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ALCANCE: Este proceso abarca el suministro, administracién y control de los bienes y servicios de soporte logistico.
OBJETIVO: Garantizar que el desarrollo de la cadena logistica satisfaga la necesidad de todos los procesos de manera oportuna.
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDAD DEL PROCESO RESPONSABLE SALIDA CLIENTE

PLANEAR

e Procesos Internos.
e Archivo General de la
Nacion.

Politicas y directrices de
Presidencia.
Politicas y directrices para
la programacion del
presupuesto de gastos de
la vigencia.

e Formular el Plan de Accion.

e Proyectar el plan de compras y presupuesto de
acuerdo a las necesidades “deémmlas
Dependencias.

Programar los mantenimiefitos de instalaciones
y automotores.

Diréctor Administrativa.
Jefe Area Telematica.
Responsable del Area de
Gestién Documental.

Plan de Accion e Procesos Internos.

Anteproyecto de
presupuesto de gastos.

Cronograma de
mantenimiento para
instalaciones 'y parque

o Necesidades y | « Formular iniciativas “de, mejoramiento en automotor.

requerimientos de las herramientas tecnol@gicas: e Plan de Tecnologias de

Dependencias de | e Programar contratos para la vigencié. Informacién (TIC’s).

SATENA. e Coordinar la clasificacién del archivo de e Programacion de contratos.
« Normatividad legal vigente. acuerdo adamermatividad vigente. e Cronograma de
e Manual de Contratacion. Actividades de Gestion
e Manual de Gestion Documental.

Documental y Archivo.

HACER

e Procesos Internos.
e Proveedores.

e Plan de Accion.

Presupuesto aprobadd y
solicitud del bien o sefvicio
requerido.

CDPy CRP.

Manual de gontratacion:
Contrato.

Facturas.

Manual de Gestion
Documental y Arehivo.
Cronograma de

Ejecutar el Plan de Accion.
Ejecutarplan de compras y presupuesto.

IniGiar el proceso precontractual, estudios
preyios, seleccionar los proveedores y solicitar
los‘documentos para la contratacion.

Adaquirir y hacer la entrada, registro e inventario
de los bienes y servicios contratados.
Administrar y suministrar la entrega de los
bienes y/o servicios a las Dependencias.
Gestionar el pago a los proveedores.
Ejecutar las actividades del

Gestion

Director Administrativa.
Jefe Area Telematica.
Responsable del Area de
Gestion Documental.

e Orden de alta.
e Inventario de bienes vy

e Pago.
o Administracién

e Procesos Internos.
e Proveedores.
e Entes Externos.

Ejecucion Plan de Accién.
Solicitar el CDP Y CRP.
Documentos soportes para
la contratacion.

servicios.

servicios
documentales.
Cumplimiento al Plan de
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Actividades de Gestion Documental. Mantenimiento de
Documental. e Realizar el mantenimiento preventivo y instalaciones 'y  parque
e Cronograma de correctivo de los bienes, instalaciones y parque automotor.
mantenimiento y solicitud automotor. e Cumplimiento al  Plan
mantenimiento. « Dar el soporte tecnoldgico. TICs.

Ordenes de trabajo de
bienes y servicios.
Acto Administrativo.

Administrar los sistemas de informacion.
Ejecutar la caja menor.

Planilla de Legalizaciéon de
Caja Menor.

VERIFICAR

e Procesos Internos.

Ejecucién Plan de Accion.
Plan de Compras y
Presupuesto.

Contrato.

Manual Manejo de Bienes.

e Control de registros de
entrada.
e Manual de Gestion

Documental y tablas de
retencion.

e Servicios de
infraestructura,
automotores y
tecnoldgicos.

Planilla de Legalizacion de
Caja Menor.
Mapa de riesgos.

Seguimiento al Plan de
Accion.

Controlar el plan de compras y presupuesto.
Hacer seguimiento a la ejecucién contractual.
Adelantar reuniones del Proceso.

Realizar selectivas al inventario.

Control de inventarios mediante “Sistema de
informacion.

Hacer seguimiento a ladimplementacion de las
tablas de retencién €y, mandal de gestion
documental en los archivos:

Seguimiento al cronograma de actividades y
ordenes de servicio.

Verificar lag ejecucion, denla caja menor y
disponibilidad deyrecurses.

Seguimiento ‘ahcompertamiento de los riesgos
del procese.

cumplimiento del

DirectopAdministrativa.
Jefe Area Telematica.
Responsable del Area de
Gestion Documental.

Informes, estadisticas y
evaluacién de indicadores.
Novedades de ejecucion
de compras y presupuesto.

o Informes de Supervision.
e Actas.
e Formatos de selectivas de

inventario.

Informes de seguimiento
de la implementacion de la
gestiéon documental.

e Informes.

e Planilla de Legalizacion de
Caja Menor.
Infforme del mapa de
riesgos.

e Procesos Internos.
e Entes de Control.

ACTUAR

e Procesos Internos.
e Entes de Control.
e Entes Externos.

Informes de los entes de
control.

Planes de mejoramiento.
Actas.

Informes de auditerias.
Informes def eumplimiento
de metas € indicadores.
Arqueos Y. hallazgos |de
auditoria.

o Productoyno conformet

Implémentar, acciones
preventivas.
Implementar acciones de mejora.
Identificacion y tratamiento al producto no

conforme.

correctivas y

Director Administrativa.
Jefe Area Telematica.
Responsable del Area de
Gestion Documental.

Acciones correctivas.
Acciones Preventivas.
Acciones de Mejora.

e Procesos Internos.
e Entes de Control.
e Entes Externos.
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RECURSOS REQUISITOS NTCGP 1000:2009 e ISO 9001:2008 RIESGOS
Instalaciones, Soporte Logistico.
f'Oftwafe- 423,4.24,6.1,6.3,6.4, 7.4, 823, 8.4, 8.5. Ver Mapa de Riesgos
ardware.

Recurso Humano.

INDICADORES

DOCUMENTOS DEL PROCESO

Ver Plan de Accién

\er Listado Maestro de Documentos
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