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CARACTERIZACION MACROPROCESO

GA- MAC-00L GESTION ADMINISTRATIVA la unidad
OBJETIVO «  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 seleccion objetiva, la transparencia y publicidad de las actuaciones contractuales.
o 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.
« Garantizar la recepcion y produccion documental, normalizacién del ciclo vital del documento, disponibilidad, difusion, visualizacion, distribucion,
conservacion y preservacion de los documentos para constituir una adecuada memoria institucional.
RESPONSABLE Subdirector Financiero
ALCANCE:

— Adaquisicién Bienes y Servicios:

ETAPA I: Inicia con la identificacion de necesidades de contratacion y finaliza con la entrega del Andlisis sectorial y Estudio de Mercado

ETAPA II: Inicia con la la radicacion de una solicitud de contratacion y estudio previo y termina con la entrega del informe final de supervision o la liquidacién del contrato.
— Gestion Documental: Este proceso es aplicable a todos los documentos de La Unidad. Su aplicacion inicia con la definicién de las Tablas de Retencion Documental y la definicidn de los planes

de gestion documental y finaliza con la disposicién final de los documentos.

— Administracion de Bienes y Servicios: El alcance del Proceso se encuentra descrito en cada una de las caracterizaciones de los siguientes Subprocesos:

GA-SUB-003 Subproceso Planeacion de la Infraestructura Fisica

GA-SUB-005 Subproceso Gestion de Servicios
GA-SUB-006 Subproceso Gestion de Activos
GA-SUB-017 Subproceso Ejecucion Ambiental

PROVEEDOR ENTRADAS PROCESOS SALIDAS CLIENTES
— Dependencia Presupuesto Asignado Anlisis Sectorial y — Coordinacion de
i Requerimientos / ; Contratos
que requiere el quel ) Estudio de Mercado Dependencias
bien o servicio Necesidades de las areas Plan anual de solicitantes
—  Grupo de Solicitud de analisis adquisiciones — LaUGPP
’ sectorial y estudio " —  GF-PRO-001 Proceso
estudios de de mercado Certificado de Gestion
Mercado- Solicitud de contratacion Disponibilidad Presupuestal Area
Subdireccion Presupuestal Solicitante

Administrativa
—  Subdireccion
Financiera

Estudio previo

Analisis sectorial dy
estudio de Mercado
Certificado Disponibilidad
Presupuestal

Bien adquirido
| servicioprestado
Acta de liquidacién del
contrato

Expediente Contractual

— Areasolicitante de la
UGPP

— UGPP - Contratista
—  UGPP
—  Entes de Control
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Direccién de
seguimiento y
mejoramiento de
procesos
Gobierno Nacional

Archivo General de la
Nacion
UGPP

Procesos de Gestion
Documental

Todos los procesos
productores de
documentacién

Dependencias UGPP

Clientes UGPP
Dependencias UGPP

Documentos de
caracterizacionde
los procesos
Decretos que
definen funciones
de la UGPP
Decretos

que

definen
estructura

dela

UGPP
Normatividad
relacionada con
gestion
archivistica
Resoluciones
internas que
definan
lineamientos
parala
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
Documentos
Externos Recibidos

Comunicacione

servicios

Seleccion y
evaluacion de
proveedores

Supervisién

Adquisicion de bienes y JAdministracion de Bienes
y Servicios

adjudicacion por
procesos concursales.

Gestion Documental

Planeacién de la
infraestructura fisica. Planeacion
documental

Gestion de servicios.

Gestion de las
comunicaciones

Gestion de activos oficiales

Ejecucion ambiental Gestionar

expedinetes

Gestion de activos y

bienes de consumo Consulta y prestamo
con control. de documentos
Gestion de bienes en Custodia de

documentos fisicos

Gastos de
desplazamiento
contratistas.

Tablas de

Retencion  Documental
aprobadas e
implementadas

Planes de  Gestion
Documental disefiados y
ejecutados

Programa de

Gestion Documental
publicado yejecutado
Documentos

Internos Distribuidos
Documentos

Externos Visualizados y
Distribuidos
Comunicaciones
oficiales de  salida
entregadas
aldestinatario

Hecho econdmico
recaudo por concepto de
fotocopias

Dependencias UGPP
Archivo General

de laNacién
Todos los procesos

Archivo General

de laNacion
Todos los procesos
Dependencias UGPP

Clientes UGPP -
PersonasNaturales
- Personas
Juridicas

Proceso

Gestion de
Tesoreria y
Gestion

Contable
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s oficiales de
salida para ser
entregadas al
destinatario

Direccion de
Estrategia y
evaluacion

Direccion de
Estrategia y
evaluacion.

Todas las Direcciones
y Subdirecciones
Organizaciones
expertas en
inmobiliaria.
Publicaciones
relacionadas

Subdireccion de
Gestion Humana.
Proyecto “Recepcion

de entidades
Direccion Juridica.
Direccion General.

Direccion de Estrategia |
evaluacion.

Persona natural o
juridica — ofras
entidades

Persona natural ojuridica
— otras entidades

Persona natural o
juridica — otras
entidades

Dependencias
UGPP

Supervisor del
contrato

Mision, vision 'y
metas de la
organizaciéon para
el siguiente afio

Volumenes de

operacion
estimados y
objetivos de
crecimiento

Tendencias en
temasinmobiliarios

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.

— Analisis de puestos de
trabajode proveedores

— Informe
Planeacion de
la Infraestructura

— Ejecucién y seguimiento
delplan de
infraestructura

— Formato “Toma fisica y
actaindividual de bienes’

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

”

— Suministro de papeleria
y utilesde Oficina

— Mantenimientos
preventivos ycorrectivos
realizados

— Informes de

losmantenimientos

— Informe de ejecucion del
plande mantenimiento

Proveedores con
puestos de trabajo en
UGPP.
Administradores
decontratos de estos
proveedores
Direccion General

Todos los
funcionarios de
UGPP.
Subdireccio

n

Administrati
va.

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
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Recursos Fisicos
de la UGPP

Subdireccion
Administrativa Area
de Recursos
Fisicos de la UGPP

Contratista de
Mantenimiento

Funcionarios y
Dependencias de la
UGPP

Todos los
funcionarios y
colaboradores de la
UGPP

Area interesada

Subdireccion
Administrativa y
Subdireccion de
Gestion Humana

Subdireccion
Administrativa
Grupo estudios de
mercados y plan
de compras

Areao
dependencia
afectada

Area de Recursos
fisicos - Area o
dependencia
afectada

Plan estratégico de

la Unidad
Contrato 0 convenio
Factura Fisica

Administrativo
Lider del area de
RecursosFisicos
Subdirector
Administrativo

AP-FOR- 037

V.1.0

Pagina 1 de 2




Copia de los contratos de
comodato y/ 0
arrendamiento

que la entidad tenga con
terceros

Copia de los oficios o
actos administrativos de
traspaso, donacion o
reposicion.
Solicitud de suministros de
papeleria y utiles de
oficina  ~
Certificacion técnica
iagndstico de
Necesidades de
Mantenimiento
Preventivo y/ 0
Correctivo

Plan de Mantenimiento
Institucional

—  Servicios
Administrativos

prestados
—  Servicios de logistica
restados
— Pdlizas de seguros
— Anexo modificatorio de

laspolizas

— Reclamacion del siniestro
Declaratoria de siniestro

Indemnizacion

Todos los
funcionarios y
Dependencias de la
UGPP

Todos los
funcionarios y
colaboradores de la
UGPP

UGPP y todos
susfuncionarios
Empresa aseguradora
UGPP
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