
CARACTERIZACIÓN DE PROCESOS
GESTIÓN ADMINISTRATIVA

CÓDIGO:
UAEOS-CP-
GAD-002
VERSIÓN: 7

FECHA:
12/Sep/2022

OBJETIVO DEL
PROCESO:

Administrar los bienes propiedad de la UAEOS, mediante un óptima gestión de la infraestructura
y de los recursos, con impacto en la satisfacción de los grupos de interés relacionados.

EQUIPO QUE EJECUTA O
APOYA:

Equipo que ejecuta: Grupo de Gestión Administrativa. 
Equipo que apoya: Subdirección Nacional, Grupo de Gestión Financiera, Oficina Asesora
Jurídica, Grupo de Planeación y Estadística.

RESPONSABLE: Coordinador Grupo Gestión Administrativa

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES PHVA SALIDAS CLIENTES

Apoyo, 
Estratégicos, 
Misionales

Anteproyecto de
presupuesto

Plan Estratégico
de la Entidad

Ejecución
presupuestal
vigencia anterior

Formular el plan de
acción del proceso

Formular y publicar
el plan anual de

adquisiciones de la
correspondiente
vigencia, con la

información
entregada por

todos los Procesos
de acuerdo con las
necesidades de la

Unidad
Administrativa
Especial de

Organizaciones
Solidarias.

P

Plan de acción del
proceso Gestión
Administrativa

Plan Anual de
Adquisiciones de
la vigencia

Apoyo, 
Evaluación, 
Estratégicos, 
Misionales

Apoyo, 
Evaluación, 
Estratégicos, 
Misionales

Plan Anual de
Adquisiciones

Solicitudes de
apoyo frente a
necesidades de
bienes y servicios 

Solicitudes de
actualización de
inventarios frente a
novedades de
personal (planta y
contratistas). 

Solicitud mensual
de suministros

Administrar los
bienes propiedad

de la Unidad
Administrativa
Especial de

Organizaciones
Solidarias.

H

Acta de bienes en
servicio

Traslado de bienes
devolutivos

Relación de
Bienes muebles e
inmuebles
clasificados de
acuerdo con su uso

Kárdex de bienes
de consumo.

Entradas de
almacén

Salidas de
almacén 

Actas de comité de
baja de bienes

Resolución de baja
de bienes

Pólizas de seguros

Informe de avance

Estratégicos, 
Misionales, 
Apoyo, 
Evaluación
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del plan de Acción
del proceso

Pensamiento y
Direccionamiento
Estratégico, 
Gestión de
Programas y
Proyectos, 
Gestión
Contractual

Focalización y
priorización de
proyectos

Plan de Acción del
proceso

Plan Anual de
Adquisiciones de
la vigencia

Manual de
Contratación

Realizar los
trámites

precontractuales
requeridos para la

ejecución de
recursos

relacionados con el
funcionamiento de
la Entidad (bienes

y servicios) y
proyectos de

infraestructura,
para la normal

operación de la
Unidad de acuerdo

con los
lineamientos

Institucionales.

H

Estudios y
documentos
previos

Pliegos para
Proceso
contractuales 

Informes de
evaluación y
verificación de
requisitos. 

Ordenes de
compra 

Evaluación de
proveedores

Pensamiento y
Direccionamiento
Estratégico, 
Gestión Financiera,
Gestión
Contractual

Ministerio de
Hacienda y Crédito
Público

Decreto 2768 de
2012 expedido por
Ministerio de
Hacienda y Crédito
Público. Administrar la caja

menor de gastos
generales de la

Unidad
Administrativa

H

Resolución interna
para apertura y
cierre de caja
menor de gastos
generales

Resolución de
legalización.

Solicitud recursos
caja menor.

Legalización caja
menor y anexos

Estratégicos, 
Misionales, 
Apoyo, 
Evaluación

Gestión del Control
y la Evaluación

Ejecución del Plan
de acción

Resultados de
Indicadores

Resultados de
Administración de
Riesgos

Plan de
Mejoramiento

Informes de
auditorías internas

Evaluar la gestión
del proceso

V

Informe de
seguimiento al plan
de acción

Informe de
ejecución del plan
anual de
adquisiciones

Gestión del
Seguimiento y la
Medición, 
Gestión del
Mejoramiento, 
Gestión
Administrativa

Pensamiento y
Direccionamiento
Estratégico, 
Gestión del
Mejoramiento, 
Gestión
Administrativa

Revisión por la
Dirección

Informes de
Seguimiento y
Evaluación de la
Gestión

Establecer
acciones de

mejora
A

Planes de
Mejoramiento

Acciones de
Mejora

Gestión del
Mejoramiento, 
Gestión del Control
y la Evaluación

DOCUMENTACIÓN

FORMATOS:
SOLICITUD RECURSOS CAJA
MENOR

LEGALIZACIÓN CAJA MENOR
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http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/2/231d8ef4076242c784244a53ead617a5/231d8ef4076242c784244a53ead617a5.asp?IdArticulo=4227
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/9/9c9ea56fe53b45c19f2039bdba74909c/9c9ea56fe53b45c19f2039bdba74909c.asp?IdArticulo=4228


NTC - ISO 9001:2015;
NUMERALES: 4 Contexto de la
Organización; 5.1.2 Enfoque al
Cliente: 6. Planificación; 7.1.5
Recursos de seguimiento y
medición; 7.5 Información
Documentada; 9.1.2 Satisfacción
del cliente; 10.3 Mejora Continua

REQUISITOS DE LA NORMA

PROCEDIMIENTOS
BAJA DE BIENES

CAJA MENOR ADMINISTRATIVA

ELABORACIÓN PLAN ANUAL DE
AQUISICIONES

GESTIÓN DE ALMACEN

RESIDUOS PELIGROSOS

LEVANTAMIENTO FISICO DE
INVENTARIOS

PLAN:
PLAN DE CONTINGENCIA DE
RESIDUOS PELIGROSOS

MANUAL:
MANUAL MANEJO DE BIENES

FORMATOS EXTERNOS
MATRIZ LEGAL AMBIENTAL

MATRIZ AIS Y RIESGOS
AMBIENTALES ACERCAR

PROGRAMAS AMBIENTALES DE
USO EFICIENTE

PROYECTO ACERCAR

DOCUMENTOS ASOCIADOS

SOLICITUD MENSUAL DE
SUMINISTROS Y ELEMENTOS
DE OFICINA

ACTA DE BIENES EN SERVICIO

ENTRADAS DE ALMACÉN

SALIDAS DE ALMACÉN

TRASLADOS DE BIENES
DEVOLUTIVOS

EVALUACIÓN DE
PROVEEDORES

FORMATO REGISTRO DE
RESIDUOS PELIGROSOS

MATRIZ DE IDENTIFICACIÓN
ASPECTOS E IMPACTOS
AMBIENTALES

FORMATO PARA RESIDUOS
SÓLIDOS ORDINARIOS

PROGRAMA DE
CONCIENTIZACIÓN DE
DISPOSICIÓN FINAL DE
RESIDUOS Y SEPARACIÓN EN
LA FUENTE

MATRIZ DE
RESPONSABILIDADES
AMBIENTALES

RESIDUOS PELIGROSOS

CONSOLIDADO DE LA
GENERACIÓN DE RESPEL

CUANTIFICACIÓN DE LA
GENERACIÓN DE RESPEL

LISTA DE CHEQUEO
ALMACENAMIENTO RESIDUOS
PELIGROSOS

LISTA DE CHEQUEO
TRANSPORTE DE RESIDUOS
PELIGROSOS

LISTA DE CHEQUEO
DISPOCISIÓN FINAL DE
RESIDUOS PELIGROSOS

REGISTROS ASOCIADOS

 INDICADORES

OBJETIVO INDICADOR FÓRMULA FRECUENCIA
DE MEDICIÓN META RESPONSABLE

Controlar la
existencia de

bienes y activos
para asegurarnos
de su estado de
conservacion y

disponibilidad de
uso para los

funcionarios de la
unidad.

ADMINISTRACION
DE INVENTARIO DE
BIENES Y ACTIVOS

2024

(Número de actas
de inventario

actualizadas de
(entradas, salidas y

traslados))/ (total
de movimientos de

inventarios)*100

Mensual 100 Ángela Maria
Gutierrez Restrepo

Medir la ejecución
de los programas
que hacen parte

del Plan
Institucional de

Gestión Ambiental
PIGA

CUMPLIMIENTO DE
AUSTERIDAD Y

GESTION
AMBIENTAL 2024

(Número de
actividades

ejecutadas por
estrategias) / (total
de actividades por

estrategias
programadas)*100

Trimestral 100
Ángela Maria

Gutierrez Restrepo

REQUISITOS POR CUMPLIR
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http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/A/AA72A494-6736-4146-B744-AB0D2946CDA6/AA72A494-6736-4146-B744-AB0D2946CDA6.asp?IdArticulo=924
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/B/B9A3EE59-545E-4EF5-9A72-9242B79FB47C/B9A3EE59-545E-4EF5-9A72-9242B79FB47C.asp?IdArticulo=930
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/1/16A72BA5-4710-4A99-BB4D-49ED644463A7/16A72BA5-4710-4A99-BB4D-49ED644463A7.asp?IdArticulo=925
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/E/EA544FB7-79CD-4C94-8542-E15B60507A05/EA544FB7-79CD-4C94-8542-E15B60507A05.asp?IdArticulo=437
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/3/38fa89fd4b134f34bdc2951be39527a8/38fa89fd4b134f34bdc2951be39527a8.asp?IdArticulo=3927
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/C/C6B5894F-F155-4CF4-8B16-83D9A1A48C41/C6B5894F-F155-4CF4-8B16-83D9A1A48C41.asp?IdArticulo=320
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/f/f977c2bc9adb465f802a16cad972779b/f977c2bc9adb465f802a16cad972779b.asp?IdArticulo=3759
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/a/ab56ce8d0000412c8a053c900f764fca/ab56ce8d0000412c8a053c900f764fca.asp?IdArticulo=3760
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/e/eb2512277f5044edb8f5a9ab9942ac2e/eb2512277f5044edb8f5a9ab9942ac2e.asp?IdArticulo=4126
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/3/3480fcdb9df14da6b5bea6925b5e4424/3480fcdb9df14da6b5bea6925b5e4424.asp?IdArticulo=4125
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/7/7bc0bfcc497a47928bf2694acff20834/7bc0bfcc497a47928bf2694acff20834.asp?IdArticulo=4128
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/4/4bd494be232649f7a0cfcf9d3309e5f8/4bd494be232649f7a0cfcf9d3309e5f8.asp?IdArticulo=4382
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/3/3ca2232449954ce198ad37b4ae4c77e9/3ca2232449954ce198ad37b4ae4c77e9.asp?IdArticulo=4229
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/d/d46648442f434fb19606ad232a8d19b6/d46648442f434fb19606ad232a8d19b6.asp?IdArticulo=4231
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/4/4cacb35c649b4e3b825e07a565955625/4cacb35c649b4e3b825e07a565955625.asp?IdArticulo=4232
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/7/7f1846b81f014257931171c0bff89718/7f1846b81f014257931171c0bff89718.asp?IdArticulo=4233
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/2/20f2821af24c47d6a1b997050234a6fa/20f2821af24c47d6a1b997050234a6fa.asp?IdArticulo=4234
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/9/92044910ae924750999204c13576f7f4/92044910ae924750999204c13576f7f4.asp?IdArticulo=4235
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/8/8045451510e241ad85de092e52f89b96/8045451510e241ad85de092e52f89b96.asp?IdArticulo=4241
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/1/128b2b185a004fadbcfe2578b66ce9d5/128b2b185a004fadbcfe2578b66ce9d5.asp?IdArticulo=4281
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/e/e35b0fa348774e748a990047d9005f36/e35b0fa348774e748a990047d9005f36.asp?IdArticulo=4239
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/0/0fe297bc718d402798495b013198c577/0fe297bc718d402798495b013198c577.asp?IdArticulo=4240
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/7/7cec8e8f5dfd426a853b4fe4cf35d126/7cec8e8f5dfd426a853b4fe4cf35d126.asp?IdArticulo=4236
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/f/f4f3413311ff4fb5b630c7431a5ecd3a/f4f3413311ff4fb5b630c7431a5ecd3a.asp?IdArticulo=4237
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/9/9d656ae368794cf4a6d02ed7e5f488b0/9d656ae368794cf4a6d02ed7e5f488b0.asp?IdArticulo=4242
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/3/3146f0f8a6b4465098f0bfe2195bd56a/3146f0f8a6b4465098f0bfe2195bd56a.asp?IdArticulo=4244
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/a/acfd15c829d64886abda743331bbee7a/acfd15c829d64886abda743331bbee7a.asp?IdArticulo=4243
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/c/c3d8352d913c433684d243d77aec2398/c3d8352d913c433684d243d77aec2398.asp?IdArticulo=4245
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/1/1978d9329c2444048fa7e0c014e37386/1978d9329c2444048fa7e0c014e37386.asp?IdArticulo=4246
http://isolucion.orgsolidarias.gov.co/IsolucionCalidad//Medicion/frmIndicadoresBase.aspx?Ind=NTg2
http://isolucion.orgsolidarias.gov.co/IsolucionCalidad//Medicion/frmIndicadoresBase.aspx?Ind=NTg3


NORMOGRAMA 2.024

MAPA DE RIESGOS 2.024

CCNTROL DE CAMBIOS

VERSIÓN FECHA DEL
CAMBIO RAZÓN DE LA ACTUALIZACIÓN

01 01/Dic/2014 Ingreso cambio de logo 
02 25/Feb/2016 Ingreso de formatos por medio de Link en Isolución 

03 30/Sep/2016 Se ajustaron actividades del proceso, se eliminaron las actividades 5 y 6 y se
eliminó el indicador de impacto ambiental. 

04 19/Nov/2021 Ajustes y modificaciones caracterización 
05 25/Ago/2022 Actualización caracterización 

06 12/Sep/2022
Se actualiza logo imagen corporativa y se incorporaron al proceso siete
documentos.(formatos) 
 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ

 

Nombre: Administrador del sistema

Cargo: Profesional Especializado
Grupo Planeación y Estadística

Fecha: 25/Ago/2022

 

Nombre: Revisión Calidad Jorge Muñoz

Cargo: Profesional Especializado
Grupo Planeación y Estadística

Fecha: 12/Sep/2022

 

Nombre: Marisol Viveros Zambrano

Cargo: Coordinador Grupo Planeación
y Estadística

Fecha: 12/Sep/2022
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http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/9/9a7324f980344408840ccf7880119f9b/NORMOGRAMAFEBRERO2024.xlsx
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/9/9a7324f980344408840ccf7880119f9b/M_R_UNIDAD_SOLIDARIA_2024_V1.xlsx



