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Version Accién Fecha Descripcion de la Accién Numeral Responsable
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1.1 Cambio de 25/03/202 documento a Verdana y la estructura del y Edgar Cobos Parra
Forma 5
encabezado. estructura

OBJETIVO:

e Proveer los bienes y servicios que requiere la Entidad para el cumplimiento de su objeto social con criterios
de calidad, eficiencia, oportunidad y de acuerdo con lo establecido por la ley, al principio de seleccién

objetiva, la transparencia y publicidad de las actuaciones contractuales.
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e Garantizar la producciéon documental, normalizacidén del ciclo vital del documento, disponibilidad, difusién,
visualizacion, distribucidon, conservacion y preservacion de los documentos para constituir una adecuada
memoria institucional.

e Planear, administrar, custodiar y asegurar los recursos fisicos y servicios administrativos con los que cuenta

la entidad para su eficiente operacion, garantizando su disponibilidad, uso y mantenimiento.
RESPONSABLE:

o Subdirector Financiero
ALCANCE:

e Adquisicion Bienes y Servicios: ETAPA I: Inicia con la elaboracién del plan anual de adquisiciones y finaliza
con: i) la divulgaciéon y publicacién en la pagina web de la Entidad y en el SECOP vy ii) la radicacién de la
solicitud de contratacion. ETAPA II: Inicia con la firma del estudio previo y finaliza con: (i) la suscripcion del
acta de liquidacién del contrato, si aplica y bajo la responsabilidad de su elaboracidon en cabeza del
supervisor del contrato; (ii) o con el informe final de supervisidon, cuando no aplique la liquidacién.

e Gestidn Documental: Este proceso es aplicable a todos los documentos de La Unidad. Su aplicacién inicia con
la definicién de las Tablas de Retencidon Documental y la definicidon de los planes de gestion documental y
finaliza con la disposicion final de los documentos.

e Administracion de Bienes y Servicios:
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e Gestidn de Servicios: Definir e implementar un plan alineado con la estrategia organizacional, que permita

satisfacer de forma oportuna y eficiente las necesidades de infraestructura fisica de la entidad.

e Gestidn de Activos y Bienes de Consumo:

e Para los bienes devolutivos: Inicia con el ingreso de los bienes al almacén por cualquiera de las modalidades

de ingreso de bienes estipuladas en las politicas y termina con la entrega de los bienes a los funcionarios o

con la baja de los elementos.

e Para los bienes de Consumo: Inicia con la solicitud de elementos de papeleria y termina con la entrega de los

mismos a los funcionarios.

MACROPROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA

PROVEEDOR

ENTRADAS

PROCESOS

SALIDAS

CLIENTES

Subdireccion Administrativa
Areas usuarias

Dependencia que requiere
el bien o servicio

Grupo de estudios de
Mercado-Subdireccién
Administrativa

Presupuesto Asignado

Requerimientos de las
areas

Solicitud de contratacion

Solicitud de contratacién y
estudio previo

Plan anual de
adquisiciones

No Aplica

Bien adquirido / servicio
prestado

Acta de liquidacion del
contrato / informe final de
supervision

Area solicitante de la UGPP

UGPP - Contratista
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PROVEEDOR ENTRADAS PROCESOS SALIDAS CLIENTES
Direccion de Documentos de caracterizacion Adquisicion de Bienes y Tablas de Retencion | Dependencias UGPP

seguimiento y
mejoramiento de
procesos
Gobierno Nacional

Archivo General de
la Nacién

UGPP

Procesos de
Gestion
Documental

Todos los procesos
productores de
documentacion

Dependencias
UGPP

Clientes UGPP

de los procesos

Decretos que definen funciones
de la UGPP

Decretos que definen estructura
de la UGPP

Normatividad relacionada con
gestion archivistica

Resoluciones internas que
definan lineamientos para la
generacion de la TRD

Informacion del estado actual de
los distintos aspectos que
intervienen en la gestion
documental (infraestructura,
mobiliario, mantenimiento,
tecnologia, recursos humanos)

Documentos Internos recibidos

Comunicaciones oficiales de
salida para ser entregadas al
destinatario

Documentos Externos Recibidos

Servicios:
Planeacion Documental

Gestion de Comunicaciones
Oficiales

Gestidn de Expedientes
Préstamo de documentos

Gestion Documental:
Planeacion de la contratacion

Precontractual
Contractual
Poscontractual

Administracion de Bienes y
Servicios:

Planeacion de la infraestructura
fisica

Gestion de Activos

Ejecuciéon Ambiental

Gestion de Servicios

Documental aprobadas e
implementadas

Planes de Gestién
Documental disefiados y
ejecutados

Programa de Gestion
Documental publicado y

ejecutado

Documentos Internos
Distribuidos

Documentos Externos
Visualizados Yy
Distribuidos

Comunicaciones oficiales
de salida entregadas al
destinatario

Hecho econémico
recaudo por concepto de
fotocopias

Archivo General de la
Nacién

Todos los procesos
Archivo General de la
Nacién

Todos los procesos
Dependencias UGPP
Clientes UGPP - Personas
Naturales - Personas
Juridicas

Proceso Gestion de
Tesoreria y Gestion
Contable
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PROVEEDOR ENTRADAS PROCESOS SALIDAS CLIENTES
Direccion de Mision, vision y metas de la Adquisicion de Bienes y Analisis de puestos de -Proveedores con puestos
Estrategia y organizacion para el siguiente Servicios: trabajo de proveedores de trabajo en UGPP.
evaluacion afio Planeacion Documental

Direccién de
Estrategia y
evaluacion.

Todas las
Direcciones y
Subdirecciones

Organizaciones
expertas en
inmobiliaria.

Publicaciones
relacionadas

Subdireccion de
Gestion Humana.

Proyecto
“Recepcidon de
entidades

Direccion Juridica.
Direccién General.

Persona natural o
juridica - otras
entidades

Plan estratégico de la Unidad

Voliumenes de operacion
estimados y objetivos de
crecimiento

Tendencias en temas
inmobiliarios

Plan de poblamiento por area
Plan de recepcion de entidades

Proyectos de ley, decretos,
resoluciones y demas procesos
regulatorios que pueden
modificar el alcance de las
responsabilidades (y por ende, el
volumen de operaciones) de
UGPP.

Contrato o convenio

Copia de los contratos de
comodato y/ o arrendamiento
que la entidad tenga con
terceros

Gestion de Comunicaciones
Oficiales

Gestidn de Expedientes
Préstamo de documentos

Gestion Documental:
Planeacion de la contratacion

Precontractual
Contractual
Poscontractual

Administracion de Bienes y
Servicios:

Planeacion de la infraestructura
fisica

Gestion de Activos

Ejecuciéon Ambiental

Gestion de Servicios

Informe Planeacion de la
Infraestructura

Ejecucién y seguimiento
del plan de
infraestructura

Formato “Toma fisica y
acta individual de
bienes”

Baja del bien por
obsoleto, dafio, hurto,
etc.

Suministro de papeleria
y utiles de Oficina

Mantenimientos
preventivos y
correctivos realizados

Informes de los
mantenimientos

Informe de ejecucion del
plan de mantenimiento

-Administradores de
contratos de estos
proveedores

-Direccién General

-Todos los funcionarios de
UGPP.

-Subdireccién
Administrativa.

Direccion de Estrategia y
Evaluacion.

El funcionario publico

Comité de Baja de Bienes -
funcionario area Recursos
Fisicos que maneje
inventarios

Dependencias UGPP

Funcionarios, contratistas y
colaboradores de la UGPP

Supervisor del contrato
Subdirector Administrativo

Lider del area de Recursos
Fisicos

Subdirector Administrativo
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PROVEEDOR ENTRADAS PROCESOS SALIDAS CLIENTES
Persona natural o Juridica Copia de los oficios o actos Adquisicion de Servicios Todos los funcionarios y
D dencias UGPP administrativos de traspaso, donacién o Bienes y Servicios: Administrativos Dependencias de la
ependencias reposicion. Planeacion de la prestados UGPP
Supervisor del contrato Factura fisica contratacion Servicios de Todos los funcionarios y
Recursos Fisicos de la UGPP Solicitud de suministros de papeleria y Precontractual logistica colaboradores de la
. iy L .z . - prestados UGPP
Subdireccién Administrativa Area | Utiles de oficina Contractual
de Recursos Fisicos de la UGPP e i Pélizas de UGPP y todos sus
Contraticta de Mantenimient Certificacion técnica Poscontractual seguros funcionarios
ontratista de Mantenimiento Diagndstico de Necesidades de Gestion Documental:
. . . L - . y Anexo Empresa aseguradora
Funcionarios y Dependencias de Mantenimiento Preventivo y/ o Correctivo | Planeacién Documental modificatorio de
la UGPP Plan de Mantenimiento Institucional Gestién de las pdlizas UGPP
Todos los funcionarios y . . Comunicaciones R e
. eclamacion del
colaboradores de la UGPP Requerimiento de las Dependencias de la Oficiales

Area interesada

Subdireccién Administrativa y
Subdireccion de Gestion Humana

Subdireccion Administrativa

Grupo estudios de mercados y
plan de compras

Area o dependencia afectada

Area de Recursos fisicos - Area o
dependencia afectada

UGPP

Contratos de mantenimientos
Solicitudes de servicios

Solicitud de servicios de logistica
Solicitud de pdliza nueva

Solicitud de inclusién o exclusion de
bienes y/o personas

Disponibilidad presupuestal
Comunicacién de ocurrencia de siniestro
Informes de siniestros

Anexos (Informes de visitas, denuncias
etc.)

Certificacion de valores

Gestion de Expedientes

Préstamo de
documentos

Administracion de
Bienes y Servicios:
Planeacion de la

infraestructura fisica

Gestion de Activos
Ejecucién Ambiental

Gestion de Servicios

siniestro

Declaratoria de
siniestro

Indemnizacion

version
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