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	OBJETIVO
	Gestionar la información referente a los contratos y proveedores de tecnología.


	ALCANCE
	Desde la solicitud de propuestas al proveedor hasta la adquisición de infraestructura, registro, conciliación de entrega o finalización de contratos. 


	DEFINICIONES
	


	PROCEDIMIENTO 

	Nº
	PHVA
	ACTIVIDAD/DESCRIPCIÓN 
	RESPONSABLE
	REGISTRO (MEDIO DE VERIFICACIÓN)

	1
	H
	Solicitud de propuestas

DESCRIPCION:
· Se solicitan propuestas  a los proveedores, especificando las características y condiciones requeridas.

	Coordinación Sistemas
 Ingeniero de soporte
	Correo electrónico



	2
	H
	Análisis de propuestas Recibidas
DESCRICPION:
· Se analizan las propuestas que se hayan recibido, mediante un método de comparación tomando como referencia el “Formato para el Análisis de Propuestas de Proveedores”, verificando que se cumpla con las especificaciones requeridas y teniendo en cuenta  criterios que serán formulados por la unidad. 

· Se establece un consolidado con la recomendación de la USI sobre las opciones que mejor pueden responder a las características y condiciones requeridas.

	Coordinación Sistemas

Ingeniero de soporte
	Formato para el Análisis de Propuestas de Proveedores

	3
	H
	Enviar recomendación sobre propuestas.

DESCRICPION:
· Se envía a través de correo electrónico las propuestas y la recomendación por parte de la unidad de Sistemas a la Dirección Administrativa y Financiera para su autorización.

	Coordinación Unidad de Sistemas


	 Correo electrónico

	4
	V
	Análisis de requerimientos tecnológicos y autorización.

DESCRIPCION:

· Se realiza un análisis de las propuestas basándose en las recomendaciones expuestas por la unidad de sistemas y demás factores que la dirección Administrativa y Financiera determine como claves. 
· Si la propuesta es aprobada, se transfiere al Comité de compras.
· En caso de que la propuesta supere el monto establecido en el manual de contratación, será discutida en consejo de Rectoría. Si la propuesta es aprobada, se genera un acta de aprobación que se envía a través de comunicado interno a la coordinación de Unidad de Sistemas información.

· En caso de que la propuesta no sea aprobada, se da por finalizado el procedimiento.

	Dirección Administrativa y Financiera 
Comité de Compras

Consejo de Rectoría
	SAIA

(Acta de Consejo de Rectoría y/o Acta de comité de Compras)


	5
	H
	Registrar información de contratos.
DESCRIPCION:
Se procede a  registrar en el “sistema de gestión documental” (SAIA) la información del contrato de soporte o de adquisición de infraestructura tecnológica teniendo en cuenta el proveedor, vigencia y demás información pertinente al contrato.

	Coordinación Unidad de  Sistemas


	SAIA

(Contratos de Usuario)

	6
	V/A
	Seguimiento a contratos
DESCRIPCION:
Seguimiento a los contratos y la actualización de la información si es necesario. En caso de identificar ajustes y/o actualizaciones se registran los cambios en el “Formato para realizar Seguimiento a los Contratos”.

	Ingeniero de soporte
Coordinación Unidad de Sistemas
	Formato para realizar Seguimiento a los Contratos


	7
	H
	Constancia sobre finalización y paz y salvo de contratos
DESCRICPION:
· En caso de finalización o devolución de un contrato se hace constar a través de un acta de devolución y/o paz la finalización o devolución respectiva.


	Coordinación Unidad de  Sistemas

Ingeniero de Soporte
	Acta de devolución (documento externo)
Paz y salvo del contrato (documento externo)


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Coordinación Unidad de Sistemas de Información
	Aseguramiento de la Calidad 
	Rectoría
	Noviembre de 2015


CONTROL DE CAMBIOS

	ITEM
	MODIFICACIÓN

	Actividad 1: Se solicitan propuestas  a los proveedores, especificando las características y condiciones requeridas.

	Se ha agregado un título y una descripción a la actividad. No existe utilización del sistema de información. Se ha agregado el correo electrónico como medio a través del cual se solicitan las propuestas.

	Actividad 2: Se realiza el análisis de las propuestas, verificando que cumplan con las especificaciones requeridas y se recomienda la que cumpla con las mismas.


	Se ha reacomodado la estructura, teniendo en cuenta un título y una descripción, además se deja de mencionar el sistema de información, puesto que para el registro de las actividades se hace uso de la herramienta Excel (Formato para el análisis de propuestas de Proveedores).

	Actividad 3: Se envían las propuestas y la recomendación de la Unidad de Sistemas a la Dirección Administrativa para su autorización.
	Se ha reacomodado la estructura teniendo en cuenta un título y una descripción. Se agrega como medio de verificación el correo electrónico.


	Actividad 4: Analiza las propuestas técnicas Si es aprobada la transfiere a la Dirección Financiera o al Comité de compras según corresponda.

	Al igual que la anterior actividad se ha reacomodado la estructura teniendo en cuenta un título y una descripción. Se incluye en la columna “responsable” al Consejo de Rectoría y al comité de compras. Se especifica como medio de verificación las actas generadas según la dependencia que haya dado la autorización. 


	Actividad 5: Después de aprobado el contrato, se registra la información del contrato de soporte o de adquisición de infraestructura tecnológica , teniendo en cuenta el proveedor, la vigencia, el costo, las fechas de vencimiento, las formas de pago y adjuntos con información pertinente al contrato.
	Se ha reacomodado la estructura teniendo en cuenta un título y una descripción. No se utiliza el sistema de información mencionado por tanto deja de ser tenido en cuenta en la columna “Registro” para reemplazarlo por el sistema SAIA (Contratos de Usuario) y el responsable de la actividad es el Coordinador de Sistemas de Información.


	Actividad 6: Se realiza el seguimiento a los contratos y la actualización de la información si es necesario.


	Se ha reacomodado la estructura teniendo en cuenta un título y una descripción. No se utiliza el sistema de información mencionado en la columna “Registro”, pero si existe utilización de la herramienta Excel (Formato para realizar Seguimiento a los Contratos) para realizar un seguimiento según los cambios que se puedan presentar. Además se incluye como responsable a la coordinación de la Unidad de Sistemas.

	Actividad 7: En caso de finalización o devolución de un contrato se debe registrar la información en el sistema.

	Se ha reacomodado la estructura teniendo en cuenta un título y una descripción. No se utiliza el sistema de información mencionado en la columna “Registro”.
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