestion del afio 2008,
como fuentes de mejoramiento continuo y fortalecimiento de la gestion del proceso y
SUS procesos.

Los mecanismos implementados para el seguimiento a la gestion del proceso y
subprocesos, bajo la orientacion de los lideres, a través, de reuniones o comités se
permiten el analisis de informacion, fomentar el mejoramiento continuo y la toma de
decisiones efectivas.

La herramienta existente “Sistema de Informacion de Extension Universitaria”, para el
control contractual de los proyectos.

ASPECTOS POR MEJORAR

>

>

Agilizar la implementacion del Sistema en los subprocesos Gestion y Proteccién de la
Propiedad Intelectual y Gestién y Promocién de la Extension.

Revisar y mejorar el documento GIE. 01 Guia de Organizacion de Eventos, en lo
referente a: - Disefio e inclusién de un formato “lista de verificacion” que evidencie en
la actividad “Coordinacion de la organizacién” la verificaciéon de la organizacion
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>

logistica del evento. De igual forma en el item 5.2 Organizacion para eventos externos
en los cuales participa la VIE incluir el anterior formato para evidenciar en la actividad
“Asistir al evento” la verificacion de la logistica.

Asegurar que en el Listado Maestro de Registros se incluyan todos los registros
externos e internos aplicables al proceso y subprocesos, de igual forma que el Listado
Maestro de Documentos Externos contenga todos los documentos externos aplicables
al proceso.

Revisar y mejorar los Procedimientos PIE. 03 Tramite de Actividades de Extension y
PIE. 01 Administracion en la Ejecucion de Proyectos de Investigacion y Extensién, las
actividades que involucran modificaciones a propuestas, contratos o convenios,
incluyendo:

- Registro de la modificacion.

- Tipo de modificaciones que se pueden presentar.

- Responsables de revisién y aprobacion de la modificacion.
- Comunicacion de la modificacién a los involucrados.

Aunque sobresale la gestion realizada para desarrollar el portafolio de servicios que
contiene informacion institucional e informacion de los grupos de investigacion, es
importante agilizar esta gestion teniendo en cuenta que se tiene proyectado la
elaboracion de los portafolios correspondientes a los grupos e investigacion
reconocidos y posteriormente, integrarlos para consolidar el portafolio de la institucion.

NO CONFORMIDADES

>

Se evidencia que no todos los proyectos de extension de la institucion son
controlados bajo los lineamientos establecidos por el Subproceso Gestién de
Promocién y Extension (solo se incluyen los que requieren firma del Rector), aunque
se cuenta con la herramienta “Sistema de Informacién de Extensién Universitaria”
para su control. Lo anterior, incumple la norma NTC ISO 9001:2000, en sus requisito:
7.1 Planificacién de la Realizacién del Producto.

OBSERVACIONES
No se encontraron
2.10 PROCESO GESTION DOCUMENTAL

>

No se han configurado e implementado en el proceso los siguientes requisitos
establecidos en la norma NTC-1SO 9001:2000 y basicos para garantizar la
implementacion eficaz del Sistema de Gestion de la Calidad:

Aprobacion de los documentos segun lo establecido en el procedimiento control de
documentos.
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>

>

Definicion de actividades de seguimiento e indicadores que permitan evaluar el
cumplimiento del objetivo del proceso (Subprocesos) y la medicion del producto.
Reporte y tratamiento de acciones correctivas y preventivas.

Para los numerales 4.2.3 Control de Documentos y 4.2.4 Control de Registros no fue
posible evidenciar su grado de implementacion, por lo anterior, es conveniente verificar
su cumplimiento en la préxima auditoria.

ASPECTOS POSITIVOS

>

La gestiébn que desarrolla el Comité de Archivo, sin embargo es importante asegurar
que en su agenda se de cumplimiento a todas las funciones asignadas para el mismo,
segun el Acuerdo No. 037 de 2007.

La infraestructura, el orden, la limpieza de las instalaciones y la organizacién de la
informacién que circula en el subproceso gestién de correspondencia.

ASPECTOS POR MEJORAR

>

Analizar y gestionar los recursos requeridos para suplir las necesidades detectadas
por el subproceso de Gestion Archivistica (tales como: infraestructura, condiciones
ambientales adecuadas), con el fin de poder dar cumplimiento a los requisitos
establecidos en la Ley General de Archivo “Ley 594 del 2000

Establecer estrategias que aseguren la participacion activa del personal en las
actividades y capacitaciones que se programen sobre el tema de archivo, con el fin de
mejorar el manejo del archivo en las Unidades Administrativas y Académicas.
Analizar y definir el recurso humano requerido (cargo responsable) por parte de
Secretaria General para apoyar las actividades establecidas en el subproceso Gestion
de Produccién y Control de Documentos y asi dar cumplimiento a las actividades
establecidas en el “Procedimiento de Control de Documentos”.

Incluir dentro de la documentacién elaborada para la “Correspondencia recibida” las
actividades a seguir para la recepcion de documentos de ley, como es el caso de
tutelas.

Revisar y diligenciar en su totalidad el Listado Maestro de Registros para el proceso y
subprocesos, teniendo en cuenta que deben estar consignados todos los registros de
origen interno y externo aplicables.

NO CONFORMIDADES

>

No se tienen definido los criterios para el control de documentos externos
(responsables, periodicidad, fuente de actualizacion, acceso a la consulta de los
documentos actualizados, entre otros) de tal forma que se garantice tener las ultimas
versiones. (Requisito 4.2.3 Control de Documentos de la NTC ISO 9001:2000)
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>

No se evidencia la radicacion de la totalidad de la correspondencia enviada por parte
de las Unidades Académicas y Administrativas segun lo establecido en el
procedimiento de Correspondencia Enviada. (Requisitos 4.2.4 Control de Registros).

OBSERVACIONES

>

No se encontraron

2.11 PROCESO RECURSOS FISICOS

Y

No se han configurado e implementado en el proceso los siguientes requisitos
establecidos en la norma NTC-1SO 9001:2000 y basicos para garantizar la
implementacion eficaz del Sistema de Gestion de la Calidad:

Aprobacion de los documentos segun lo establecido en el procedimiento control de
documentos.

Definicion de indicadores que permitan evaluar el cumplimiento del objetivo del
proceso (Subprocesos) y la medicion del producto.

Reporte y tratamiento de producto no conforme, acciones correctivas y preventivas.
Evaluacion de la percepcion de los beneficiarios de los servicios de cada proceso
Reporte y tratamiento a las quejas y reclamos de los usuarios de los servicios.

ASPECTOS POSITIVOS

>

>

La utilizacion del software de Recursos Fisicos por que facilita la gestién y control de
las solicitudes al proceso, permitiendo cumplir con los requisitos de los beneficiarios.
Las reuniones periédicas del lider con los miembros del subproceso de seguridad y
vigilancia como mecanismo para la planeacion de estrategias que garanticen la
seguridad de la comunidad universitaria.

Las acciones de mejora que actualmente se ejecutan, como el programa de
sefalizacion de la universidad, la promesa de visitar al beneficiario antes de 24 horas.

ASPECTOS POR MEJORAR

>

Incluir en el alcance del proceso de Recursos Fisicos la administracion de los
contratos de arrendamiento de instalaciones dentro de la Universidad que esta bajo
responsabilidad de este proceso,

Definir el mecanismo de implementacion del Sistema de Gestidon de la Calidad en las
sedes Guatiguara y Bucarica

Realizar una campana de orden y aseo con el fin de mejorar la eficiencia en la
operacion de los subprocesos que integran el proceso de Recursos Fisicos.
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NO CONFORMIDADES
» No se evidencia la estandarizacion de las actividades de planeacién del subproceso

de Mantenimiento Fisico.

OBSERVACIONES
» No se encontraron

2.12 PROCESO RECURSOS TECNOLOGICOS

No se han configurado e implementado en el proceso los siguientes requisitos
establecidos en la norma NTC-1SO 9001:2000 y basicos para garantizar la
implementacién eficaz del Sistema de Gestion de la Calidad:

» Definicién de indicadores que permitan evaluar el cumplimiento del objetivo del
proceso (Subprocesos) y la medicién del producto.

» Reporte y tratamiento de producto no conforme, acciones correctivas y preventivas.

» Reporte y tratamiento a las quejas y reclamos de los usuarios de los servicios.

ASPECTOS POSITIVOS
» Se resalta la aplicacion Sistema de Informaciéon de Mantenimiento (SIMAT) para

manejo y control del proceso.

ASPECTOS POR MEJORAR

» Agilizar la implementacion de los documentos construidos en el proceso para asegurar

una aplicacion eficaz y los ajustes necesarios.

» Identificar e incorporar la totalidad de equipos de medicidn criticos existentes en los
procesos de la Universidad para asegurar su control.

> Establecer para los equipos de medicion criticos o de alto impacto las
recomendaciones necesarias para la manipulacién y almacenamiento.

» Realizar un inventario general y actualizado de los equipos a calibrar.

» Establecer un formato unico donde se establezca el cronograma general de
Calibracion, verificacion y mantenimiento de los equipos utilizados por la Universidad

» Dejar en cada equipo calibrado una identificacion (estiques) para poder determinar el

estado de calibracion
» Definir los criterios de evaluacién cada uno de los certificados suministrados por los
proveedores del servicio de calibracion.
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» Establecer los mecanismos de seguimiento y control para el cumplimiento estricto de
el cronograma de calibracion si es posible dejar seguimiento

NO CONFORMIDADES
» Se encontraron los siguientes equipos en los procesos de Sistemas de Informacion

(Equipo certificador de puntos de red) y Bienestar Estudiantil (mandémetros de la
Caldera) los cuales no estan referenciados en el programa de calibracion existente,
de tal forma que se asegure la presencia de equipos confiables. (Requisito 7.6 Control
de dispositivos de seguimiento y medicion).

OBSERVACIONES
» Establecer una fecha programada de entrega del servicio una vez determinado el

diagnostico del equipo.

» Implantar un mecanismo efectivo para el control diario del cumplimiento de las
ordenes de servicio ( tanto abiertas como pendientes)con el fin de tomar las acciones
para cumplir con los tiempos establecidos

» Establecer el mecanismo del control diario de la capacidad de carga de los recursos
del proceso a fin de poder asignar de mejor forma el tiempo de entrega de los nuevos
servicios.

» Dejar evidencia de las asesorias realizadas al personal de la universidad acerca de la
identificacion de riesgos

» Realizar una guia donde se especifique los criterios de las compras que se realizan
con repeticion con el fin de dar mayor agilidad a este tramite

2.13 PROCESO RELACIONES INTERISTITUCIONALES

No se han configurado e implementado en el proceso los siguientes requisitos
establecidos en la norma NTC-1SO 9001:2000 y basicos para garantizar la
implementacion eficaz del Sistema de Gestion de la Calidad:

» Aprobacion de los documentos segun lo establecido en el procedimiento control de
documentos.

» Definicion de indicadores que permitan evaluar el cumplimiento del objetivo del
proceso (Subprocesos) y la medicion del producto.

» Reporte y tratamiento de producto no conforme, acciones correctivas y preventivas.

Evaluacion de la percepcion de los beneficiarios de los servicios de cada proceso

» Reporte y tratamiento a las quejas y reclamos de los usuarios de los servicios.

Y
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ASPECTOS POSITIVOS
» El consolidado existente de las estadisticas de los convenios con Universidades y

Entidades Externas, lo cual permite un control y seguimiento para su renovacion.
» Las mejoras proyectadas para el proceso tales como la consejeria estudiantil y
continuar con la labor de organizacion de registros y documentos del proceso.

ASPECTOS POR MEJORAR
» Limitar el alcance del proceso de relaciones interinstitucionales de intercambio

académico a los estudiantes de pregrado y docentes de acuerdo a la realidad del
proceso.

» Utilizar otros medios de difusién a la Comunidad Universitaria para comunicar los
servicios del proceso de Relaciones Interinstitucionales de Intercambio Académico.

» Fortalecer las actividades de socializacion de los documentos establecidos en el
proceso a todas las Unidades Académicas con el fin de asegurar una adecuada
implementacién por parte del personal de estas areas.

» ldentificar para cada tipo de beneficiario ya sea estudiante de pregrado o docente los
requisitos que exigen, para tener claridad en su cumplimiento y respectiva medicion.

NO CONFORMIDADES
» No se evidencio actividades de planeacion general que contribuyan al logro del

objetivo y los objetivos estratégicos del plan de gestion institucional que le
corresponden al proceso de relaciones interinstitucionales de intercambio académico,
incumpliendo el requisito 7.1 de la NTC-ISO 9001:2000.

OBSERVACIONES
> No se encontraron

2.14 PROCESO SISTEMAS DE INFORMACION

No se han configurado e implementado en el proceso los siguientes requisitos
establecidos en la norma NTC-ISO 9001:2000 y basicos para garantizar la
implementacién eficaz del Sistema de Gestion de la Calidad:

» Aprobacion de los documentos segun lo establecido en el procedimiento de control de
documentos.

» Definicién de indicadores que permitan evaluar el cumplimiento del objetivo del
proceso (Subprocesos) y la medicién del producto.
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>
>
>

Reporte y tratamiento de producto no conforme, acciones correctivas y preventivas.
Evaluacion de la percepcion de los beneficiarios de los servicios de cada proceso
Reporte y tratamiento a las quejas y reclamos de los usuarios de los servicios.

ASPECTOS POSITIVOS

>

Las copias de seguridad y las herramientas disponibles para garantizar la
preservacion de la informacion existente en las bases de datos de los sistemas de
informacién que posee la universidad.

La cobertura de red para el 100% de los equipos de computo existentes en la Sede
principal de la Universidad y en las sedes alternas.

Los sistemas de informacion existentes para facilitar el desarrollo de procesos
transversales en la Universidad.

El plan de gestién para mejorar la plataforma tecnolégica existente (hardware,
software) con el fin de mantenerse actualizado.

El plan de formacion para mejorar las competencias del talento humano del proceso.
La flexibilidad para adaptarse a los requerimientos de la Institucion.

ASPECTOS POR MEJORAR

>

Integrar los esfuerzos desarrollados por diferentes unidades tales como el Insed,
Cedeuis y el Centic con respecto al soporte pedagogico a las diferentes unidades
académicas.

Revisar los documentos construidos en el proceso con el fin de asegurar la
incorporacién de todas las actividades desarrolladas y lograr la estandarizacién del
mismo.

Fortalecer la aplicacion de los conceptos de revision, verificacion y validacion en el
mantenimiento y desarrollo de software.

Fomentar en todas las unidades académicas y administrativas el cumplimiento de las
politicas de ampliaciéon y modificacién de la red de datos.

Agilizar la implementacion de los formatos disefiados en el proceso con el fin de
evaluar su aplicabilidad o plantear los ajustes necesarios.

La planeacion proactiva de cambios necesarios en los sistemas de informacion de tal
forma que permita una mayor eficiencia en los ajustes requeridos.

NO CONFORMIDADES

>

>

No se evidencia el control de planos de la red de datos con el fin de garantizar la
utilizacion de las versiones actualizadas.

Se encontro el registro de calibracion del Equipo certificador de puntos de red
desactualizado (9-13-06), igualmente no se evidencia el programa de calibracién de
dicho equipo.
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OBSERVACIONES
» Incorporar dentro del Sistema de Gestién de la Calidad los documentos existentes de

especificaciones de los sistemas de informacién y la metodologia de desarrollo de
software.

» Utilizar un sistema de informacién para las solicitudes de mantenimiento y desarrollo
de software con el fin de facilitar la planeacién, control y seguimiento de las
actividades del proceso.

» Ajustar el nombre del proceso Sistema de Informacién por Servicios Informaticos y de
Telecomunicaciones.

2.15 PROCESO TALENTO HUMANO

No se han configurado e implementado en el proceso los siguientes requisitos
establecidos en la norma NTC-ISO 9001:2000 y basicos para garantizar la
implementacién eficaz del Sistema de Gestion de la Calidad:

» Aprobacion de los documentos segun lo establecido en el procedimiento control de
documentos.

» Definicion y aprobacién de indicadores que permitan evaluar el cumplimiento del
objetivo del proceso (Subprocesos).

» Reporte y tratamiento de acciones correctivas y preventivas.

Para el numeral 6.2 Recurso Humano en lo referente al cumplimiento de perfiles de
competencia de los cargos aprobados formalmente dentro del SGC (especialmente, en
cuanto a habilidades y formacion), evaluacion de la eficacia de la capacitacion y/o
entrenamiento al personal, no fue posible evidenciar su grado de implementacion, por lo
anterior, es conveniente verificar su cumplimiento en la proxima auditoria interna.

No se auditaron los subprocesos de “Administracién de la Compensacion Salarial” y
“Asuntos Pensionales”, a los cuales se debe verificar su cumplimiento en la proxima
auditoria interna.

ASPECTOS POSITIVOS

» La hoja de control y foliacion establecida para asegurar el cumplimiento de los

requisitos del proceso de seleccion.

» Las actividades del Subproceso de induccién que se realiza al personal docente.

» El proceso actual de evaluacion de docentes.

» El sistema de informacién en desarrollo para seguimiento de vencimiento de
tenencias.

» El Boletin Jornada para el conocimiento institucional y el programa de induccion al
personal docente.
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El estudio anual de clima organizacional que actualmente se realiza en la institucion y
la gestion de orientacion, coordinacidn y seguimiento del subproceso Desarrollo
Humano Organizacional frente al tema.

Los proyectos del plan de gestidén del afio 2007 y por desarrollar para el afio 2008,
encaminados al Mejoramiento del Clima Organizacional, Promocién de la Calidad de
Vida, Ejecucién de Programas de Bienestar y Desarrollo, Actualizacion de la
Normatividad vigente aplicable al proceso, entre otros.

La evaluacién del grado de desarrollo del programa de Salud Ocupacional que se
realiza con la ARP, como fuente generadora de oportunidades de mejoramiento para
el subproceso.

Los mecanismos de seguimiento al proceso / subproceso a través de reuniones y
comités entre los lideres y el personal de los subprocesos, como mecanismo de
analisis de informacion y deteccién de oportunidades de mejora y toma de decisiones
efectivas.

Asegurar que en el Listado Maestro de Registros se incluyan todos los registros
externos e internos aplicables al proceso y subprocesos, de igual forma que el Listado
Maestro de Documentos Externos contenga todos los documentos externos aplicables
al proceso.

ASPECTOS POR MEJORAR

>

>

Analizar y definir los cargos que afectan la calidad de los servicios prestados, teniendo
en cuenta el alcance establecido para el Sistema de Gestion de la Calidad.

Culminar lo antes posible el proceso de actualizacion del Manual de Funciones,
teniendo en cuenta la inclusion de las funciones/responsabilidades (incluyendo las
funciones asociadas con el Sistema de Gestion de Calidad), nivel de autoridad y perfil
de competencia de cada cargo (educacién, experiencia, habilidades y formacion:
capacitacion y/o entrenamiento). Una vez sea actualizado y aprobado el respectivo
manual, debe ser comunicado al personal de la institucién, dejando evidencia de su
difusion.

Revisar, ajustar y formalizar la metodologia establecida para formacion del personal
docente y administrativo, adecuandola a las necesidades reales de la institucion,
teniendo en cuenta que en el subproceso formacion de personal se deben dar
lineamientos a los entes internos para la deteccion de las necesidades con base en
criterios, la elaboracion y ejecucion de cada respectivo programa de formacion
(capacitacion y/o entrenamiento). El subproceso de formacion realizara seguimiento a
su cumplimiento.

Evidenciar el cumplimiento del perfil de competencia (educacién, experiencia,
habilidades, capacitacién y/o entrenamiento) definido para cada cargo. Se recomienda
evaluar el cumplimiento de las habilidades definidas en el perfil de competencia a
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través de la evaluacion de desempefio, por lo cual, debe revisarse y orientar esta
herramienta para cumplir este objetivo.

Estandarizar y socializar a la institucion los registros a implementar para el subproceso
de formacién de personal, como son: el programa, el registro que evidencie la
asistencia del personal a la capacitacién y/o entrenamiento, entre otros.

Actualizar en el documento “Evaluaciéon Administrativa a Empleados Publicos” la
frecuencia establecida para realizar la evaluacion es semestral, dejando por escrito en
un acta que se esta en proceso de actualizacion el reglamento que establece como
frecuencia de evaluacion “semestral’. Ademas, se recomienda poder realizar esta
evaluacion a través de una herramienta o software.

Aunque se realiza seguimiento al avance de programas y proyectos del plan de
gestion, se debe mejorar la definicion de las actividades a desarrollar para su
cumplimiento y fortalecer el seguimiento.

Gestionar los recursos necesarios para desarrollar los planes/proyectos de gestién
definidos en Programa de Salud Ocupacional, las cuales apuntan al cumplimiento de
requerimientos de ley.

NO CONFORMIDADES

>

No se evidencia la evaluacién de la eficacia de las capacitaciones y/o entrenamientos
realizados, incumpliendo lo establecido en el requisito 6.2.2 de la NTC ISO 9001:2000.

OBSERVACIONES

>

>

Aprobar o dar Visto Bueno al Panorama de Riesgos de la institucion, por una instancia
competente.

Gestionar con Sistemas de Informacion el habilitar la herramienta para que el
proceso/subprocesos puedan hacer seguimiento al avance de los planes de gestion
definidos.

Se recomienda por el volumen de informacion y el alcance del proceso hacia toda la
institucion, apoyarse en una herramienta o software que facilite su gestién y control.

CONCLUSIONES

e Se encontré un Sistema de Gestidon de la Calidad en etapa temprana de
implementacion que evidencia un claro enfoque de procesos, pero falta consolidar
las actividades del Verificar y Actuar.

e Se evidencian incumplimientos de requisitos establecidos en la norma NTC-ISO
9001:2000 los cuales se han relacionado en cada proceso.

e No se ha implementado los requisitos de Medicién, Analisis y Mejora de la Norma
NTC-1SO 9001:2000.
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e Se evidencia un adecuado cumplimiento de los requisitos legales y reglamentarios,
excepto requisitos puntuales que fueron presentados como no conformidades.

¢ No se evidencia la eficacia del sistema para alcanzar los objetivos de calidad
establecidos porque aun no se tienen datos de los indicadores.

e En el desarrollo de esta auditoria se encontraron mejoras las cuales fueron
reportadas como observaciones y aspectos por mejorar, por lo tanto se hace
importante su analisis e implementacion oportuna.

FIRMA AUDITOR (ES) FIRMA RESPONSABLE DEL PROCESO

JORGE ELIECER FIGUEROA VARGAS SONIA CRISTINA GARCIA RICON
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Anexo 15. Primer Informe Evaluacion

de Desempeno
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e . Cédigo: FSE. 10
gl (|15 INFORME DE DESEMPENO DE LOS PROCESOS :
’ Versién: 01
PROCESO CONTRATACION INSTITUCIONAL SUBPROCESO
Fecha de Seguimiento: 11/29/2007
DESEMPENO DEL PROCESO
1. COMPORTAMIENTO DE INDICADORES
Establecer la eficacia de la gestidon de la contratacién institucional,
NOMBRE DEL INDICADOR Ejecucion de la Inversién OBJETIVO mediante el cumplimiento del presupuesto adjudicado paral
inversion.
Meta 90% Frec.u(.e?qa s Trimestral Unidad Porcentaje Acumulado
medicién
Sentido
Responsable de|Profesional de la Direccién de Contratacién y|Periodo de - (Maximizar., -
) ., . Enero-Diciembre > |Maximizar
medir Proyectos de Inversién. seguimiento minimizar o
mantener)
RESULTADOS
OBSERVACIONES: Los proyectos de inversion provienen desde el afio 2.004,
92‘00‘;/" por lo que el indicador se encuentra bastante avanzado este afio. Falta el mes dej
o Zg:gg"z Diciembre para establecer el cumplimiento de la meta.
2 86.00%
= ° 84.00% —0O— META
>S5 Lo
22 ool —=_vaoR | |ACCIONES DE MEJORA:
< 5 78.00%
T3 76.00%
QL e
T 6 74.00%
§ © | 2 3 4
E Periodo de Evaluacion RESPONSABLE
PERIODO DE EVALUACION
MES Trim- 1/07 | Trim-2/07 | Trim-3/07 Trim-4/07
VALOR 79.82% | 83.23% | 87.30% 89.39%
META 90.00% | 90.00% 90.00% 90.00%
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NOMBRE DEL INDICADOR Procesos Desiertos

OBJETIVO

Establecer la eficacia del proceso de contratacién para montos|

superiores a 50 SMLMV.
Meta 15% FrecIU(.E?CIa E= Semestral Unidad Porcentaje Acumulado
medicién

Sentido

Responsable de|Profesional de la Direccién de Contratacién y|Periodo de . (Maximizar o
: ., . Enero-Noviembre > |Minimizar

medir Proyectos de Inversion. seguimiento minimizar o

mantener)

RESULTADOS

OBSERVACIONES: Los procesos desiertos son aquellos en que no se presenta

§ 03 ningin proponente y en los que los proponentes no cumplen con los requisitos|
§ 025 — establecidos para el proceso. Incluye las licitaciones y convocatorias publicas.
Tl o2
S g_) 0.15 I = —3— VALOR
-%é aiialle ACCIONES DE MEJORA:
£ 0.l
3 0.05
o
o 0
I 2
Periodo de Evaluacion RESPONSABLE
PERIODO DE_EVALUACION
MES Sem-1 Sem-2
VALOR 24.07%
META 15% 15%
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Establecer la participacion de los proveedores en los procesos de|

NOMBRE DEL INDICADOR P t BJETI
o CADO roponentes por proceso OBJETIVO contratacién por cuantias mayores a 50 SMLMV.
Meta 4 Frec-ut‘e?cm .- Trimestral Unidad Proponentes/Proceso
medicién
Sentido
Responsable de|Profesional de Contrataciéon y Proyctos de|Periodo de . (Maximizar., .
) ., . Enero-Noviembre > |Maximizar
medir Inversién. seguimiento minimizar o
mantener)
RESULTADOS

OBSERVACIONES: Este indicador no es directamente responsabilidad del

45 proceso, ya que depende de la actividad industrial y comercial del pais.
4

35
3

Proponentes por proceso

2.5 —{— META
.,; oot ] |ACCIONES DE MEJORA:
I
0.5
0
| 2 3 4
Periodo de Evaluacion RESPONSABLE
PERIODO DE EVALUACION
MES Trim-1 Trim-2 Trim-3 Trim-4
VALOR 3.22
META 4 4 4 4
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Establecer la cobertura de las acciones de control realizadas para el

NOMBRE DEL INDICADOR  |Cobertura de las acciones de control del proceso. OBJETIVO proceso de contratacion menor a 50 SMLMV.

Frecuencia de

Meta 30% L, Semestral Unidad Porcentaje
medicién
Sentido
Responsable de|Profesional de la Direccién de Contratacién y|Periodo de . (Maximizar. .
) ., . Enero-Noviembre > |Maximizar
medir Proyectos de Inversién. seguimiento minimizar o
mantener)
RESULTADOS
. OBSERVACIONES: Las actividades de control del proceso se iniciaron este afo.
S3 g 3%
@ g 2 g 30%
25908 2%
CoES  20m —o—
0B S< / META
; 8? g 1% P o woR ACCIONES DE MEJORA: Incrementar la meta del indicador para el siguiente
»2 § ) % 10% / ano. Realizar un programa anual de actividades de control del proceso.
852 5%
;0: S & 0% :/
I 2
Periodo de Evaluacion RESPONSABLE
PERIODO DE EVALUACION
MES Sem-1 Sem-2
VALOR 0% 29%
META 30% 30%
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NOMBRE DEL INDICADOR

Cumplimiento de Socializacién OBJETIVO

Establecer el nivel de cumplimiento de los compromisos de|
socializacién adquiridos.

Meta 100% Frec-ut‘e?cm = Semestral Unidad Porcentaje Acumulado
medicién
Sentido
Responsable de|Profesional de la Direccién de Contratacién y|Periodo de . (Maximizar. .
) ., . Enero-Noviembre > |Maximizar
medir Proyectos de Inversién seguimiento minimizar o
mantener)
RESULTADOS
OBSERVACIONES: Se realizé solo una socializacién en la Facultad de Salud.
o § 120% Actualmente, se estd disefiando el programa de socializaciones derivado de la]
Tc 0O
S ET  80%
g 828 0% —0O— META
N 0 0
§§§ é 0% o _vaor ACCIONES DE MEJORA: Realizar un programa de socializacién anual de los|
& § -% © 2% procedimientos y formatos actuales del proceso de contratacién institucional.
o Y
o
& 0%
I 2
Periodo de Evaluacion RESPONSABLE
PERIODO DE EVALUACION
MES Sem-1 Sem-2
VALOR 100% 100%
META 100% 100%
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NOMBRE DEL INDICADOR  [Duracién del proceso de Licitacion. OBJETIVO Establecer la agilidad en el desarrollo de los procesos licitatorios.

Frecuencia de

Meta Entre 45-60 dias ' Semestral Unidad Dias/Licitacién
medicién

Sentido

Responsable de|Profesional de la Direccién de Contratacién y|Periodo de . (Maximizar, [Lograr un equilibrio entre necesidades
- Enero-Noviembre ’ } ,

medir Proyectos de Inversién. seguimiento minimizar o|UIS versus tipologia de procesos.

mantener)

RESULTADOS

OBSERVACIONES: La duracién de los procesos varia conforme a la naturalezal

58 del contrato, por lo cual la meta es una representacién de aquellas licitaciones que|
56 tienen caracteristicas similares.
54

== META

o VAR ACCIONES DE MEJORA:

52

(m]
m]

50

48

Dias por Licitacion

46

Periodo de Evaluacién RESPONSABLE
MES Sem-1 Sem-2
VALOR 57
META 50 50
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NOMBRE DEL INDICADOR  |Duracién del proceso de Convocatoria OBJETIVO Establecer la agiidad en el desarrollo de los procesos de
convocatoria.
Meta Entre 30-45 dias Frec-u(‘e?cm .- Anual Unidad Dias/Convocatoria
medicién
Sentido

Responsable de|Profesional de la Direccién de Contratacién y|Periodo de ) (Maximizar, Lograr un equilibrio entre necesidades

) ., . Enero-Noviembre ’ ] ,
medir Proyectos de Inversién. seguimiento minimizar o|UIS versus tipologia de procesos.

mantener)
RESULTADOS
OBSERVACIONES:
9 355
35

28

a aE_.) 333’§ —O— META

S 7 35 —B— VALOR ACCIONES DE MEJORA:

gg 2 o

IS 315

= 30

z 30.5

I 2
Periodo de Evaluacion RESPONSABLE
PERIODO DE EVALUACION
MES Sem-1 Sem-2
VALOR 32
META 35 35
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Cédigo: FSE.10

INFORME DE DESEMPENO DE LOS PROCESOS

Versién: 01
2. SEGUIMIENTO AL PRODUCTO Y/O SERVICIO NO CONFORME
Cantidad Tipo de Producto y/o Servicio no conformet Observaciones
3. ESTADO DE ACCIONES CORRECTIVAS (AC) Y PREVENTIVAS (AP)
N’ Accic Abijertas N°Acci Cerrad:
Origen Cantidad oo e s e Observaciones
AC AP AC AP
Auditoria Interna | | Se ha desarrollado la metodologia para la Evaluacién de
nraveedares
Producto No Conforme
Revisién por la Direccién
Indicadores de Calidad
Evaluacién de la Satisfaccién del
|Beneficiaria
Mapa de riesgos
Proveedores
Otros
4. ESTADO DE ACCIONES DE MEJORA
Cantidad Cumplidas Sin cumplir Observaciones
Listas de Verificacion de documentos: Ya se disefio el
formato requerido para esta accion de mejora.
2 Listas de Verificacién de documentos Verificacién del Producto Comprado: Se establecieron
Verificacién del producto o servicio comprado en los procedimientos de contratacién institucional las
actividades de verificacion del producto o servicio
comprado.

IHace refererencia al servicio donde se present6 el PNC 518




Cédigo: FSE. 10

INFORME DE DESEMPENO DE LOS PROCESOS

Versién: 01

5. DIFICULTADES EN EL DESARROLLO DEL PROCESO

Celeridad en la implantacién de la normatividad.
Socializacién de un cronograma general y detallado.

6. NECESIDADES DEL PROCESO/SUBPROCESO PARA CUMPLIR LAS METAS

Disponibilidad de personal tanto adicional como del personal de planta.

7. RECOMENDACIONES

Seguimiento continuo de los procesos, no enmarcado al cumplimiento de "llenar formatos" sino al objetivo principal cual es la calidad de los mismos.
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Anexo 16. Acciones Correctivas
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E IJIB ACCIONES CORRECTIVAS/PREVENTIVAS s okt

Wersdn: 01
[ Cuadro 1. Diigenciar por el Lidor dal Proceso yjo Grupo Primarko la no conformidad. Marque con una X, {oquis) el tipo de accion.
Ne | ol [ AC: Accién Corractiva | XX | [ AP: Accion Preventiva__| |
recia |22 [T 2 Teroceso AL que se Le DENTIFICA LANC: CONTRATACKSN
REGISTRADO POR: JOSE JULIAN LIZCANG DALLOS (AUXILIAR)

ORIGEN DE LA NO CONFORMIDAD REAL / FOTEMCIAL
(S0 marca con una x of de la no conformidad)

Evaluacitn do  la waisccidn  del
Indicadares de calidad o ! Products Mo Conlarme Queja y Reclamo
Reviakbn por b direccién Proveedams m‘:‘" ltnepn. de | v | Crros

UES'CHIPCH;'IN DE LA NO CONFORMIDAD REAL! POTENCIAL

No se cuenta con una metodologia aprobada e implementada para (a evaluacion y reevaluacion de proveedores de 13 institucion, no
confarme can los lineamientos establecidos en el requisito de Compras (7.4.1 de la NTC 150 9001:2000).

Cuadro . Diligenciar por el Lider del Proceso yio Grupo Primario o cuadro de andiss de causs,

ANALISIS DE CAUSAS

VARIABLE gm'“m 1. iPor qué? 2. iPor qué? 3. iPor qui?

T."l‘mum Desconacimiente e L

Mo o hably probundizade en
Fallw = presadn bao. Wiy R ol puntc 74 de la Norms:

desconocimients, desempoho, ohido. . Compras.

3. Medicitn:

Fallas en lca mecnsmos do comrod
esmblocidos on el proceso.  Ej
Indicadores ded 5.G.C

4. Mezodalogla:

Fallss oue s preonon on b
documantacién que istogra ol sitema
de gestidn de la calidad en cuanto a su
nivel de cumplimicnio y conformidad
con Jos requititos de la organizscidn, de

L noepcd f logalus. 2l — - -
5. Infrasstructury/Equipos

Falla con respocts al desernpeio de ks
equipod que de utilizan dante b
realizacicn del products o b prestacidn
del servicio. E: Cumglimiento  del
mantsnimienio preventive.

. Factores Extemos: 5

Hace referencia a todes loa agentes
generadores del medio que inciden
direczamento en b conlormidad de los
requisitos establecidos en el 5.G.C.

Ej: Mechos de b maturalera, actos o
nurencia de actos del goblorno, actos de

don chl,loyes.

El resultaclo de e3te andlists le pormiticd establecer un Plan de Accidn (Cuadeo ), que so constituye en una hermamienta para el mejoramiento continue en su Proceso.
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m- ACCIONES CORRECTIVAS/PREVENTIVAS Codigo: FSEO7

Version: 01
[CUADRO 3. Diligenciar el Plan da acchdn respective de acuerdo con of andlisks de causas (cusdro 7). L casilla verifcacidn e diligenciada por el Lider del proceto; para
ol caio de acchonet correctival resultado de Auditorias Intermas de Calidad, es ¢ e oquipo auditor,
- PLAM DE ACC
VERIFICACION
FECHA |————T==""_  FECHA

P ACTIVIDAD HESPOMSABLE SiTE Ma | ERRCACON EVIDEMCIA,

Eahorar s propussts para 1 avakucibn . / Tlaive 2708 Propuessa de b metodoiogia de
| v Lider def Process | 26/1 1/07 Evab do P

iy At I propiusti e Metodologh de Evaluacién de |
2 s Uider del Proceso | 2711107 | 1/ Haoenfor = A

B TR EIC

Aprobar la metedologa do evaliacion - Documents interna de
E R Lider del Process | 29/1 107 f 5
4. | Soculirar la metodologia Lider del Proceso | 21/03/08 c'm':::"'hi"d'! ——

Euapa | do brplementacion: Evalear | R Mens 3 Informe de Evaluacién de
5, | provecdores contratados por Licmacién | Lider del Procesa | 03/02/08 ik

¥ Comvocataris. Proveedores por Cuantias Mayores

Ewpa I de Implomentacién: Evaluar Infarme de Evaluacidn de
% mme Lider del Proceso | 30/05/08 p lores por C M
7. | Normalizacian de ts Motadologia, Lider del Procesc | | 3/04/08 Cronograma de Actividades
RESPONSABLE DE VERIFICACION: | S50 1. C. Goren , Combel Tatimo

Cuadro 4. Para lis scciones planteadas que no lueron cumplidas, dlgenciar bs razones por ks cuales no se llevaren a cabo.
M JUSTIFICACICN

Eaistinron retraion en la entrega de fos formatos de evaluacidn

3. [ vama & o Zuad Lo Dacerammeion 2o crenevh= e Sare tones Gt pum |
o “E|-\tL{.-uﬂ

Cuadro 5. Diligenciar por el kider del procesa. Par el caso de acclones cormoctivas resultada de suditorias internas de caldad, dikgenciar por el Bder del Proceso
Institucional

{El Plan da Acckin o Eficz! rEcHa PR [ MM T AA
5 NO CIERRE Firma:
— | {Firma de quien reakaa ta verificackin)
OBSERVACIOMES
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— — — - — i
Codigo: Fii 1
(I ACCIONES CORRECTIVAS/PREVENTIVAS R :
Warsidin: &°
| Cusaddrns 1. Delsgenciar por el Lider del Proceso y/o Grupo Primario la no conls J. Margue con una X (equis) ol tipo de nocidn.
N |02 [AC: Accién Correctiva | XX | [AP: Accién Preventiva | ]
FECHA |y | 1| | ‘o7 |PROCESO AL QUE SE LE IDENTIFICA LANC: CONTRATACION
REGISTRADO POR: JOSE JULLAN LIZCANG [ALIILLAR)
ORIGEN DE LA NO CONFORMIDAD REAL | POTENCIAL
[Se marcy con wna x o orgen de b o conk dad)
ccacioras o caiiad eyl sy Products No Conforme: Quejay Reclima
oot 2 I
Rarvisidn por ks direccicn Proweedores. Cabdad Ohros X

_ DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD REAL/ POTENCIAL

Durante la revisin realizada por el Lider del proceso ol 20 de Noviembre de 2007 v una vez revisada la propuesta del Sistema de
Contratacion en Linea presentada por la Division de Servicios de Informacion, se establecia la necesidad de modificar la propuesta,
con base en la normativa y la ley vigente de contratacion, para que cumpla con los requerimientos ¥ caracteristicas que debe poseer
el Sistema de Contratacion en Linea para la Universidad,

Fallm en kw mocanamen de comtral
eunbleckdon en ol procesa By
Indicadores del 5.6.C.
4. Metodologia:
Falls que e presenon en b
documentacsin que integra el sistoma
de peitidn de la calidad en cuanto &
nivel de cumplimienio y conformidad
de

Mo o hen esablecdo la
paunsy acwualizsdas de decho

LISIS DE CALSAS
VARIABLE —"—"E'EN;- 1. iPor qué? 2. iPor qué? 3. {Por qué?

= : i e S B —— ——— e
Falim preseniadas bajo (]
respontabilidad do talento humana. Ej
| dosconocimianto, desampali, olvida. | = —
1. Mmeraleinumen:

La propuesta ded snterma de
Fallm a nivel de cumpimiento de Falta de interaceidn emre (m
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" le ; J f requerimientos tolcitadon sy det
3. Medicin: )
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Cédigo: FSEO7
[[lﬂ ACCIONES CORRECTIVAS/PREVENTIVAS

Warshin: 01

rnma-mﬂhhmﬁm&“ﬁiﬂmmmnw"mummmum
contineo en s Proceso.

CUADRO 1. Diligenciar ef Plan de accién respoctive de acuerdo con o andlish de causas (ouadro 7). La casilla verificacion es diligenciada por el Lider

tiak procany e uf “*mm'mﬂk_%%%-mﬂﬁwﬂww-
FLAM DE

VERIFICACION FECHA an

e ACTIVIDAD RESPONsApLE | TECHA

UMITE | HNa mrﬁm EVIDENCIA
I Presentar los cambeos a bs = . 7
mspocificacionm y roquarsmisnbon dal Lider del 14/02/08
sisterna prosentado por b Dinsn do Proceso
Servicion de Informaciin
1
Division de
Elaborar ol prototpo del siszema do
T e Servicios do 30/06/08
3. | Prosentar p apmcar of sstoma da Dibvisién
contratacion a la Direccidn de m‘:‘ 31/07/08
Contrataciin y proyoctos de Fmoridn
r} o B
Capacitar 3 lm diferontes anidadon Lider del
scackérmico-admerairtiva
P 15/08/08
5
Implamantar ef sistoma de conmrataciin Lider del
i P 15/11/08

RESPOMSABLE DE VERIFICACION:

Cuadro 4. Para las acciones pla ‘u#m_ﬁmwhmwhﬂhmumum
IUSTIFICACION

N

Cusadro 5. mdeHdemhMMMhmmhmhmﬂlﬁ
del Proceso Segpummiento Institucional,

{El Plan de Accitn fue Eficaz! FECHA DD | MM [ AA
L& ] [0 ] | | coenme Firma:

(Firma da quisn raalizs s vardicacién)

| OBSERVACIONES
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ACCIONES CORRECTIVAS/PREVENTIVAS

Cédigo: FSEO7

Verside 01

[ Cudro 1. Diligenciar por ol Lider del Proceso yio Grupa Primaric b no canformidad, Margque con una X [oquii) el tpo do acdon.

oo |

| AC: Accién Correctva I'xxJ

| AP: Aceitn Preventiva

| ]

FECHA [g2 | 13 | Or |PROCESO AL QUE SE LE IDENTIFICALANC: -I_ CONTRATACION
REGISTRADO POR: LIDER DEL PROCESO
ORIGEN DE LA NO CONFORMIDAD REAL | POTENCIAL
(S roarca con una i el de |3 no conlormicied)
Evaluncein it
———— ey " " 7| [NebmeMeColens| Gubrbees |
Rovisitn por la direceitn. | XX | Provesdonem Calidiadd - G

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD REALS POTEMCIAL

Calidad

Durante la revision por 1 Direccién de la Universidad realizada el 1 de diciembre de 2007, se establecid la necesidad de identificar
Iipﬂwpcbnq.npmeenlm beneficiarios del proceso de contratacidn, conforme a los requisitos del Sistema de Gestidn de Ly

Cuadro 2. Diligenciar por el Lider del Proceso yio Gmﬁhn‘h el cuadro de andlisis de causm.

Diesconoonmeanto
FOETT

1 tpor qu?

DE CALISAS

L. {Por qué?

3, Por quét

Mo e habla profundizads en
el numeral B.2.1. Salacesdn
bl chienite.

de s

Fﬁmmihﬂmﬂnhh
equipos que e utiizan durate b
roalzacin del producto o ks prestacdn
el m B Cumplmiontn del

&.F-m-m
I-hunﬂuuﬂlm‘nw
generadores del medio que intiden
direczarrnte en b conhorredad die ke
riuititos evtablecidol en ol 5.5.C

B¢ Heochor do ln muuraslesa, actes o
aunencia de actos del gobierno, actos de

denorden chl loyes.

El resultado de exie andliss ie permitirs establocer un Plan da Accidn (Cuadro 3), que 3o comtituyn en una borramienta pars of mojoremisnts contined em su Procsso.
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ET}H—l ACCIONES oonascnvﬁs.-'PnEv;TwAs e i

Versian: 01

CUADROD 3. Dégenciar al Flan de scodn respective de acuerds con o andisis de cutes (cmdro 3, La casilla vorificacan e digenciada por ¢ Lider del proceso; pars

ol mhmmwumum-mm-wpwuwm,
ACCION

PLAN DE
— _—— Y
FECHA |- YERFICACION FECHA
N ACTVIDAD ResPONsAsLE | [iEn W | viaereedi EVIDENCIA
I - Lider del Hayya 37 [Fomats g v2ado g,
I. | Disefc dola Encuests de Smisfaccitn | procesofAwdliar | 201 2/07 de ln Encuesta
5GC / | 1 w Faod SGC.
YL
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— 1LY L h —
of

3 | Dutribuckin de los formatos de Acsliar SGC | 1/01/08 / Hauve 3| Carias ik 2 ke

i g SR S : Encnt col.ced e
4. | Ditgenciaenienta de las encuestas Encuestados orjo08 | Ha (a3 |V M*EMH“_M'
5. | Tabulaciin do n encuestas ¢ informe. | Auxiliar SGC iS008 | Haursyjof Informe de Sarisfacein
= e s . oy 3 ()| AL VA o4& Feb 22084
g |Accionm correcthes. preventivas 000 || e uod Proceso | 190208 | o Acciones dikgenciadas

TR0 100 RGOS, ) AR Nu 02 reb 2zl
: |

N

Cundro 5. Difigencar por ol kder del proceso, Para ol cmo de aociones cormoctivas resultado de awditorin interna de calidad, dilgenciar por ol Eder del Proceso
| Sepumisnto Institucicnal
£l Plan de Accidn fue Eficar? DD | MM [ AA

(31 Twol ]| St P

e | [Firma de quisn realizs i werificacian)
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DIRECCION DE CONTRATACION Y PROYECTOS DE INVERSION
INFORME ENCUESTA DE SATISFACCION

1. OBJETIVO

El objetivo de la encuesta es identificar las oportunidades de mejora para el Proceso de
Contratacion de la Universidad Industrial de Santander.

2. DISENO DE LA ENCUESTA

Dentro del esquema de mejoramiento continuo y para establecer la percepcion que tienen
las diferentes unidades académico-administrativas acerca del Proceso de Contratacion vy
de su unidad representativa, la Direccion de Contratacion y Proyectos de Inversion diseid

y aplicé una encuesta de satisfaccion.

La encuesta esta conformada por siete (7) preguntas, divididas en dos bloques: EIl primer
bloque formado por cuatro (4) preguntas las cuales sefalan los siguientes aspectos

relativos al Proceso de Contratacion:

PREGUNTA

OBJETIVO

1. Claridad en la informacién suministrada

Identificar el nivel de socializacion de los

respecto a los procedimientos para la | procedimientos de Contratacion en Ia
adquisicion de bienes y/o servicios. Institucion.
2.Importancia de los beneficios obtenidos al | Establecer la percepcion que poseen los

realizar los procesos mediante licitaciones o

beneficiarios sobre los aportes y valores

convocatorias. agregados que proporcionan las licitaciones y
convocatorias.
3.Transparencia de los procesos contractuales. | Valorar la percepcion que poseen los

beneficiarios sobre la transparencia de los

procesos contractuales publicos.

4.Cumplimiento de las caracteristicas

establecidas para los bienes o servicios

adquiridos.

Evaluar la eficacia de los proveedores

seleccionados por los procedimientos

establecidos.

El siguiente bloque evalla la percepcion de los beneficiarios sobre el servicio prestado por
la Direccién de Contratacién y Proyectos de inversion:

PREGUNTA

OBJETIVO

1. Conocimiento y dominio del Proceso de

Contratacion por parte del personal de la DCPI.

Evaluar las habilidades y competencias del

personal de la Direccion de Contratacion vy

527




Proyectos de Inversion.

2.Claridad en las respuestas de Ilas | Valorar la asertividad de las actividades
observaciones o inquietudes presentadas. desarrolladas en la Direccién de Contratacion y

Proyectos de Inversion.

3.0Oportunidad en la atencion de su solicitud. Establecer la oportunidad de los servicios
prestados por la Direccion de Contratacion y

Proyectos de Inversion.

Para valorar la percepcion de los beneficiarios del Proceso de Contratacion, se utiliza una
escala entre uno (1) y cinco (5), siendo 1 la valoraciéon mas baja y 5 la mas alta. Cada uno
de los encuestados valorara conforme a su percepcion cada uno de los aspectos.

Para evaluar los resultados de las encuestas se utilizaran los siguientes estadisticos:
Media Aritmética: La media es una medida de centralizacion que establece el valor medio
de los elementos asignados al aspecto en referencia. Para su calculo se utiliza la
siguiente férmula:

X+ X, +..+X,
n

Media =

Mediana: Al igual que la media, es una medida de centralizacion. Colocando todos los
valores en orden creciente, la mediana es aquél que ocupa la posicién central. Al
compararlo con los otros estadisticos, se puede evidenciar el nivel de dispersion que
pueden poseer los valores.

Moda: Es el valor que aparece con mas frecuencia en un conjunto de dado de numeros.
Permite establecer cual es la tendencia de los valores obtenidos.

Desviacién Estandar: Es un promedio de los valores absolutos de las desviaciones de
cada elemento con respecto a su media. Permite identificar el nivel de dispersion que
presentan los elementos de un conjunto de valores.

3. SELECCION DE LA MUESTRA

Para la aplicacién de la encuesta se seleccioné como poblacion objetivo a aquellos
beneficiarios que durante el afo 2007 requirieron directamente el uso de los servicios
prestados por la Direccidon de Contratacién y Proyectos de Inversion, mediante procesos
de licitacién o convocatorias. En total se seleccionaron 20 candidatos, de los cuales
respondieron la encuesta 19.
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4. TABULACION DE LA ENCUESTA

TABULACION DE LA ENCUESTA
PREGUNTAS PUNTAJE POR PREGUNTA
l. Clarl_dafd enla |nformaC|on. s'u'n,unlstra'da respecto a'lc'>s 5 5 5 5 4 5 5 4 4 5 5 5 4 5 4 4 4 5
procedimientos para la adquisicién de bienes y/o servicios.
2. Importanc@ de Io.s !Jenfeﬁmos obtenidos aIAreallzar los 5 5 5 4 4 5 5 4 5 5 5 4 5 5 5 4 5 4 Preguntas relativas al proceso
procesos mediante licitaciones o convocatorias. de Contratacién
3. Transparencia de los procesos contractuales. 5 5 5 5 4 5 5 4 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 BLOQUE |
4: Cumplimie.n.to de Ias} saracterlsticas establecidas para los 4 5 5 5 4 5 5 4 5 5 5 4 5 5 5 5 5 5
bienes o servicios adquiridos.
l. Cor;oTlmlentosl);ch)mlgmgpldel proceso de contratacién por 5 5 5 5 4 5 5 4 4 5 5 5 4 5 5 4 5 5 Preguntas relativas al servicio
;aréle ': Zersc:na c2 d =ob - prestado por la Direccién de
- -aridac en fas respuestas de fas observaciones o 5 5 5 5 3 5 4 4 4 5 5 5 4 5 4 4 4 5 Contratacién y Proyectos de
inquietudes presentadas Inversion
3. Oportunidad en la atencién de su solicitud. 5 5 5 5 3 5 3 3 5 5 5 4 4 4 5 4 4 5 BLOQUE 2
BLOQUE | BLOQUE 2
ESTADISTICOS Pl | P2| P3| P4]| Pl |P2]|P3 TOTALES
Media 4,63| 4,68 4,89] 4,79] 4,74 4,53| 442 4,67
Mediana 5,00] 5,00{ 5,00] 5,00] 5,00{ 5,00] 5,00 5,00
Moda 5,00] 5,00{ 5,00] 5,00] 5,00| 5,00]| 5,00 5,00
Desviacién Estandar 0,50 0,48| 0,32 0,42] 0,45 0,61] 0,77 0,53
OBSERVACIONES
Mecanismos de control a las OPS realizadas por las UAA
Agilidad en las respuestas y procesos delegados SATIS FACC I 0 N
Dudas en casos especiales.
. ) 100
Respuesta a las observaciones de mejora presentadas. P
80 —
60 H
40 —— == FRECUENCIA
20 —
0 & r . !
1 3 4 5
529 -20




5. ANALISIS DE LOS RESULTADOS

Al observar los estadisticos utilizados para la valoracion de la encuesta, se evidencia una
tendencia de valoracién hacia los niveles altos de la evaluacion. La media indica una
percepcion muy favorable de los beneficiarios de los Procesos de Contratacion en la
institucion. La moda y la mediana respaldan la valoracion al estar por encima de la media.
Asimismo, el resultado de la desviacion estandar indica un bajo nivel de dispersion de los
datos, reafirmando el buen resultado obtenido con los estadisticos anteriores.
Al revisar los resultados obtenidos por cada uno de los bloques de preguntas se evidencia
que:

- Las preguntas relativas a los aspectos del proceso poseen una media superior y

desviaciones estandar relativamente pequefias.

- Las preguntas relativas a los servicios prestados por la Direccién de Contratacion y
Proyectos de Inversion poseen una media inferior, debido principalmente a las
valoraciones sobre la oportunidad en la atencion de las solicitudes.

- La densidad poblacional en todas las preguntas se concentra en las valoraciones
altas (5 y 4) de la encuesta.

- La mediana y la moda respaldan los resultados obtenidos con la media y la

desviacion estandar.

Las observaciones registradas por las encuestas hacen alusion a:
» La agilidad en las respuestas y procesos delegados a la Direccién de Contratacion

y Proyectos de Inversion.
» La falta de mecanismos de control a las 6rdenes de prestacion de servicios
contratadas por las diferentes unidades académico-administrativas.

» La divulgacion de las mejoras realizadas a los procedimientos de Contratacién.

En general, los resultados obtenidos en la encuesta son bastantes satisfactorios,
permitiendo establecer un alto nivel de aceptacion y favorabilidad del Proceso de
Contratacion en la Institucion. Asimismo, la Direccion de Contratacion y Proyectos de
Inversion tiene una imagen favorable en cuanto a la prestacion de sus servicios a las
diferentes Unidades Académico Administrativas.
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ACCIOMNES CORRECTIVAS/PREVENTIVAS

“lg Codige: FSE.O7

— Wersion: 01
| Cuaidre |. Diigenciar por el Lider del Process ylo Grupa Primaris ks no condormidad. Margue con una X (squs) o ipo de accibn.
N.km l AC: Accién Correctiva_ | XX [AP: Acctn Preventva | |
FECHA |53 | '3 | o |PROCESO AL QUESE LE IDENTIFICA LANC: CONTRATACION
REGISTRADO POR: UIDER DEL PROCESD

ORIGEMN DE LA NO CONFORMIDAD REAL / POTENCIAL

N {50 marca con una x of arigen do b no conformidad)
Indicadones de calidad .E“""f’d'"__‘"' b ambfcodn dol | | Praducs Mo Conlarme Quaja y Redama
Rleprsatnt pren L sbw msin Proweedares "“‘m: irmornss. do Otros

A partir de la encuesta de satisfaccion realizada para el proceso de contratacion durante los meses de enero y febrerao, se
evidenciaron algunas falencias en la oportunidad de los servicios prestados por la Direccion de Contratacion v Proyectos de Inversion.

Cuadro 2. Difgenciar por el Lider del Proceso y'o Grupo Pri o cusdro de andfsi de causms.
i ANALISIS DE CALISAS
WVARIABLE sawm 1. iPor qué? 1. iPor qué? 3. iPor qué?
I Talenta Husmana: Bl perional ne o ancuentra
El  personal po el
Fallzs prosentacdas ey I en la oficina  debido a
da 'H: - pormanentemants  on |,: - dal El personal e hm:du- para  estar
:lml ‘m, _l‘l'm aficing  para n.u...g.- "‘H": Bevgiaciones oo :r:nm-n alcma atorufwndo
do bos benohc e prosoodaones, visitas do obra, Picides
kit sesorias, etc.
2. Materiales/insurmon:

dotumaentacion que mitegra ol Rtorna
de pestion de la calidad en cuanto & su

| e ol ¥ conkormidad
con los reguisitos de b organizacidn, de
la norma y hegales,

5. InfraeumuscuryEquipos:

Falla con respocto o desempano de los
equipos que s utilizan durante I
realizackin del producto o la prestacion
del servicio. Ef Cumplmicnto  del
PR i

& Fm&-'m

requinitos esmblecidos en el 5.G.C
Ejf Heches de la maturslera, acios o
Rubencia de scton del pobiernn, sovo de

| desorden ol loyes.
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Cidigo: FSE.OF

R m ACCIONES CORRECTIVAS/PREVENTIVAS
Version: 01

El resultado de este andlals be permitind establocer un Plan da Accién (Cusdro J), gque e comtituye on una herramienta para of mejoramiento continuo en su Proceso.

| CUADRG 3. Diligenciar of Plan de acckn respective de acuorda con o andishs Go causas (cuadro 2). La casilla verficackn s diligenciada por e Lider del prooea; para
ol caso de scciones correctivas resultado de Auditoriss Internas de Calidad, es diligenciada por el equipo suditor.
PLAN DE ACCION

VERIFICACION
FECHA, ————7——] FECHA

N ACTHIDAD RESPOMSABLE UMITE | MNa VERIFICACION EVIDEMCIA
Enviar cormo s ke ordenadores de

I. | gastoy peles de proyecto 27/02/08 Registro de Envio

rrdolos al uio da e-mal

3 | Gontrol de las slcnudes recibidas y 01/05/08 Lista de precesos recibidos via
proceade cormeo electrénico
Fealizar encuesta de satsfaccion para

3 o pr ; 21/05/07 Lista de Encuestados

4. | Informe de stsfaccdn 26/05/08 Informe
Acciones Correctivas | Proventnas [ da

5 |m 28/05/08 Formates diligenciados

&

7.

RESPOMSABLE DE VERIFICACION:

Cuadro 4, Paralm mmﬂmmmmh por las cuales no se & a caba.

o

| Seg

5 Ew;ﬂiﬂrﬁmhdmhmmrn.ﬂnﬂmmhﬂﬂ#t&wdﬁrﬁm

oo L] AR
TRt |
CIERRE

Firma:
(Finma de quien realizn by verifcscion)

OBSERVACIONES
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Anexo 17. Acciones Preventivas
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“IE ACCIONES CORRECTIVAS/PREVENTIVAS Cédiga: FSEO7

Varsion: 01
[Cuadro 1. Diligenciar por ol Lider del Proceso yio Grispo Primaria s mo conformidad, Marque con una X (equis) el tipo de accién. ]
N0l [ AC: Accion Correctiva | ] [ AP: Accién Proventiva | XX |
FECHA “TI_F'FL:: PROCESO AL QUE SE LE IDENTIFICA LA NC: I CONTRATACION
HEGISIR.!DG_POR: ‘ i U;DEL P‘ROCE_D - S

ORIGEN DE LA NO CONFORMIDAD REAL | POTENCIAL

{Ze marca con una el de Ia no conformidad)

Indicadores do cabdad mb‘” b sacsfacodn e Producto Ma Conforme Queja y Reclama
Rewnitn por la direccidn Provesdons %"“' Internas - do i 36

DESCRIPCION DE LA NO COMFORMIDAD REALS POTEMCIAL

‘Durante la elaboracion del mapa de riesgos institucional desarrollado en el mes de diciembre se establecio (a posibilidad que podiia
tener una seleccion inadecuada de los proveedores de bienes y servicios de la Institucion, debido a la nueva normatividad estacal gise
rige la contratacion en la Universidad v la nueva legislacion aprobada por el Congreso mediante la Ley 1150 de julio 16 de 20307

Cuadre 2, #l Lider del Proceso ylo Grupe Primario el cuadro de andlisis de cousas. - =
DE CAUSAS -
VARIABLE Jaa 1. iPor qué? 2. iPor qui? 3. iPor qué?
e T —— —

Fallm que se prosenan on o Mo e habia desarrollado

A de
adrmindstraciin ricigos o
nivel de ﬂlﬂﬁlﬁ!‘lb ¥ conformicad la inatituchdn,

pwneradonss. -del - medio qu Incidan Modificaciones a las Leyes que
rigen la contratackdn en i

requisites estableckdos on ol 5.G.C. Ui .

Ej: Heches de b paturaleza. actos o
munencia de actos dod gobéorno, actos do
desonden chil, leyes.

Ema‘m.&.h mimifml"lﬂdﬂmm 3), que s contituye en mhwmmdmm“ﬂﬁm
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m l J ACCIONES CORRECTIVAS/PREVENTIVAS bt
= Wersin: 01

CUADRO 3. Diligenciar el Flan de accién respectivo de acusrdo con of andlivis de cama (cusdro 7). La casilla verificacsin e diligenciada por sl Lider del proceso; pars

el caso de acclones cormectivas rewultado do Auditorias Intorna de Calidad, es diligenciada por el equipo auditor.

PLAN DE ACCION —
VERIFICACION
e ACTIVIDAD RESPONSABLE | [LCHA ity | ot A EVIDENCIA
Caondormarn ol Comitsd para la reviskbn Lisen da It dal Comitk
1. de la normatividad aplicable al proceso | Lider del Proceso B/03708
de contratacin. - o 3 « Resolucion (si requisre)
1. | Reakrar b revision de i normakidad. | Comité Designado | 28/05/08 Actas de Reunién
Gonarsr b modificaciones a la Documento sobre la nueva
3 iy Comivé Designado | 30/04/08 ind de A
Solicitar de b
4 rbrhinsgn sl ot Asesor Juridico | 31/07/08 Concepto Juridico
wmm;h_ o = = 5
5. | normatraded de contratacidn on la Consefo Superior | 15/08/08 Rescbucidn
Inatitucion. R :
6 | Socialaackon de las moddcaciones. | DISOn Seracios | 3o g0 Publicacién en la intranet
T
RESPONSABLE DE VERIFICACION:
Cundro 4. Para las sccionos plantmsdan que no fueron cumplid: diligenciar fas r por las cunles no se Bevaron a caba.
e  JUSTIFICACION

Cuadro 5. Diligenciar por e lider del process. Para el caso do acckonns corroctivm resultado de audtoriss internas de calidad, disgenciar por el lider del Procese
 Seguimisnts Inititucional 1 :
iEl Pian de Accidn fus Efecaz? FECHA _pg_l_w_q Al

Firma:
[Finma de queen readira b verificacson)

L L= CIERRE
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ACCIONES CORRECTIVAS/PREVENTIVAS

Cadigo: FSE.O7

Version: 01

[Cuadra I. Diligenciar por el Lider del Procesa yfo Grupa Primario b no cond:

i, Marque con una X (cquis) el tipo de accidn.

n° | 02 [ AC: Accién Correctiva_| | | AP: Accion Preventva_ | XX_|
e 127 ] PROCESO AL QUE SE LE IDENTIFICA LA NC: N[  coNTRATACION
REGISTRADO POR: LIDER DEL PROCESO .
ORIGEN DE LA NO CONFORMIDAD REAL [ POTENCIAL
{58 marca con una x el origen de (s no conformicad)
indicadores do cabidad E"""""’“n de b sthfaccion del | o | Producs e Conforme Queja y Reclamo
Revision por ka direccion Proveadores - - w e Otros

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD REAL/ POTENCIN.

A partir de la encuesta de satisiaccion realizada para el proceso de contratacien durante los meses de enero y febrero, se manifestd
la debilidad en el control de las grdenes de prestacion de servicios por cuantias menores a 50 SMLMV.

Cundro 1. Diigenciar por ol Lider del Proceso yfo Grupo Primario of cuadro de andlisis de caurns.

WARIABLE

Aplica
Sk

Mo

AMNALISIS DE CAUSAS

1. iPor qué?

3. iPor qué?

I Talonto Humana:

Fallas prosentadas bajo [H]

responsabilidad de talento humano. Ej:
[ , desormnpedio, olvido.

1. MacerinbesInaumo:

Falls & nival de cumplimiento do
mipecificaciones qua alectan |a calidad
daol  prodecto. B Materia  prima,
informaciin, —
3. Medicbn:
Fallm en lod mecannmos do control
establecidos  en ol procesos.  Ej
Endicachores del 5.G.C

4. Metodologiax

Fallas qua 3o proscntan on la
documoentacién que ntegra ol sivema
da pestion de la calidad en cuanto a w
nbvel do cumplimiento y conformidsd
con los requisiton do [ organizacidn, de
h xl_lgg

Fﬂmnrmimmdnlm
equipos que s utilizan durante |a
realizacidn del producto o la prostackin
dol servicle, Ef Cumplimionto  del
AMOAITIENG preventive.

Mo se roaliza o control a las
QPS5 por cuantin menor a 50
SMLMV.

&. Factores Externos:

Hace referencia a todos los Tn‘rlﬂ
generadores del medio que inciden
directaments en la conformidad de los
requisitos establecidos en el 5.G.C

Ej: Heches de la naturaleza, actos o
mpsencia de actos del goblerno, actos de
desorden civil, keyes.

El resultado de este andlish ke permitird establecer un Plan de Accidn (Cuadro 3), que se constituyn en una herramienta para ol mejoramiento continuo on su Proceso.
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ACCIONES CORRECTIVAS/PREVENTIVAS

Cédiga: FSEOT
Versidn: 01

CUADRO 3, MHﬂmﬁmmﬁMmdlﬂh“hﬁnﬂ.;:ﬁ.M-m el Lider del proceso;
|l mﬁmm@_ﬁ,mmmmumﬂww. = s

PLAM DE ACCION
VERIFICACION
e ACTIVIDAD RESPONSABLE | TECHA Mo FECHA EVIDENCIA
UMITE | Cumplié | VERIFICACION
Disediar un para reslizar | Liddor del Proceso
b | ol contral de s OFS inferiores a 50 ¥ Aarciliar de o7/0308 Procadimiento
SMLMV o Calidad
Lider del Proceso I
1 | Apate y aprobacidn del procedimisnto. | y Secretaria [ETER ] Resolucién de aprobacién e
General ___-'*I-“' acie
1 | Inplementacidn del procedimients Lider del Procesa | |B/03/07 Publicacstn an la Wab
Segubmianto y modicion do Farmatos Inferme
“ =y Lider del Procese | 15/05/08 ‘:'f“'“"':'
5
&
T
RESPOMNSABLE DE VERIFICACION:

Cuadro 4. Para las acciones pt

da e o Fussron curmipladan, diigenciar ks razonos por ks cusies o se Bevancn a caba.

[

JUSTIFICACION

Cuadro 5. MWl‘ﬁ';demﬁmmw&mmﬁmmmumﬂm

Inmtitucional. i
LE1 Plan de Accidn
fue Eficaz? FECHA DD | MM | AA
E] (=] CIEHHE Firma:
[Firma do quien realics b verificacdn)

OBSERVACHOMES
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Anexo 18. Acciones de Mejora
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Anexo 19. Informe Preauditoria
Externa ICONTEC
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INFORME DE PREAUDITORIA ICONTEC
Diciembre 5, 6y 7
2007

|. OBSERVACIONES GENERALES

I.1 Aspectos Relevantes

v

La estructura de calidad definida para la implementacién, lo cual va garantizar el
mantenimiento del sistema de gestién, mientras el mismo toma su dindmica de mejoramiento.

Los logros de la universidad en cuanto a los premios y reconocimientos relacionados con
tecnologfa de la informacién, como el premio colombiano en linea y finalista en el premio de
Alta Gerencia.

Los planes de gestidn. Porque formalmente recopila los compromisos en cuanto a la mejora
(proyectos y programas) que se van a desarrollar a lo largo del afio con los respectivos
seguimientos y sus informes.

La rueda de negocios tecnolégica. Porque por primera vez en la regién se desarrollé con el
liderazgo y la organizacién de la Universidad Industrial de Santander.

El liderazgo de los duefios de los procesos de Admisiones y Registro Académico y Gestion de
Investigacién y Extensign. Por el liderazgo en el proceso de implementacién, lo cual les ha
permitido en corto tiempo ir mds alld de los requisitos de la Norma ISO 2001:2000 con
herramientas administrativas que les han facilitado la gestién y control del proceso. Sus
experiencias pueden ser aprovechadas por otros duefios de proceso para lograr una
consolidacion de su gestion.

La base documental. Por su manual de calidad, los procedimientos, sus gulas, instructivos etc.
Por el grado de detalle y el contenido, al igual que por dar respuesta a los requisitos de la
norma SO 9001:2000, lo anterior facilita el unificar y estandarizar sus actividades, la
capacitacion y su control.

El “HACER” de los procesos. Por la experiencia del personal en sus labores cotidianas y en
linea con lo establecido en los procedimientos del Sistema de Gestién de la Calidad.

El manual del investigador. Porque fue disefiade de una manera didactica en un idioma
amigable con el lector en una interaccién de una charla informal pero contindole qué hacer
para cada una de las inquietudes, tramites y problemas que se le presentan.,
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v El diplomado para conocer la universidad. En donde sus funcionarios conocen con mas detalle
las actividades que se desarrollan en cada una de las dependencias, aspecto fundamental como
inicio para la mejora de la comunicacion.

¥ El proceso de Servicios Informiticos y de Telecomunicaciones. Por la proyeccién de la
documentacién hacia la prestacion de servicios externos y por el enfoque prictico del
procedimiento de disefio de software.

+" El desarrollo propio y aplicacion de software en los diferentes procesos con lo cual se agiliza
las actividades, al tiempo que simplifica las labores del personal y mejora el servicio al cliente.

¥ La destinacién de recursos de la universidad que superan el 2% del presupuesto total para
bienestar universitario, lo cual supera lo establecido por ley, con lo cual se avala el
compromiso de |a institucion con la formacién integral del estudiante.

¥ La diversidad de servicios prestados por bienestar universitario, residencias, alimentacion,
salud, acompanamiento académico, programas educativos-preventivos, entre otros, asi mismo
el mejoramiento en infraestructura lo cual representa para la universidad una fortaleza,
soportada con los niveles altos de satisfaccion de los usuarios.

/ El nimero de programas acreditados de alta calidad y tramite de los restantes, la calificacion
de los estudiantes en los exadmenes ECAES, el desempefio de los egresados y |a imagen de la
institucién, evidencian la calidad del servicio ofrecido y el compromiso con cumplimiento de
los objetivos establecidos.

v El empleo de la cartilla "Manual de actividades bésicas del proceso Financierc” simplifica y
facilita la informacién de todo lo concerniente al cliente, disminuyendo tiempos de consulta y
evitando confusiones.

1.2 Aspectos por Mejorar

¥ La actitud de servicio, Para que se estructure formalmente una campana de sensibilizacion y
concienciacion a todo el personal que interactia con la comunidad universitaria para mejorar
sustancialmente el servicio al cliente.

¥ Las acciones preventivas. Para activar la identificacién de las acciones preventivas y empezar
a cumplir el indicador de generar la “Cultura Preventiva” en la universidad es importante
tener en cuenta:
s Fortalecer el concepto de prevencidn.
e Complementar la metodologia definida con herramientas adicionales que les
permitan identificar las acciones preventivas.
s Generar el espacio (ej. comités primarios) para que el duefio de proceso
identifique y haga seguimiento a sus acciones preventivas.
e Seguimiento del comité de calidad de las acciones preventivas de los duefios de
" proceso.
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¥ Los indicadores de gestién. Con miras a fortalecer el tablero de indicadores se sugiere tener
en cuenta;

Minimizar la cantidad de indicadores, considerando con prioridad aquellos que
orientan hacia el cumplimiento de los objetives de calidad, los objetives del
proceso, la satisfaccion del cliente interno del proceso.

Establecer metas mas exigentes

Compromise de los duefios de proceso para |a entrega oportuna de los datos
necesarios para conocer el comportamiento de los indicadores.

v las acciones correctivas. Para fortalecer la aplicacion de la metodologia definida es
importante considerar:

Las acciones correctivas se pueden generar por: autogestion, la insatisfaccion de un
cliente o un proveedor interno.

Mo esperar que las acciones correctivas vengan sélo de las auditorias internas de
calidad,

Establecer el espacic para que los lideres de los procesos con su equipo de
colaboradores identifiquen y hagan seguimiento a las acciones correctivas

¥ El control de producto no conforme. Para activar la metedologia definida, es importante
tener en cuenta:

Conclenciacién para gue se reporten los servicios no conformes,

Revisar nuevamente los diferentes tipos de productos no conformes en cada
proceso.

Reentrenar al personal en el procedimiento definido

v La satisfaccién de los beneficiarios de los servicios de los procesos. Para que se terminen en
todos los procesos la evaluacion de la percepcidn de la satisfaccion de los clientes y se cumpla
la frecuencia establecida.

2. OBSERVACIOMES DEL PROCESO CONTRATACION

2.1. Mo Conformidades.
Mo se han evaluado los proveedores de las diferentes modalidades de compra.

2.2. Aspectos por mejorar
Para fortalecer el cumplimiento de los requisitos es importante tener en cuenta:

v Evaluar los proveedores de convocatoria y de licitaciones

¥ Evaluar los proveedores de menos de 50 SMLMV teniendo en cuenta criterios para no
evaluarlos a todos sino a los que impacten la calidad de los servicios misionales.

¥ Prioridad para la implementacién del aplicativo"Contratacion en linea” lo cual les permitira:
agilizar, controlar y evaluar de manera practica aquellos proveedores de compras con menos
de 50 SMLMV lo cual simplificar la gestién administrativa docente  y de los ordenadores del

gasto,

¥ Definir tipos o categorfas de proveedores criticos y acuerdo con esto establecer el periodo -
de evaluacién.

v Establecer un resumen de los cambios de los prepliegos para consolidar o complementar los
pliegos, para no estar sujeta a la memoria de los responsables.
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Anexo 20. Plan de Accidn
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Bucaramanga, |13 de diciembre de 2007

Ingeniero

MARIO HUMBERTO TORRES MACIAS

Direccién de Contratacion y Proyectos de Inversion
Universidad Industrial de Santander

Presente

Estimada Ingenierc Torres Macias:

Me permito manifestar mi reconocimiente por su vinculacién al proceso de Implementacion del
Sistema de Gestion de la Calidad en los procesos de apoyo a las actividades misionales de la
Universidad Industrial de Santander; asi mismo, agradecer su especial interés para atender las
observaciones y sugerencias planteadas en el reporte de Preauditoria Externa realizada por
ICONTEC, en la primera semana del mes de diciembre del ano en curso,

Por lo anterior hago la invitacién a continuar la consolidacién de esta etapa de mejoramiento del
SGC, revisande el informe adjunto y enviando antes del miércoles 19 de Diciembre de 2007 a la
Direccién de Control Interno y Evaluacién de Gestién, el Plan de accion que requiera para el
fortalecimiento del proceso que usted lidera,

Reitero nuestro compromiso institucional de alcanzar la certificacién de calidad segin la Norma
NTC ISO 9001:2000, para lo cual se ha establecido como meta, recibir la visita de ICONTEC en la
segunda quincena del mes de Abril de 2008.

Finalmente me permito invitarlo a una reunién de lideres de proceso del Sistema de Gestion de la
Calidad el jueves 20 de Diciembre a las 7:00 am en el Auditorio | de la Biblioteca, con el fin de
revisar el Plan de Trabajo para el afo 2008,

Cﬂl’dial Sall.ldﬂ. j.llg'i i i =& W
y P U Y o S
A< o B OOQM
JAIME ALBERT@& CAMACHO PICO
Rector

Copia. Sergio Isnardo Mufioz Villarreal — Vicerrector Administrativo.
Sonia Cristina Garcia Rineén — Directora Control Interno y Evaluacién de Gestion.

Rectoria

Cludad Universitaria, Carrera 27 Calle 9 PBX (7) 6344000 Ext. 2425 Fax: 6350541
E-mail: rectoria@uis.edu.co Bucaramanga, Colombia. www.uis.edu.co
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Bucaramanga, diciembre |8 de 2007

Doctor

JAIME ALBERTO CAMACHO PICO
Rector

UIS / Presente

Estimadeo Sefior Rector:

Por indicaciones del ingeniero Mario H. Torres Macias, quién se encuentra en vacaciones,
estoy dando respuesta a su solicitud de fecha 13 de diciembre de 2007 referente al Plan de
Accién para el fortalecimiento del proceso de Contratacion.

Se ha realizado el andlisis de las observaciones obtenidas de |a preauditoria externa realizada
por el ICONTEC y la revision por la Direccion de la Institucién, formulando el plan de accién
necesario para el fortalecimiento del proceso de Contratacion.

La no conformidad radica en que “no se han evaluado los proveedores de las diferentes
modalidades de :;mnprz". Para superar esta no conformidad, el 22 de noviembre del
presente afio fueron remitidas a la Direccién de Control Interno y Evaluacién de Gestidn las
acciones correctivas/preventivas derivadas de los procesos de seguimiento institucional
internos, en la cual se establecid un cronograma para la formulacién, implementacion y
socializacién de la metodologia de evaluacidn a proveedores.

Las siguientes acciones de mejora se plantean como resultado de la preauditoria realizada
por ICONTEC:

|. Reorganizacion por etapas del cronograma de sodializacion e implementacion de la
metodologia de evaluacion, la cual se anexa en el presente documento. En la primera etapa
se realizard la evaluacion de los proveedores de bienes o servicios mayores a 50 SMLMV,
cuyo contrato haya finalizado. En la segunda etapa, se realizard la evaluacién de los
proveedores cuya seleccion y seguimiento se encuentra bajo |a responsabilidad directa de las
diferentes UAA (contratacidn menor a 50 SMLMV), y en la tercera etapa se normalizara la
metodologia de evaluacién de proveedores para su aplicacién permanente.

2. Complementar las capacitaciones con material didictico que permita una ficil y rapida
compresion de los procedimientos y formatos del proceso de contratacion.

—

INDUSTRIAL DE SAMTANDER |
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3. PReducir el alcance del sistema de contratacion en linea a los articulos de papeleria que
por su alita rotacién, gran nimero de oferentes y uniformidad de caracteristicas permiten una
aplicacion ideal del programa para la seleccién optima del proveedor.

4. Se realizari la revisidn de los indicadores disefiados para el proceso de contratacion, las
metas establecidas y la recoleccién de informacion, con miras a depurar y optimizar e
tablero de indicadores de gestidn.

5. Se disenari el mecanismo idéneo para llevar a cabo el registro de las respuestas a las
observaciones presentadas a los pliegos de condiciones y términos de referencia preliminares.

6. Se disenara una encuesta de satisfaccion de usuarios del proceso de Contratacion, para
ser aplicada a partir de 2008.

Agradeciendo la atencién prestada y reiterando el compromise de la Direccion de
Contratacion y Proyectos de Inversion al proceso de implementacién del Sistema de Gestién
de Calidad de los procesos de apoyo a las actividades misionales de la Institucion.

Cordialmente,

\
k Jounduwo G ?\l Y.
DIA JULIAMA GDRDILL
Pro{esmnal
Direccion de Contratacion y Proyectos de Inversion,

Anexos: 1CO 01 - Instructivo para la evaluacion de proveedores

Copia: Dr. Sergio lsnardo Mufioz Villarreal - Vicerrector Administrative
Ing. Sonia Cristina Garcia Rincén — Directora Control Interno y Evaluacién de Gestidn
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Anexo 21. Segundo Informe

Evaluacion de Desempefio
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Cédigo: FSE.I10

INFORME DE DESEMPENO DE LOS PROCESOS

Versién: Ol
PROCESO CONTRATACION SUBPROCESO
Fecha de Seguimiento: 31/03/2008
DESEMPENO DEL PROCESO
/. COMPORTAMIENTO DE INDICADORES
Establecer la eficacia de la gestién de la contratacién institucional,
NOMBRE DEL INDICADOR  |Ejecucién de la Inversién OBJETIVO mediante el cumplimiento del presupuesto adjudicado para
inversion.
Meta 90% al final del afo Frec.ut::t\cm 3 Trimestral Unidad Porcentaje Acumulado
medicién
Sentido
Resp.onsable de|Profesional de la P|reCC|on de Contratacién y Perl?d(.) de Enero-Diciembre 2007 (Maximizar, Maximizar
medir Proyectos de Inversién. seguimiento minimizar o
mantener)
RESULTADOS

OBSERVACIONES: La inversion aprobada a finales del 2007 se redefinié con
100.00% varios proyectos que se ejecutaran en el 2008. :

so00% _ " retefonia IP

€0.00% -Respaldo electrico de los centros de cableado

= VALOR
40.00% _I o _META ACCIONES DE MEJORA: Revisién del indicador debido a que no muestra
20.00% realmente en tiempo real el porcentaje de inversién.

0.00%

1 2 3 4 5
Periodo de Evaluacién

Porcentaje de Presupuesto
Comprometido

RESPONSABLE Lider del proceso

PERIODO DE EVALUACION

MES Trim- 1/07 | Trim-2/07 | Trim-3/07 Trim-4/07 Trim-1/08
VALOR 79.82% | 83.23% | 87.30% 78.80%
META 90.00% | 90.00% | 90.00% 90.00%
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NOMBRE DEL INDICADOR  |Economia de Recursos OBJETIVO I?s'tabl‘elcer el nivel de.l ahorro a}l re'allzar los procesos mediante
licitacién o convocatoria en la Universidad.
Meta 7% al final del afo Frec.u(-at‘lcm . Trimestral Unidad Porcentaje Acumulado
medicién

Sentido
Responsable de|Profesional de la Pwecaon de Contratacién y|Periodo de Enero - Diciembre 2007 (Maximizar, Maxirnizar
medir Proyectos de Inversion. seguimiento minimizar o

mantener)

RESULTADOS

OBSERVACIONES: El indicador representa un ahorro sustancial en los recursos

20.00% adjudicados para el desarrollo de los proyectos. El indicador se diseii¢ a
15.00% _ principios del 2008, por lo que solo aparece el total del Gltimo trimestre del afio
2007.
10.00% —O— VALOR
o 4|_°_"ET‘ ACCIONES DE MEJORA:

Porcentaje de Presupuesto
Comprometido

5.00%
0.00%
I 2 3 4
Periodo de Evaluacion RESPONSABLE
PERIODO DE EVALUACION
MES Trim- 1/07 | Trim-2/07 | Trim-3/07 Trim-4/07 Trim-1/08
VALOR 7.252% 5.47%
META 7.00% 5.47%
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INFORME DE DESEMPENO DE LOS PROCESOS

Cédigo: FSE.10

Versién: Ol

2. SEGUIMIENTO AL PRODUCTO Y/O SERVICIO NO CONFORME

Cantidad

Tipo de Producto y/o Servicio no conforme!

Observaciones

3. ESTADO DE ACCIONES CORRECTIVAS (AC) Y PREVENTIVAS (AP)

N°Accic Abjertas N’ Acciones Cerrad:
Origen Cantidad e = Sy Observaciones
AC AP AC AP

Se ha desarrollado la metodologia para la Evaluaciéon de|
Auditoria Interna | 1 proveedores. Ya se inicio el proceso de implementacién con la|

Etapa |
Producto No Conforme

Se realizé la Encuesta de Satisfaccién a los ordenadores de gasto|
Revisién por la Direccién 1 1 que realizaron procesos de licitacién y convocatoria durante el

afio 2007
Indicadores de Calidad

A partir de la encuesta de satisfaccién se lograron identificar dos
Evaluacién de la Satisfaccién del 2 I I oportunidades de mejora: Utilizacién del correo electrénico paral

Beneficiario

las solicitudes y generar un procedimiento para control de las
OPS menores a 50 SMLMV

Mapa de riesgos

Se identificé una oportunidad de mejora: Implementacién de un
Comité para la revisiSn de la Normatividad interna de|
contratacién vigente.

Proveedores

Otros

Las modificaciones necesarias para el Sistema de contratacién en
linea, las cuales van ha estar basadas en los lineamientos
mencionados en los decretos | 150 de 2007 y 066 de 2008

4. ESTADO DE ACCIONES DE MEJORA

Cantidad

Cumplidas

Sin cumplir

Observaciones

Lista de Verificacion de Documentos
Rediseiio FCO. 02 Solicitud de Licitacién o
4 Convocatoria
Registro de los cambios de TR y pliegos

preliminares

Verificacién del producto o servicio comprado

Verificacién del Producto Comprado: Esta pendiente
la socializacién junto con las modificaciones realizadas
a los procedimientos de contratacién.

'Hace refererencia al servicio donde se presenté el PNC
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Cédigo: FSE.I10

INFORME DE DESEMPENO DE LOS PROCESOS

Versién: 01

5. DIFICULTADES EN EL DESARROLLO DEL PROCESO

- Entrega inoportuna de las especificaciones técnicas por parte de las Unidades Académico Administrativas.

- Demora o no revisién de los pliegos de condiciones por parte de las Unidades Académico Administrativas.

- Demora en la firma de documentos y pagos por parte de los ordenadores de gasto.

- Calificacion inoportuna de las propuestas por parte de los calificadores de las Unidades Académico Administrativas

6. NECESIDADES DEL PROCESO/SUBPROCESO PARA CUMPLIR LAS METAS

- Por parte del sistema financiero: Implementacién en el sistema las mejoras para la elaboracién de pagos, érdenes, etc.
- Estudio del Estatuto de Contratacion para implementar las reformas y adecuaciones segln las tltimas reformas de la Ley 80 de 1.993
- Contratar la elaboracién del Sistema de Contratacién en Linea.

7. RECOMENDACIONES
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Anexo 22. Informe Segunda Auditoria

Interna
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SEGUIMIEMTO [NSTITUCIGHAL | Ciodigo: FSE.O4

IR —
B e b5

INFORME DE AUDITCRIA INTERMA DE CALIDAD | Versitn: 01

Fecha del Inferme: Marzo 1.3 de 2008 | N® Informe Auciitoria: 1-2008

1. DATOS GEMERALES

OBJETIVO:

» Determinar el grado de contormidad del Sislema de Gestion de la Calldad-56C con los crterios

establecidos en o nomma NTC 1ISO 20012000,
= Evaluar la <opacidad del 36C pora osegurar el cumplimiento de los requisitos de los |
beneficianos, legales y reglamentarios del senvicio.

= Evaluar o eficacia del 56C pora lograr kos objetivos especificados,

= |denfificar mojoramianios potenciales an al BGC,

ALCANCE DE LA AUDITORIA:

Todos los procesos de apovo del Sistema de Gestidn de la calldad de: [a Uls

EQUIPC AUDITOR:

Awuditor Lider: Jorge Eligcer Figuernoo

Auditores Infernos: Alba Lllana Jaimes, Marka Eleno Mantilla, Sandra Paticio Vargas, Morbero

Plorales, Jaime Enfigue Osoro

| Auditores Observadores: Glona Ximena Calderon, Cormenza Camesfio, Sonla Crigling Sarcia,
Janeth Gutiemez, Luz Dary Mendez, Dora Mejiao, Olga Ortiz, Juliona Pefia, Aura Mada Rey, Glana

Romdan, Maria del Carmen Salomanca, Jaime Enrique Samiento, Jorge Vidal.

DOCUMEMNIOS DE REFEREMNCLA, [Critesrios)

HMaorma NIC50 2001:2000, Monuol de Calidod, Reguisiios Legales y Reglamentaros v los

documeantos esiaoblecidos en los diferentes procesos del 5GC,

2. HALLAZGOS DE LA AUDITORIA
2.6 PROCESO: CONTRATACION

OBSERVACIONES DE ADECUACION AL MANLUIAL

= Inclulr an o Mahiz de Requisitos, lo interrelocidn del procese de contratacion con el muemeral 8.3
“Conirol de Products Mo Conformes” de |l NTC IS0 008:2000

ASPECTOS POSITVOS ]

= Los mecanisrmos de divulgocion de convocalorias de confratocién a fravés de la pdging web de
la W5 como hemomianta de apoyo g lo gesiidn de contralacian.

=El buen manejo o adminisracion de la informackén relacionada con ks confrotos baje ko
regponsabiidod y controd del proceso.  Por lo anterdor, esfo buena gestion pusde ser socializada g
las demds UAA que particlpan del proceso, con el fin de foralecer la gestién global del proceso |
de contratacidn a nivel instilucional, |

= Los acciones de mejora planteddos para forfolecer e process, esulfodo del andlisizs de
indicadones v hallazgos de ouditoras intemas.

ASPECTOS POR MEJORAR - _

= Comunicar v soclallzar las direciices o saguil par todas las WA involucrados con |a ejecuckdn de
I3 octividades de este procesn, paro confrotociones de blenes v senvicies < 50 SMLMY, |
consignados en &l procedimients PCO.01, gue faclite ef conlrol de la gestién global del proceso
de Canfratacian,

= Establecer los pardmetros para la osignoacidn de intenvvenicnes infemos an los confralos de tal
forma que faclite & seguimisnto v control de los mismos

3| = Definir de manera axplicita la periodicidad de la reevaluocion de proveed ores v e s aocionas
a desamrcllar de acuends a la calificaciin alcanzada,

= Fomentar 8l conecto diigenciamiento de “Fecha de Bvalugcidn™ v "Fecha de Compra", en el
fomabo evaluacidn de provesdoras FCO-07.

3| = Evidenciar las acclones reallzadas al seguimientc en el Plon de Geslidn 2007 ol procese de
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SEGUIMIENTC NS TITLAC IEAL Chdigo : FLE.D4

INFORME DE AUDITORLA INTERNA DE CALIDAD | Vessidn: 01

Confratacian an linea,

= Definir y aprobar &l products no confarme para el proceso v los confroles necesarios Bdrg evitar
U U0 No Inlancicnads,

NO CONFORMIDADES .
= o se ha Implementado ko evaluacién v reevaluacisn de proveedores de COMmpras < 5§
o b in n-incumpliendo los lineamientos establecidos en el requisifo de Cnmp-@ﬂ%
(I~ @ NIC 155 9001:2000). ) i
I GRSERVALCIONES .

= Confinia o observacién de la audiforia anterior. Asegurar ka implementacien adecuada del |

\\I equisito 7.4.3 Verificocion dal Products Comprado para las conlrotacionas dr hisnes v sendcios

= 50 SMLMY, incluyende lo relerente ol confrol de producios no conformes que & detecten an la

relacion con el proveedor (registrarios, definir acciones pata comegiros v verificar que se eliming

o se soluciond el problema o sifuacisn pressnicda con & confrate U orden]. Tener an cuenta

que esto infarmacidn alimena lo evaludcién del proveadaor.

~* & perinente establecer mecanismas de confrol a |os plazos de vencimienio de los contralas con

&l fin de cumplir con la reglamentacién establacida,

» Debido g lo metodologia aplicodo de evaluackén de proveadones de la inslilucién, se debera

N neluir dentro de los crilerics para evaluar, lo medicidn de la satisfaccién del beneficlano con al

fin de mejorar ko objefividod de la evaluscidn del proveedor.

‘H.{&a recomiencia sloborar un listado de proveedores confolado, gue facilite la selecclon para la |

evaluacion y reevaluacion por parie tanlo de 108 responsables en el process como de las UAA

1+ Es perinente realizar actvidades de soclallzacion de los documentos establecidos en el proceso
a fodas has Uniclodes Acodd)ivos,

s 3¢ recomienda asignar responsabiidades en el instructivo de evaluocion de provesdores pan

" compras mayores a 50 SMLVY,

| oEn confratos < 50 SMLMV aclarar la metodologic de verficacién de la compra feniendo en

&' cuenta que para las diferentes compras se realiza un acla de recibo que puede ser

| leomplementada,

«5g recomiendd mejorar lo redoccolén de no conformidades o evidencio de los acclones
plantacdas v desamoflocos para solucionar los hallozgos v sus caousos,

« & recomienda continuar ccn ks cctividades periddica: de capochiacién ol personal sobre os
docurnentos del proceso v los transversales, incenfivande la consulta de los mismas g través de g
Infranet.

= 5@ Invita o todos los colobomdores de los procesos a velficor la exisencia an sus computodonas |
dia la apcidn qus pemiin visualizar o dacnimantncinn de los precssss a frevds de la infronet,

= f@ suglere fomantar en &l personal el compromiso con lg: melas planteadas y ka mejora confinua

- del proceso, por lo tanto e ecomianda seguir con ks octividodes de soclalizacitn del resuliado
de ios indicodores v de 103 encuesios de salisfaccion g los beneficiarnos.

« 5 Imporante aespecificar en la columna “lugor de almacenamienio” dal listads moesto de
regisiros, i forma de organizacion que se uliliza para los mismos con al fin de mejoror &l archive
de gestion.

-

FIRMA LIDER DEL PROCESO
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