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NOMBRE DEL PROCESO

Almacén e Inventarios

TIPO DE PROCESO

Estrategico Misional

OBJETIVO DEL PROCESO

Control

RESPONSABLE

Recepcionar y entregar los bienes a todos los procesos de la Universidad asi mismo el apoyo a la gestion de los inventarios institucionales, mediante la prestacion de un servicio

eficiente, eficaz y efectivo con el fin de dar un adecuado manejo, registro y control de los Bienes. LIDER DEL PROCESO
OBJETIVO DE CALIDAD ASOCIADO AL PROCESO Fortalecer la Gestion Organizacional y la Sostenibilidad Financiera Institucional.
Inicia |Recepcion de los Bienes contratados
ALCANCE =
[oanina Mejora Continua
O O OTRO PRO O
EMISOR ENTRADA ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDA RECEPTOR

Direccionamiento Estratégico

Estado

Politica de Calidad
Objetivos de Calidad

Directrices (Proyecto Institucional, Reglamentos,
Estatutos, Acuerdos, Resoluciones, Requisitos)

Plan de Gestion del Cambio y
Mejora Continua

Lider del Proceso

Matriz de requisitos legales
aprobada por la Oficina de

Direccionamiento
Estratégico

Procesos académicos

Elaboracién de la matriz de Juridica y/o administrativos de
requisitos legales la Universidad de
Manual de Calidad q 9 - " Pamplona
Administracion del
Sistema Integrado de Gestion FAC-23 “Planificacion, control y Seguimiento al Slstemg Inl:‘egrado de
Sistema Integrado de Gestion” estion
EMISOR ENTRADA ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDA RECEPTOR

Todos los procesos

Solicitudes de Requerimientos de Papeleria y
Utiles de Oficina

Verificacién de lo solicitado en el
requerimiento de Papeleria y
Utiles de Oficina.

Almacén e Inventarios

Entrega de lo solicitado en el
Requerimiento segin
disponibilidad

Todos los procesos
de la Universidad de
Pamplona

Proveedor

Bienes solicitados

Remisién

Factura

Acompafiamiento en la recepcion
y en la verificacion de los bienes
recibidos.

Entrega de los Bienes a la
dependencia solicitante

Trémite de la Factura

Almacén e Inventarios

Ingreso de los Bienes.

Egreso de los Bienes

Acta de Recibido a satisfaccién

Gestion Presupuestal
y Contable

Gestion Almacén e Inventarios

Solicitud Vinculacién del Personal Administrativo

Apoyo a los procedimientos

Lider del Proceso

Toma fisica y verificacion de
inventarios.

Facturacion.

Recepcion y entrega de
papeleria y Utiles de oficina

Todos los procesos

Gestion del Talento Humano

Solicitud de necesidades de capacitacion,
induccidn, entrenamiento, bienestar social.

Identificacién de necesidades

Almacén e Inventarios

Solicitud de necesidades de
capacitacion, induccion,
entrenamiento, bienestar social

Gestion del Talento
Humano

Gestién Almacén e Inventarios

Egresos devolutivos para aseguramiento de
bienes

Elaboracion de un informe con los
Bienes devolutivos teniendo
encuenta los egresos del sistema
de academusoft

Almacén e Inventarios

Envio de informe a la
Vicerrectoria Administrativa y
Financiera para su debido
proceso ante la aseguradora.

Aseguradora

Gestién Almacén e Inventarios

Recepcion de bienes con fallas de fabricacion y/o
funcionamiento.

Recepcidn y verificacion del bien
y el contrato por medio del cual se
adquirié y su periodo de garantia.

Solicitud de concepto técnico a la
Gestion de Recursos Fisicos y
Apoyo Logistico.

Envio del bien al proveedor de
acuerdo a la vigencia garantia.

En caso de no tener garantia
vigente se solicita concepto
técnico para evaluacion en comité
de bajas.

Almacén e Inventarios

Remision al proveedor de la
solicitud de cubrimiento de
garantia.

Devolucién de los bienes para
revision y concepto técnico.

Proveedores.

Todos los procesos
de la Universidad de
Pamplona




Gestién Almacén e Inventarios

Recepcion de bienes con fallas de fabricacion y/o
funcionamiento

Gestion de Recursos Fisicos y
Apoyo Logistico.

Envio del bien al proveedor de
acuerdo a la vigencia garantia.

En caso de no tener garantia
vigente se solicita concepto

de bajas.

Recepcion y verificacion del bien
y el contrato por medio del cual se
adquirié y su periodo de garantia.

Solicitud de concepto técnico a la

técnico para evaluacion en comité

Remision al proveedor de la
solicitud de cubrimiento de
garantia.

Devolucién de los bienes para
revision y concepto técnico.

Proveedores.

Todos los procesos
de la Universidad de
Pamplona

Gestion Documental

Directrices de la documentacion

Aplicacion de las directrices
documentales

Revision, andlisis de la gestion
documental en el Proceso

Solicitud para inclusion o
eliminacién de documentos en
las Tablas de Retencién

Gestion Documental

Gestién Almacén e Inventarios

Recepcion de bienes con fallas de fabricacion y/o
funcionamiento.

Recepcion y verificacion del bien
adquirié y su periodo de garantia.

Solicitud de concepto técnico a la
Gestion de Recursos Fisicos y
Apoyo Logistico.

Envio del bien al proveedor de
acuerdo a la vigencia garantia.

En caso de no tener garantia
vigente se solicita concepto
técnico para evaluacion en comité
de bajas.

y el contrato por medio del cual se

Remision al proveedor de la
solicitud de cubrimiento de
garantia.

Devolucién de los bienes para
revision y concepto técnico

Proveedores.

Todos los procesos
de la Universidad de
Pamplona

Gestion Documental

Directrices de la documentacion

Aplicacion de las directrices
documentales

Revision, andlisis de la gestion
documental en el Proceso

Solicitud para inclusion o
eliminacion de documentos en
las Tablas de Retencién

Gestion Documental

Planeacion Institucional

Lineamientos y herramientas para la identificacion
y valoracion de los riesgos y oportunidades

Andlisis del contexto y las partes
interesadas

Identificacion y valoracion del
riesgo y las oportunidades

Lider del Proceso y Grupo
de Mejoramiento

Mapa de riesgos y oportunidades
del proceso aprobados

Planeacién
Institucional

Administracion del SIG

Lineamientos para la elaboracion, seguimiento y
control de la documentacién y registros del SIG

Estudio de creacion, modificacion
o eliminacién de documentos y su
respectiva revision y aprobacion

Lider del Proceso y Grupo
de Mejoramiento

Acta de aprobacion de
documentos para validacion

Administracion del
SIG

Administracion del SIG

PAC-01, PAC-05, PAC-12, FAC-23

Ejecucion de los documentos
exigidos por la norma

Ejecucion del FAgC-23
“Planificacion, Control y
Seguimiento al SIG”

Adquisicién de Bienes y

Documentacién actualizada

FAC-08 “Acta de Reunion”

Administracion del

Servicios SIG
Medicién de indicad Informes acordes a las fechas
edicion de indicadores establecidas en el FAC-23
Toma de acciones de mejora
continua
EMISOR ENTRADA ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDA RECEPTOR

Control Interno

Plan de Auditorias Internas y evaluaciones de
Control Interno

Atencion de la auditoria interna

Lider del Proceso y Grupo

de Mejoramiento

Informe de auditorias

Todos los procesos

Recoleccién y medicion de
indicadores

Lider del Proceso y Grupo

de Mejoramiento

Reporte del Informe de
Indicadores

Todos los procesos

Administracion del SIG

EMISOR

FAC-23 Planificacion y Control de Actividades

Atencion de reuniones de control y|
seguimiento

Lider del Proceso y Grupo

de Mejoramiento

Planes de gestion del Cambio y
Mejora Continua

Administracion del
SIG

ENTRADA

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

SALIDA

RECEPTOR

Administracion del SIG

Solicitud de avance y cumplimiento de los planes
de acciones correctivas. Mapas de riesgos o plan
de gestion del cambio y mejora continua

Ejecucion de acciones
correctivas, acciones para
controlar riesgos y de mejora

Lider del Proceso y Grupo

de Mejoramiento

cumplimiento (actas de reunién y

Informes de avance y

soportes)

Administracion del
SIG

Control Interno

Planeacién

Norma Técnica de Calidad NTCISO 9001:2015

REQUISITOS APICABLES

INDICADORES

Matriz de Requisitos Legales

MEDICION Y CONTROL

RIESGOS


https://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_13/recursos/01_general/16082019/matrizderequisitoslegales.jsp
https://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_13/recursos/01_general/16082019/matrizderequisitoslegales.jsp
https://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_13/recursos/01_general/16082019/matrizderequisitoslegales.jsp
https://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_13/recursos/01_general/16082019/matrizderequisitoslegales.jsp
https://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_13/recursos/01_general/16082019/matrizderequisitoslegales.jsp
https://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_13/recursos/01_general/16082019/matrizderequisitoslegales.jsp
https://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_13/recursos/01_general/16082019/matrizderequisitoslegales.jsp
https://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_13/recursos/01_general/16082019/matrizderequisitoslegales.jsp
https://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_13/recursos/01_general/16082019/matrizderequisitoslegales.jsp
https://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_13/recursos/01_general/16082019/matrizderequisitoslegales.jsp

SPEI
Mapa de Riesgo de Gestion,Corrupcion y Seguridad Digital

Cuadro de Mando de Indicadores

DOCUMENTOS ASOCIADOS

DOCUMENTOS Ver FAC-01 “Listado Maestro de Documentos Internos”

REGISTROS Ver FAC-03 “Listado Maestrio de Formatos”



http://serviciosacademicos.unipamplona.edu.co/unipamplona/planGestion/vPublico/index.jsp
http://serviciosacademicos.unipamplona.edu.co/unipamplona/planGestion/vPublico/index.jsp
http://serviciosacademicos.unipamplona.edu.co/unipamplona/planGestion/vPublico/index.jsp
http://serviciosacademicos.unipamplona.edu.co/unipamplona/planGestion/vPublico/index.jsp
http://serviciosacademicos.unipamplona.edu.co/unipamplona/planGestion/vPublico/index.jsp
https://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_71/recursos/01_general/29012019/plan_anticorrupcion_.jsp
https://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_71/recursos/01_general/29012019/plan_anticorrupcion_.jsp
https://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_71/recursos/01_general/29012019/plan_anticorrupcion_.jsp
https://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_71/recursos/01_general/29012019/plan_anticorrupcion_.jsp
https://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_71/recursos/01_general/29012019/plan_anticorrupcion_.jsp
https://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_71/recursos/01_general/29012019/plan_anticorrupcion_.jsp
https://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_71/recursos/01_general/29012019/plan_anticorrupcion_.jsp
https://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_71/recursos/01_general/29012019/plan_anticorrupcion_.jsp
https://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_71/recursos/01_general/29012019/plan_anticorrupcion_.jsp
http://serviciosacademicos.unipamplona.edu.co/unipamplona/planGestion/vPublico/index.jsp
http://serviciosacademicos.unipamplona.edu.co/unipamplona/planGestion/vPublico/index.jsp
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