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OBJETIVO DEL PROCESO
IAdquirir, administrar y mantener los bienes y servicios que se requieran para el buen funcionamiento interno de la entidad
ALCANCE RESPONSABLE MACROPROCESO ASOCIADO
Con la formulacion
de las politicas,
lineamentos y planes
para el
INICIA mantenimiento y
suministro de los .
recursos fisicos y P_rofes'lonlal
materiales de la Uln|ver5|ltar|o 3 Gestion Administrativa
entidad Unidad I?n_enes y
Servicios
Implementar
lAcciones
FINALIZA Correcti_vas,
Preventivas y de
Mejora para la
'gesti()n de la calidad
INTERACCION DEL PROCESO
Proveedor - ]
Glrupo'de EI:tsr::‘z- PHVA Ac::nllale::es Salidas - Productos / Servicios Cliente
nterés
Direccionamiento|Directrices
Estratégico estratégicas
ITodos los Planes de
procesos lAccion
Directrices de Guia para
Colombia elaborar el Formular las
Compra Efciente |Plan Anual de politicas,
Directrices de  |[Adqusiciones lineamentos y
Gobierno en Manual de planes para el  [Plan de Anual de Adquisiciones
Linea Gobierno en P [mantenimiento y [Plan de Mantenimiento Preventivo y correctivo [Todos los procesos
Directrices del  |Linea suministro de los |Politica para la asignacién de activos fijos de la ESU
Departamento  [Modelo recursos fisicos
IAdministrativo de|Integral de materiales de
la Funcion Planeacion y la entidad
Publica Gestion
Directrices del  [Modelo
Modelo Estandar |[Estandar de
de Control Control
Interno Interno
Suministro de
Plan de Anual Recursos
de Internos Entrega de Bienes y Servicios
IAdquisiciones (Contratacion de
Proveedores)
Procedimiento
de compra,
inventario,
ladministracion Gestion de Cartera Actualizada
ly control de Inventario de : .
productos y Recursos Entrega o salida de bienes
servicios
(Inventario de
los bienes)
Todos los
brocesos H [Todos los procesos
Requerimiento IAtencion de . o N
e iy Solucién al requrimiento y/o incidente
y/o incidente incidentes
Contratacion del
(l\j/lagtemmento Supervision y Recibido a Satisfaccion de los contratos
plan F<’a Recursos
Mantenimiento sicos
Preventivo y Socializacién del
Correctivo Plan de
Mantenimiento  |Plan socializado con Subgerencia Administrativa y Financiera
Preventivo y
Correctivo
Delega_ci_(?n de Supervision de . . "
supervision Contratos Recibo a Satisfaccion
del contrato
Contratos Evaluacion de




Fisicos: Oficinas
de Reuniones

dotadas , Sala

Humanos: Profesional de
Infraestructura Fisica - Auxiliar
de Infraestructura Fisica

IAmbiente de Trabajo:
lluminacién adecuada,

[Temperatura ambiente, Fuera

de ruido, Condiciones

lergondmicas.

Manual de Supervision.
Proceso de Gestion
Presupuestal.
Instrucciones
aplicativos

Plan de mantenimiento
preventivo y correctivo
Ley 734 de 2000.
Deberes de los
servidores publicos
para vigilar y
salvaguardar los
bienes y valores.

Ley 610 de 2000.
Articulo 7. Pérdida,
dafio o deterioro de

bienes.

Norma ISO 9001:2015

Norma NTGP 1000

Modelo Estandar de Control Interno - MECI
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Legalizados Proveedores Calificacion de los Proveedores
ITodos los i
procesos E\éaluacwn de [Todos los procesos
Entrega de Politica Politica
Bienes y para la
Servicios asignacion de  |Califcacion de Satisfaccion
Politica para activos fijos de
la la ESU
Satisfaccion del
Cliente interno
. Politica de
Sistema T .
IAdministracion
Integrado de ;
o de Riesgos
Gestion .
. . Matriz de
Directrices del riesqos del v
Departamento roc?eso Realizar
IAdministrativo de[> seguimiento a  [Indicadores de proceso evaluados
” Guia para la N ; [Todos los procesos
la Funcion L . los indicadores  [Planes de accion de acuerdo a resultados
L IAdministracién
Publica. . del proceso
N - del Riesgo
Directrices del
Modelo
Modelo Estandar
Estandar de
de Control
Control
Interno.
Interno
Resultados
|Auditorias
internas y
externas Revisar y
) Resultados de evaluar los
Sistema e :
analisis de riesgos que . . [Todos los procesos
Integrado de . Matriz de riesgos evaluada
f Riesgos puedan afectar Entes de Control
Gestion
Resultados de el logro de la
analisis de lgestion
Indicadores
Revisiones del
proceso
Resultados
Auditorias
internas y
externas Implementar
. Resultados de P
Sistema analisis de IAcciones
Integrado de Riesqos A [Correctivas, IAcciones de correctivas, preventivas y de mejora implementadas [Todos los procesos
Gestion 9 Preventivas y de
Resultados de f
e Mejora
andlisis de
Indicadores
Revisiones del
proceso
DOCUMENTOS
RECURSOS ASOCIADOS REQUISITOS
Reglamento de
Contratacion.

DOCUMENTOS

1. PROCEDIMIENTO COMPRA, INVENTARIO, ADMINISTRACION Y CONTROL DE PRODUCTOS Y SERVICIOS(PR-M3-GBS-1)
2. POLITICA PARA LA ASIGNACION DE ACTIVOS FIJOS DE LA ESU(PO-M3-GBS-1)

FORMATOS

1. FORMATO PLANILLA ENTREGA DE ELEMENTOS(FT-M3-GBS-1)

2. FORMATO PLAN DE MANTENIMIENTO INFRAESTRUCTURA(FT-M3-GBS-2)
3. FORMATO DE ENTREGA Y SALIDA DE BIENES(FT-M3-GBS-4)

4. FORMATO PEDIDO INSUMOS(FT-M3-GBS-5)
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INDICADORES

1. Cumplimiento ejecucion Plan de Adquisiciones
2. Satisfaccion al cliente interno
3. Cumplimiento ejecucion Plan de Mantenimiento

RIESGOS

1. Colapso de la infraestructura fisica

2. Compras inadecuadas

3. Robo o pérdida de bienes

4. Posibilidad de pérdida reputacional por hallazgos, sanciones de entes de control o insatisfaccion de los grupos de valor, debido al incumplimiento
normativo en el desarrollo de actividades para la provision de bienes y servicios

5. Dafo de un bien de la entidad debido al mal uso de un funcionario

6. Uso incorrecto del Software DataScrum.

7. Incumplimiento en la ejecucion de los proyectos.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Usuario Comentario

Actualizacion de acuerdo a resultados de

6 26/06/2019 Marcela Salazar Valencia T
auditoria interna
7 09/01/2020 Marcela Salazar Valencia Ir!clusion sl ey EUiEE o sl
bienes
ELABORO REVISO APROBO
Lider De Programa - Unidad de Gestion Talento Subgerente Administrativa y Financiera Subgerente Administrativa y Financiera
Humano
Fecha de revision: 09/01/2020 Fecha de aprobacion: 09/01/2020

Fecha de elaboracion: 09/01/2020

Este documento ha sido visto 26 veces
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