1. Administracién de la planta fisica y recursos

OBJETIVO: Gestionar los recursos requeridos para la operacion
de los procesos y la prestacién del servicio educativo, asegurando el

uso eficiente y gestién eficaz de los mismos

RESPONSABLES:

Directora Administrativa

INDICADORES

Ejecucion Presupuestal

Reduccion de mantenimientos correctivos

ALCANCE:
Abarca desde la identificacién de necesidades de los recursos,
su planificacion y la evaluacién de su eficacia.

Aplica para las compras de suministros, equipos y servicios y el
preventivo y correctivo de instalaciones y equipos. Incluye el
ambiente fisico de trabajo y el mejoramiento del proceso

PARTICIPANTES:

Rector, Lideres de Procesos, Tesorera, auxiliar de ayudas

educativas y usuarios del SGC

oportuna de

necesidades de

FACTORES CLAVES DE EXITO:
« |dentificacion
(suministros, y mantenimientos)
» Disponibilidad presupuestal para la gestion de recursos.
e Comunicacién para la canalizacion de las necesidades de
recursos
e Criterios de selecciéon y evaluacion de
claramente definidos
Personal competente

recursos

proveedores

PROVEEDORES
-Todos los Procesos del
SGC.

-Planeacion Estratégica

ENTRADAS
-Necesidades de
Recursos y/o Servicios

-Asignacion de
Recursos
-Presupuesto
-Directrices
Institucionales

ACTIVIDADES

Planear

Establecer politicas
institucionales para la
gestién de recursos.

Definir
institucional.

presupuesto

Planificar las
necesidades de
recursos

Hacer

Efectuar la compra de
suministros, equipos y
servicios.

Realizar mantenimiento
preventivo y correctivo
de infraestructura vy
equipos

Verificar.

Efectuar seguimiento a
la gestion de los
recursos.

Verificar eficacia de la
gestion de recursos

Actuar

Establecer acciones
para el mejoramiento del
proceso

SALIDAS

-Suministro oportuno de
recursos.

-Base datos
proveedores actualizada
-Evaluacién de
desempefio de
proveedores
-Mantenimientos
efectuados

-Inventario actualizado

-Informe de Gestion e
Indicadores

-Acciones de Mejora

CLIENTES
-Todos los Procesos del
SGC

-Proveedores de
recursos y servicios

-Proceso Planeacion

Estratégica

-Proceso Mejora
Continua.

RECURSOS:
(Humanos, presupuestal
y tecnoldgicos)

Equipos de computo,
redes telefonicas,
software, espacio fisico,
infraestructura de la
Institucion, archivo,
equipos audiovisuales,
fotocopiadora, bodega
de suministros entre
otros.

REQUISITOS

Norma ISO 9001: NUm.
6.3, 6.4, 7.4, 755,
8.2.3, 8.4, 85.

Ley 115, Art. 141:
Infraestructura cultural y
deportiva

Decreto 1860 del 94.
Articulo 46
Infraestructura Escolar,

Politicas Institucionales

ACTIVIDADES DE

SEGUIMIENTO:
-A la correcta
planificacion de
necesidades de
recursos

-A la seleccion de
proveedores, segun la
capacidad de cumplir
con las necesidades
institucionales

-Al almacenamiento y
preservacion de
suministros.

-Al manejo de

DOCUMENTOS:

Caracterizacion Gestion de
Recursos

REGISTROS

Base de Datos de
Proveedores
Seguimiento y
Evaluacion de
Desemperio de
Proveedores.

Control de Inventario
Control de Consumos
Hoja de Vida de Equipos
Inventario, Muebles,
enseres y equipos

Plan de Mantenimiento
General

Bitacora

hoja de vida de equipos




inventarios dado de baja

proveedores  externos fisica

conformidad del didactico
servicio.

-Suministro oportuno de
recursos.

-Cumplimiento de
requerimientos de las
compras.

-Cumplimiento del
programa de
mantenimiento y rutinas
de aseo.

-Atencién oportuna de
los requerimientos de
infraestructura.

-Eficacia en
mantenimientos
preventivos y
correctivos.

2. DEFINICIONES

GESTION DE COMPRAS:

2.1. Cotizaciéon: Consulta efectuada a varios proveedores acerca del valor de un
producto o servicio requerido

2.2. Compra: Adquirir por dinero la propiedad de un objeto u cosa

2.3. Insumo, Suministro, Materiales, Equipos y Servicios: Son los recursos que
inciden positiva 0 negativamente en la prestacién del servicio.

2.4. Desempefio del Proveedor: Estado del proveedor frente al cumplimiento de
requisitos establecidos por la Institucion en la relacion comercial.

2.5. Proveedores Criticos: Aquellos que, desde los productos y servicios que
suministran, influyen directamente en la prestacion del servicio.

2.6. Proveedores Activos: Aquellos que, luego de la evaluacion de desempefio del
proveedor, quedan en categoria Confiable o Muy Confiable

2.7. Productos/Servicios criticos: Son aquellos suministros, equipos y servicios que
el Instituto clasifica como necesarios y prioritarios para la prestacion del servicio

2.8. Usuarios del SGC: Toda persona que participa en los procesos.

GESTION DE INFRAESTRUCTURA

Al desempefio de inventarios de planta

que afectan inventario de material




2.9 Mantenimientos Correctivos: Intervencion de dafios o averias en instalaciones y
equipos, posterior a su ocurrencia (Se intervienen en el momento que se presentan).

2.10 Mantenimientos Preventivos: Proyeccién de las necesidades de instalaciones y
equipos, para intervenirlas y evitar su dafio o deterioro, logrando que se encuentren en
condiciones adecuadas para su uso (Se planean con anterioridad).

2.11 Ambiente de Trabajo: Generaciébn de condiciones fisicas en el ambiente
(iluminacién, ventilacién, ergonomia, entre otras), para la adecuada adaptacion de la
persona Yy el desarrollo de actividades requeridas.

3. CONDICIONES GENERALES
GESTION DE COMPRAS:

3.1 Las adquisiciones de productos y servicios iguales o inferiores al monto
establecido en los criterios de compras, son aprobadas por la Direccion Administrativa,
cuando se establece la necesidad por el encargado de los inventarios fisicos o de
insumo.

3.2 Las compras de productos y servicios superiores al monto establecido en los
criterios de compras, son aprobadas por el Rector.

3.3 Todas las compras de activos son aprobadas por el Rector.

3.4 Cuando se establece la necesidad desde otro proceso y es un producto de
inventario se solicita al encargado de los inventarios fisicos o de insumo y se maneja
por inventario de consumo.

3.5 Los proveedores con los cuales la institucién venia trabajando al momento de la
implementacién del S.G.C., se consideran en categoria confiable y su permanencia
como proveedores activos dependera de los resultados de la evaluacion de
desempeiio del proveedor.

3.6 Cuando no se realizan compras a un proveedor, en un periodo mayor a dos afios,
este queda inactivo y para reactivarlo requerird de nueva evaluacioén inicial, antes de
realizar una compra.

3.7 Cuando no se realizan compras a un proveedor, entre la Ultima evaluacién y la
fecha de la préxima evaluacion, segun la base de datos de proveedores, ésta se
aplicara a partir de la siguiente compra que se realice.

3.8 Cuando se requiera insumos de forma inmediata, se puede realizar la compra a
cualquier proveedor, siempre y cuando tenga la debida autorizacion del Rector o
Director Administrativo y no supere el monto descrito en el numeral 3.1.

3.9 La Evaluacion de desempefio del proveedor, es el resultado de las evaluaciones
efectuadas por cada compra realizada durante el periodo, cuya valoracién se registra
en el formato Seguimiento y Evaluacién a Proveedores (A-GC-Fo06). Los criterios de
calificacion son:




- Calidad: Cuando cumple totalmente especificaciones y requerimientos.

- Cumplimiento: Cuando la entrega del producto o prestacion del servicio es completa
y oportuna.

- Disponibilidad: Cuando posee todos los recursos requeridos o presta el servicio
inmediatamente.

- Servicio: Asistencia, amabilidad y oportunidad al momento de la solicitud

- Garantia: Corresponde al servicio postventa, entendido como asistencia técnica,
respuesta agil o respaldo de la compra, ante caracteristicas del producto /servicio que
no correspondan con los requerimientos de la misma.

La calificacién asignada se da en una escala de 1 a 5;

1: Nunca- 2:Rarasveces- 3: Algunasveces- 4: Casisiempre - 5: Siempre

3.10 El proceso aplica tanto para la compra de productos criticos, medianamente
criticos y no criticos.

3.11 Los servicios especiales subcontratados (asesorias, capacitaciones, entre otros),
son evaluados como proveedores.

3.12 Los controles a las compras y proveedores se describen a continuacion:

PRODUCTO /

SERVICIO CONTROL COMPRA CONTROL PROVEEDOR

Se hace inspeccién rigurosa al producto o
seguimiento al servicio.

Cuando la compra es menor a 10 unidades, se
inspeccionan todas.

Cuando la compra es mayor a 10 unidades, se
efectla la inspeccion al un porcentaje de ellas,

| i i Evaluacion de desempefio
escogidas aleatoriamente, asi:

del proveedor segin su
categoria

Critico
*Cuando el proveedor es muy confiable, se
inspecciona el 10% de las unidades.

*Cuando el proveedor es confiable, se inspecciona
el 20% de las unidades

*Cuando el proveedor es Poco Confiable, se
inspecciona el 30% de las unidades

Se hace inspecciébn  general al producto o

seguimiento al servicio.
Evaluacion de desempefio
Cuando la compra es menor a 10 unidades, se | del proveedor segin su
inspeccionan todas. categoria

Medianamente
Critico

Cuando la compra es mayor a 10 unidades, se
efectla la inspeccion al un porcentaje de ellas,




escogidas aleatoriamente, asi:

*Cuando el proveedor es muy confiable, se
inspecciona el 5% de las unidades.

*Cuando el proveedor es confiable, se inspecciona
el 10% de las unidades

*Cuando el proveedor es Poco Confiable, se
inspecciona el 15% de las unidades

Se hace revisibn general del pedido, para
No Critico determinar cumplimiento de cantidades vy
especificaciones en la entrega.

No se efectia evaluacion
de proveedor

En todos los casos, el control se efectia sobre el
seguimiento al cumplimiento de compromisos,
adquiridos por el proveedor en la propuesta de
servicio

Evaluacion de desempefio
del proveedor segin su
categoria

Servicios

3.13 Con el fin de lograr objetividad en las evaluaciones a proveedores, la calificacion
asignada a los items de la evaluacion, se asigna, segun la informacién
correspondiente a cada experiencia de compra establecida.

3.14 La evaluacion de desempefio se efectla a los proveedores, segun los controles
definidos y de acuerdo con la categoria actual del proveedor, establecida en la base
de Datos de Proveedores. Solo se evalla el desempefio de proveedores criticos y
medianamente criticos, a los cuales se les haya efectuado compra durante el periodo.

3.15 En procura de una relacion de mutuo beneficio con el proveedor, se
retroalimenta, a partir del envio de los resultados de la evaluacion de desempefio
correspondiente a las compras efectuadas durante el afio calendario. Se deja
constancia del envio.

3.16 De acuerdo con los resultados arrojados por la evaluaciéon de desempefio, se
procede a decidir si el proveedor continla suministrando los productos o servicios
solicitados, es decir, se califica como Muy Confiable, Confiable, Poco Confiable o
descartado.

Para llegar a ésta clasificacion se tabula la evaluacién y se califica de la siguiente
manera:

Valoraciones Categoria de Proveedor




>=90% Muy Confiable

Entre 75% y 89% Confiable

Entre 60% y 74% Poco Confiable

<60% Descartado

Si el proveedor obtiene la categoria de ‘Descartado’, inmediatamente queda inactivo
para prestar servicios al Instituto. Si la categoria es ‘Poco Confiable, se programa
nueva evaluacién segun lo establecido y si en ésta obtiene una puntuacion igual o
inferior a la anterior, autométicamente se descarta.

Los resultados se actualizan en la base de Datos de Proveedores

De acuerdo con el resultado, el proveedor se evalla nuevamente segun su categoria:

Categoria Proxima evaluacién

Muy Confiable 12 meses

Confiable 6 meses

Poco Confiable 3 meses

Descartado XXX

3.17 Los procesos contratados externamente deben ser controlados, para asegurar la
conformidad en la prestacion del servicio. El tipo y grado de control aplicado esta
sujeto al impacto generado por estos procesos.

Los procesos contratados total o parcialmente por externos, deberan ser controlados
por los procesos donde se dé la participacion de las partes externas, segun lo definido
en el Anexo 2 de este documento “Controles a Procesos Contratados Externamente”.

3.18 Las compras de productos no criticos cuyo valor sea igual o inferior a un salario
minimo legal vigente, no requiere de cotizaciones escritas.




3.19 Los proveedores de productos no criticos cuya compra inicial sea por un valor
igual o inferior a un salario minimo legal vigente, no requiere de evaluacién inicial.

3.20 Los procesos contratados total o parcialmente por convenios institucionales,

deberan ser controlados por los procesos donde se dé la participacion de las partes
externas, segun lo definido en el Anexo 2 de este documento “Controles a Procesos
Contratados Externamente.

3.21 Los proveedores contratados total o parcialmente por convenios institucionales
no requieren de evaluacion inicial o de desempefio, se rigen segun lo definido en el
Anexo 2 de este documento “Controles a Procesos Contratados Externamente.

GESTION DE INFRAESTRUCTURA

3.22 Los mantenimientos preventivos y correctivos seran desarrollados por el
personal de apoyo y, en caso que éste no se encuentren en capacidad de atender el
mantenimiento, se contrata el personal técnico requerido.

3.23 Los recursos requeridos para la ejecucion de los mantenimientos mas
recurrentes, deben estar disponibles al momento que se presente la necesidad para su
intervencion.

3.24 El Estado de los recursos en el inventario se describe como:
Adecuado para su uso: Puede ser asignado.

Requiere mantenimiento: Debe programarse mantenimiento en la mayor brevedad
posible.

Pendiente dar de baja: En espera de autorizacion de rectoria o direccion
administrativa para dar de baja.

3.25 La responsabilidad frente a las condiciones de mantenimiento en las
instalaciones es de todos los usuarios del SGC.

3.26 Las necesidades de mantenimiento identificadas deberan ser priorizadas,
teniendo en cuenta aquellas que estén afectando algin componente de la prestacion
del servicio.

3.27 El tratamiento de necesidades de mantenimiento esta sujeto a la disponibilidad
de recursos fisicos, humanos y econdmicos requeridos.

3.28 Todo servicio de mantenimiento contratado sera evaluado como proveedor.




CONTENIDO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

DOCUMENTOS.
Y/O REGISTRO

Establecer politicas
institucionales para la
gestion de recursos

Lider de
proceso y
Rectoria

En reunion celebrada al inicio del
afio, se definen las politicas para la
gestién de recursos requeridos por el
Instituto, tanto para la adquisicion y
suministro de recursos, como para el
mantenimiento de instalaciones y
equipos, requeridos para la operacién
de los procesos y la prestacién del
servicio educativo.

Acta de

Reunion

Identificar necesidades
de recursos y servicios

Lideres de

Procesos

Encargado de
Inventario
Fisicos y de
Insumos.

Usuarios del

SGC

Finalizado el afio lectivo, los lideres
de procesos presentan al encargado
de Inventarios fisicos y de insumos,
las necesidades de recursos,
requeridos para la operacién de los
procesos y la prestacion del servicio;
con el fin de establecer su
disponibilidad, respecto al inventario
de suministros existente, antes de
entregar la solicitud definitiva a
tesoreria

En el transcurso del afio escolar se
identifican otras necesidades de
compras 0 de servicios; como
faltantes de inventario, necesidades
especificas, servicios de formacion y
mantenimiento entre otros. Cuando a
un usuario del SGC se le presenta
una necesidad de recursos, realiza la
solicitud en ayudas educativas, a
través del formato Solicitud Interna

Solicitud
(A-In-Fo04)

Aprobacion
presupuesto
institucional

Rectoria

La asignacion de los recursos se
establece de acuerdo a la necesidad
establecida para la operacién de los
procesos y la prestacion del servicio
educativo 'y se elabora el
presupuesto institucional, el cual se
somete a la aprobacion del rector al
inicio del afo.

Durante el afio lectivo se realizan los
ajustes requeridos al presupuesto,
segun las necesidades y la
disponibilidad econdémica del

Presupuesto
Institucional




momento.

Efectuar la compra de
suministros, equipos y
servicios

Directora
Administrativa

Ver numeral 4.1 SUBPROCESO DE
COMPRAS

Realizar
mantenimientos
preventivos y
correctivos

Encargado de
Inventarios
fisicos y de

insumos,

Ver numeral 4.2 SUBPROCESO DE
INFRAESTRUCTURA

Efectuar seguimiento a
la gestion de recursos

Directora
Administrativa

Se efectla el seguimiento a la
gestion de los recursos para
establecer el cumplimiento de la
planeacion e intervencion de las
necesidades de recursos, tanto para
las compras y suministros, como para
el mantenimiento a las instalaciones
y equipos.

El seguimiento a la gestién se hace
segun los controles definidos en cada
subproceso (ver numeral 4.1y 4.2)

Verificar eficacia de la
gestién de recursos

Directora
Administrativa

En el periodo establecido a final del
afo, se realiza la medicion y analisis
de los indicadores del proceso, con el
fin de identificar su eficacia. Asi
mismo se realiza un analisis de los
resultados e identifican aspectos por
mejorar.

Se reporta, segun lo establecido en el
Proceso Planeacion Estratégica, a
través del Informe de Gestion.

V-PE-Fol10
Informe de
Gestion.

Establecer acciones
para el mejoramiento
del proceso

Directora
Administrativa

Responsables
de
subprocesos

Cuando se identifique ineficacia del
proceso y/o necesidades de
mejoramiento en el mismo, se
generan acciones de mejoras
pertinentes para su operacion, en el
formato Acciones de Mejora.

El mejoramiento del proceso se
gestiona segun lo descrito en el
Proceso “Mejora Continua”.

Accion de
Mejoras

(A-MC-F001)




4.1 COMPRAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

DOCUMENTOS.

Y/O REGISTRO

INICIN

Establecer
disponibilidad de
recursos

Encargado de
Inventarios
fisicos y de

insumos,

Tanto para las solicitudes anuales, como
para las permanentes, se confronta la
disponibilidad de los recursos en el
inventario de suministros. En caso de
disponer de los recursos requeridos, se
procede segun lo descrito en la actividad
No 8.

Control de
Inventario.

A-RE-F002

Realizar solicitud de
Compra

Encargado de
Inventarios
fisicos y de

insumos,

Lider de

Proceso

Usuario del
SGC

Cuando los recursos solicitados no se
encuentran disponibles en el almacén, se
realiza la solicitud a  tesoreria,
relacionando en la Solicitud Interna la
cantidad requerida para la compra.

Toda  solicitud debe tener las
especificaciones requeridas, incluyendo
cantidades, caracteristicas del producto y
toda la informacion necesaria para su
aprobacion.

Cuando la necesidad sea de servicios
especializados (técnico, mantenimiento,
entre otros), el requerimiento lo efectia
directamente  quien identifique la
necesidad, ante el encargado de
Inventarios fisicos y de insumos, a través
del formato Solicitud.

Solicitud
Institucional

(A-In-Fo04)

Aprobar solicitudes
de Compra

Director (a)
Administrativo

Las solicitudes de recursos y/o servicios,
entregadas por el encargado de
Inventarios fisicos y de insumos, vy
lideres de procesos, son estudiadas por
el Rector, en compafia del Director
Administrativo, con el fin de verificar la
necesidad real de los mismos y la
disponibilidad presupuestal para su
adquisicion.

Cuando la solicitud corresponda a
recursos de inversion (activos) o
servicios especializados, es necesario
identificar las especificaciones del
mismo.

Solicitud
Institucional

(A-In-Fo04)




ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

DOCUMENTOS.

Y/O REGISTRO

Solicitar
cotizaciones

Director (a)
Administrativo

Cuando la solicitud sea de Insumos
Basicos, debido a la frecuencia con que
se puede presentar la necesidad, no se
requerird de cotizaciones permanentes,
ya que éstas tendran una vigencia de
seis (6) meses.

Cuando la solicitud sea de Activos o
Servicios, cada vez que se vaya a
realizar una compra, se requerira de
minimo dos cotizaciones. Para activos,
se hace necesario que la cotizacion vaya
acompafnada de especificaciones
técnicas y garantias del proveedor. Para
servicios, se solicitard una propuesta de
trabajo.

En ambos casos, las cotizaciones
pueden solicitarse tanto a proveedores
nuevos, como a proveedores antiguos
activos, establecidos en la base de Datos
de Proveedores, dando prioridad a estos
Gltimos.

Cotizaciones

Seleccionar
proveedor

Director (a)
Administrativo

Luego del andlisis de las cotizaciones o
propuestas de los proveedores, se
selecciona el mas adecuado, teniendo en
cuenta las condiciones de pre-venta y
post venta.

En caso de seleccionar un proveedor
nuevo, se hace la evaluacion inicial para
definir si éste califica como proveedor
confiable; es decir, cumple los
requerimientos del Instituto para el
suministro  requerido.  (Excepto los
proveedores a los que se refiere el
numeral 3.14 y 3.16 de condiciones
generales).

Un proveedor nuevo es confiable cuando
los resultados de la evaluacion inicial son
superiores al 75%. En este caso, se
incorpora en la base de Datos de
Proveedores, registrando la informacién
suministrada por este.

Se clasifica el proveedor como critico,
medianamente critico o0 no critico, segun
el producto o servicio que suministra y de
acuerdo con la “Matriz de clasificacion de

Seguimiento 'y
Evaluacién al
Desempefio de
Proveedores

A-RE-Fo012

A-RE-Fo01

Base de Datos
de Proveedores




ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

DOCUMENTOS.

Y/O REGISTRO

Productos/Servicios”
procedimiento

Efectuar la compra

Director (a)
Administrativo

Toda compra de producto / servicio se
efectta al proveedor seleccionado,
teniendo en cuenta la informacion de la
solicitud, la propuesta o la cotizacién.

Para servicios, se efectla teniendo en
cuenta las condiciones del mismo.

Factura de
Compra

Verificar el producto
/ servicio comprado

Director (a)
Administrativo

Encargado de
Inventarios
fisicos y de

insumos.

Verificar que el producto adquirido o el
servicio prestado cumplan con las
especificaciones dadas al momento de la
solicitud.

El control a la compra se efectla segun
los controles definidos en la condicion
general 3.12, de acuerdo con el tipo de
producto / servicio comprado.

Cuando éste no
especificaciones, se almacena y se
identifica como PRODUCTO NO
CONFORME, se procede a efectuar la
devolucién, en caso de productos o la
reclamacion, en caso de servicios.

cumpla las

Cada que se reciba un producto o preste
un servicio, se efectla seguimiento al
proveedor, desde los criterios definidos, y
se relaciona en el formato Seguimiento y
Evaluacion al Desempefio de
Proveedores, identificando la compra
desde el numero de factura y/o egreso

Seguimiento vy
Evaluacion al
Desempefio de
Proveedores

A-RE-Fo012




ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

DOCUMENTOS.

Y/O REGISTRO

Almacenar y
suministrar recursos

Encargado de
Inventarios
fisicos y de

insumos.

Los insumos o suministros recibidos se
almacenan segun lo establecido en el
Anexo 3: Matriz de Preservacion de
Insumos y Suministros y se actualiza el
Inventario de Suministros.

La distribucion de insumos se da al
momento que estos sean requeridos por
el personal y se controla la entrega de
dichos insumos, a través del formato
Control de Consumos, descargandose
posteriormente del Control de Inventario

Control de
Inventario

A-RE-Fo02

Control de
Consumos

A-RE-Fo03

Evaluar el
desempenio de
Proveedores

Director (a)
Administrativo

Encargado de
Inventarios
fisicos y de

insumos.

Todo  proveedor afecte la
conformidad del servicio, debe ser
controlado desde el proceso
correspondiente. Ver Anexo 2 de este

documento

que

Los resultados del seguimiento y control
efectuado a los proveedores externos
que afecten la conformidad, deben ser
reportados para retroalimentar la
evaluacion de desempefio

La evaluacion de los proveedores se
hace de acuerdo a lo estipulado en la
condicion general 3.12

Seguimiento 'y
Evaluacién  al
Desempefio de
Proveedores

A-RE-Fo012

Retroalimentar el
servicio de
nroveednres

Director (a)
Administrativo

En procura de una relacion de mutuo
beneficio con el proveedor, se
retroalimenta, a partir del envio de los
resultados de la evaluacibn de
desempefio correspondiente a las
compras efectuadas durante el afio
calendario. Se deja constancia del
envio.

En la proxima evaluacion de desempefio,
se hace seguimiento a los items con
valoraciones bajas y a compromisos
asumidos por el proveedor.

Seguimiento vy
Evaluacion  al
Desempefio de
Proveedores

A-RE-Fo012




4.2 INFRAESTRUCTURA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

DOCUMENTOS.

Y/O REGISTRO

[l TN]

Identificar recursos de
infraestructura

Encargado de
Inventarios
fisicos y de

insumos.

Identificar los diferentes recursos de
infraestructura  (muebles, enseres y
equipos) existentes en el Instituto,
requeridos para la prestacion del servicio
y clasificarlos segun sus caracteristicas,
como se establece en el Inventario

Los “Equipos”, llevan una etiqueta de
identificacion con el cddigo asignado en el
inventario.

A-RE-Fo06
Inventario,
Muebles, enseres y
equipos

Identificar ambiente
de trabajo

Encargado de
Inventarios
fisicos y de

insumos.

Al finalizar el segundo semestre o cuando
se requiera, se realiza el diagnostico de
ambiente de trabajo en los diferentes
espacios existentes (aulas, oficinas,
bodegas, zonas comunes, entre otros) en
el Instituto, de acuerdo con las
condiciones definidas para el ambiente
fisico de trabajo, establecidas en el
Anexo4: Ambiente Fisico de Trabajo
(temperatura, iluminacién, ventilacion y
ergonomia), con el fin de determinar las
condiciones actuales e identificar las
mejoras requeridas, las cuales seran
intervenidas desde el Plan de
Mantenimiento.

A-RE-Fo07 Plan de
Mantenimiento
General

Identificar
necesidades de
mantenimiento

Encargado de
Inventarios
fisicos y de

insumos.
Usuarios del SGC

Cuando se detecten dafios o necesidades
de mantenimiento, relacionadas con
condiciones locativas, equipos
tecnolégicos y muebles en general, se
reporta a ayudas educativas, quien
programa la ejecucion del mantenimiento.

Los mantenimientos autorizados por la
rectoria, que no fueron programados con
antelacion; los debe reportar el Personal
de Servicios Generales encargado del
turno, registrandolos en la Bitacora, con
la fecha que se realiz6 y presentarlo al
dia siguiente a la encargada de los
Inventarios, para su respectivo registro en
el plan de mantenimiento o0 en
mantenimientos correctivos y su posterior
seguimiento.

Al final de afio se define el Plan de
Mantenimiento, en el cual se identifican
las necesidades de mantenimiento
preventivo en la parte locativa, equipos y
muebles, con el fin de mejorar sus
condiciones de  funcionamiento vy
conservacion.

El Plan de Mantenimiento se elabora
teniendo en cuenta el estado del ambiente
de trabajo y las rutinas de mantenimiento
establecidas en el inventario.

Dicho plan se ejecuta durante el semestre
siguiente, previa aprobacién de rectoria.

Solicitud
Institucional

(A-In-Fo04)

A-RE-Fo13
Bitacora

A-RE-Fo07 Plan de
Mantenimiento
General




Solicitar recursos
requeridos

Encargado de
Inventarios
fisicos y de

insumos.

Identificar los recursos requeridos para las
obras de mantenimiento, tanto preventivo
como correctivo y, aquellos que no estén
disponibles, solicitarlos a través del
formato de Solicitud Institucional, segun lo
establecido en el procedimiento de
Compras.

En caso que el personal de la Institucién
no tenga la competencia para efectuar el
mantenimiento, se solicita el servicio
técnico especializado.

Solicitud
Institucional

(A-In-Fo04)

Recibir el material
solicitado

Responsable del
Mantenimiento

Recibir los recursos solicitados para el
mantenimiento y verificar que
correspondan con lo requerido en la
solicitud.

Ejecutar el
mantenimiento

Responsable del
Mantenimiento

Ejecutar la obra o mantenimiento en las
condiciones requeridas, tanto aquellas
que surgen de las necesidades diarias,
como las programadas para el semestre,
procurando que esta afecte lo menos
posible el normal desarrollo de las
actividades del dia.

En caso que el mantenimiento sea
efectuado por personal especializado, se
dan las indicaciones requeridas para su
ejecucion.

Para el tratamiento a las necesidades de
mantenimiento diarias, se registra la fecha
de su ejecucion en el formato
correspondiente.

Solicitud
Institucional

(A-In-Fo04)

A-RE-Fo07 Plan de

Mantenimiento
General




Elaborar y/o
actualizar hojas de
vida

Encargado de
Inventarios
fisicos y de

insumos.

Identificar los equipos disponibles para la
prestacion del servicio, en las salas
especializadas, laboratorios y oficinas y
elaborar la hoja de vida para cada uno de
ellos, con el fin de realizar trazabilidad a
las condiciones de funcionamiento y
mantenimientos realizados. Dicha
actualizacion debe hacerse cada vez que
al equipo se le realice un mantenimiento,
bien sea preventivo o correctivo.

Cada que se ingrese un equipo nuevo,
debe abrirsele hoja de vida.

Cuando un equipo es declarado como
“inservible” por una persona competente,
este sale de funcionamiento, con una
nota en la hoja de vida correspondiente y
se retira del inventario.

Cuando los equipos son asignados al
personal, deben firmar la entrega en el
formato de Inventarios, identificando el
estado de estos, segun condiciones
generales. Asi mismo se realiza cuando
los equipos sean devueltos.

Hoja de Vida de
Equipos A-RE-Fo05

A-RE-Fo06
Inventario,
Muebles, enseres y
equipos

Verificar el estado del
mantenimiento
realizado

Encargado de
Inventarios
fisicos y de

insumos.

Verificar que el mantenimiento responda a
los requerimientos del mismo y se
registra, en el formato correspondiente, el
estado final de los mantenimientos
realizados.

Para mantenimientos preventivos, se
relaciona en el Plan de Mantenimiento y
para mantenimientos correctivos en el
formato Solicitud Institucional.

Trimestralmente se verifica que las
actividades definidas en el Plan de
Mantenimiento  General, se hayan
ejecutado en las condiciones establecidas
y se registra, tanto el cumplimiento, como
las observaciones generales a tener en
cuenta para el siguiente semestre.

A-GI- Solicitud
Institucional

(A-In-Fo04)

A-RE-Fo07 Plan de
Mantenimiento
General




ANEXOS

ANEXO 1 CLASIFICACION DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

SERVICIO 100%
INSUMOS, MATERIALES,
EQUIPOS Y SERVICIOS A | CALIDAD EN LA OPORTUNIDAD EN CLASIFICACION
h COSTO

COMPRAR FORMACION EL SERVICIO (35%)

(40%) (25%) 0

Insumos, materiales y
suministros para dotacién

Papeleria (tizas,
borradores, marcadores) CRITICO

Material bibliografico
(libros, peliculas, CD) M. CRITICO

Material didactico (Juegos
y deportes) M. CRITICO

Productos quimicos M. CRITICO

Elementos de laboratorio M. CRITICO

Herramientas varias NO CRITICO

Muebles y enseres aulas
(Escritorios, sillas, mesas,
tableros, lamparas y
cortinas) CRITICO

Muebles y enseres oficinas
(Escritorios, sillas, mesas,
tableros, lamparas y
cortinas) . NO CRITICO

Equipos

Video beem NO CRITICO

Retro proyector NO CRITICO

Televisor NO CRITICO

VHS DVD NO CRITICO

Computadores CRITICO

Software M. CRITICO

Equipo de sonido NO CRITICO

Equipos de comunicacion . NO CRITICO

Equipos de laboratorio . M. CRITICO

Vehiculos NO INCIDE




Servicios

Aseo

M. CRITICO

Mantenimiento de
instalaciones

NO CRITICO

Mantenimiento de equipos

M. CRITICO

Asesorias

M. CRITICO

Seguros

M. CRITICO

Formacioén

M. CRITICO

Cafeteria / Alimentacion

CRITICO

Transporte

8,6 CRITICO

Nota: Incidencia del producto/servicio a comprar en la calidad, oportunidad y costos del servicio educativo

Alta =10

Producto/Servicio:

Total

Media = 6

Critico

8y 10

Baja =2

Medianamente Critico

5y7.99

No incide =0

No critico

2y4.99

ANEXO 2: CONTROLES A PROCESOS CONTRATADOS EXTERNAMENTE

Proceso

Parte
Externa

Descripcién de la
Participacion

Controles

Direccionamiento

Asesoria
SGC

al

Genera un
acompafiamiento y
orientacion para la
gestion eficaz de
los procesos y el
SGC.

profesional o]

del
empresa

Competencia

prestadora del servicio.

Evaluacion del servicio, de
cara a los resultados vy
beneficios obtenidos por el
SGC y la prestacion del
servicio educativo.

Seguimiento al
cumplimiento de
compromisos adquiridos.

Presentacion de informes
periédicos, con la relacion
de la gestién realizada.




Direccionamiento

Convenio
Inter-
institucional
alquiler
aulas.

de

Genera beneficios
en el area
financiera y de
infraestructura de
la institucion.
Ademas de un
auxilio econémico
en la educacién
superior para
estudiantes y
empleados.

Competencia del profesional
0 empresa prestadora del
servicio.

Evaluacién del servicio, de
cara a los resultados vy
beneficios obtenidos para la
comunidad educativa..

Seguimiento al
cumplimiento de
compromisos adquiridos.

Disefo
Formacion
Integral

Médulos
Educativos

Suministro de
moédulos o texto
guia para la
formacion
académica de los
estudiantes.

Competencia del profesional
0 empresa prestadora del
servicio.

Evaluacion del servicio, de
cara a los resultados vy
beneficios obtenidos para la
prestacion del servicio
educativo - Seguimiento al
cumplimiento de
compromisos adquiridos.

Presentacion de informes
periddicos, con la relacion
de la gestion realizada.

Infraestructura

Proveedores
de Servicio
Técnico

Servicio de
mantenimiento y
reparacion técnica,
que apoye la labor
de infraestructura,
desde los
mantenimientos
preventivos
correctivo.

del
empresa

Competencia
profesional o]
prestadora del servicio.

Verificacion del servicio
prestado, de cara a los
mantenimientos realizados.

Seguimiento al
cumplimiento de
compromisos adquiridos.

Presentacion de informes,




con la relacion de la labor
realizada.

- Registro sanitario propio y
de proveedores activos,
actualizado
periddicamente.
Condiciones de

Presta el servicio | @lmacenamiento y

] de alimentacion a manlpul_a}uon de allr_ngntos.

Cafeteria diant Prestacion del servicio, con

estudiantes Y| agilidad y amabilidad.

empleados Condiciones de salubridad
del espacio fisico utilizado.

Precios de los productos

ofrecidos, respecto  al

mercado

El Instituto no presta
servicio de transporte, sin
embargo reporta a padres
de familia, las
irregularidades que se
presenten con los
transportadores.

Bienestar En reunion general de
padres de familia, se dan
recomendaciones sobre el
servicio de transporte,
como: horario de entrada y
salida, sobrecupo, trato de
transportador al estudiante,
Presta el servicio | dejary recoger en la puerta
de transporte a | delInstituto, entre otras.
estudiantes Se comunica a los padres
de familia el horario de
entrada y salida del
Instituto, para que
organicen el servicio con el
transportador, de tal forma
que no interfiera con los
horarios establecidos.
Cuando se presenten
irregularidades frente a la
prestacion del servicio de
transporte, que afecten al
estudiante, se notifica al
padre de familia para que
ejerza el debido control con
el transportador

Transporte
Escolar




NOTA: Los resultados de los controles definidos, deben

INSUMOS IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO

Caja rotuladas por | Comoda N° 1

PAPELERIA d
productos, Cémoda N° 2

retroalimentar las evaluaciones de desempeiio de los proveedores

GESTION  DE  RECURSOS\Caracterizacién
Gestion de Recursos.doc

REGISTROS\GESTION DE RECURSOS\CONTROL DE INVENTARO DE
CONSUMO\control inventario de consumo 2013xls.xls

REGISTROS\GESTION DE RECURSOS\PLAN DE MANTENIMIENTO\Plan de
Mantenimiento General.doc
2013.doc

ANEXO 3: MATRIZ DE PRESERVACION DE INSUMOS




MANTENIMIENTO

Caja de Herramientas

Depésito N° 1

MATERIAL
DIDACTICO

Rotulado por productos,

Jefaturas de Area y Coordinacion
Académica

ASEO

Organizados
productos,

Cémoda N° 3




ANEXO 4: MATRIZ DE AMBIENTE FiSICO DE TRABAJO

CRITERIOS AMBIENTE FiSICIDE T
LUGAR
TEMPERATURA VENTILACION ILUMINACION SPA
OFICINAS
Lampara de nedn (2) con par
Se debe contar con|Se debe contar con ; P ot con
Rectoria persiana ventanas con entrada de | Wnctonamiento
aire y ventilador o aire permanente y bib
acondicionado.
par
S tari Se .debe contar con|ge  gepe contar con Lampara de nedn (3) con or_1 (:
ecretaria persiana ventanas con entrada de | funcionamiento orlos‘
aire permanente y est
Se debe contar con|Se debe contar con Lampara de neén (2) con D par:
persiana y/o pelicula de | ventanas con entrada de _p ) to co
. D, . . funcionamiento .
Tesoreria polarizacion en|aire y 2 ventiladores o orios
. - permanente
ventanas aire acondicionado. y est
Se deb t L4 de neon (1 par
Coord. Se debe contar con|S€ ebe contar con am_para _e neén (1) con con
Normalizacién | persiana y/o pelicula de vgntanas cqn entrada de | funcionamiento o
polarizacion en |@ire y/o ventilador. permanente soni
ventanas
Ayudas Se debe contar con Lamparasfde.neon. (2t), loras,
: . con uncionamiento con
Educativas pilrzlr?zgi%/r? pelicula :i Se debe contar con|permanente. , e
P ventanas con entrada de
ventanas aire y/o ventilador
Se debe contar con|Se debe contar con| , )
. , Lampara de neén(3) con par
C persiana y/o pelicula de | ventanas con entrada de . .
oord. e _ _ funcionamiento e
L. polarizacion en |aire y/o ventilador y
Académica permanente
ventanas extractor.
Se debe contar con|Lampara de neén (1) con b par

Psicologia

ventana con entrada de
aire

funcionamiento
permanente




CRITERIOS AMBIENTE FiSIC

DET

TEMPERATURA

VENTILACION

ILUMINACION

SPA

Gestion Se debe contar con|Lampara de neén (1) con D par
Informacién y ventana con entrada de |funcionamiento (4)
Mejoras aire permanente y bib
AULAS CLASE
Lamparas de neoén (2),
con funcionamiento entre par
Se debe contar con|las xxx. Excepto aulas 9, alum
Aulas ventana con entrada de|22 con funcionamiento )
Bloque 1 aire permanente a
. . ar
Se debe contar con|Lampara de neén (2), P
. . alumi
Aulas ventana con entrada de |con funcionamiento entre )
Bloque 2 aire las xxx y s
Lampara de nedn (2) con par
Se debe contar con |funcionamiento entre las S
Aulas ventana con entrada de | xxx )
Bloque 5 aire y ventilador y s
AULAS ESPECIALES
. Se debe contar con
Laboratorio Se debe contar con . .
Biologi . ventana con entrada de |Lampara de neon (3) con
lofogia persiana aire funcionamiento entre las P Y &
XXX
Se debe contar con|Lampara de nedn (3) con D par
Sala ventana con entrada de |funcionamiento to, (2
Informatica aire permanente silla
Lampara de neoén (1) con
Se debe contar con |funcionamiento cuando
Sala Ed. ventana con entrada de |se utilice , €
Fisica aire Hepor
Bibliot Se debe contar con|Lampara de neén (3) con D par
1blioteca ventana con entrada de |funcionamiento sillas 5Critol




CRITERIOS AMBIENTE FISICHlIDE T
TEMPERATURA VENTILACION ILUMINACION SPA
aire permanente est:
Se debe contar con
ventana con entrada de |Lampara de neon (2) con L par:
Cafeteria aire, ventilador o aire|funcionamiento entre las OFr)esc
acondicionado y/o | 8:00 a.m. a 10:00 a.m.
extractor
Se debe contar con|Lampara de nedn (2) con D par
Set ventana con entrada de |funcionamiento cuando (2) es
Television aire se utilice TV.
Lampara de nedn (1) con ar
Cruz Roia Se debe contar con|funcionamiento cuando | pt
J ventana con entrada de |se utilice )ga
aire
Se debe contar con|Lampara de nedn (2) con
Sala ventana con entrada de |funcionamiento , 1
Profesores aire permanente P loke
ZONAS COMUNES
Se debe contar con|Lampara de neén () con pal
Aula ventana con entrada de |funcionamiento cuando 1) me
Multiple aire se utilice posa
Se debe contar con|Lamparas 0 con par
. adoquines con entrada de | funcionamiento cuando (2):
Capilla . "
aire se utilice b, (2)
Lampara de nedn (1) con
funcionamiento entre las
XXX
in ob
Patio recreo s |
central S
in ok
. b| des
Patio recreo <
trasero
Se debe contar con|Lampara de Neodn (2) b par

Cafetin

adoquines con entrada de
aire

con funcionamiento entre
las xxx




CRITERIOS AMBIENTE FiSICHIDE T
TEMPERATURA VENTILACION ILUMINACION SPA
Vestier S. Lampara o Bombillo (1) p par
Q) I
Generales
Se debe contar con Se debe contar con|Lampara con
Sala de . ventanas con entrada de |funcionamiento entre las itorigls, (8
persiana )
Espera aire XXX
OTROS
su
Deposito Lampara o Bombillo i para
Materiales tay |
su
Taller Lampara o bombillo ra. la
mient

GGHGH







