UPiT

UNIDAD DE PLANEACION DE
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Nombre del proceso:

Gestidn Administrativa

Objetivo:

Tipo de proceso:

Apoyo

Lider del proceso:

CARACTERIZACION DE PROCCESO - C-GA-001

Fecha ultima actualizacion:

Secretaria General

29/02/2024

Gestionar y administrar los servicios, bienes muebles e inmuebles y transporte de la Unidad de Planeacion de Infraestructura de
Transporte garantizando su mantenimiento y custodia contribuyendo en la eficiencia y sostenibilidad de los recursos.

Alcance:

Inicia con la identificacion de necesidades de servicios, bienes muebles e inmuebles y transporte, siguiendo con la verificacion de
disponibilidad y asignacion a los servidores publicos y posterior manifestacion a satisfaccidn, continda con el control, custodia y
proceso de baja de los bienes en desuso por obsolescencia.

Requisitos legales

™™ Proveedor

e Proceso
Direccionamiento
Estratégico

e Proceso Sistema
integrado de gestion

e Departamento
Administrativo de la
Funcidn Publica

e Presidencia de la
Republica

e Ministerio de
Transporte

e Entidades publicas
nacionales y
territoriales
ambientales

’ Documentos asociados

O Entrada/Insumo

e Plan Estratégico
Institucional

e Politica de

Administracion del
Riesgo

e Mapa de Riesgos y

Contexto Estratégico
del proceso

e Plan Estratégico de

Seguridad Vial

e Politicas sectoriales y

de austeridad de
gasto

e Bienes y Servicios

& Actividad

Definir e identificar

P | actividades, recursos e

indicadores

Revisar, identificar y

P | actualizar los riesgos y

sus controles

Planear la prestacion de
servicios, bienes muebles
e inmuebles y transporte
que sean requeridos.

Definir la planificacion

H | del Sistema de Gestion

Ambiental.

Gestionar y ejecutar los
servicios, bienes muebles
e inmueblesy
transporte.

Gestionar y administrar
seguros de servicios,
bienes muebles e
inmuebles y transporte.
Desarrollar, promover e
implementar el Sistema

H | de Gestién Ambiental

para el buen uso de los
recursos.

Revisar, identificar e

V | implementar los

lineamientos que haya

Indicadores del proceso

.‘} Producto/salida

e Plan de Accidon del

Proceso

Indicadores del
Proceso

Mapa de riesgos del
proceso

Fichas técnicas y de
necesidad
servicios, bienes
muebles e inmuebles
y transporte

Cronograma para
llevar a cabo el
Comités de Bajas de
Bienes

Cronograma para
toma fisica de
Inventarios

Plan de Gestidn
Ambiental

Plan de
mantenimiento de
servicios, bienes

muebles e inmuebles
y transporte para la
vigencia

Control de riesgos

M«H« Usuario

® Proceso
Direccionamiento
Estratégico

® Proceso Sistema
integrado de gestién

e Todos los procesos

de ® Departamento

Administrativo de la
Funcion Publica

e Ministerio de
Transporte
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= Proveedor

UPiT

UNIDAD DE PLANEACION DE
INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE

O Entrada/Insumo

Q Actividad

para la austeridad de
gasto en los
componentes referentes
a la gestion
administrativa.

Implementar las
directrices, controles y
participar en la
operacionalizacién
acordes con el Modelo
Integrado de Planeacién
y Gestion - MIPG
Evaluar, medir y realizar
seguimiento:

a) Ala gestiény
desempefio del proceso
en cuanto a:

- Planes estratégicos e
institucionales

- Gestion y desempefio
del proceso (Plan de
Accion e Indicadores)

- Informes de auditoria
interna y externa

- Medicién de
satisfaccion a las partes
interesadas

b) A los controles
identificados en:

- Mapa de riesgos del
proceso

- Matriz de Identificacion
de Peligros, Evaluacion,
Valoraciéon de Riesgos y
Determinacion de
Controles.

Desarrollar, promover e
implementar el Sistema
de Gestiéon Ambiental
para el buen uso de los
recursos.

Implementar acciones
que permitan la mejora
continua

CARACTERIZACION DE PROCCESO - C-GA-001

.‘} Producto/salida

e Matriz de
Identificacion de
Aspectos e Impactos
Ambientales
Instituciona

e Matriz de Requisitos
Legales Ambientales
Institucional

e |nventarios de bienes
muebles e inmuebles
actualizado.

e Concepto técnico de
obsolescencia de

muebles y equipos

e Conciliaciones

contables de
propiedad planta y
equipo, bienes
intangibles e
inventarios entre
otros mensuales

trimestrales,
semestrales y anuales

e Informes de
supervision de los
contratos y convenios
de bienes y servicios

e Pdlizas de seguros

o Informes de gestidn
ambiental semestral y
anual

e Campafiias y
sensibilizaciones  en
gestidon ambiental

e Informes de gestidn
de cumplimiento
sobre la politica de
austeridad.

»mﬂ« Usuario
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. S . .
S\ proveedor N AiiEcE/ & Actividad N# Producto/salida fff  Usuario

e Implementaciéon de
actividades y
productos, Entrega de
Reportes y/o
Documentos (MIPG)

e Reportes de
seguimiento y
evaluacion

e Planes de
Mejoramiento
implementados
(Correcciones,
acciones correctivas
y/o oportunidades de
mejora)29

e Fortalezas,
Observaciones,
Hallazgos, no
conformidades.

Elaboré Revisé Aprobd
Magaly Olarte

Profesional Especializado 2028 - 20
Grupo Interno de Trabajo Financiero
Carolina Pinzén
Vergara
Profesional Especializado 2028- 20
Secretaria General

Johana Paola Lamilla Sanchez

Coordinadora Grupo Interno de Trabajo

de Planeacién
Melissa Carvajal Infante
Profesional Especializado 2028 - 21
Secretaria General

Diego Fernando Rosero Altamar
Asesor encargado de las
funciones de la Secretaria
General

Version Generada

Fecha

Descripcion del cambio o modificacion

Version generada
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