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1.

OBJETIVO

Garantizar el correcto funcionamiento de la infraestructura fisica de la Entidad, con el fin preservar
la seguridad e integridad de los funcionarios, clientes internos y externos, y la debida conservacion
del patrimonio estatal.

2.

ALCANCE

Inicia con la recepcion del incidente o de la solicitud y finaliza con el envio de la informacion de la
base de datos de bienes inmuebles al procedimiento PR-ADF-0111 Reconocimiento de hechos que
no generan pago; o finaliza con la no aprobacion de la intervencién.

3.

CONDICIONES GENERALES

3.1 Aspectos relevantes para la intervencién y mantenimiento:

La contratacion de obras para la construccion, adecuacion, reparacion, mantenimiento,
restauracion y dotacién de bienes inmuebles, se adelantard de acuerdo con las cuantias
establecidas para la vigencia en concordancia con el plan anual de infraestructura, buscando la
economia del proyecto, y la utilizacién de los insumos provenientes de la zona de influencia o
region mas cercana garantizando los mejores precios y celebrando el proceso de adquisicién
de bienes y servicios aplicando los criterios de objetividad, transparencia y seleccion
establecidos en la ley, sin perder de vista la calidad y estabilidad de los mismos.

Los desechos y escombros de obra que se presenten deben ser retirados por el contratista,
segun lo establecido en la etapa contractual y en la normativa vigente.

Se deben considerar los posibles riesgos que puedan afectar la obra, por accién de las fuerzas
de la naturaleza, orden publico, dificultad de acceso y consecucion de recursos en la regién en
gue se desarrollara.

Los recursos utilizados seran asignados por el ordenador del gasto, de acuerdo con las politicas
establecidas en el Plan Anual de Infraestructura, se autorizaran los montos para adelantar las
obras de mantenimiento correctivo y preventivo previamente registradas en concordancia con
el PAA. En el presupuesto autorizado se deben contemplar los recursos para obra civil y el
mobiliario, mantenimientos y suministro de equipos electromecanicos y sistemas eléctricos, los
rubros de los costos directos de materiales de construccion, de mano de obra, gastos de
operacion, servicios e interventorias.

Los contratos de mantenimiento de equipos electromecanicos deben ser continuos, verificando
gue no se interrumpa la prestacion de servicio y garantizando que se incluyan los montos
requeridos en el presupuesto anual para ejecutar dichos contratos.

Al intervenir la infraestructura fisica en las areas donde se ubican las plantas eléctricas, se debe
tener en cuenta lo establecido en la cartilla CT-ADF-0023 “Cartilla para la adecuacion y/o
construccion de las areas para el almacenamiento de combustible”, que busca prevenir la
generacion de riesgos, aspectos e impactos ambientales significativos.
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3.2

Si dentro de la infraestructura de la sede se requiere la adecuacion de un espacio fisico para la
operacién de servicios de restaurante y cafeteria, se debe tener en cuenta lo establecido en la
cartilla CT-ADF-0025 “Cartilla para la seleccion y seguimiento del proveedor del servicio de
preparacion de alimentos”.

Si las condiciones de la zona y la estructura donde opera la sede requieren hacer uso de
tanques sépticos, se debe tener en cuenta lo establecido en la cartilla CT-ADF-0027 “Cartilla
para el mantenimiento y operacion de tanques sépticos, lineamientos para un estudio de
percolacion y parametros fisico - quimicos para analisis de vertimientos”.

Si las condiciones de la zona y la estructura donde opera la sede requieren hacer captacion de
aguas subterraneas, se debe tener en cuenta lo establecido en la cartilla CT-ADF-0029 “Cartilla
para la solicitud de la concesion de aguas subterraneas”.

Control

Los predios que seran objeto de intervencién deben cumplir con las normas legales y técnicas,
asi como la existencia en caso que se requiera, de las licencias de construccién, ambientales o
permisos de autoridades locales, permitiendo que la ejecucién de las obras se acople a los
proyectos y especificaciones técnicas, al calendario establecido y al presupuesto autorizado.

Se debe dar cumplimiento a las regulaciones vigentes en materia ambiental a nivel nacional
como del Sistema de Gestiébn Ambiental — SGA de la entidad y de la normatividad aplicable en
salud ocupacional y seguridad industrial durante el desarrollo de los contratos en el proceso de
la intervencion u obra.

Los bienes inmuebles junto con su contenido deben estar cubiertos por las pdlizas de seguros
dando cumplimiento a la normativa vigente. Los contratos de obra, interventoria vy
mantenimiento que se ejecuten, contemplaran las pdélizas de garantia de la estabilidad de obra
y demds que apliquen.

3.3 Baja de inmuebles

La baja se producira cuando sea necesario demoler total o parcialmente un inmueble de
propiedad de la Entidad, por las siguientes razones: para ejecutar nuevas obras, para
construcciones o adiciones; por causa de accidentes, incendios, inundaciones, fendmenos
sismicos, atmosféricos que lo dejaren en mal estado; por amenaza de ruina, peligro inminente;
por razones de higiene, salubridad o por cualquier otra causa justificada; también por
transferencia a otra Entidad del Estado, de acuerdo con las disposiciones expedidas por el
gobierno, sujetdndose a lo establecido en el instructivo IN-ADF-0143 Gestion de bienes
inmuebles.
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Proceso: Administrativo
3.4 Administracion bienes Inmuebles
Se adelantaran las actividades identificadas dentro del Instructivo IN-ADF-0143 Gestion de

bienes inmuebles para mantener actualizada la informacion en la base de datos sobre la gestion
realizada a los inmuebles en calidad de Propios, Arrendamiento, Comodato, Daciones en pago

en uso, 6 Cesion.

4. MARCO LEGAL Y REGLAMENTARIO

Ver catalogo normativo del proceso.

5. DOCUMENTOS RELACIONADQOS

Tipo de

Titulo

Modo de

Clasificacion
documento

documento
Procedimiento

PR-ADF-0017

Reclamacién ante un siniestro

Uso

Digital

Interno

Procedimiento

PR-ADF-0279

Elaboracion estudios y
documentos previos modalidad
de seleccién de minima cuantia

Digital

Interno

Procedimiento

PR-ADF-0433

Etapa Contractual

Digital

Interno

Procedimiento

PR-ADF-0435

Etapa Precontractual

Digital

Interno

Procedimiento

PR-ADF-0110

Registro de obligaciones
presupuestales

Digital

Interno

Procedimiento

PR-ADF-0111

Reconocimiento de hechos
econémicos que no generan

pago

Digital

Interno

Procedimiento

PR-TAH-0076

Comisiones al interior del pais

Digital

Interno

Procedimiento

PR-1IT-0137

Administracion de cableado
estructurado, redes y
telecomunicaciones

Digital

Interno

Instructivo

IN-ADF-0143

Gestion de bienes inmuebles

Digital

Interno

Cartilla

CT-ADF-0023

Cartilla para la adecuacion y/o
construccion de las areas para el
almacenamiento de combustible

Digital

Interno

Cartilla

CT-ADF-0025

Cartilla para la seleccion y
seguimiento del proveedor del
servicio de preparacion de
alimentos

Digital

Interno

Cartilla

CT-ADF-0027

Cartilla para el mantenimiento y
operacién de tanques sépticos,
lineamientos para un estudio de
percolacion y parametros fisico -
guimicos para andlisis de
vertimientos

Digital

Interno
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Modo de | Clasificacion
Uso documento

Tipo de
documento

Cdédigo

Cartilla para la solicitud de la

Cartilla CT-ADF-0029 | concesion de aguas Digital Interno
subterraneas

Cartilla CT-ADE-0059 Cartl_lla d,e imagen corporativa y | Digital Interno
arquitectonica

Formato FT-ADE-1887 Orden _ _de trabajo ylo Dlglf[alo Interno
mantenimiento. fisico

Formato Certificacibn de bienes y | Digitalo Interno

FT-ADF-2336 | servicios recibidos para fisico
contratos de obra

Formato FT-ADF-2244 | Reporte de siniestro D;?;;[SCI,O

Interno

6. DEFINICIONES Y SIGLAS

e Ampliacion: Tiene por objeto aumentar la capacidad instalada del establecimiento, sin
modificacion de lo ya existente. Fuente: UAE DIAN - Subdireccién de Gestion de Recursos Fisicos,
Coordinacion de Infraestructura.

e Adecuacion: Ajuste o adaptacion de un area o un inmueble con las especificaciones requeridas
para el desarrollo funcional de las actividades laborales. Fuente: UAE DIAN - Subdireccién de
Gestion de Recursos Fisicos, Coordinacion de Infraestructura.

e Avaluo: Valoracion inmobiliaria que corresponde a la tasacién comercial o catastral de un bien
inmueble. El documento es elaborado por un valuador profesional, que contiene informacion sobre
el avaluo fiscal, titulos de dominio, contribucion, ubicacién, tamafio, calidad de construccion y vida
Gtil de la edificacion propia o que se desea adquirir, construir, ampliar, reparar o mejorar. El valor
estd dado en moneda nacional y esta referido a una fecha especifica tomando en cuenta las
condiciones y superficie de la vivienda asi como de la zona que le rodea. Fuente: UAE DIAN -
Subdireccion de Gestién de Recursos Fisicos, Coordinacién de Infraestructura.

e Base de datos Inmuebles: Herramienta informética que consolida la informacién de los
inmuebles con que cuenta y administra la UAE DIAN para su funcionamiento a Nivel Nacional.
Fuente: UAE DIAN - Subdireccion de Gestion de Recursos Fisicos, Coordinacién de
Infraestructura.

e Base de datos de insumos y elementos obra/construccion: Herramienta informatica con la
cual se generan los presupuestos para cada obra. Fuente: UAE DIAN - Subdireccion de Gestién
de Recursos Fisicos, Coordinacion de Infraestructura.

e Conservacioén: Accion tendiente a mantener operativos en su totalidad, los estandares de
funcionamiento y funcionalidad originales de la concepcion de la Entidad. Fuente: UAE DIAN -
Subdireccién de Gestién de Recursos Fisicos, Coordinaciéon de Infraestructura.



https://es.wikipedia.org/wiki/Tasaci%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Bien_ra%C3%ADz
https://es.wikipedia.org/wiki/Bien_ra%C3%ADz
https://es.wikipedia.org/wiki/Documento
https://es.wikipedia.org/wiki/Aval%C3%BAo_fiscal
https://es.wikipedia.org/wiki/Contribuci%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Edificaci%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Valor_econ%C3%B3mico
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e Construccion: Materializacibn de una nueva instalacion fisica y/o adicionales a los ya
existentes. Fuente: UAE DIAN - Subdireccion de Gestion de Recursos Fisicos, Coordinacion de
Infraestructura.

o Dotacion: Equipar un area de trabajo con un conjunto de elementos y de mobiliario que
mantienen caracteristicas similares y que se agrupan con determinadas requeridas. Fuente: UAE
DIAN - Subdireccién de Gestion de Recursos Fisicos, Coordinacion de Infraestructura.

e Equipos de dotacion de los inmuebles: Corresponden a equipos electromecanicos que se
instalan y adhieren en un inmueble tales como ascensores, electrobombas, aires acondicionados,
plantas eléctricas, subestaciones eléctricas, transformadores y sistemas tecnoldgicos informaticos
gue se pueden considerar contablemente inmuebles por destinacion. Fuente: UAE DIAN -
Subdireccién de Gestién de Recursos Fisicos, Coordinacion de Infraestructura.

¢ Infraestructura: Edificios, dependencias, planta fisica y en general, obras civiles, instalaciones
adyacentes, equipos y sus componentes. Fuente: UAE DIAN - Subdireccion de Gestién de
Recursos Fisicos, Coordinacion de Infraestructura.

¢ Intervencion: Conjunto de obras a realizar sobre una construccién, edificacién o instalacion
existente relativa a mantenimientos, ampliaciones, adecuaciones y/o remodelaciones,
reparaciones, restauraciones, dotaciones, asi como las obras para la creacion o edificacién de una
construccion para nueva planta. Fuente: UAE DIAN - Subdireccion de Gestion de Recursos
Fisicos, Coordinacion de Infraestructura.

¢ Mantenimiento: Rutinas recurrentes necesarias para mantener unas instalaciones (planta
fisica, bienes muebles e inmuebles en condiciones adecuadas que permita su uso en forma
efectiva. Fuente: UAE DIAN - Subdireccion de Gestidén de Recursos Fisicos, Coordinacién de
Infraestructura.

¢ Mantenimiento Preventivo: Rutina orientada a evitar o mitigar las consecuencias de las fallas
de los bienes muebles o inmuebles, logrando prevenir los incidentes antes de que ocurran. Fuente:
UAE DIAN - Subdireccién de Gestidn de Recursos Fisicos, Coordinacion de Infraestructura.

¢ Mantenimiento Correctivo: Rutina enfocada a reparar o corregir una falla en los bienes
muebles o inmuebles, a fin de permitir su éptimo funcionamiento. Fuente: UAE DIAN -
Subdireccion de Gestion de Recursos Fisicos, Coordinacion de Infraestructura.

¢ Mantenimiento Proactivo: Es una filosofia de mantenimiento dirigida fundamentalmente a la
deteccién y correccion de las causas que generan el desgaste o deterioro y que conducen a la falla
de un equipo o de una infraestructura en particular. Este mantenimiento tiene como fundamento
los principios de solidaridad, colaboracion, iniciativa propia, sensibilizacion y trabajo en equipo en
las diferentes sedes. Fuente: UAE DIAN - Subdireccion de Gestibn de Recursos Fisicos,
Coordinacioén de Infraestructura.

e Mejoramiento: Tiene por objetivo aumentar la calidad de uno o mas espacios en la
infraestructura existente. Fuente: UAE DIAN - Subdireccién de Gestion de Recursos Fisicos,
Coordinacion de Infraestructura.
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e Obra Civil: Desarrollo de infraestructura fisica para la poblacion. Fuente: UAE DIAN -
Subdireccién de Gestidén de Recursos Fisicos, Coordinacién de Infraestructura.

e Orden de trabajo: Instruccion por escrito que especifica el trabajo a realizar incluyendo detalles
de ubicacién, tiempo, tipo de actividad y asignacién (obra, mantenimiento), requerimientos de
personal, etc. Fuente: UAE DIAN - Subdireccion de Gestidén de Recursos Fisicos, Coordinacion de
Infraestructura.

¢ Plan Anual de Adquisiciones PAA: Es el plan general de compras al que se refiere el articulo
74 de la Ley 1474 de 2011 y el plan de compras al que se refiere la ley anual del presupuesto. Es
un instrumento de planeacién contractual que las entidades estatales deben diligenciar, publicar y
actualizar en los términos del Decreto 1082 de 2015. El Plan Anual de Adquisiciones es una
herramienta para: (i) facilitar a las entidades estatales identificar, registrar, programar y divulgar
sus necesidades de bienes, obras y servicios; y (ii) disefiar estrategias de contratacion basadas en
agregacion de la demanda que permitan incrementar la eficiencia del proceso de contratacion.
Fuente: UAE DIAN - Subdireccibn de Gestibn de Recursos Fisicos, Coordinacion de
Infraestructura.

e Plan Anual de infraestructura: Documento encaminado a la 6ptima utilizacién del recurso
disponible para satisfacer las principales necesidades de infraestructura, mantenimientos,
suministros y servicios en las sedes de la DIAN a nivel Nacional. El plan permite identificar la
priorizacion de necesidades y programar la ejecucion de obras en cada vigencia, previa aprobacion
de la alta direccién y con la autorizacién del ordenador del gasto. Fuente: UAE DIAN - Subdireccién
de Gestion de Recursos Fisicos, Coordinacion de Infraestructura.

¢ Remodelacién: Cambio de la infraestructura o de la forma de una obra arquitectdnica. Fuente:
UAE DIAN - Subdireccién de Gestién de Recursos Fisicos, Coordinacién de Infraestructura.

e Reparacion: Tiene como finalidad recuperar el deterioro ocasional sufrido por una
infraestructura ya construida. Fuente: UAE DIAN - Subdireccién de Gestion de Recursos Fisicos,
Coordinacion de Infraestructura.

¢ Reposicion: Implica la renovacién parcial o total de la infraestructura ya existente, con o sin
cambio de la capacidad y/o calidad del mismo. Fuente: UAE DIAN - Subdireccion de Gestion de
Recursos Fisicos, Coordinacion de Infraestructura.

e Restauracion: Accién que tiene por objetivo reparar y recuperar elementos o infraestructura
para volverlos a su estado o estimacion original. Fuente: UAE DIAN - Subdireccién de Gestion de
Recursos Fisicos, Coordinacion de Infraestructura.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

7.1 Entradas

Entradas Proveedores Requisitos

) Solicitud de intervencién o | Funcionario responsable | Debe especificar la sede y el tipo
mantenimiento de la sede de intervencion que se requiere.
o Debe especificar la favorabilidad
21 Concepto técnico Proveedor contratado : L, .
sobre la intervencion requerida.
FT-ADF-2078
Comunicacién de
29 perfeccionamiento y PR-ADF-0433 Etapa Adjuntar el contrato suscrito.
A Contractual
legalizacion del contrato o
aceptacion de oferta
El correo electrénico debe incluir:
3 PR-ADF-0017 o _Concepto técnico del bien
Programacion de entrega o 2 inmueble
34 , > Reclamacion ante un
ejecucion de obra g e Fecha y hora en que se
siniestro o
realizara la obra
e Nombre del contratista
La factura debe cumplir lo
35 Cuenta de cobro o factura | Proveedor establecido en la normativa
vigente y ser original.
Debe incluir los datos basicos del
39 Avallo Entidad competente inmueble (direccion, ciudad, ficha
catastral, valor del avalto).

7.2 Descripcién de Actividades (Para mayor entendimiento de la simbologia ver anexo 1)

DIlAN
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PR-ADF-0341

RESPONSABLES

Responsable DEPENDENCIA
PHVA ACTIVIDAD Jefe asignado REGISTROS
de la sede
@ Subdireccion
Administrativa
1. Recibir solicitud Cﬁg:‘;gﬁﬁgﬂrie Solicitud de
H Se recibe la solicitud a través de los medios dispuestos para tal fin, enviandola al ] Divisién intervencion o
funcionario que tiene la sede asignada en el Nivel Central. Administrativa y mantenimiento
Financiera o quien
haga sus veces
2. ¢Se trata de una solicitud recibida en el formato FT-ADF-1887 Orden de Subdireccion
trabajo y/o mantenimiento o proveniente del Plan Anual de infraestructura Administrativa )
H (PAN? PA|4>® Coordinacién de No Aplica
Si es una solicilud_recibida en eI_ formatq _FT-ADE-1887 Orden de lrgpajo ylo Infraestructura o
mantenlmlentq, continua en la 5|QU|ente actlw_dgd. Si se trata de una solicitud del quien haga sus veces
plan anual de infraestructura continua en la actividad No 18.
Orden de trabajo
L Subdireccion
3. Analizar incidente Administrativa o
H Se recibe y se analiza el incidente para determinar que tipo de intervencién Coordinacion de Concepto técnico
requiere, generando el respectivo concepto técnico. Infraestructura o
quien haga sus veces
4. (Elincidente esta cubierto por una péliza de seguro o garantia? . ”
Se revisa el programa de seguros de la Entidad para verificar si el incidente esta Subfﬂlreccpn
v amparado bajo la pdliza de seguros, si el incidente esta cubierto por una péliza de Admn_nlstr_a}nva No Aplica
seguros o si se trata de una garantia del contratista continua con la siguiente Coordinacién de
actividad, de lo contrario contintie con la actividad No. 6. Infraestructura o
quien haga sus veces|
5.R tar incident Subdireccion
S.' vlep_or_dar incidente bi sliza d | sini No Administrativa
H d_|I_e inci gmeltista cubierto por una péliza Zsegu_ros, se reporta el siniestro, Coordinacién de FT-ADF-2244
||ger](:|lan o e ormatp FT-ADF-2244 Reporte de S}[llestro y se envia por correo Infraestructura o Reporte de Siniestro
electroénico al procedimiento PR-ADF-0017 Reclamacién ante un siniestro. B .
" - quien haga sus veces
Continuando en la actividad No 34.
\ 6. Se trata de un incidente nivel 1? Subdireccin

Se revisa en el anexo No 2 del presente documento y si se trata de un
mantenimiento catalogado como nivel 1, continua en la siguiente actividad. En caso
contrario se continua en la actividad No 9.

Administrativa
Coordinacion de
Infraestructura o

quien haga sus veces

No Aplica

-

—_—
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RESPONSABLES
Responsable Jefedela | Responsable de DEPENDENCIA REGISTROS
PHVA ACTIVIDAD asignado Coordinacion gestionar
de la sede
7. Informar reporte Nivel 1 Subdireccién
El reporte debe ser gestionado en la respectiva Direccion Seccional enviando por Administrativa Correo
H correo electrénico el incidente al Director Seccional o al Jefe de la Coordinacion de Coordinacién de electronico
Servicios Generales o quien haga sus veces en el Nivel Central. Los materiales Infraestructura o
deben ser aportados por la respectiva Direccién Seccional. quien haga sus veces|
8. Gestionar reporte Direccién Seccional
Se evalGa el incidente presentado y se gestiona de acuerdo a lo requerido, N Coordinacion de Correo
H enviando por correo electronico al funcionario responsable de la intervencion la Servicios Generales electrénico
programacion de la obra que se ejecutara. 0 quien haga sus
Continua en la actividad No 35. veces
- ) Subdireccién
9. Se trata de un incidente nivel 2? ) o Administrativa )
\% Se revisa en anexo No 2 del presente documento y si se trata de un mantenimiento e No—>© Coordinacion de No Aplica
catalogado como nivel 2, se continua en la siguiente actividad. En caso contrario se Infraestructura o
continua en la actividad No 13. quien haga sus veces
i
No S o
Subdireccion
10. Informar reporte Nivel 2. Administrativa Comeo
H Se envia por correo electrénico el reporte al Jefe de la Coordinacién de Servicios Coordinacion de | -
i i ici Infraestructura o electronico
Generales o quien haga sus veces para gestionar la solicitud.
quien haga sus veces
11. Existe disponibilidad de recursos pararealizar la intervencién? Subdireccion No Aplica
Si se cuenta con el personal y los materiales para realizar la intervencién, continua Administrativa
Vv en la siguiente actividad. Coordinacion de
En caso contrario se debe realizar la intervencién como un caso de Nivel 1, Servicios Generales o
regresando a la actividad No 7. quien haga sus veces|
12. Programar intervencion _
Se programa el servicio, definiendo la fecha y hora en que se realizara, enviando Si
correo electrénico al funcionario responsable de la sede para su conocimiento. Es
de aclarar que los materiales requeridos para la intervencion deben ser Subdireccion .
proporcionados por la Direccién Seccional o por la Coordinacién de Servicios Administrativa Correo electronico
H Generales o quien haga sus veces para el caso de Nivel Central. Se tendran en Coordinacion de
cuenta las necesidades, lineamientos y normatividad de caracter ergonémico, de Servicios Generales g
acceso y movilidad de los clientes internos y externos de la Entidad, asi como el quien haga sus veces|
cumplimiento de la reglamentacién establecida por las autoridades en cuanto a
seguridad industrial y salud ocupacional, tanto en el desarrollo de la intervencién
como en la obra entregada. Continua en la actividad No 35.
13. Atender reporte Nivel 3y 4 ( : ) > Subdireccion
Se revisa en el anexo No 2 del presente documento y si se trata de un nivel 3 6 4, Adm|>n|str_e}t|va Correo
H se envia por correo electrénico el reporte al Subdirector Administrativoo quien haga Coordinacién de electrénico

sus veces, para su aprobacion inicial.

Infraestructura o
quien haga sus veces

-

—_—
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RESPONSABLES
Responsable DEPENDENCIA REGISTROS
Subdirector Jefe_ de I.ef asignado
PHVA ACTIVIDAD coordinacion
de la sede
14. ;Laintervencion es aprobada inicialmente?
Se debe tener en cuenta que la programacion de las acciones de construccion, . "
adecuacion, reparacién, mantenimiento, restauraciéon y dotacién sélo se debe Sul_)d_lrecc_lon
% realizar en aquellos eventos que lo requieran, de acuerdo a lo establecido en el plan Administrativao | ico
anual de infraestructura. quien haga sus
Si la intervencion es aprobada en su etapa inicial, se envia por correo electrénico la veces
aprobacién al Jefe de la Coordinacién de Infraestructura o quien haga sus veces.
Continua en la actividad No 17 . En caso contrario se continua en la siguiente
actividad.
No
15. Informar no priorizacién de la intervencion Subdireccién
H Se informa por correo electrénico al funcionario que realiz6 el reporte y al Jefe de la Admnistrativa o Correo electrénico
Coordinacion de Infraestructura o quien haga sus veces, sobre el aplazamiento de quien haga sus
la solicitud de intervencion. veces
v Subdireccién
16. Registrar intervencion ) Admnistrativa Plan Anual de
H Se registra la intervencion en el plan anual de infraestructura. Si Coordinacion de infraestructura
Finalizando el procedimiento Infraestructura o
quien haga sus veces
" » Subdireccion
17. Recibir aprobacion Administrativa
Se recibe la aprobacién de la intervencién y se envia por correo electrénico al » Coordinacién de Correo electrénico
H funcionario encargado de la coordinacién que tiene la sede asignada para su Infraestructura o
gestionamiento. quien haga sus veces|
18. Realizar diagnéstico Subdireccion
Recibida la aprobacion, se realiza el diagnostico donde se incluya la estimacion del Administrativa . .
presupuesto y el tiempo requerido para la intervencion. Coordinacién de Diagnostico
H Para la elaboracion del presupuesto se debe tener en cuenta la informacién de la @——P Infraestructura o
base de datos de insumos, elementos y servicios disponibles, ademas cotizando en .
- quien haga sus veces
el mercado de costos de acuerdo a la region.
Si es necesario desplazarse hasta la sede, se debe seguir lo establecido en el
procedimiento PR-TAH-0076 Gestién de comisiones al interior del pais.
. ) No——b@ Subdireccion
19.¢Es necesario el concepto técnico de un tercero? Administrativa
v Si se requiere de un concepto técnico por parte de un proveedor externo que ps Coordinacién de _
permita definir el tipo de intervencion que se necesita, se continua en la siguiente Infraestructura o No Aplica
actividad, de lo contrario se continua en la actividad No. 22. quien haga sus veces|

_\ﬂ
—_—
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RESPONSABLES

Responsable

: Jefe de la ) DEPENDENCIA REGISTROS
PHVA ACTIVIDAD asignado T Director
de la sede Coordinacién
Subdireccién
H 20. Solicitar concepto técnico Adm|.n|str.a’t|va Solicitud de
En caso de requerir a un tercero para emitir el concepto se debe realizar lo Coordinacion de concepto
establecido en el procedimiento PR-ADF-0435 Etapa Precontractual. Infraestructura o técnico
quien haga sus veces|
1 Subdireccion
- . Administrativa
H 21. Recibir concepto técnico Coordinacién de Cﬁncc_apto
: 4eni écnico
Se recibe el concepto técnico del proveedor contratado. Infraestructura o
quien haga sus veces
22. Realizar informe para aprobacién.
Se realiza el informe indicando la viabilidad de la intervencién y relacionando el Subdireccion
presupuesto, tiempo estimado y concepto técnico (si aplica). Se envia por correo Administrativa
H electrénico al Jefe de la Coordinacion de infraestructura o quien haga sus veces, ( :> N Coordinacion de Informe
para su aprobacion. Infraestructura o
Si el informe es devuelto por el Jefe de la coordinacién o quien haga sus veces, se quien haga sus veceq
ajusta segun las observaciones realizadas y se vuelve a enviar.
23. ¢Elinforme es aprobado? Subdireccién Correo
El jefe de la coordinacién recibe el informe, revisando el presupuesto, el tipo de Administrativa electronico
v intervencion a realizar y el nivel de prioridad que requiere, si lo aprueba continua en Coordinacién de
la siguiente actividad. En caso de tener objeciones, se devuelve por correo Infraestructura o
electrénico para sus respectivos ajustes. quien haga sus veces
Si
L . L. L Subdireccion
24. Enviar informe ala Subdireccion o N
H . P . . - " . Administrativa Informe
Se envia por correo electrénico el informe al Subdirector Administrativo o quien Coordinacién de
haga sus veces, para su aprobacion. Infraestructura o
quien haga sus veces
Subdireccién
25. ¢Laintervencion es aprobada? < :> Administrativa
Se revisa el presupuesto y la prioridad que requiere la intervencion. Si se considera N Coordinacion de No Aplica
v viable, se aprueba, continuando en la siguiente actividad. De lo contrario se Infraestructura o
devuelve a la actividad No 15. Si quien haga sus veces
X - Subdireccién
H éﬁ- Enwlar aprobacion ectionico | bacion al iefe de | dinacion d Administrativa Informe
e envia por correo electrénico la aprobacién al jefe de la coordinacién de Coordinacién de aprobado

Infraestructura o quien haga sus veces.

Infraestructura o
quien haga sus veces

-
—_—
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RESPONSABLES
Jefe de la Responsgble DEPENDENCIA REGISTROS
PHVA ACTIVIDAD Coordinacién asianace
de la sede
- » Subdireccién
27. Recibir aprobacion Administrativa
H Se recibe la aprobacién y se envia por correo electrénico al funcionario responsable Coordinacién de Correo
de la sede. Infraestructura o electrénico
quien haga sus veces
28. Realizar estudios previos y apoyar la actividad contractual
El profesional de la Coordinacién de Infraestructura o quien haga sus veces, a
cargo de la sede elabora los documentos correspondientes a la etapa pre-
contractual segin lo establecido en los procedimientos PR-ADF-0435 Etapa Subdireccién
precontractual, basandose en la cartilla CT-FI-0059 Cartilla de imagen corporativa y Administrativa Solicitud de
H arquitecténica. Coordinacién de Estudios previos
X - X . Infraestructura o
Se dgbe tener en cuenta lo establecido en la documentacion del Sistema de gestion quien haga sus veces
Ambiental.
El suministro de la mano de obra, materiales, transporte, equipos y herramientas
que se requieran para ejecutar las labores, deben ser suministradas por el @
proveedor o contratista, a través del contrato de obra o de suministro suscrito para
tal efecto.
29. Recibir contrato (| ASdubelretchtlm *Plantilla
Se recibe del procedimiento PR-ADF-0433 Etapa Contractual la plantilla aceptacion ministrativa i6
H f Coordinacién de | @ceptacion de oferta
de oferta junto con el contrato. nf truct *Contrato
Se realiza la asignacion al funcionario que realizara la supervisién, mediante acto [niraestructura o *Acto administrativo
Pl : quien haga sus veces
administrativo.
Subdireccion
30. Enviar documentos del contrato Administrativa . L
H Se envia mediante oficio la carpeta del contrato junto con el acto administrativo de Coordinacién de | Oficio de remision de

asignacion de supervision al funcionario que la realizara.

Infraestructura o
quien haga sus veces|

contrato

-

—_—




INTERVENCION Y MANTENIMIENTO DE BIENES

INMUEBLES

13 de 20

PR-ADF-0341

RESPONSABLES
R ble d DEPENDENCIA
. - . Subdireccién
f;eiliécorl;]a:miclgtc?(r’\rl]zr;ilon involucra cableado estructurado, redes 'y Admnistrativa
A ” - - Coordinacién de :
v Si la intervencion requiere cableado estructurado, redes y telecomunicaciones se Infraestructura No Aplica
continua en la siguiente actividad. En caso contrario continuar en la actividad No 33. Division Administrativa
y Financiera o quien
haga sus veces
Si
l Subdireccién
H 32. Realizar solicitud de cableado Administrativa .
. O . N Registro en la
Se realiza la solicitud de cableado estructurado, redes y telecomunicaciones por Coordinacién de .
" 8 o - - herramienta de
medio del Punto de Soluciones Tecnoldgicas (PST) y se envia al procedimiento PR- Infraestructura - N
- ” . L L " gestion respectiva
1IT-0137 Administracion de cableado estructurado, redes y telecomunicaciones. No = Divisién Administrativg
y Financiera o quien
haga sus veces
Subdireccién
Administrativa
33. Ejercer supervision y/o interventoria Coordinacion de Documentacion
H El funcionario asignado ejerce la supervision de la obra, segin lo establecido en el vy Infraestructura para el ingreso de
procedimiento PR-ADF-0433 Etapa Contractual. 4,[ Division Administrativd la dotacion
y Financiera o quien
haga sus veces
Subdireccion
34. Recibir informacién de la intervencién Ly Administrativa
H Para los niveles 3 y 4, se recibe por correo electrénico del procedimiento PR-ADF- Coordinacién de c ectioni
0017 Reclamacién ante un siniestro o del contratista en caso de garantia o _Infraestructura orreo electronico
suscripcién de contrato la informacién de la programacién  (fecha y hora) en que se Division Administrativg
ejecutara la obra. y Financiera o quien
haga sus veces
Subdireccion
35. Realizar seguimiento a la intervencion [ v Administrativa
H Se realiza seguimiento a la intervencién verificando que cumpla con lo establecido Coordinacion de

en el contrato suscrito o en el concepto técnico generado, y recibiendo por parte del
contratista la cuenta de cobro o factura.

Infraestructura
Divisién Administrativg
y Financiera o quien
haga sus veces

Recibido de cuenta
de cobro o factura

-

—_—
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PHVA

ACTIVIDAD

RESPONSABLES

Responsable de
la intervencion

DEPENDENCIA

REGISTROS

36. Enviar documentos

Se diligencia el formato FT-ADF-2336 Certificacion de bienes y servicios recibidos
para contratos de obra y se envia con oficio remisorio junto con la factura o cuenta
de cobro al procedimiento PR-ADF-0110 Registro de obligaciones presupuestales.
Si se trata de una intervencion realizada por el seguro se envia esta informacién al
procedimiento PR-ADF-0017 Reclamacién ante un siniestro.

37. ¢Se presentaron mejoras de obra?

Las mejoras en los inmuebles se daran cuando se efectie instalacién nueva de
equipos, actualizacion de los existentes, e intervenciones internas y/o externas que
se constituyan en adiciones a las instalaciones, redes y acabados de los edificios y
las adiciones cuando haya aumento en la cantidad de metros cuadrados. Si durante
la intervenciéon y mantenimiento del bien inmueble se presentaron mejoras de obra,
instalacion de equipos y/o mobiliario que aumenten su valor patrimonial de manera
considerable, continuar en la siguiente actividad. En caso contrario continuar en la
actividad No 41.

38. Realizar actualizaciones de avalios a los bienes inmuebles

Si las caracteristicas de la intervencién impactan el valor del bien se solicita el
avallo del bien inmueble. Para la contratacion del avaliio se debe tener en cuenta
lo establecido en los procedimientos de PR-ADF-0435 Etapa Precontractual.

39. Recibir el avaltio
Se recibe el avallio de la Entidad competente.

40. Enviar avaltos
Se envian por correo electrénico los avallios para la actualizacién contable al
procedimiento PR-ADF-0111 Reconocimiento de hechos que no generan pago.

!

Subdireccion
Administrativa
Coordinacion de
Infraestructura
Divisién Administrativa
y Financiera o quien
haga sus veces

Subdireccién
Administrativa
Coordinacién de
Infraestructura
Division Administrativa
y Financiera o quien
haga sus veces

Subdireccion
Administrativa
Coordinacién de
Infraestructura
Division Administrativa
y Financiera o quien
haga sus veces

Subdireccion
Administrativa
Coordinacién de
Infraestructura
Division Administrativa
y Financiera o quien
haga sus veces

Subdireccion
Administrativa
Coordinacién de
Infraestructura
Division Administrativg
y Financiera o quien
haga sus veces

Formato FT-ADF-
2336 Certificacion
de bienesy
servicios recibidos
para contratos de
obra
Oficio remisorio

No Aplica

Solicitud de avalto

Avaltio recibido

Correo electrénico

-

—_—
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RESPONSABLES

Responsable de = Responsable de

DEPENDENCIA

N P REGISTROS
PHVA ACTIVIDAD laintervencién = la base de datos
41. Informar al funcionario responsable de la base de datos SUbF“_'eCCi‘?”
Se informa por correo electrénico al funcionario responsable de la base de datos Adm'."'Stf&}t'Va )
H sobre la intervencion realizada al bien inmueble para su registro, adjuntando una Coordinacion de Correo electrénico
copia del formato FT-ADF-2336 Certificacion de bienes y servicios recibidos para _ Infraestructura
contratos de obra (si aplica). Division Administrativg
Si se presenta avaltio se comunica el documento del avallio para la actualizacién de y Financiera o quien
la informacién del inmueble en la base de datos. haga sus veces
Subdireccién
42. Registrar laintervencién de obra en la base de datos de bienes inmuebles Adm|_n|str_a}t|va Base de datt
h h " ) P - Coordinacién de ase de datos
H Se registra la intervencion realizada al bien inmueble en la respectiva base de datos Inf truct actualizada
de bienes inmuebles, mencionando las mejoras realizadas y el avallo (si aplica) . _Iniraestructura
Divisién Administrativg
y Financiera o quien
haga sus veces
43. Enviar informacién de la base de datos de bienes inmuebles ¥ :;b@_retcc;pn
Semestralmente se debe enviar por correo electrénico la informacién contenida en la minisf rf:} va -
H Coordinacion de Correo electronico

base de datos al procedimiento PR-ADF-0111 Reconocimiento de hechos que no
generan pago para su actualizacién contable.

Infraestructura
Division Administrativa
y Financiera o quien
haga sus veces

-

—_—
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7.3 Productos

Productos

Clientes
No Aplica

Requisitos
Ver caracterizacion de productos.

No Aplica

7.4 Salidas

No

Clientes

Requisitos

Actividad

SENGES

Presentar informe escrito
detallando las circunstancias de
tiempo, modo y lugar en el que
ocurrid el evento que se esta

Formato ~ FT- reportando. Este debe demostrar
5 ADF-2244 Procedimiento PR-ADF-0017 clgramente. la  ocurrencia
Reporte de | Reclamacién ante un siniestro. ia del sini dy
Siniestro cuantia del siniestro presentando
la informacion y documentos que
sean pertinentes para que exista
total claridad sobre el evento
ocurrido.
Solicitud de
20,28 | Micio. de | pR-ADF-0435 Etapa precontractual | D€P€ Incluir la linea del PAA
estudios aprobada para este gasto.
previos
Registro completo en
Solicitud de | PR-IIT-0137 Administracibn de | herramienta de gestién utilizada
32 cableado cableado estructurado, redes Yy | por la entidad.
estructurado telecomunicaciones Informacion clara, completa y
precisa.
Formato FT-FI- | Procedimiento PR-ADF-0110
2336 Registro de obligaciones
Cert|f|9a0|on presupuestales Adjuntar la factura o cuenta de
de bienes vy ) .
36 L _ cobro respectiva y demas
Serviclos PR-ADF-0017 Reclamacién ante un | soportes.
recibidos para siniestro
contratos  de
obra
Procedimiento PR-ADF-0111 | Debe discriminar la ubicacion del
40 Avallos Reconocimiento de hechos que no | inmueble, ciudad, valor del
generan pago avaluo, nomenclatura, etc.
Debe incluir la informacion
Procedimiento PR-ADF-0111 a_ctuallzade_l y vallde}da d_e los
e bienes inmuebles: ciudad,
43 Base de datos | Reconocimiento de hechos que no | . ” . e
eneran paco direccion, identificacion,
9 pag nomenclatura, dimensiones,

titulacion, valoracion, etc.

DOILAN
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8. FORMALIZACION Y CONTROL DE CAMBIOS

- Vigencia ., :
Version Desde Hasta Descripcion de Cambios

Version inicial de la modernizacion del SGCCI,
remplaza lo establecido en la version 1 de los
procedimientos:  PR-FI-0020  Creacion vy
Actualizacion del Plan Anual de Infraestructura y
PR-FI-0021 Gestion en Mantenimiento en Planta
Fisica.

Se ajusta el documento para incorporar las
cartillas y formatos del procedimiento PR-FI-0302
Control Operacional del Sistema de Gestion
Ambiental.

Se deroga el procedimiento PR-FI-0302 Control
Operacional del Sistema de Gestibn Ambiental.
Ademas, se ajusta el documento a la nueva
plantila y se incluyen las fuentes de las
definiciones.

Se ajusta la actividad No 1 del diagrama de flujo.
Version 3, que remplaza la version 2. Se
generaron ajustes en el documento relacionados
con el nombre del proceso de acuerdo con la
nueva estructura de procesos establecida en el
considerando de la Resolucion 060 del 11 de junio
del 2020 y el Cddigo alfabético del mismo en los
numerales 2. ALCANCE, en la(s) pagina(s) No 1;
3. CONDICIONES GENERALES, en la(s)
pagina(s) No 1, 2 y 3;5. DOCUMENTOS
RELACIONADOQS, en la(s) pagina(s) No 3y 4; 7.
DIAGRAMA DE FLUJO, 7.1 Entradas, en la(s)
pagina(s) 7; 7.2 Descripcién de Actividades, en
la(s) actividades No 2, 5, 18, 20, 28, 29, 32, 33,
34, 36, 38, 40, 41 y 43 ;7.4 Salidas, en la(s)
pagina(s) 16.

En el contenido del documento donde se relaciona
una dependencia, se adiciond la frase "O quien
haga sus veces".

1 13/06/2016 16/07/2018

2 17/07/2018 08/11/2021

3 09/11/2021

Cabe aclarar, que el contenido técnico de los
documentos no presenta cambios respecto a la
version anterior. Por lo tanto, cualquier consulta
respecto a los contenidos técnicos de los mismos
debe efectuarse a los elaboradores técnicos y
revisores de la version anterior.

“Se ajustaron las dependencias de acuerdo con
la nueva estructura establecida en el Decreto
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1742 del 22 de diciembre de 2020y en las
Resoluciones 069 y 070 del 09 de agosto del

2021
Lina Constanza
. Mendieta Cano Coordinacién de Procesos y
Elabor¢: : Gestor Il . .
Ajuste Riesgos Operacionales
Metodoldgico
Reviso: Cecilia Rico Torres Subdirectora Subdireccion Administrativa
ADrob6: Liliam Amparo | Directora Direccidn de Gestién
P ' Cubillos Vargas Corporativa
9. ANEXOS
Anexo 1. Los simbolos definidos para los flujogramas de la UAE DIAN y sus significados son los
siguientes:
NOMBRE SIMBOLO PROPOSITO

LINEA DE FLUJO

INDICAR EL SENTIDO DE LAS ACTIVIDADES Y CONECTAR LOS SIMBOLOS.

ACTIVIDAD MANUAL

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS MANUALMENTE.

PROCESO O
PROCEDIMIENTO

IDENTIFICAR A LOS PROCESOS O PROCEDIMIENTOS CUANDO ESTOS SON
PROVEEDORES O CLIENTES.

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES DE VERIFICACION Y DIVIDIR LOS CAMINOS DEL

E

DECISION FLUJO.
ACTIVIDAD IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS AUTOMATICAMENTE POR UN
REALIZADA POR SOFTWARE
APLICATIVO )
Inicio
INICI?:LOUEICI)\I DEL INDICAR EL INICIO O EL FIN DEL FLUJO DE ACTIVIDADES.

ACTIVIDAD CON
SALIDA MANUAL

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES MANUALES DE LAS CUALES SE GENERA UNA SALIDA
HACIA OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O HACIA UN CLIENTE EXTERNO.

ACTIVIDAD CON
ENTRADA MANUAL

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES MANUALES A LAS CUALES INGRESA UNA ENTRADA
DE OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O DE UN CLIENTE EXTERNO.

ACTIVIDAD CON
SALIDA AUTOMATICA

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES AUTOMATICAS (A TRAVES DE SIE'S O APLICATIVOS)
DE LAS CUALES SE GENERA UNA SALIDA HACIA OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO
O HACIA UN CLIENTE EXTERNO.

ACTIVIDAD CON

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES AUTOMATICAS (A TRAVES DE SIE'S O APLICATIVOS)

ale|[AR IR0 O1E )

ENTRADA A LAS CUALES INGRESA UNA ENTRADA DE OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O DE
AUTOMATICA UN CLIENTE EXTERNO.
CONECTOR A OTRA
ACTIVIDAD CONECTAR EL FLUJO DE DOS SIMBOLOS.
CONEE;?SIRN': OTRA CONECTAR EL FLUJO ENTRE DOS PAGINAS.
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Anexo 2. Mantenimiento de Bienes Inmuebles

A continuacion se discriminan

mantenimiento:

Version 3

las actividades a realizar en cada uno de
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los niveles de

NIVEL ACTIVIDADES A REALIZAR OBSERVACIONES
. . Actividades menores de

Labores de mantenimiento menor: Reemplazo de . o .

. Direccion Seccional que
lamparas fluorescentes y de otros elementos de requieren respuesta
iluminacion, labores de plomeria, cambio y reparacion requiet P

e inmediata y que no
de cerraduras, mantenimiento de muebles, enseres y
. . - obedecen a un proceso
paneles de oficina abierta, mantenimiento de contractual para la
1 humedades menores en paredes, resanes y pintura de clual p
L , . L seleccién del oferente, las
paredes, mantenimiento de instalaciones eléctricas, B}
o - : cuales seran llevadas a
reemplazo de vidrios, mantenimiento de pisos, .
S o e, ; cabo directamente por
reparacion de goteras (verificar certificacion de trabajo . i .
) cada direccion seccional
en alturas vigente). .
CON SUS propios recursos.

Reparaciones que permitan garantizar el adecuado
funcionamiento de instalaciones eléctricas, hidraulicas,
sanitarias y locativas de los inmuebles. A continuacion
se detallan:

Red hidréaulica: Instalacién y/o corte de salidas,
reparacion y mantenimiento de griferias y aparatos
sanitarios, control y correccion de fugas, sustitucion de
vélvulas, empaques, flotadores y arboles, entre otros Intervenciones menores
dafios de tuberias, sanitarios, lavamanos, plateros y que requieren respuesta
piletas. inmediata y que no

obedecen a un proceso

Red Eléctrica: Instalacion de nuevas salidas de contractual para la
alumbrado y fuerza, traslado de salidas, revision y seleccion del oferente pero

2 reparacion de cortos, reemplazo de luminarias, fusibles, que si requiere apoyo de la
tomas, interruptores, balastros, encendedores y tramos Coordinacién de Servicios
de conduccion, reemplazo y reparacion basica eléctrica Generales; La totalidad de
de equipos tales como: estufas y equipos de cafeteria. los materiales deberan ser
Otros mantenimientos: Cambio de cerraduras, chapas y aportados por la Direccion
guardas de puertas escritorios, archivadores y lockers; Seccional correspondiente
reparacion y mantenimiento de muebles de oficina, CON SUS Propios recursos.
colocaciéon de divisiones, pintura, mantenimiento de

barandas, marcos y soportes en madera y metalicos;
resanes, pintura, traslado de materiales y elementos
entre dependencias.

(Verificar certificacion de trabajo en alturas vigente para
los trabajos que se requieran en altura mayor a 1.50
mts).

INSTALACIONES LOCATIVAS: Estd enfocado al Obras de mantenimiento

3 mantenimiento de las instalaciones fisicas de las en planta fisica que
diferentes sedes: Actividades preliminares, obras de requieren de un proceso
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mamposteria; mantenimiento, reparacion y/o reemplazo
de cubiertas; obras de impermeabilizacién; pafetes,
estuco y pintura de muros, cielo rasos, reparaciones
eléctricas e hidrosanitarias, suministro e instalaciones
de aparatos sanitarios, acabados (enchapes, pisos,
suministro e instalacion de cielo rasos); suministro,
reparacion e instalacion de carpinteria metalica y de
madera, cableado estructurado, redes de voz y datos e
internet, reparacion y mantenimiento de mobiliario y
oficina abierta.

EQUIPOS ELECTROMECANICOS: Esta enfocado al
mantenimiento de equipos electromecanicos y sistemas
eléctricos (subestaciones eléctricas, plantas eléctricas,
motobombas, aires acondicionados, ascensores, redes
contra incendios, sistemas de iluminacion, etc.).

contractual de minima
cuantia y de menor
cuantia para la seleccién
del oferente, de acuerdo
con las cuantias de
contratacion para cada
afio establecidas en la ley
1150 de 2007.

Obras de mantenimiento
en planta fisica que
requieren de un proceso
contractual de Licitacion
Publica y de concurso de
meéritos de la interventoria,
para la seleccion del
oferente, de acuerdo con
las cuantias de
contratacion para cada
afo establecidas en la ley
1150 de 2007.




