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PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS A LA GESTION ADMINISTRATIVA DE BIENES Y SERVICIOS

PLANEAR

PLANIFICAR LAS
ADQUISICIONES DE
BIENES, SERVICIOS
U OBRAS CIVILES

Elaborar Plan de Adquisiciones

GENERAR DIRECTRICES PARA LA
GESTION DE LA ADQUISICION DE
BIENES, SERVICIOS U OBRAS CIVILES

Emitir lineamientos para la gestién de
bienes y servicios

Administrar el programa de seguros
Administrar el catalogé de bienes y
mantener actualizado el catalogé de
bienes

h

ADQUIRIR BIENES,
SERVICIOS U OBRAS
CIVILES

Contratar servicios

Contratar servicios de apoyo a la
gestion

Comprar y /o contratar bienes y
suministros

Contratar obra civil

Seleccionar proveedores y formalizar
contratos

Realizar compras por Colombia Compra
Eficiente

Elaborar servicio académico
remunerado - SAR

Elaborar autorizacién de transferencia
interna- ATIS

Adquirir un bien o servicio mediante
avances

Gestionar cajas menores

Autorizar estimulos econémicos para
pares académicos, evaluadores,
docentes y estudiantes

Autorizar gastos para pagos
administrativos

ADMINISTRAR BIENES, SERVICIOS U
OBRAS CIVILES

Realizar seguimiento y control a la
ejecucién contractual

Solicitar y formalizar novedades a
ordenes contractuales

Solicitar y formalizar novedades a
contratos

Recibir y entregar bienes devolutivos y
de consumo

Recibir bienes inmuebles

Gestionar novedades de los bienes
Gestionar novedades de los inmuebles
Reportar inclusiones y exclusiones de
bienes inmuebles

Reportar inclusiones y exclusiones de
bienes

Reportar transporte de valores y
mercancias

Reclamar indemnizacion por pérdida
de bienes o valores asegurados o por
afectacion de la péliza
responsabilidad civil servidores
ptiblicos

Realizar cierre de mes

bl |ACER MEDICION,

SEGUIMIENTO, ANALISIS
Y EVALUACION DE LA
GESTION REALIZADA

* Consolidar y analizar la informacién
administrativa

ACTUAR

DEFINIR LAS ACCIONES
DE MEJORA DEL
PROCESO

* Procedimientos del proceso
Mejoramiento de la Gestién asociado
al Sistema Integrado de Gestién
Académica, Administrativa y
Ambiental SIGA
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