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1. OBJETIVO:

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la planificacion,
almacenamiento, custodia, distribucion e inventario de los elementos, equipos y demas
bienes y servicios necesarios para el funcionamiento de la unidad.

2. ALCANCE:
Este procedimiento inicia con la identificacion de una necesidad, registro, puesta de
identificador (Para los que aplican), entrega de los bienes adquiridos a los usuarios de la
entidad y finaliza con la entrega de los bienes producto de baja o disposicién final por parte
de la Entidad.

3. RESPONSABLES:
Secretaria general, Grupo interno de trabajo de gestion administrativa, secretarios
ejecutivos.

4. GLOSARIO:
Activo: Conjunto de recursos econémicos o bienes y derechos que posee una persona
natural o juridica y que son fuente de beneficios.

Activo Fijo: Es la inversion en infraestructura realizada para el funcionamiento de la
entidad, continuidad generalmente por muebles, equipos, edificios, etc.

Administracién: Ordenamiento econémico de los medios de que se dispone y uso
conveniente de ellos para proveer a las propias necesidades.

Almacén: Sitio donde se tienen mercancias para su custodia. Lugar fisico dispuesto para
el recibo, registro y almacenamiento temporal de los bienes devolutivos o de consumo
adquirido o transferido por el UPME, a cualquier titulo, con el fin de atender el desarrollo de
la funcién administrativa.

Bienes devolutivos: Bienes muebles, inmuebles o intangibles que no se extinguen o
consumen en el primer uso o de forma inmediata, con el fin de prestar un servicio, los cuales
requieren un seguimiento y control para su administracion.

Bienes Intangibles: Es un activo no monetario identificable y carente de sustancia fisica
susceptible de valoracién econémica.

Baja de bienes muebles: Es el retiro definitivo de los bienes muebles en el inventario y
estados financieros de la Entidad que por su desgaste, deterioro u obsolescencia no sean
susceptibles de reparacion o adaptacion; que requieran un mantenimiento que resulte
antieconémico; que no sean Uutiles o adecuados para el servicio al cual hayan sido
destinados, o cuando los bienes hayan sido objeto de pérdida, hurto o dafios por siniestros,
sin perjuicio de las acciones legales a que haya lugar.

Egreso: Consiste en la salida o retiro de un bien del almacén acompafado de la expedicion
del comprobante, cesando de esta manera la responsabilidad directa por la custodia,
conservacion y proteccion por parte del almacenista y quedando bajo la responsabilidad del
funcionario al que se le entrega.
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Impuestos: Aportes de obligatorio cumplimiento, establecidos legalmente y pagaderos
periddicamente.

Ingreso: Consiste en la entrada de un bien al almacén acompafiado de la expedicién del
correspondiente comprobante y los soportes que legalizan su adquisicion.

Inventario: Estimacion de las mercancias y de los diversos valores que la componen.
Registro documental o listado que muestra el conjunto de bienes muebles que conforman
el Activo fijo de un area de trabajo con su respectiva identificacién

Mantenimiento: Trabajos de inspeccion, ajuste y reparacion de equipos e inmuebles, que
buscan mantener las condiciones 6ptimas de funcionamiento evitando fallas futuras
(preventivo) o reparando las fallas que hayan ocurrido de forma imprevisible (correctivo)

P.A.A.: Plan anual de adquisiciones.
Proveedor: Quien realiza una provisién o abastecimiento

Reposicion de bienes: Consiste en remplazar los bienes faltantes o los que han sufrido
dafos por causas distintas al deterioro normal por uso o caso fortuito, por otro de iguales o
de similares caracteristicas.

Reparacién: Las reparaciones del bien se reconoceran como gasto en el resultado del
periodo. Las reparaciones son erogaciones en que incurre la entidad con el fin de recuperar
la capacidad normal de uso del activo.

Siniestro: Es un acontecimiento que origina dafios concretos que se encuentran
garantizados en una pdéliza hasta determinada cuantia, obligando a la Aseguradora a
restituir, total o parcialmente, al Asegurado o a sus beneficiarios, el capital garantizado en
el contrato del seguro.

Seguro: Libre de peligro, exento de dafio.

Tienda virtual del estado colombiano: Es la plataforma que permite hacer compras a
través de los instrumentos de Agregacion de Demanda y en Grandes Superficies.

Valor residual: Es el valor estimado que la entidad, podria obtener actualmente por la
disposicion del elemento, después de deducir los costos estimados por tal disposicion, si el
activo ya hubiera alcanzado la antigiiedad y las demas condiciones esperadas al término
de su vida util

Vida util: Periodo durante el cual se espera utilizar el activo por parte de la entidad; o el
namero de unidades de produccion o similares que se espera obtener del mismo.

Para los intangibles si no es posible hacer una estimacion fiable de la vida util, se
considerara que este tiene vida til indefinida y no sera objeto de amortizacion.
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5.LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION Y CONTROL

1. Se realizara una revision del inventario individual y se actualizard y firmara por las
partes una vez al afio.

2. Los inventarios de las zonas comunes y almacén general seran responsabilidad del
técnico administrativo y/o quien haga sus veces del GIT Gestion Administrativa-GA y
seran actualizados y firmados de forma mensual.

3. La actualizacion de los saldos del inventario de bienes de consumo en las tarjetas
Kardex del sistema SEVEN ERP se realizaran al finalizar cada mes. Durante el mes en
curso, se realizara de forma manual el control a través del formato de solicitud de
materiales de almacén.

4. Las disposiciones finales de los bienes de consumo de la entidad se realizara conforme
los parametros y lineamientos establecidos por el Centro Empresarial Arrecife o por lo
establecido en las 6rdenes de aseo y cafeteria para el manejo de dichos bienes.

5. Las disposiciones finales de los bienes devolutivos se realizaran conforme lo establece
la ley para la dada de baja de bienes de la entidad.

6. La identificacién de los bienes muebles susceptibles de baja o disposicién final, se
realizara de manera anual en el transcurso de la vigencia y el proceso de solicitud de
baja se efectuard cuando el GIT-GA lo determine.

7. La identificacion de los bienes intangibles, se realizard cada dos (2) afios durante la
vigencia y su disposicion final se realizara en el siguiente semestre.

8. Las suscripciones a paginas web, revistas digitales, bases de datos y demas, no se
incluyen en el procedimiento de bajas descrito en este documento, puesto que no se
categorizan como “Propiedades, planta y equipo”.

9. Elaborar los informes de inventarios que a solicitud sean requeridos al GIT-GA.

10. Para los bienes de consumo, las solicitudes que realizan los secretarios ejecutivos solo
se podran realizar una (1) vez al mes y se entregaran de la misma forma, en la cual se
incluyan los elementos necesarios para los integrantes del area, por lo cual se debe
realizar una planeacion e identificacion de las cantidades de elementos a solicitar.

11. El seguimiento que se debe hacer al plan anual de adquisiciones se debera realizar
como minimo una vez por mes, o las que se requiera por secretaria general

12. El grupo interno de trabajo propendera por la delegacién adecuada y segregacion de
las funciones para la optimizacién de los procesos, sin embargo, en los casos de:
Permisos, Licencias, Vacaciones u otro factor que impida que entre los dos servidores
publicos encargados falte uno se entendera que el otro profesional especializado
debera realizar el proceso de forma completa garantizando en todos los procesos la
debida trazabilidad de sus acciones, salvaguardo las necesidades de bienes y servicios
gue la entidad requiere de indole administrativa.
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6.DESARROLLO Y FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
6.1 PLANIFICACION Y ADQUISICION ANUAL DE BIENES Y SERVICIOS
No. . L Registro o
PG Flujograma Actividades Responsable documento
e . . Profesional
Iden.tlflcar y dete.rr.nlnar las necesidades especializado y/o Informe / matriz de
de bienes y servicios. ;
colaborador asignado excel con los
1 s Se identifica y verifica las necesidades del GlT Gegtlon res_ultados
Identificar y eout | iquient administrativa / obtenidos de las
determinar las que se ejecudgratn en la S|gmende Coordinador GIT-GA / necesidades a
necesidades de vigenaa  mediante | Procesos @€ | coordinador gestion contratar
bienes y servicios contratacion de la UPME. financiera
Proyectar borrador de las necesidades
J anuales.
A _ Profesional
2 Proyectar borrador Se consolida y proyggtg un borrador del Especializadg ylo Borrador plan
»|  delas necesidades plan anual adquisiciones con las | colaborador asignado anual de
anuales necesidades anuales de bienes vy del GIT Gestién adquisiciones
servicios que se gestionaran con administrativa / GIT-GA
recursos del presupuesto de gastos de Coordinador GIT-GA
funcionamiento e inversion.
\ 4
3 Solicitar aprobacion Solicitar aprobacion del borrador a . Correo
del borrador a Secretaria General Coordinador GIT-GA Electrénico
Secretaria General
y
Aprobar borrador con
las necesidades de la
siguiente vigencia a PUNTO DE CONTROL
través de mesas de .
trabajo Aprobar borrador con las necesidades
de la siguiente vigencia a través de
4] mesas de trabajo . Actas de
Secretaria General ;
PC reuniones
Si aprueba borrador: Pasa a la
¢Se aprueba actividad No. 5
borrador? No aprueba borrador: Pasa a la
No actividad No. 2
l Si
Remitir a planeacién
el plan aprobado de
funcionamiento e . . ’ Plan anual de
5 Remitir a planeacion el plan aprobado Secretaria General adquisiciones

inversion

il

de funcionamiento e inversion

GIT-GA aprobado
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No. . - Registro o
PG Flujograma Actividades Responsable documento
4
PUNTO DE CONTROL
6/ Aprobar y cargar en Secop Il el plan Comité de contratacion Plan anqal de
PC Aprobar y cargar en anual de adquisiciones, conforme los / Oficina de Planeacion adquisiciones
Secop Il el plan anual lineamientos establecidos por la oficina publicado.
de adquisiciones de planeacion.
v Profesional
Verifi Especializado y/o
erificar que sea Verificar que sea publicado Plan Anual | colaborador asignado
7 publicado Plan Anual de Adauisici 1S I del GIT Gestio Secop Il
de Adquisiciones en e Adquisiciones en el Secop el GIT Gestion
el Secop I administrativa /
Coordinador GIT-GA
Profesional
v especializado y/o
\dentificar y determinar las Idenglflcar y deter.mllnar las ngge&dades colaborador asgpado
8 necesidades de bienes y de bienes y servicios a modificar en el del GIT Gestion
psls;V;'S;Z;";’é’(‘;:j;’cfg‘njs plan anual de adquisiciones de la administrativa /
de la entidad. entidad. Coordinador GIT-GA /
Coordinador gestion
financiera
Profesional
especializado y/o
Proyectar borrador de | . colaborador asignado B.?.rrad.or
|as necesidades a Proygctar borrador de las necesidades a del GIT Gestion modificaciones
9 modificar en el plan modificar en el plan anual de administrativa / plan anual de
anual de adquisiciones adquisiciones de la entidad. . adquisiciones
de la entidad. Coordinador GIT-GA /
. g GITGA
Coordinador gestion
financiera
\ 4
Solicitar aprobacion o 5
10 delas Solicitar  aprobacion — de s | 50 ginador GIT-GA correo
modificaciones a modificaciones a Secretaria General Electrénico
Secretaria General
v
Aprobar borrador
con las necesidades
a modificar PUNTO DE CONTROL
i Aprobar borrador con las necesidades
l a modificar
11/ No Actas de
Si aprueba borrador: Pasa a la Secretaria General reuniones o
PC T .
actividad No. 12 correo electrénico
¢Se aprueba? No aprueba borrador: Pasa a la
actividad No. 9
Si 6
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No. . - Registro o
PG Flujograma Actividades Responsable documento
s
— l : Modificacién plan
12 Remitir a planeacion Remitir a planeacion las modificaciones Secretaria General anual de
las modificaciones al al plan anual de adquisiciones adquisiciones
plan anual de GIT-GA aprobado
adquisiciones
PUNTO DE CONTROL
Aprobar y cargar en Aprobar y cargar en Secop Il las Plan anual de

13/ d_ff_SGCQP I 'aSI | modificaciones al plan anual de | Comité de contratacién adauisiciones

PC B Lf:caf;lissiacignaer; adquisiciones, conforme los | / Oficina de Planeacion p?Jincado.
lineamientos establecidos por la oficina
de planeacion.

\ 4
Verificar que sea Profesional
publicado las i . Especializado y/o
modificaciones al Plan Verificar que sea publicado las colatl)oorador asigﬁado
14 Anual de Adgquisiciones modificaciones al Plan Anual de del GIT Gestion Secop Il
en el Secop |l Adquisiciones en el Secop I ol 2k
administrativa /
Coordinador GIT-GA
Profesional
Especializado y/o
15 Realizar seguimiento Realizar seguimiento a la ejecucion del | colaborador asignado Matriz de
ala ejecucion del PAA. del GIT Gestion seguimiento.
PAA. administrativa /
Coordinador GITGA
Realizar etapa precontractual
\4
Se determina los requerimientos en los
: bienes y servicios a adquirir por parte
Real t . . .
calzar elapa del GIT-GA y se realiza la etapa ., Estudios previos /
precontractual . Proceso Gestion .

16 precontractual dependiendo de Ia Contractual / GIT-GA Estudios de
modalidad de contratacion que aplique mercado
conforme lo establecido en el manual de
contratacion UPME y por la Agencia
Nacional de Contratacion Publica-

ANCP.
Realizar etapa contractual
Realizar etapa
contractual Se realiza la compra o adquisicion de los Contrato / Orden

17 bienes y servicios a adquirir por parte de Proceso Gestion de compra / Acta
la entidad dependiendo de la modalidad Contractual / GIT-GA de inicio (Cuando
de contratacién que aplique conforme lo aplique)
establecido en el manual de
contrataciéon UPME y por la ANCP.

F-MC-05 2022/09/15

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version
vigente se encuentra publicada en el Sistema de Gestion Unico Estratégico de Mejoramiento - SIGUEME.

UPME - Av. Calle 26 # 69 D-91 Torre 1, Piso 9°

Bogota D.C. Colombia
PBX: +57 601 222 06 01

Linea Gratuita Nacional: 01 8000 91 17 29
Sede electrénica http://www.upme.gov.co



http://www.upme.gov.co/

(Upme

PROCEDIMIENTO

ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

Cédigo: P-GA-01

Version No. 04

Pag. 7/14
6.2 ADMINISTRACION DE BIENES DE CONSUMO
}}13% Flujograma Actividades Responsable (i)ecgd;t;?]tc:)
Recibir y verificar los bienes de consumo Técnico
contratados. administrativo,
. o . Profesional
Se recibe y verifica que los bienes de consumo Especializado Vv/o Remision del
contratados cumplan con las caracteristicas, E):olabora dory roveedor de la
1 . s cantidades y especificaciones sefialadas en el . P
Recibir y verificar los L ; asignado del GIT entrega de los
bienes de consumo contrato / orden de servicios y realizar el Gestion bienes
contratados ingreso  a almacén. En caso de algun administrativa / '
incumplimiento o de elementos defectuosos |~ 000 0o e
solicitar reposicién de bienes y realizar las GA
reclamaciones a las que haya lugar.
PUNTO DE CONTROL Tecnico
v admlnlstratlvlo,
. . . Profesiona
Realizar el ingreso a almacén. L .
2 Realizar el ingreso a Espei:lallzado y/o Tarjeta de Kardex
PC almacen. Se registra la informacion de los bienes en el co a30r§d|oé|T Sgcﬁgﬁdg‘fg
sistema SEVEN ERP y se almacenan en las a5|gn§ ot_,e :
estanterias dispuestas para tal fin. >estion
administrativa /
Coordinador GITGA
Solicitar las necesidades de bienes de
\ 4 consumo de cada dependencia
Solicitar las . . . Formato de
necesidades de Se solicita las necesidades de bienes de Secretarios solicitud de bienes
3 bienes de consumo consumo de cada dependencia, a través del - ;
X e pen ejecutivos de consumo /
de cada dependencia formato de solicitud de bienes de consumo y P
I . P . Correo electrénico
remitirlo via correo electrénico al Técnico
administrativo del GIT-GA responsable de los
inventarios o el que haga sus veces.
Técnico
v administrativo,
Profesional
Recibir solicitud de - . . . Especializado y/o Formato de
4 las necesidades de Recibir solicitud de las necesidades de bienes colaborador solicitud de bienes
bienes de consumo de consumo asignado del GIT de consumo
Gestion
administrativa /
Coordinador GITGA
Técnico
Registrar los egresos en administrativo, Formato de
aplicativo SEVEN ERP H
é’n'“eg";r los bienes dey PUNTO DE CONTROL Prqfe_slonal entrega o
5/ consumo entr_egad_os_ acada Espemahzado y/o devolucion de
PC dependencia solicitante Registrar los egresos en aplicativo SEVEN colaborador bienes / Salida de

v

K

ERP y entregar los bienes de consumo
entregados a cada dependencia solicitante.

asignado del GIT
Gestién
administrativa /
Coordinador GITGA

Inventario o
Correo electrénico
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No. j ivi Registro o
PG Flujograma Actividades Responsable documento
7
Recibir los bienes de
consumo a satisfaccion y
distribuirl | ibi i i i
distribuirios & los R_eu_bw_los bienes de consumo a s_atlsfaccmn y Secretarios
6 dependencia a cargo dlstnbuwlos_ a los funcionarios de Ila Ejecutivos
dependencia a cargo
6.3 ADMINISTRACION DE BIENES DEVOLUTIVOS
No. j ivi Registro o
PG Flujograma Actividades Responsable documento
Recibir y verificar los bienes devolutivos
contratados.
Técnico administrativo,
Se recibe y verifica que los bienes Profesional -
- L Remisién del
devolutivos contratados cumplan con las Especializado y/o roveedor de la
1 o B caracteristicas, cantidades y | colaborador asignado pentre ade los
Recibir y verificar los || especificaciones sefialadas en el orden y/o del GIT Gestion bignes
bienes devolutivos || contrato. En caso de alglin incumplimiento administrativa / '
contratados. o de elementos defectuosos solicitar | Coordinador GIT-GA
reposicion de bienes vy realizar las
reclamaciones a las que haya lugar.
PUNTO DE CONTROL Técnico administrativo,
Realizar el ingreso a _ ) i Profesional _
2] almacén. Realizar el ingreso a almacén. Especializado y/o Tarjeta de Kardex
PC colaborador asignado generada en
Se registra la informacion de los bienes en del GIT Gestion SEVEN ERP.
el sistema SEVEN ERP. administrativa /
Coordinador GIT-GA
l Técnico administrativo,
Asignar identificador de bienes devolutivos E Prqfelslogal y
Asignar identificador de con el propésito de establecer control specializado yio "
3 bienes devolutivos con el 4rico de | ; colaborador asignado Identificador
proposito de establecer numerico de los mismos. del GIT Gestidon
control numérico de los . -
mismos. administrativa /
Coordinador GIT-GA
v . _ .
Solicitar las necesidades de bienes
Solicitar las devolutivos
necesidades de
bienes devolutivos Se solicita las necesidades de bienes 0GI/ Secretari Formato de
4 devolutivos a través del formato de solicitud . e(t:_re aros solicitud de bienes
y entrega de bienes devolutivos y remitirlo ejecutivos devolutivos
en remitirlo via correo electrénico o fisico al
GIT-GA.
9
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No. . L Registro o
PG Flujograma Actividades Responsable documento
Técnico administrativo,
Profesional
. . . Especializado y/o Formato de
5 Recibir solicitud de R’_eublr SOI'C'tF'd de las necesidades de colaborador asignado | solicitud de bienes
) bienes devolutivos. 2, .
las necesidades de del GIT Gestién devolutivos
bienes devolutivos administrativa /
Coordinador GIT-GA
\ 4
Verificar la
disponibilidad de los Verificar la disponibilidad de los bienes - - .
bienes devolutivos | | devolutivos solicitados Tec“'cpor ;‘;r;g‘r']zra“"o’
6 Si i Si hay disponibilidad: Pasa a la actividad Colf;tf;;'ggfﬁ?gﬁf do
No. 8 2
- Bienes No hay disponibilidad: Pendiente por definir izlnﬁgsgaej\t/g?
- <
disponibles? No. 7 Coordinador GIT-GA
‘ No
+ Técnico administrativo,
o Devolver solicitud Espirgizleggsly/o
7 Pevolver solicttud . . colaborador asignado Cor,re.o
Se informa que no se cuenta con el bien del GIT Gestion electronico.
é solicitado. administrativa /
Coordinador GIT-GA
Registrar los egresos en aplicativo SEVEN
ERP y entregar los bienes de consumo
et | entregados a cada dependencia solicitante. Técnico administrativo Formato de
eglstrar 0s egresos en ’
aplicativo SEVEN ERPy . Profesional devolucion de
(p  entregar los bienes de Cuando la entrega del bien no sea por Especializado v/o bienes o Formato
8 i Gonanaoaees traslado se utilizara el formato de entrega o colat?orador asi )r/1ado de traslados por
solicitante. devolucién de bienes. Cuando la entrega del GIT Gest?c')n salida bode 215
del bien se haga por traslado dada la administrativa / enerado gn
necesidad del servicio, se utilizara formato Coordinador GITGA gEVEN ERP
de traslados por salida bodegas del
aplicativo SEVEN ERP suscrito por quien
entrega y quien recibe.
v
Devolver los bienes y Funcionario o
registrar el reintegro en colaborador
el aplicativo SEVEN ERP responsable del bien /
Técnico administrativo, Formato de
9 Devolver los bienes y registrar el reintegro Profesional devolucién de
en el aplicativo SEVEN ERP Especializado y/o bienes
colaborador asignado
del GIT Gestion
administrativa /
Coordinador GIT-GA
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6.4 ADMINISTRACION DE BIENES INMUEBLES
No. . L Registro o
PG Flujograma Actividades Responsable documento
Recibir y verificar el bien inmueble. Técnico administrativo,
Profesional
Se recibe y verifica que los bienes Especializado y/o
1 inmuebles contratados, arrendados o en | colaborador asignado Acta de entrega
Recibir y verificar el comodato cumplan con las caracteristicas y del GIT Gestion
bien inmueble. especificaciones sefialadas en la orden y/o administrativa /
contrato. Coordinador GITGA
PUNTO DE CONTROL Técnico administrativo,
Realizar el ingreso a almacén. Profesional
2 v Especializado y/o Tarjeta de Kardex
PC Realizar el ingreso Se registra la informacion de los bienes en | colaborador asignado generada en
a almacén el sistema SEVEN ERP. del GIT Gestion SEVEN ERP.
administrativa /
| No aplica para los arriendos. Coordinador GITGA
v OGlI / Area técnica
Realizar la devolucién . » Lo /Técnico administrativo,
del bien inmueble Realizar la devolucion del bien inmueble. Profesional
3 Se realiza entrega del bien inmueble, ya sea Especializado y/o Acta de entrega del

por culminacion del negocio contractual de
arriendo o por venta del mismo

colaborador asignado
del GIT Gestién
administrativa /

Coordinador GITGA

bien inmueble
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6.5 BAJA DE BIENES MUEBLES E INTANGIBLES
No. . L Registro o
PG Flujograma Actividades Responsable documento
Identificar los bienes susceptibles de baja.
Identifica de acuerdo con los criterios
establecidos los bienes que son
susceptibles de baja en los sitios de
almacenamiento y sistemas de informacion
Identificar los bienes dispuestos.
tibles de baj P - . i6
susceptibles de baja Técnico administrativo, Rellfmon de
Nota: Para bienes muebles el responsable sera ylo responsable ~ bienes
1 l el Técnico administrativo, y/o responsable asignado del GIT-GA / |dent|flcaQOs para
asignado del GIT-GA. Profesional Asignado baja
¢ Bienes Para bienes intangibles el responsable sera el de la OGI Correo electrénico
disponibles? asignado por la OGlI.
¢Se identifican bienes susceptibles de
baja?
No
No, pasa a la actividad 2
Si, pasa la a actividad 3.
Emitir constancia mediante
acta suscritade lano L . .. .
e baje o disposicim inal Emitir constancia mediante acta suscrita de | | cC"\CO administrativo,
ja o disp - b . y/o responsable
2 la no necesidad de iniciar proceso de baja o asignado del GIT-GA / Acta
¢ disposicion final. Coordinador GIT-GA
Solicitar concepto de bienes susceptibles
de baja
Solicitar concepto de Técnico administrativo,
3 bienes S“g;.‘;pt'b'es de Generada la relacién de los bienes ylo responsable Correo electronico
susceptibles de baja, se solicita la revision asignado del GIT-GA
y emision de un concepto técnico sobre el
estado de los mismos.
Elaborar concepto técnico
Bienes muebles: Realiza verificacion del
estado de los mismos, por sus condiciones
fisicas, de desgaste, deterioro y/o
obsolescencia no son Utiles para la gestion
4 institucional y deben ser dados de baja. Profesional
Seré responsable el asignado por el GIT- responsable y/o
Elaborar concepto
4 técnico P GA. asignado del GIT-GA / Memorando por
Bienes intangibles: Verifica el Responsable asianado ORFEO
cumplimiento de la vida uatl y la no P de la OGI 9
utilizacion de estos por parte de las areas
involucradas de la entidad. Sera
12 ] responsable el asignado por la OGI.
Elabora concepto técnico frente al estado
de los mismos y remite al GITGA indicando
cuales bienes son susceptibles de baja.
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No. . L Registro o
PG Flujograma Actividades Responsable documento
1| Consolidar informe de los bienes para baja
) ¢ y proyectar resolucion de baja
., Técnico administrativo, .
5 Elabora documento con la relacion de los bl Borrador resolucion
Consolidar informe de los bienes muebles e intangibles cuyo concepto ylo responsable de bajas y anexos
bienes para bajay proyectar L 9 y P asignado del GIT-GA
resolucion de baja técnico es procedente para baja. Presenta
solicitud de bajas en el Comité Institucional
de Gestion y Desemperio en la UPME.
Aprobar concepto PUNTO DE CONTROL
N * Aprobar concepto
[0]
. ¢Se aprueba Con base en I.a infqrmacién brindada e>§pide
concento? el acto administrativo que ordena la baja de
bienes intangibles sefialados y enajenacion
si de los bienes muebles a titulo gratuito. . _
6/ _,@ Comité Institucional de | ... o \inion yio
; : Gestion y Desemperio . :
?
PC ¢ Se aprueba concepto de baja* en la UPME Acto administrativo
¢Es un buen Si: ¢ Es un bien intangible?
intanaible?
Si e Si, Pasaala actividad 9.
e No, bien mueble, pasa a la
- actividad 7.
9 No
- No: Finaliza proceso.
Publicar acto administrativo
Publicar acto
administrativo Publicar en la pagina web de la UPME el
acto administrativo para aquellas entidades
l estatales interesadas previa solicitud del
7 GITGA en los tiempos establecidos de ley. Responsable asignado |Acto administrativo
No i
de la OGI publicado
. ¢Entidad interesada en el proceso de
¢ Entidad . ., .
— interesada? enajenacion de los bienes muebles?
o) Si, pasa a la actividad 8.
L, Si No, pasa a la actividad 9.
Disponer de los bienes muebles a titulo
gratuito
Disponer de los ) .
bienes muebles a Pa.ra aquella entldgt_j estatgl gue manifieste
titulo gratuito el interés en adquirir los bienes muebles a
titulo gratuito, se seguird el procedimiento P~ - .
- 2 Técnico administrativo, Acta de entrega
8 enunciado en el articulo 2.2.1.2.2.4.3 del ylo responsable
decreto 1082 de 2015 y/o las definidas por : -
asignado del GIT-GA | Correo electrénico
la UPME.
13
Solicitar emisién de acto administrativo de
baja de bienes muebles
Pasa a la actividad 10.
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No. . L Registro o
Fl ram Activi R n |
PG ujograma ctividades esponsable documento
Realizar disposicion final de los bienes
12
- Los bienes muebles catalogados como
residuos especiales de aparatos eléctricos
y electrénicos (RAEE), se dara disposicion Certificado de
y manejo de acuerdo con lo manifestado en almacenamiento,
el procedimiento P-GA-08 manejo y gestion aprovechamiento
Realizar integral de residuos de la UPME. y disposicion de
disposicion final Técnico administrativo, los diferentes
9 de los bienes Los bienes muebles catalogados como y/o responsable residuos
mobiliario surtira el mismo proceso. asignado del GIT-GA
Acta de
Para aquellos bienes intangibles se eliminacion
realizard la eliminacion de estos de los
sistemas de informacion por parte de la Correo electronico
OGl.
Solicita emisién de acto administrativo de
baja de bhienes muebles.
Realizar la baja de los
inventarios en el
aplicativo SEVEN ERP . . . i A i ini i .
Realizar la baja de los inventarios en el Teécnico administrativo, Informe del sistema
10 y/o responsable

GO
.

aplicativo SEVEN ERP.

asignado del GIT-GA

SEVEN ERP

7. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Version

Descripciéon de los cambios

30/03/2021

Se actualiza el procedimiento se alinean algunos
elementos con informacion del manual de
contratacion y a la Tienda Virtual del Estado
Colombiano. Se mejoran los flujogramas.

12/11/2021

Se actualiza el procedimiento conforme las
diferentes etapas y necesidades de la entidad.

13/12/2022

Se actualiza el procedimiento conforme a las
necesidades de la entidad, agregando: 1. las
actividades para el desarrollo de las bajas de
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bienes muebles e intangibles, 2. Lineamientos
para inventarios individualizados, 3. Solicitudes
para bienes de consumo.

Se actualiza procedimiento, incluyendo politica
operacional para el desarrollo de las actividades
relacionadas con la etapa precontractual,

07/03/2023 4 L
contractual y supervision de los contratos de
bienes 'y servicios del GIT Gestion
Administrativa.
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