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	OBJETIVO
	Establecer los lineamientos necesarios para satisfacer las necesidades de la comunidad universitaria UCM, mediante la contratación de bienes y servicios, y el aprovechamiento de la infraestructura institucional para el bienestar de la comunidad universitaria y la generación alterna de recursos no operacionales.


	LÍDER DE PROCESO
	DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA /UNIDAD DE CONTRATACION/ PUNTOS DE SERVICIO 

	PERSONAL QUE PARTICIPA DEL PROCESO:
	Contratación, Talento Humano, Rectoría, Dirección Administrativa, Dirección Financiera, dependencias académicas y administrativas de la Universidad Católica de Manizales, Secretarios tienda, Comunidad UCM ,Almacén y suministros, tesorería y cartera, compras, , Directores de Programa, Registro Académico, Servicios UCM, Secretaría General, Gimnasio, Piscina




	PROVEEDOR/ PROCESO
	ENTRADA
	ACTIVIDADES/ PROCEDIMIENTO
	SALIDA / REGISTROS
	CLIENTES Y PARTES INTERESADAS

	Proveedor externo:

Contratistas.

Personas naturales.

Personas jurídicas de derecho público.

Personas jurídicas de derecho privado.

Asociaciones.

Consorcios.

Uniones temporales.

Patrimonios autónomos.

Proveedor interno:

Estudiantes.

Docentes.

Administrativos.

Egresados.

Directivos.


	Propuestas recibidas para suscribir contratos o convenios.

Ofertas públicas o privadas para aspirar a prestar un servicio como contratistas.

Realizar práctica universitaria para optar por el título profesional.

Necesidad de adquirir un bien o servicio.

Solicitudes de contratación generadas por las dependencias de origen
	PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS.
	Etapas del proceso de contratación desarrolladas en  SAIA.

Actas de Comité de Contratación.

Actas de selección del contratista

Actas de nombramiento de Interventor.

Contrato, Convenio u Orden de servicio

Acta de inicio.

Acta de suspensión.

Acta de Reinicio.

Actas de Seguimiento.

Acta de terminación.

Evaluación del servicio.
	Unidad de origen. 

Estudiantes.

Verificador o interventor.

Comité de Contratación.

Dirección Administrativa.

Dirección Financiera.

Vicerrectoría Administrativa y Financiera.

Unidad de Contratación.

Asesoría Jurídica.

Rectoría.

	Proveedor externo:

Personas naturales.

Proveedor interno:

Directores de Programa.

Administrativos.

Directivos.


	Necesidad de adquirir un servicio de docencia de manera temporal

Solicitudes de contratación generadas por las dependencias de origen para orientar las asignaturas del plan curricular.


	PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIÓN DE DOCENTES TEMPORALES
	Ruta para la contratación de docentes temporales.

Contrato.

Acta de inicio.

Acta de terminación.

Ordenes de Servicios.

Cuentas de cobro.


	Docentes.

Director del programa

Decanaturas.

Egresados.

Vicerrectoría Académica

Rectoría

Asesoría Jurídica

Dirección Financiera



	Proveedor interno:

Coordinadores de práctica.

Proveedor externo:


	Comunicación interna informando los estudiantes que salen a práctica universitaria.


	SOLICITUD DE PÓLIZAS DE RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL
	Póliza de responsabilidad civil extracontractual que ampara los perjuicios ocasionados por los estudiantes en el desarrollo de su práctica universitaria
	Compañía de seguros.

Estudiantes.

Asesoría Jurídica.

Unidad de Contratación.

Coordinadores de práctica.

	Proveedor interno

Almacén y suministros
Estudiantes

Comunidad UCM
Secretarios tienda UCM

Proveedor externo

Usuarios particulares externos.


	Productos solicitados al través del pedido
Necesidad de un producto o servicio por parte de un estudiante o colaborador.

Registro de productos y servicios vendidos.

Necesidad de un producto o servicio por parte de un usuario externo.
Análisis de ventas 


	PROCEDIMIENTO PARA ATENCION, REGISTRO Y FACTURACION DE LA TIENDA UCM
	Formato para solicitud de pedido para almacén y suministros
Formato de registro y conteo de productos
Formato hoja de cálculo para servicio de copiado

Formato de autorización para servicio de copiado

SAIA:

Servimercadeo

Recibos de caja.

Planilla Relación Recibos

Formato para control de inventarios.


	Almacén y suministros

Dirección administrativa

Comunidad UCM

Secretarios tienda  UCM

Tesorería y cartera



	Proveedor interno

Unidad de contratación.

Estudiantes.

Asistentes y secretarios de gimnasio y piscina.

Comunidad UCM

Entrenadores.

Proveedor externo

Usuarios particulares

Proveedor externo

· Usuarios.

· Empresas


	Contratos para canjes y convenios.

Información personal de los usuarios del gimnasio y piscina.

Medidas antropométricas de los usuarios del gimnasio.

Normas de higiene, uso y seguridad del gimnasio y la piscina.

Necesidad de un espacio apropiado para realizar  la actividad física requerida
	PROCEDIMIENTO PARA VINCULACIÓN  Y SEGUIMIENTO DE USUARIOS EN EL GIMNASIO Y PISCINA UCM
	Contratos  de servicios

Pieza promocional

Sistema de información contable 

Formato de registro y vinculación de las personas de gimnasio.

Aceptación de las  normas de higiene, uso y seguridad del gimnasio y la piscina.

Base de datos de usuarios del gimnasio y piscina.

Exoneraciones de responsabilidad de la UCM en caso de accidentes por omisión de las normas

Planillas de asistencia.

Plan de entrenamiento y seguimiento para los usuarios de gimnasio.


	Contratación.

Dirección administrativa.

Asistentes y secretarios de gimnasio y piscina.

Entrenadores.

Usuarios del gimnasio y piscina.



	Proveedor interno

Comunidad UCM

Dirección administrativa.

Administración campus

Proveedor externo

Usuario Particular


	Información personal de los usuarios del campus deportivo.

Normas de higiene, uso y seguridad del campus deportivo.

Información del estado de los elementos del campus (balones, petos raquetas, pelotas.)

Reservas


	PROCEDIMIENTO PARA USO DEL CAMPUS DEPORTIVO UCM
	Registro de las personas de la comunidad UCM que hacen uso de las instalaciones del campus deportivo.

Aceptación y conocimiento  de las normas de higiene, uso y seguridad del campus deportivo.

Registro de los elementos prestados y el estado de los mismos.

Prestación de los servicios ( canchas sintéticas, canchas de squash y tenis de mesa)

Oficialización de las reservas
	Dirección administrativa.

Administración campus

Usuarios del campus

Comunidad UCM

Usuarios particulares



	Proveedor interno

Planta física

Direccion administrativa

Colaboradores

Estudiantes

Nómina

Proveedor externo

Usuarios particulares
	Necesidad de tener un lugar seguro para parquear los vehículos de la comunidad UCM

Reglamento del parqueadero

Solicitud de cupo para el parqueadero a través de un comunicado por SAIA o Correo electrónico

Pago del parqueadero
Listado de colaboradores que recibirán descuento del servicio de parqueadero por nomina
Necesidad de tener un lugar seguro para parquear sus vehículos.
	PROCEDIMIENTO ADMINISTRACIÓN DEL PARQUEADERO UCM
	Condiciones óptimas para para parquear los vehículos de la comunidad  UCM

Aceptación del reglamento del parqueadero

Formato para  asignación de parqueadero

Desprendible de nómina

Comunicado SAIA

Recibo de caja

Condiciones óptimas para para parquear los vehículos de usuarios particulares


	Dirección administrativa

Coordinación planta física

Colaboradores

Estudiantes

Nómina

Usuarios particulares




	REQUISITOS

	CLIENTES
	LEGISLACIÓN VIGENTE
	LINEAMIENTOS  DE CALIDAD 
	ORGANIZACIÓN

	Contratación 

· Ministerio de educación nacional 

· Consejo nacional de acreditación 

· Estudiantes UCM

· Comunidad Universitaria

· Facultades

· Unidades académicas y administrativas.

· Personas naturales.

· Personas jurídicas de derecho público.

· Personas jurídicas de derecho privado.

· Asociaciones.

· Consorcios.

· Uniones temporales.

· Patrimonios autónomos.
	Contratación 

· Políticas nacionales en educación superior.

· Sistema nacional de aseguramiento.

· Ley 30 de 1992.

· Estatuto de Contratación de la UCM.

· Legislación Civil y Comercial.

· Estatuto de Contratación de la UCM.

· Código Sustantivo del Trabajo.


	Contratación 

· Ministerio de Educación

· Consejo nacional de acreditación 

· Lineamientos de acreditación para programas de pregrado.

· Factor 8: Organización, administración y gestión 


	Contratación 

· Estatuto General.

· Régimen organizacional.

· Política de direccionamiento institucional.

· Política institucional de aseguramiento de  calidad.

· gestión, manual de funciones.

	Puntos de servicio UCM
Colaboradores

· Estudiantes

· Comunidad universitaria

· Usuarios particulares

· Secretarios tienda UCM

· Administración del campus

· Asistentes y secretarios de gimnasio y piscina 

· Organizaciones que demandan servicios ofrecidos por la UCM (gimnasio, piscina, carnetización, campus deportivo…)
	Puntos de servicio UCM

LEY 155 DE 1959(Diciembre 24)
Por la cual se dictan algunas disposiciones sobre prácticas comerciales restrictivas.

DECRETO 321 DE 1992 (mayo 29)
Por el cual se dictan normas generales para los Estacionamientos de servicio al público, tal como lo establece el literal B del Artículo 460 del Acuerdo 6 de 1990.

LEY 1209 DE 2008 

“por medio de la cual se establecen normas de seguridad en piscinas”.

DECRETO NÚMERO 0554. DE 2015 

Por el cual se reglamenta la Ley 1209 de 2008
LEY 181 DE 1995

"Por la cual se dictan disposiciones para el fomento del deporte, la recreación, el aprovechamiento del tiempo libre y la educación física y se crea el sistema nacional del deporte".
	Puntos de servicio UCM

Consejo nacional de acreditación 

· NTC-ISO 9001:

4.contexto de la organización

5.1.2 Enfoque al cliente

7.3 Toma de conciencia

7.4 comunicación

7.5 Información documentada

8.2 requisitos para productos y servicios

8.3Diseño y desarrollo de los productos y servicios

8.4 control de los procesos, productos y servicios suministrado externamente

8.5 producción y provisión del servicio

8.6 liberación de los productos o servicios

8.7 control de las salidas no conformes

9 evaluación del desempeño
	Puntos de servicio UCM

· Régimen organizacional.

· Política de direccionamiento Institucional.

· Política institucional de aseguramiento de  calidad.

· Autorización de dirección administrativa y financiera.

· Informes de planta física




	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Dirección administrativa


	Dirección de planeación 

Dirección aseguramiento de la Calidad.
	Rectoría 
	Marzo 2016
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