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Ejecutar diversas actividades y estrategias enmarcadas en el Plan Rectoral y de acuerdo a los lineamientos institucionales establecidos, en procura de garantizar la adecuada prestacion de servicios y fortalecer aspectos relevantes relacionados con la planeacion y ejecucion de proyectos de Inversion, consolidacion y seguimiento del Plan de Compras, planeacion y ejecucion
6n de bienes y servicios y tramite de pago de viaticos por Caja Menor, administracién y control de bienes de la Universidad, programaci6n y prestacion de servicios de Transporte, prestacion de los servicios Aseo y Caleteria y la Administracion de Fincas.

OBJETIVO del plan de de y equipos,
ALCANCE Comprende la identificacion de necesidad o recepcion de solicitud, planificacion, ejecucion, seguimiento y finalizacion de los diferentes servicios que presta la Subdireccion de Servicios Generales
RESPONSABLE Subdireccion de Servicios Generales
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS USUARIOS
(Internos y/o externos) (Recursos, requisitos) (PHVA) (producto y/o servicios) (Internos y/o externos)
§ Fichas de Inversion aprobadas -
. Comunicaciones internas de necesidades de Vicerrectoria Administrativa y Financiera
Oficina de Desarrollo y Planeacion . o de 1 UPN Oficing e Desamalioy pi .
Plan de Desarrollo Institucional programas y proyectos de inversion de la Formato de seguimiento y evaluacion del banco de icina de Desarrollo y Planeacion
(fisicas ylo electrénicas) programas y proyectos de inversién de la UPN Entes de Control
v v ¥ ¥ v v ¥ v v
Identificacion, Acta de inicio Contratistas
Prorizacén de — dentiicacén, denticacién, fencien, brkiiacicn, Actas de ejecucion 6
Dependencias de la Universidad Comunicaciones internas de necesidades de obra necesidades e | | Adelantarel ecepdén zaciny | | Proyeccion de Planeacion de programacion y Wertfieacin, L= A s Grupo de Canratacidn
o servicios transformacion, R necesidades para planeaciénde | | constitucion de la adaquisiciony planeacion sy Plunescién ctas de liquidacion Subdireccién Financiera
] adecuciony | | Precontracuaies el Plan de mantenimiento | | Caja Menor de la adminisuacion saldas o nein aciidadespara Informes de obra o servicio Entes de Control
Hrplkin, Compres e bleres, y Cafeteria alquiler de las.

Dependencias de la Universidad

Comunicaciones intemas de necesidades a incluir
en el plan de compras (fisicas y/o electrénicas)

Dependencias de la Universidad

Solicitudes de mantenimiento de infraestructura y
equipos

SSG-Caja Menor

Cuadro resumen de ejecucion por rubros
presupuestales de vigencias anteriores

Dependencias de la Universidad

Resolucion de constitucion de caja menor
Solicitud de pago de Vidticos
Adquisicion de bienes y Servicios

Cuentadantes
Grupo de contratacion
Subdireccion de Personal

Formatos diligenciados de traslado, reintegro y

az y salvo
Contratos y ordenes de adquisicion de bienes
Solicitudes de inventario

Dependencias de la Universidad

Programacion de salidas de campo
Programacion Salidas Académicas
Administrativas
Solicitud de Transporte Local-Urbano
PQRSDF relacionadas con el servicio de
Transporte

Dependencias de la Universidad

Plan de Aseo vigencias anteriores
Solicitudes de Aseo
Solicitudes de Cafeteria
PQRSDF relacionadas con el servicio de Aseo y
Caleteria

Dependencias de la Universidad
Docentes de planta, catedraticos y
ocasionales
Empleado publico de planta, provisional,
supernumerario y trabajadores oficiales
Contratistas

Solicitud de salida académica o administrativa
Solicitud de alquiler y préstamo de las fincas
Informe de necesidades de mantenimiento de las
instalaciones de las fincas
Informe de dotacién de mantenimiento de las
instalaciones de las fincas

Sistema de Gestion Ambiental

Requisitos legales ambientales para proveedores

Acompafiamiento en ejecucion de contratos
relacionados con el SGA.

Formatos de reportes de residuos y ejecucion de

actividades

espacios fisicos

servicios y obra

Veauipes

administrativas

fincas

l

]

]

l

l l l

]

l

Ejecucion de

Plan de Compras aprobado
Informe de Ejecucion de Plan de Compras

Dependencias de la Universidad interesadas
Entes de Control

Plan de mantenimiento bimestral aprobado y evaluado

Dependencias de la Universidad interesadas

Consolicacion, Ejecucion del pan| Ejecucion del plan|
daboradony | | g || consolscieny de Constuiény Administacion Gekinde denseay sciddadespara
M) ecucionde jecuciinde | | iiractnda | | mantenimiento | | SScucndels debiercsdela [ secucion de
fichas Plan de Compras B Menokde b Universidad academicas ios de. -
s8¢ administrativas Roivaread logistica en Resolucion d titucion de Caja Me
inversidn Yoauipos plvioary gl esolucion de constitucion de Caja Menor Subdireccitn Financiera
e Reembolsos !
i i l l i I Informe de ejecucion presupuestal
v ¥ Resolucion por la cual se confiere una comision de
servicio, se autoriza y ordena un pago.
Soguimientoy bm:fl:;g';,h.. Validar el paz| | Revision de Resolucion por la cual se autoriza un reembolso a la Caja. Subdireccion Financiera
" o tegabzacendelal | ysshode | | castertica Seguimiento y evaluacion del servico y actvidades Menor de la SSG Dependencias de la Universidad solicitante
fichas de contratos Pl de Compras | | mantenimiento | | €% mere e e los cjecutadas Legalizacion de avances
inversidn e Universidad | | adauiridos Legalizacion de Caja Menor
Traslado, reintegro y asignacion de Bienes Cuentadant
i i l J’ i i i ¥ i v Acta enirega de cargo, paz y salvo e informe de gestion Subdireccion Financira.Contabiidad
firmado 2 ’
Modificacio Ajustes al plan de| programar Boletin diario de almacén Subdireccion de Personal
lodfcacén | | ocacones | | Modificacénal | | manceniminto | | Nottcadones | | Nouficadén || Notcacénal| | Reprogramacsn meforasenta
fchas ce escritas por parasolicar la para ocanceladénde | | Reprogramacion ejecucién de
A Jdversen | | cimimentoo| | comomea | | yeaupesdo | | waaisaconde | | sctiracon| | mcamptenons| | ©vts Geseraces do Stuidatesy
requerimientos liquidacién de. requerimientos acuerds caja Menor de la de. oy devolucién académicas y aseoy cafeteria logistica para el
adicionales o whdoraies necesidades 6 Inventarios || - deblees | | adminitrativas JSesamoo Reporte de satisfaccion del cliente
@ Informe salidas académicas y administrativas Dependencias de la Universidad interesadas
’ ‘ ipuesto salidas acade y
Acciones de Formular el plan de mejoramiento del
Plan de Aseo ejecutado
Mejora proceso o Dependencias de la Universidad interesadas

Informe de necesidades de mantenimiento de las
instalaciones de las fincas
Informe de dotacion de mantenimiento de las
instalaciones de las fincas
Cronograma de alquiler y préstamo de las fincas de la
Universidad

Subdireccién Financiera
SSG-Caja Menor

Cumplimiento normativo ambiental

Subdireccion de Servicios Generales

de limi de los
delos

Subdireccion de Servicios Generales

Resgistros de cumplimiento normativo ambiental y
lineamientos establecidos dentro de la Universidad

Subdireccion de Servicios Generales
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Soporte Normativo (Interno y externo)

Documentos

Registros

Indicadores

Plan de Mejoramiento

Ver Normograma

Ver Listado Maestro de Documentos - Procedimientos

Ver Listado Maestro de Documentos - Formatos

Ver FIG-GDC Matriz de Indicadores de Gestion

Ver Plan de acci6n y de mejoramiento Institucional

Recursos requeridos

Riesgos del Proceso

Requisitos a normas vigentes

Politicas de Operacion

Recurso Humano: Profesionales, técnicos y

asistenciales (GSS-R03 Dafio y/o pérdida de los bienes..

Recurso Tecnologico: Intemet, sistemas de | GSS-R09 Accidentes de trénsito con vehiculo de la UPN.

informacion, sistema_de informacion
financiera, Sistema Talento Humano y
de correspondencia .

Recurso Fisico: Instalaciones locativas,

R20 Pérdida de la

GSS-R19 Ausencia de la prestacion de servicio de vigilancia por alteraci6n del orden pbico.

GSS-R21 Obras y senvicios de mantenimiento mal ejecutados.
GSS-RCO1 - Hurto de bienes de la Universidad.

equipos de computo, redes de computo, red | GSS-RCO2 - enla
interna de comunicacion.

de compra de bienes y servicios

NTC GP 1000-2009
4.1 Requisitos generales
4.2 Gestion documental
6.1 Provision de recursos
6.3 Infraestructura.

6.4 Ambiente de trabajo

NTC -ISO 9001:2015
6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades
7.1. Recursos

9.1 Segulmlenlo, medicion, analisis y evaluacion
10. Mej

NTC -ISO 14001:2015
6.1.3. Requisitos legales y otros requisitos

Manejo de Bienes

La dreas solicitantes ante la Subdireccién de Servicio Generales deberdn tener en cuenta que las
solicitudes de servicios seran atendidas por prioridad en el servicio y no por orden de llegada.
La administracién de bienes de la Universidad se realizara de acuerdo a lo establecido en el Manual de

No se firmara paz y salvo a funcionarios, docentes y contratistas que adeuden bienes a la Universidad
No se dara tramite a solicitudes que no cuenten con respaldo presupuest
Se realizara una revision y 6

anual de los segn las del proceso.

La planeacion y ejecucion del plan de accién y los proyectos de inversion de la Subdireccion de
Servicios Generales responderan al cumplimiento del PDI
La prestaci6n de los servicios se realizara de acuerdo a los procedimientos vigentes del proceso GSS.

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO REVISO APROBO
CARLOS ARTURO MAZ PONCE DE LEON Oscar Amando Ibarra
11/11/2008 4 Se actualizan registros en el proceso Jefe Division de Servicios Generales f
ovi12011 5 Se formularon actividades que se grafican en flujograma, se actualizaron proveedores, entradas y salidas, y la informaci6n relativa al objeto, soporte legal externo e intemo, recursos, indicadores, Fanny Esther Villa Amaya Juan Carlos Orozco Cruz
documentos y registros Jefe Division de Servicios Generales Rector
i i Damaris Reyes Castro Juan Carlos Orozco Cruz
26/11/2012 6 Se actualizan los soportes legales internos, al incluir la Resolucién 0805 de 2012 por la cual se establece la nueva escala de pago de viaticos Jefe Division de Servicios Generales Rector
Damaris Reyes Castro Juan Carlos Orozco Cruz
26103/2013 7 Se actualizan soportes legales internos, al incluir el Decreto 2002 de 1994 y el Acuerdo 076 de 1994 , de acuerdo al PROD0IGSS Jefe Division de Servicios Generales Rector
Se susia fcha de ceracterizacion aa_actuaizacion del formatade fcha de caractrzacien para 0 cual s relizaron los siguientes cambios, actalzacion de Objeuvu y alcance incluyendo todas las
26/06/2018 N actividades que realiza el proceso Gestion de Servicios y eliminando las actividades con Archivo'y de ntradas y salidas asi como el Femando Méndez Diaz Adolfo Leén Atehorttia Cruz
Rector

flujograma del ciclo PHVA, actualizacion de recursos requeridos, inclusion de Riesgos del Proceso, acmanzamn de requisitos a normas vigentes incluyendo la norma NTC ISO 9001:2015 y la norma

NTC ISO 14001:2015, actualizacién de politicas de operacion.

Subdirector de Servicios Generales (E)
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