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Guia para la asesoria y acompaiamiento en los tramites
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GUIA PARA LA ASESORIA EN LOS TRAMITES DE LA
ADQUISICION DE BIENES Y LA CONTRATACION DE
SERVICIOS

1. Definicion

La Facultad Nacional de Salud Publica de la Universidad de Antioquia subscribe multiples
proyectos que requieren una coordinacién efectiva entre diferentes dreas para asegurar
gue todas las necesidades sean atendidas adecuadamente. La siguiente guia detalla el
proceso de asesoria y acompanamiento desde el inicio de un nuevo proyecto hasta la
gestion de requerimientos y ajustes en el transcurso del mismo. El objetivo es asegurar
una gestion eficiente y efectiva, garantizando que todas las necesidades de los proyectos
sean atendidas y cumplidas de manera oportuna.

2. Contenido
Reunion Inicial

El Centro de Extensidn notifica a la Unidad Administrativa sobre el inicio de un nuevo pro-
yecto, luego se coordina una reunidn inicial. El objetivo de esta reunién es establecer un
contacto inicial entre los Coordinadores de Proyectos y las areas relevantes de la Unidad
Administrativa: Talento Humano, Seguridad y Salud en el Trabajo, Logistica y Contrata-
cion de Bienes y Servicios.

En la agenda de la reunién se inicia con una Introduccidon de la Unidad Administrativa de
la Facultad donde se explica el funcionamiento interno y el rol en la gestién de proyectos,
luego se realiza una Presentacion del Proyecto donde se expone el nombre del proyecto,
presupuesto asignado, ubicacidon de desarrollo, duracién, entidad contratante, valor del
contrato entre otros datos relevantes.

Para esta reunidn se utiliza un Formato Check List Proyectos con el fin de identificar las
necesidades y requerimientos especificos del proyecto en cuatro dreas determinantes:

Talento humano: Contratacién de personal administrativo y de campo, alli se detallan el
numero de personas, el tipo de contrato, el inicio del contrato y otra informacion relevan-
te.
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Contratacion de Bienes y Servicios: Se detalla a grandes rasgos los bienes y/o servicios
necesarios para la ejecuciéon del proyecto. Se agrupan en estos items: Dotacidén, Materia-
les e Insumos, Equipos especializados, Contratacion de Servicios (procesamiento mues-
tras, limpieza), Alimentacién. Alli se detallan cantidades, medidas, fechas de requerimien-
to entre otros.

Logistica: Se detallan las necesidades de espacios y equipos (Portatiles, PC de escritorios,
puestos de trabajo, aulas, salas de reuniones etc.) Si tienen salidas de campo todo el tema
de viaticos y servicios de transporte. Adicionalmente si necesitan gestién documental del
proyecto.

Seguridad y Salud en el trabajo: Se define si es necesario Elementos de Proteccion Perso-
nal, y si tienen que realizar actividades de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Se definen compromisos y se dividen tareas relacionadas con la gestion de firmas y asig-
nacion de usuarios en los sistemas de informacion.

Documentacion Inicial
Se debe garantizar que todos los documentos necesarios para iniciar el proceso de contra-
taciéon estén disponibles y aprobados.

Acta de Inicio:

o No se pueden iniciar solicitudes en el area de contratacidn hasta que se tenga el acta
de inicio del proyecto.

Elemento PEP:

o Se debe contar con el elemento PEP antes de iniciar los tramites de contratacion.

Asignacion de Usuarios en SISO:

o Tras la recepcion del acta de inicio y el elemento PEP, se asignan usuarios al sistema
de informacion SISO, el cual se utiliza para la gestién de solicitudes de contratacion.

Gestion de Solicitudes en SISO
Se debe asegurar que las solicitudes de contratacion se realicen de manera formal y com-
pleta a través del sistema SISO de la siguiente manera:

Luego de que los coordinadores y el apoyo administrativo de los Proyectos tengan contra-
to, el drea de Logistica de la Facultad les asignan los usuarios respectivos en SISO.

El drea de contratacidn realiza una capacitacion del uso del sistema de informacién y les
envia el Instructivo para realizar solicitudes en SISO de contratacion de bienes y servicios
GA-SP-IN-10
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Los Coordinadores de Proyectos o el apoyo administrativo deben ingresar las solicitudes
formales a través de SISO, especificando todas las necesidades y anexando la documenta-
cion requerida.

Adaptaciéon y acompaifamiento Continuo

En la ejecucidn de los proyectos se debe tener claro que hay situaciones que surgen de
ultimo momento, y en la gestion de proyectos se debe manejar cualquier cambio o nueva
necesidad.

Revisidon de Cambios:
o Los proyectos pueden presentar necesidades adicionales o cambios. Estas deben ser
evaluadas y gestionadas en funcidn de los recursos y el presupuesto disponible.

Acompainamiento Continuo:
o Se proporciona asesoria y apoyo en la gestion de cualquier nueva necesidad, aseguran-
do que se cumplan los requisitos del proyecto.

Actualizacion de Planificacion:
o Ajustar la planificacion interna de la Unidad Administrativa segun las nuevas necesida-
des o cambios presentados.

3. Nota de cambio

NO aplica para la Primera version

4. Anexos

Anexo 1: Formato Check List Proyectos

Anexo 2: SP-IN-10 Instructivo para realizar solicitudes en SISO de contratacion de bienes 'y
servicios
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