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Identificar las necesidades y controlar el suministro de los bienes e Insumos para garantizar el buen funcionamiento de todos los

EEEILG procesos de la Institucion y generar continuidad y eficacia en la prestacion de los servicios a la comunidad educativa.
ALCANCE: Inicia con la solicitud de servicios, de bienes muebles y finaliza con la prestacion del servicio, junto con entrega o dada de baja
. de los elementos.
RESPONSABLE: Almacenista
PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTE
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Direccionamiento
Estratégico

Plan de Desarrollo

Elaborar el plan de accion

Plan de accién

Direccionamiento Estratégico

Todos los procesos

Formato solicitud de
compras
Formato solicitud de
servicios

Identificar las necesidades de
contratacion y compra de
servicios, obras y bienes
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Adquisiciones

Todos los procesos
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Estudiantes y

Solicitud de préstamo de
instrumento a través de

Préstamo de instrumentos

Registros de Prestamos
diarios de instrumentos e
informe anual de préstamo

Embajada del Japon

docentes la plataforma synergy musicales de instrumentos donados
por la embajada del Japon
i Di men réstam . .
N/A N/A Préstamo de lockers ocumento de préstamo Comunidad Educativa
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Estudiantes

Solicitud de préstamo de
prestamo de
instrumento en
comodato

Prestamo de Instrumentos en
Comodato

Contrato de Comodato N/A

Comunidad Educativa
y usuarios externos

Formato de Solicitud de
préstamo de material
bibliografico, musical y
audivisual

Prestamo de material
bibliografico, musical y
audivisual

Planeacion y

Informe semestral . . . P
Direccionamiento Estratégico

Proceso Docencia
Proceso Extension

Horarios

Préstamo de Espacios Fisicos

Comunidad Educativa
Grupos de Interes

N/A

N/A

Verificar la gestion del proceso

Indicadores medidos y

- Gestion del mejoramiento
analizados

Evaluacion y Control
Entes de control
Gestion del
mejoramiento

Informes de auditoria

Tomar acciones correctivas,
preventivas y de mejora
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Acciones correctivas,

; B Gestidn del mejoramiento
preventivas y de mejora

RECURSOS

DOCUMENTOS

REGISTROS

Humanos: Auxiliar de Almacen General, Auxiliar de
Biblioteca, auxiliar de Almacénde Instrumentos y
Auxiliar de Espacios Fisicos.

Equipos de Computo
Red de internet
Teléfono

Oficinas

Programa contable (Médulo Activos e Inventarios)

Archivadores
Muebles y Enseres
Plataforma Synergy

Préstamo de Instrumentos Musicales
Préstamo de Equipos de Ayudas
Audiovisuales

Préstamo en comodato de
instrumentos propiedad de la
Institucion

Préstamo y Control de Lockers
Préstamo de Espacios Fisicos

Préstamo de Elementos de Biblioteca

Elaboracién del Plan Anual de
Adquisiciones
Manejo y Control de Inventarios

Permiso salida instrumentos clase-Practica
Pedagogica

Responsabilidad para eventos institucionales fuera de la
Sede

Prestamo de Instrumentos Sala de monitorias

Préstamo de Equipos de Ayudas Audiovisuales

Contrato de Comodato

Solicitud de Servicios

Solicitud de Compras

Préstamo de Lockers

Ficha de Usuario Préstamo en Sala

Préstamo de Equipos Audiovisuales

Bitacora Salon Alberto Castilla

Bitacora Oratorio Santa Cecilia

Altas

Ficha de Usuario Préstamo a Domicilio

Paz y Salvo de Contrato de Comodato

Registro de Visitas Sala Alberto Castilla

para

REQUISITOS

LEGALES

GP 1000

1ISO 9001

Ley 1150 de 2007
Decreto 1082 de 2015

Acuerdo 01 de febrero 11 de 2013
Acuerdo 002 de abiril 14 de 2010

Acuerdo 011 de diciembre 3 de 2015
Acuerdo 003 de mayo 5 de 2010
Ley 1471 de 2011

0185 de 2016

Resolucion

Numerales: 4.1,4.2.3,4.24.,52,
553,562,61,723,74.1,742,
743,751,752,753,754,755,
81,821, 823,83,84,85.1, 852,
853.

Numerales: 6.1, 6.3,7.11,713,716,73,74,751, 752,753,841,
84284387911 913 932,101,10.2,103.

INDICADORES

RIESGOS

1. Satisfaccion del usuario del proceso Gestién de Bienes y Servicios
2. Utilizacion del servicio de biblioteca
3. Utilizacion de instrumentos
4. Inventarios Fisicos

Ver Mapa de Riesgos




HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION MODIFICADA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Se madificaron los documentos quedando los procedimientos y en los registros todos los formatos
del proceso. Se adicionaron requisitos legales y los numerales de la NTC ISO 9001:2015 y la NTC 555
y 5664. En la columna riesgos se remitio a ver el mapa de riesgos. Se elimino todo lo
que tiene que ver con el procedimiento de caja menor, se incluyo en las salidas las Altas, en los
recursos se incluyo la plataforma synergy, se modificaron los requisitos legales.

Se modifico el Objetivo y el Alcance. Se modificaron actividades del Planear y del Hacer; tambien se

2 modificaron cliente y proveedores. Se eliminaron requisitos legales y la norma NTC 555 y 5664. Se
actualizaron los registros del proceso.
3 Se modificaron requisitos legales de la NTCGP1000, ya que estos no aplican para el Proceso

ELABORADO POR:

REVISADO POR: APROBADO POR:

Nombre: Martha Cecilia Lozada Oliveros
Cargo: Almacenista

Nombre: James Enrique Fernandez Nombre: James Enrique Fernandez Cordoba
Cargo: Rector Cargo: Rector




