TNombre del Proceso

GESTION ADMINISTRATIVA

Iﬁ ﬁﬁ %R EA

Vigente desde
20/06/2019

Lider de Proceso

Subdireccion de Gestion Corporativa

Objetivo

Administrar los activos de la entidad para garantizar la prestacién de los servicios misionales y de apoyo administrativo, mediante la correcta ejecucion de los recursos evitando el detrimento patrimonial en
blsqueda del efectivo cumplimiento de los objetivos de la UAECOB.

Alcance

Aplica desde el estudio previo para la adquisicion de un bien y/o servicio, continuando con la compra del bien, el recibo de elementos, el ingreso de los mismos al almacén con su identificacion, la solicitud de la
subdireccion y/o oficina asesora y la salida del elemento, y verificacion de la existencia del bien hasta la reclamacion por siniestro (pérdida, hurto o dafio).

Proveedor

Entradas

Planear

Hacer

Salidas

Cliente

Entes externos (Proponentes de
los procesos).

Todos los procesos.

Compafioa aseguradora.

Necesidades de bienes misionales

y necesidades identificadas desde

los usuarios para el desarrollo de
cada proceso.

Informes de auditorias internas y
externas.

Informe de los resultados de la
toma fsica de la vigencia anterior.

Informe de perdida o hurto de
Bienes.

Informe de siniestros.

Solicitud de acciones correctivas,
preventivas y de mejora.

Identificar los instrumentos
administrativo que permitan hacer
mas eficientes los procesos de
registro y control de los
inventarios en el almacén.

Identificar y priorizar la compra y
suministro de los bienes y
servicios para el PAA.

Plan de trabajo para la toma fisica
de inventarios.

Identificar los riesgos y
oportunidades del proceso.

Necesidades priorizadas
proyectadas.

Implementar instrumentos para
asegurar los procesos de registro
y control del almacen.

Adquirir bienes y servicios segin
especificaciones.

Recibir y realizar ingreso de
Bienes.

Realizar traslados de los bienes a
cargo de los servidores publicos
que fueron trasladados a otras
locaciones.
Realizar reintegros al almacén.
Realizar baja de bienes.
Realizar la toma fisica de bienes.

Verificar el estado del bien.

Realizar trémites para adquisicion
y/o reposicion de bienes.

Entregar los elementos para la
puesta en servicio.

Adquirir seguros de activos,
responsabilidad y de vida segin
politicas de la entidad.
Realizar tramites sobre siniestros
de elementos seguin las coberturas|
de las pdlizas (seguros) y tramites
internos.

Elaborar matriz de riesgos del
proceso.

Devolucién de bienes al almacén.

Identificar los bienes a asegurar.

Verificar

Actuar

Realizar el seguimiento de las
obligaciones contractuales de la
compra de bienes y/o servicios de
acuerdo a los estudios previos.

Verificar cumplimiento de
especificaciones de los elementos
comprados.

Monitoreo del plazo establecido
para la reclamacion de los
siniestros de acuerdo a la matriz
de control.

Seguimiento y verificacion de los
elementos NO encontrados en el
informe de la toma fisica.

Verificar que la matriz de riesgos
es adecuada para prevenir o
reducir efectos indeseados y
aporte a la mejora continua.

Ejecutar acciones necesarias para
el cumplimiento de todas las
obligaciones contractuales de la
compra de bienes y servicios.

Actualizacion de mapa de riesgos
con nuevos riesgos identificados y
acciones preventivas formuladas.

Realizar la modificacion de los
procedimientos de "Compras,
seguros e inventarios" generando
controles que permitan reducir los
riesgos.

|Actualizacion periddica de la Matriz|
de Control de siniestros.

Seguimiento a los requerimientos
a la aseguradora de los siniestros
reportados.

Tomar las acciones
oportunamente establecidas en la
matriz de riesgos.

Etapa pre-contractual, contractual
'y post- contractual del contrato de
compras.

Base de datos del sistema de
Informacién de inventarios de la
entidad.

Elementos comprados que
cumplen especificaciones
requeridas.

Reporte de toma fisica.

Acta de traslado de los bienes-
actas de reintegro de los Bienes.

Concepto técnico para baja de
bienes.

Acto administrativo de baja de los
bienes.

Base de datos de salida de bienes
por mantenimiento.

Relacion de los bienes a asegurar.

Polizas de cubrimiento de perdida
y/0 hurto de bienes.

Reposicion del bien.

Acta de entrada del bien.
Acciones para eliminar o mitigar
los riesgos y las acciones
correctivas, preventivas y acciones|
de mejora.

Inventario institucional

Reporte de las reclamaciones ante
la compaiiia aseguradora.

Todos los procesos.
Entes de control distrital.
(Contraloria, Procuraduria,
Personeria, Veeduria, etc.)

Compafiia aseguradora.

Indicadores




Nombre

Férmula

Frecuencia de Reporte

Objetivo

Identificar faltantes del inventario.

Existencias seg(in PCT/ Inventario
efectuado.

Subdireccion de gestion
corporativa.

Semestral

Semestral

Disminuir el 10% de la desviacién
respecto al semestre anterior.

ecursos’

Fisicos
-Infraestructura de oficinas, elementos logisticos (sillas, mesas,
extensiones, entre otros).
-Elementos de oficina y papeleria.
-Elementos de impresion.
-Elementos de Aseo y Cafeteria
-Elementos de vigilancia y seguridad.

Tecnoldgicos

Sistema de Informacion, PC, portatiles.

Humanos
Profesionales y técnicos (contratistas y funcionarios)

Normatividad

Manual Operativo MIPG.
Norma 15S09001:2015.

Resolucién 533 de 2015 de la Contaduria General de la Nacion.
Marco Normativo Contable para Entidades de Gobierno.
Resolucién 001 de 2001 de la Secretaria de Hacienda.

Documentos relacionados con el proceso

Todos los procedimientos del proceso

Formato de salida de elementos

Ingresos al almacén

Encuesta de satisfaccién

Acta de satisfaccion

Plan de Accion Institucional

Indicadores del proceso

Matriz de riesgo del proceso

 Tabla de Retencién Documental

Plan de Mejoramiento

CONTROL DE CABIOS

VERSION

FECHA

DESCRIPCION DE LA

10/02/2016

Creacién del documento,
integracion de los procesos
Servicio al Ciudadano PROC-SAC-
01, Gestion Financiera PROC-GF-1,|
Administracion de Recursos Fisicos|

20/06/2019

Se actualiza segun requerimientos
1509001:2015 e infraestructura
actual

CONTROL DE FIRMAS

Elaboré:
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Profesional con funciones de Aimacenista
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