GESTION DEL RECURSO

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Cédigo: CA-RF-01

g > Version: 10
FISICO Y LOGISTICO

Fecha actualizacion:
03/03/2023

LIDER DEL PROCESO

TIPO DE PROCESO

SUBSECRETARIO DE BIENES Y SERVICIOS

APOYO

OBJETIVO

ALCANCE

Administrar los bienes y servicios que demande la Administracion

Municipal, en

parametros de eficiencia,

contribuyendo

total acatamiento de la normatividad legal, y bajo
calidad, transparencia y oportunidad,

al cumplimiento de las metas, los objetivos

institucionales y la satisfaccion del usuario

Inicia con la Identificacién de las necesidades de los usuarios y
partes interesadas, recepcion de los bienes y/o la informacién de
los bienes adquiridos y termina con la administracion de los
bienes, la aplicaciéon de acciones de mantenimiento a los mismos
y mejoramiento del proceso.

Secretarias en las que se ejecuta: Secretaria de Servicios
Administrativos, Secretaria de Infraestructura, y Direccion
Administrativa de las Tecnologias y Sistemas de la Informacion y
las Comunicaciones TIC.

1. REQUISITOS APLICABLES:

Norma Requisitos Norma Requisitos
4.4 SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SUS a ANt
PROCESOS 12, DIMENSIOI\{. TALENTO H.UMANO 3
4.4.2 |nf0rmacién dOCumentada de apoyo a |a 1.2.1 PO"tica de Gestién EStI’a'[égica del Talento
operacion de los procesos (Procedimientos, Manuales Humano _ B
Guias, formatos.) v" Implementar las acciones para la Gestién
IS0 6.1 ACCIONES PARA ABORDAR RIESGOS Y Estratégica del Talento Humano (GETH)
9001:2015 OPORTUNIDADES MIPG Ruta de la Felicidad: ambiente fisico,
' 7.1 RECURSOS mejoramiento individual y clima organizacional.
7.1.1 Generalidades Ruta del Crecimiento: trabajo en equipo,
7.1.3 Infraestructura - integridad, clima laboral, valores, comunicacién e
7.1.4 Ambiente para la operacion de los procesos integracion.
715 Recurs_o; de seguimiento y_meq[mon Ruta de servicio: Integridad.
7.1.6 Conocimientos de la Organizacion ) ) )
7.3 Toma de Conciencia Ruta de calidad: integridad y valores.

| Revisado por:

Técnica Operativa, Subsecretaria de Bienes y Servicios

| Aprobado por: Secretario de Servicios Administrativos
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Norma

Requisitos

Norma

Requisitos

7.5 Informacién Documentada

7.5.2 Creacion y actualizacion

7.5.3 Control de la informacién documentada
8.5.3 Propiedad perteneciente a los clientes o
proveedores externos

8.4 Control de los procesos, productos y servicios
suministrados externamente

8.7 Control de las salidas no conformes

9. EVALUACION DEL DESEMPENO

9.1 Seguimiento, Medicién, Andlisis y Evaluacion
9.1.1 Generalidades

9.1.3 Andlisis y evaluacion

10. MEJORA

1.2.2 Politica de integridad
1.3 Atributos de calidad de la dimensién

22, DIMENSION: DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO Y PLANEACION
2.2. Aspectos minimos para la implementacién

2.1.1 Politica de Planeacion institucional
2.1.2 Politica de Integridad - Motor de MIPG
2.3 Atributos de calidad para la Dimension

32 DIMENSION GESTION CON VALORES
PARA RESULTADOS

3.2 Aspectos minimos para la Implementacion
3.2.1 De la ventanilla hacia adentro

3.2.1.1 Politica de Fortalecimiento organizacional
y simplificacion de procesos.

3.2.2. Relacion Estado Ciudadano

3.4 Atributos de calidad para la Dimension

42, DIMENSION: EVALUACION DE
RESULTADOS

4.1. Alcance de la Dimension

4.2. Aspectos minimos para la implementacién
4.2.1. Seguimiento y evaluacion del desempefio
institucional (indicadores y riesgos de proceso)
4.3 Atributos de calidad de la Dimension

52 DIMENSION: INFORMACION Y

COMUNICACION
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Norma Requisitos Norma Requisitos
5.2.1 Recomendaciones para una adecuada
gestion de la informacion y comunicacion
Identificar y gestionar la informacion vy
comunicacion interna
5.3 Atributos de calidad a tener en cuenta en la
dimensién
62 DIMENSION: GESTION DEL )
CONOCIMIENTO Y LA INNOVACION
72, DIMENSION: CONTROL INTERNO
2. NORMATIVIDAD LEGAL APLICABLE:
(Consultar Listado maestro de documentos externos del proceso)
3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES (CICLO PHVA)
Proveedores Insumos Actividades Salidas ClleesiFaliss
Interesadas
Proceso Contexto Analizar el contexto estratégico de la entidad, Ident|f|cg<:|on de Proceso
. . . - . o . , oportunidades y , ) ,
Direccionamiento | Estratégico de la identificando oportunidades y riesgos para el . Direccionamient
L 4 riesgos para el o
Estratégico Entidad proceso. o Estratégico

proceso

Proceso
Direccionamiento
Estratégico

Necesidades y
expectativas de los
usuarios y partes
interesadas en el
proceso

Identificar las necesidades y expectativas de los
usuarios y partes interesadas en el proceso

Identificacion de
necesidades y
expectativas de los
usuarios y partes
interesadas en el

Proceso
Direccionamient
o Estratégico
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Clientes/Partes

Proveedores Insumos Actividades Salidas Interesadas
proceso
Servidores Solicitudes Identificar necesidades de adquirir insumos y| |ista de necesidades Proceso de
publicos Necesidades de bienes de oficina Adquisiciones

Procesos del SGI

Unidades
Administrativas
adscritas a la
Administracién
Municipal

Proceso Hacienda
Publica

Proceso
Direccionamiento
Estratégico

Entidades
gubernamentales
del Orden
Nacional y
Departamental

Usuarios y partes
interesadas
(Alcalde,
Secretarios de
Despacho,
Servidores
Publicos,
comunidad en

Recursos Fisicos

Necesidades
administrativas
(Bienes e insumos)

Necesidades de
aseguramiento

Necesidades de
contratacion.

Presupuesto
Plan de Desarrollo
Plan de Accion

Planes y Proyectos
Asociados al
proceso

Normatividad
Aplicable

Documentos
insumo de
participacion
ciudadana.

Inventario de

equipos de computo

Definir los recursos
ejecucion del Proceso

necesarios para la

Identificar necesidades de aseguramiento de
bienes.

Planificar servicio de

transporte

la prestacion del

Definir politicas y acciones para el desarrollo y
ejercicio de las actividades, responsabilidades y
autoridades relacionadas con el proceso.

Identificar, analizar y priorizar necesidades,
Articulandolas al Plan de Accion de la Unidad
Administrativa (si se requiere)

Priorizar los Planes y proyectos para la
Ejecucion del proceso

Programar el mantenimiento a los bienes

muebles que lo requieran.

Identificar necesidades de aseguramiento de
bienes.

Planificar servicio de

transporte

la prestacion del

Identificar las necesidades de Mantenimiento,
preventivo y correctivo de la infraestructura de

Identificacion de
necesidades de
recursos

Necesidades de
aseguramiento.

Necesidades de
contratacion.

Programacion de
transporte.

Actos Administrativos

Informacion
documentada del
proceso
(Procedimientos,
Manuales, guias,
formatos)

Programacion de
Vehiculos

Matriz de

mantenimiento caja

menor

Base de datos
inventario y

Procesos del
SGil

Proceso
Sistemas de
Informacion e

infraestructura
Tecnolbgica

Proceso
Hacienda
Pubica
Proceso Gestién

del Recurso
Fisico y Logistico

Usuarios y
partes
interesadas
(Alcalde,
Secretarios de
Despacho,
Servidores
Publicos,
comunidad en
general).

Unidades
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Clientes/Partes

Proveedores Insumos Actividades Salidas
Interesadas
general). de propiedad de la los bienes de uso publico. diagnostico Administrativas.
. . Administracion . . .
Direccién Municioal Consolidar la base de datos de inventario y| Programa anual de
Administrativa de pal. diagnéstico. mantenimiento
las TIC. Programar anualmente el mantenimiento pre&’gggﬁ i;qglepos
preventivo a equipos de computo de propiedad o iedgd de la
de la Administracion Municipal. propiec 9
Administraciéon
Municipal.
Procesos de la
- Recibir, verificar e ingresar los insumos de| Inventario actualizado entidad
Proveedores Insumos de oficina e . .
Of|C|na almacen Serv|d0res
publicos
Contratos proveedores
. - : Software Dinamica Usuarios
Servidores Solicitud de insumo Zcrjlgzlrfizirati)\// assun;mélsgr?; St” elsas de ug%iﬁlzs gerencial modulo de Internos
Publicos de papeleria Ténery recargasp P ' ' inventarios (Servidores
' Ordenes de despacho Publicos)
Orden de pago
Documentos
soporte de
adquisicion de - - _ _ S _
Contratos bienes muebles. Recibir e Identificar los bienes muebles (sticker) | Individualizacién de los Servidores
Proveedor e Ingresarlos al Inventario los bienes muebles. Bienes (sticker) Publicos

Bienes muebles

Informacion
Relacionada
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Clientes/Partes

Proveedores Insumos Actividades Salidas
Interesadas
Entrega de inventario y
registro de novedades.
; Servidores
. : Inventarios personales L
Proceso Gestion Bienes oS bi | bl e institupcional Publicos
del Recurso Fisico Informacion Ent_r egar los bienes a los responsables y ; Proceso Gestion
s ; registrar las novedades en los inventarios actualizados.
y Logistico Relacionada L del Recurso
Software [_)lnam!ga fisico y Logistico
Modulo Activos Fijos.
Traslados.
Proceso Gestion Planes de Servidores
isi Mantenimiento _ . . imi Jbli
del Recurso fisico , Ejecutar el mantenimiento correctivo o] |antenimientos Publicos
y Logistico. preventivos. . . . realizados usuarios de los
. . preventivo a los bienes inmuebles que lo : :
Servidores Necesidades de . Correcciones, bienes.
- o requieran. :
Publicos. Mantenimiento reparaciones. Procesos del
Alta Direccion. correctivo. SGI.
Solicitud y/o Suscribir contratos de arrendamiento de los Contrato. Usuarios
Arrendador propuesta de bienes inmuebles (locales comerciales) de| Control de pagosy Internos y
Arrendamiento propiedad del municipio con externos. actas de supervision. Arrendatario
Solicitud de Suscribir contrato de arrendamiento de bienes Contrato Usuarios
Arrendatario propuesta al inmuebles de particulares para  suplir ord q i Internos y
arrendador necesidades del municipio. raenes de pago. Arrendatario
ONG ONG
Solicitud de Recibir la solicitud de suscripcion de los IJAL
J_AL suscripcion de los contratos de comodatos y de bienes muebles e | Contrato de comodato _
Organismos de contratos inmuebles. Organismos de
Seguridad y Seguridad y
Justicia Justicia
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Clientes/Partes

Proveedores Insumos Actividades Salidas
Interesadas
Proceso Gestion
del Recurso
Proceso Contratos Realizar seguimiento y control a la prestacion Actas e informes de | fisico y Logistico
Adauisiciones Servicios de los servicios contratados para la ejecucion interventoria y Proceso
q contratados del proceso. supervision Adquisiciones
Organos de
Control
Unidades R - d Unidades
Administrativas equerlmlenths_ e Gestionar los requerimientos de soporte Administrativas
Usuarios internos | SOPOrte tecnologico. tecnolégico. Soporte tecnolégico. UsLarios
y externos Solicitudes intelinos
Procesos del SGI Necesidades Prestar el servicio de transporte para la Prestacion del Servicio externosy
Proceso Gestién Proaramacién de ejecucion de los procesos de la Administracion de Transporte
del Recurso Fisico d Municipal Procesos del
v Logistico transporte SGI
Contrato.
Software de la Usuarios
. Informe de Suministrar combustibles a los Vehiculos del| empresa contratista
Proceso Gestion - o . . . Internos y
o proyeccion para Municipio y a los autorizados por la Alta| donde el funcionario .
del Recurso Fisico . H |- et , . Organismos de
Loaistico combustibles de Direccion (Corriente o Regular, Extra o |encargado parametriza sequridad
yLog vehiculos Premium, ACPM o Diesel y Gas Vehicular). la forma de tanqueo de j%sticia y

cada vehiculo.

Orden de pago.

Pagina 7 de 22




WUNICIPIO DE TAGUT

CARACTERIZACION DEL PROCESO

GESTION DEL RECURSO FISICO Y LOGISTICO

Cédigo: CA-RF-01

Version: 10

Fecha actualizacion:
03/03/2023

Proveedores

Insumos

Actividades

Salidas

Clientes/Partes

Interesadas
Programa anual de
mantenimiento
preventivo a Reportes de
equipos de cémputo prestacion de servicios
Proceso Gestion | de propiedad de la y de seguimiento.
i Administracion : . . e
del Recurso Fisico Municipal Realizar mantenimiento a los equipos de | Entrega de suministros Usuarios
y Logistico computo de propiedad de la Administracion |y reporte de inventario. Internos y
Proveedores, mailtzr:fri ,2?“0 Municipal. Mantenimientos Organismos de
: imi . : - : : :
contratistas. h Gestionar el mantenimiento preventivo y realizados. seguridad y
Servidores Solicitudes o correctivo a vehiculos o parque automotor Autorizacion Ordenes justicia
pl:IinCOS. requerlmlentOS. de pago.
Servicios Planilla de Prestacion
contratados. del Servicio
Programacion de
Transporte.
. 3 Proveedores de
Facturas. Gestionar el pago de las facturas de los| Ordenes de Pago Servicios
Operadores Cuentas de cobros servicios pulblicos analizando que estas| Inventarios personales Plblicos.
Externos : correspondan a bienes de uso de la e institucional
Servicios Publicos. administracion. actualizados Operadores
Externos.
Proceso Informacién de (supervision del
adquisiciones. | Personas, bienes e Realizar aseguramiento a la proteccién de las i gor&trat((j)) g Proceso Gestion
3 intereses personas, bienes e intereses patrimoniales de| Solicitud orden de del Recurso
Proceso Gestion patrimoniales a propiedad del municipio de Itagiii y de aquellos ~ pago. Fisico y Logistico
del Recurso Fisico asegurar. por los que sea o llegare a ser legalmente| Polizas de Seguro. Personas
y Logistico Requerimientos responsable. Resolucion de aseguradas
Proceso Gestion legales adjudicacion
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Clientes/Partes

Proveedores Insumos Actividades Salidas
Interesadas
del Talento
Humano
Pdlizas de Seguro
Proveedores Reportes de . . .,
. ) . Actualizaciones a las | Proceso Gestion
Servidores deterioro o perdida - . . .
A . Administrar las pélizas de seguros. polizas Solicitudes del Recurso
Publicos de bienes - o e
] pagos siniestros Fisico y Logistico
Partes interesadas Reportes de
Siniestros

Proceso Gestiéon

Diagnéstico de la

Red de datos y

Unidades
Administrativas

del Recurso Fisico red de datos y Administrar la red de datos y telefonia IP. telefonia IP Usuarios
y Logistico telefonia IP gestionada. internos y
externos
Organoslde Solicitudes. int g N Organos de
Control: - nformes de gestion, trol
; Requerimientos. i e control y
Contraloria N Presentar, publicar o Rendir la informacién| Informacion solicitada Concejo
Concejo Municipal |  , Normatividad relacionada con el proceso. o requerida. Municipal
Vigente aplicable al .
Comunidad y proceso. : o Matriz de Usuarios y
: Atender las necesidades de mantenimiento por i , partes
Entidades (manejo de los caia menor mantenimiento caja .
gubernamentales recursosj ablicos) J : menor. interesadas
general y deméas P (Alcalde,
partes interesadas | Plan de Desarrollo. Ejecutar las actividades de mantenimiento Registro Se[;:retan%s de
Proceso Gestion Plan de Accién. preventivo y correctivo a la infraestructura de | jntervenciones en base Sgrs\ﬁggr;s’
del Recurso Fisico H |los bienes de uso institucional y publico. de datos de inventario TViC
oo Infraestructura de y diagnéstico Publ_lcos,
y Logistico los bienes de uso ' comunidad en
Proceso institucional y general).
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Clientes/Partes

Proveedores Insumos Actividades Salidas
Interesadas
Adquisicion Jblico. .
dauisiciones publico Contratista y/u
. operadores
Matriz de ;
o asociados.
mantenimiento de
caja menor.
Base de datos de
inventario y
diagnostico.
Contratos de obras.
Planes de Realizar seguimiento y control a las acciones Informes de Secretaria
Mantenimiento ejecutadas, para dar cumplimiento a la seguimiento de: Juridica y
correctivo y ejecucion de las obras de Mantenimiento Informes de Secretaria de
Proceso Gestidn preventivo. correctivo y preventivo. seguimiento y Hacienda.
del Recurso fisico Supervision

y logistico

Proceso de
valuacién y
Mejoramiento
Continuo

Contratos de
obras

Resultados de la
gestién del proceso

PQRS Tramitadas

Hallazgos de
Auditorias Internas
y Externas

Registro de Salidas
No Conformes
(servicios no

Realizar seguimiento y medicion al proceso y al

servicio (planes aplicables e indicadores).

Atender las peticiones quejas, reclamos, y

sugerencias PQRS

Analizar los informes de Auditorias internas y

Externas.

Determinar, recopilar y analizar los datos de
Salidas No conformes (Productos o servicios no

conformes),

Mantenimientos
correctivos y
preventivos

Resultados de la

gestion del proceso

PQRS Tramitadas

Hallazgos de

Auditorias Internas y

Externas

Registro de Salidas No
Conformes (servicios

no conformes)

Proceso Gestion
del Recurso
fisico y logistico

Proceso de
evaluacion y
Mejoramiento

Continuo

Secretaria de
Evaluacién y
Control
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Clientes/Partes

Proveedores Insumos Actividades Salidas
Interesadas
conformes) Realizar interventoria a los  servicios Interventoria y Organos de
supervision a los Control
contratados. pe
Servicios contratados
Matriz de riesgos Analizar los riesgos asociados al del proceso Y|  Matriz de riesgos Contratista y/u
los de Corrupcion Indicadores de gestion operadores
Servicios _ asociados y
Realizar seguimiento y Analizar los indicadores| ©Portunidades de comunidad en
. general.
de gestion del proceso ] )
Plan de Mejoramiento
Indlcado_r,es de Recibir a satisfaccion las intervenciones de Actas de recibo y
gestion mantenimiento preventivo y correctivo. entrega a satisfaccion
Oportunidades de Informacion Proceso de
' i . L, Documentada ‘A
Mego;gl?;:(sen;g'del Actualizar la Informacibn  Documentada actualizada Evaluacion y
: aplicable al proceso Mejoramiento
Proceso de Ejecucion de los Continuo.
Evaluacion y Planes aplicables al Aplicar acciones de mejoramiento (Correctivas, | Acciones Correctivas
Mejoramiento proceso Preventivas y de mejora). Proceso Gestion
Continuo. Resultados de la Acciones Preventivas del Recurso

Proceso Gestion
del Recurso fisico
y logistico

gestién del proceso
PQRS Tramitadas

Hallazgos de
Auditorias Internas
y Externas

Registro de Salidas
No Conformes

Actualizar el Matriz de Riesgos

Realizar seguimiento a la eficacia de las

acciones (Correctivas, preventivas)

Implementadas

Acciones de Mejora

Planes de
Mejoramiento

Matriz de Riesgos
actualizado

fisico y logistico

Alta Direcciéon
Control Interno
de Gestion.

Organos de
Control
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Proveedores Insumos Actividades Salidas Clientes/Partes
Interesadas
(servicios no
conformes) Plan de Mejoramiento
Matriz de riesgos
Interventoria y
supervision a los
Servicios
contratados
Indicadores de
gestiéon
Riesgos
4. APORTE ESTRATEGICO DEL PROCESO:
OBJETIVO DEL SGI QUE IMPACTA COMO LO IMPACTA (CARACTERISTICAS)

1. ITAGUI SEGURA, CON JUSTICIA Y OPORTUNIDADES

Orientar, liderar y ejecutar la politica publica para la Seguridad
Ciudadana Integral en el marco de la proteccion y garantia de los
derechos humanos, teniendo como base la convivencia y el acceso a la
justicia, el control efectivo del territorio, la proteccién y atencién a la
violencia intrafamiliar y al restablecimiento de derechos de nifias, nifios
y adolescentes, garantizando la atencién integral a la poblacién victima
del conflicto armado residente en nuestro territorio, asi como las
actividades en materia de pedagogia social, archivo y gestion
documental que contribuyen a dignificar y recoger la memoria de las
victimas del conflicto armado y generar espacios para la reconciliacion y
la paz, la coordinacioén interinstitucional para mejorar las condiciones de
seguridad y convivencia, en sus fases de promocién, prevencion,
atencion y seguimiento para la proteccion de los derechos de los

Suministrando de manera oportuna los bienes y Servicios
solicitados por los Servidores Publicos para el ejercicio de sus
funciones y la ejecucion de los procesos.

Pagina 12 de 22



CARACTERIZACION DEL PROCESO
GESTION DEL RECURSO FISICO Y LOGISTICO

Cédigo: CA-RF-01

Version: 10

Fecha actualizacion:
03/03/2023

OBJETIVO DEL SGI QUE IMPACTA

COMO LO IMPACTA (CARACTERISTICAS)

itaglisefios., buscando la articulaciéon de los sectores administrativos y
de justicia con presencia en el territorio y de coordinacién con el
gobierno municipal en relacion con la seguridad ciudadana y su
presencia transversal.

2. MOVILIDAD SOSTENIBLE Y URBANISMO SOCIAL

Mejorar las condiciones del equipamiento integral urbano de la Ciudad
de Itagli, sus calles, sus escenarios colectivos, cualificarlos vy
ampliarlos, permitiendo mayores oportunidades de encuentro de
participacidn social en sana convivencia, entregando nuevos espacios y
mejorando los existentes. Serd la union de la arquitectura y el
urbanismo que permitird hacer transformaciones sociales desde las
diferentes dindmicas como la movilidad, la infraestructura, la vivienda y
escenarios para el disfrute de una mejor calidad de vida. La comunidad
en general podra disfrutar de mejores espacios y escenarios publicos
para el encuentro social con su familia y amigos, tejiendo en ellos
nuevas historias de ciudadania.

Suministrando de manera oportuna los bienes y Servicios
solicitados por los Servidores Publicos para el ejercicio de sus
funciones y la ejecucion de los procesos.

Manteniendo en buenas condiciones de funcionamiento la
infraestructura de los bienes de uso institucional y publico,
mediante un sistema que permita la identificacibn de las

necesidades de mantenimiento, priorizacion, ejecucién y
registro de los mantenimientos preventivos y correctivos
realizados.

Garantizando ambientes Optimos para el desarrollo de las
funciones de la administracion municipal y mejorando la
prestacion de los servicios a la comunidad Itaglisefia.

Respuesta a solicitudes o requerimientos de los ciudadanos
relacionados con el objetivo.

3. EMPLEO, LA ECONOMIA CREATIVA Y OPORTUNIDADES
Consolidar y avanzar en la creacion de un ambiente con economia
global con enfoque local. Se lideran estrategias como la gestion de una
politica de retencidn, fidelizacion y permanencia de la mediana y gran
empresa. Se empodera y fortalece a las Mipymes. Como eje transversal
en este compromiso se lideran cambios de creencias en las personas
gue quieren y suefian con oportunidades de ser emprendedores de
éxito econémico.

Suministrando de manera oportuna los bienes y Servicios
solicitados por los Servidores Publicos para el ejercicio de sus
funciones y la ejecucion de los procesos.

4. TEJIDO SOCIAL PARA EL SER, LA FAMILIA'Y LA COMUNIDAD
Consolidacién de una ciudad de oportunidades desde las dimensiones
poblacional, social, econdmica y ambiental a partir de un enfoque de

Suministrando de manera oportuna los bienes y Servicios
solicitados por los Servidores Publicos para el ejercicio de sus
funciones y la ejecucion de los procesos.

Pagina 13 de 22
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OBJETIVO DEL SGI QUE IMPACTA

COMO LO IMPACTA (CARACTERISTICAS)

intervencion social donde se tiene como eje fundamental la familia, la
participacién, la modernizacién, la cultura, la salud, el deporte, la
recreacion y el desarrollo econdmico local; como ejes dinamizadores
dentro de los criterios de gobernabilidad y gobernanza, y a la luz de las
premisas en el marco de los Objetivos de Desarrollo Sostenible, los
tratados internacionales y las apuestas de Colombia como un Estado
Social de Derecho y sus principios constitucionales, legales vy
jurisprudenciales; se hace necesario que la estructura organica cuente
con un compromiso por la equidad, la cultura y el tejido social.

5. ITAGUI AMBIENTALMENTE SOSTENIBLE

Mejorar las condiciones de uso y apropiacion del territorio, ampliando la
oferta ambiental; mediante la promocién de acciones para la gestion,
planificacién, proteccion y conservaciébn ambiental en la ciudad, con
estrategias de consumo y produccidn sostenible, implementacién de
tecnologias limpias, uso eficiente y preservacion de los recursos
naturales; aprovechamiento de residuos sélidos hacia una ciudad de
economia circular, fomento de la educaciobn ambiental, cobertura de
servicios publicos, optimizacion de los sistemas de acueductos
veredales, promocion de practicas sostenible que permitan mitigar el
cambio climéatico, seguimiento a las actividades industriales,
comerciales y/o de servicio; la reduccién del riesgo de desastre y la
Proteccion animal; garantizando que esta generacién y las futuras,
cuenten con una ciudad de oportunidades habitable y resiliente ante los
impactos y los riesgos de desastres.

Implementacién de Politicas de Optimizando el uso y consumo
de bienes y servicios en la ejecucion del proceso.

Facilitando los medios para el acceso a los servicios y la
entrega de los beneficios.

6. BUEN GOBIERNO PARA UNA CIUDAD PARTICIPATIVA Y DE
OPORTUNIDADES.

Fortalecimiento institucional Mejorando continuamente los procesos y
fortaleciendo la gestion integral del Talento Humano de la
administracién municipal, garantizando la participacion y el consenso
social, propiciando la sensibilidad individual en un contexto comunitario
y territorial.

Realizando actividades de Mantenimiento y mejoramiento de
los procesos.

Mejorando continuamente los medios 0 mecanismos para la
atencion a los ciudadanos.

Revisando y actualizando la informacion documentada del
proceso siempre que se requiera.
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OBJETIVO DEL SGI QUE IMPACTA

COMO LO IMPACTA (CARACTERISTICAS)

Disponiendo el personal suficiente para atender la demanda de
la poblacién.

Capacitando a los empleados en atencién a la ciudadania
siempre que se detecte la necesidad

Fortalecimiento de los procesos que afecten la satisfaccion de
los usuarios y partes interesadas

Fortalecimiento del talento humano de la unidad administrativa

5. PUNTOS CRITICOS DE CONTROL (Generadores de Riesgo):

QUE SE CONTROLA

COMO SE CONTROLA

RESPONSABLE

INFORMACION

DOCUMENTADA/ REGISTRO

Cumplimiento en la
ejecucion de las metas
establecidas en el proceso

Seguimiento oportuno a través de los
indicadores del Proceso

Subsecretario de
Bienes y Servicios

Ficha de Indicadores
Actas de Comité Primario

La aplicacion de los

procesos y procedimientos.

Se realizan comités, para socializar los
procesos y procedimientos del area

Secretaria de
Despacho de
Servicios
Administrativos
Enlace SGI

Actas de Reuniones

Aseguramiento de bienes

Verificando la existencia fisica de los bienes a
asegurar.

El Profesional Universitario de la Subsecretaria
de Bienes y Servicios, envia la documentacion
requerida al intermediario de seguros, de
acuerdo a lo establecido en el Proceso
“Adquisiciones”, para que éste a su vez la envie
a la Compafiia de Seguros

Técnico, Auxiliar
Administrativo,
Profesional
Universitario

Documentos soportes de
adquisicion y verificacion del

Bien.

Pago de servicios publicos

Revisando que las facturas correspondan a

Auxiliar

Solicitud de Orden de pago
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QUE SE CONTROLA

COMO SE CONTROLA

RESPONSABLE

INFORMACION
DOCUMENTADA/ REGISTRO

bienes de uso de la Administracion Municipal,
gue sean pagadas oportunamente y que se esté
dando buen uso a los servicios publicos

Administrativo,
Subsecretario de
Bienes y Servicios,
Secretario de
Servicios
Administrativos

Servicio de transporte

Verificando el uso dado a los vehiculos oficiales,
la programacion de servicio de transporte, a
través de la firma de la planilla de prestacion del
servicio y la optimizacién del combustible

Auxiliar
Administrativo,
Conductor

Planilla de programacion el
servicio de transporte

FO-RF-04 Programacion
transporte.

FO-RF-05 Constancia de
Prestacion de Servicios de
Transporte.

Inventarios de bienes
muebles e inmuebles

Verificando  periédicamente la  ubicacion,
existencia y estado de los bienes muebles e
inmuebles de propiedad del municipio,
manteniendo actualizados los inventarios
personales y el general.

Subsecretario e
Bienes y Servicios
Técnico
Administrativo
Auxiliar Administrativo

Inventarios generales e
individuales y registros de
novedades
Actas de Visitas
Software Dinamica Gerencial,
Modulo Activos Fijos.

Estado de la infraestructura
de los bienes de uso

Realizando  mantenimiento  preventivo vy

Matriz de mantenimiento caja

T . . . . Secretario de menor
institucional y publico correctivo de la infraestructura de los bienes de . .
) L o Infraestructura Base de datos inventario y
necesaria para la uso institucional y publico. . .
s . diagnostico
prestacion de los servicios
. e Realizando Seguimiento y Control periédico del | Lideres de procesos
Estado y la Calibracion de Segur y A P . P y .
estado y calibracién de los mismos garantizando supervisor de Inventarios

los equipos de seguimiento
y de medicion

gue se mantengan en condiciones éptimas para
la prestacion del servicio.

contratos de
ejecucion del

Certificados de Calibracion
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QUE SE CONTROLA

COMO SE CONTROLA

RESPONSABLE

INFORMACION
DOCUMENTADA/ REGISTRO

mantenimiento que
usan equipos de
seguimiento y
medicién que
requieren calibracion

. Profesional L L
Oportunidad en el soporte L . ) o Programacion de prestacion de
L Programando la prestacion de los servicios. Universitario L
técnicoen TIC - servicios
Técnicos
. . . . : Profesional .
Inventario de hardware y | Manteniendo actualizado el inventario de . o Inventario de hardware y
Universitario
software hardware y software. L software
Tecnicos
El Auxiliar Administrativo o el Profesional
Universitario encargados de la administracion
o . de los  bienes inmuebles, programa El Auxiliar
Apropiacion indebida por o - . ) . e
. mensualmente la realizacion de visitas a los Administrativo, Actas, Registro Fotografico y
terceros de los bienes . : . ) .
bienes inmuebles de propiedad y a cargo del Profesional Oficio

inmuebles del Municipio

municipio, para verificar su estado, en caso de
encontrar invasibn o anomalias, estas seran
reportadas a la secretaria de Gobierno.

Universitario

6. INDICADORES:

(Consultar ficha de Indicadores del Proceso).

7. GESTION DEL RIESGO:

(consultar Mapa de Riesgos del Proceso).
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CARACTERIZACION DEL PROCESO
GESTION DEL RECURSO FISICO Y LOGISTICO

Cédigo: CA-RF-01

Version: 10

Fecha actualizacion:

03/03/2023
8. DOCUMENTOS ASOCIADOS — INFORMACION DOCUMENTADA:
Cddigo Nombre Caodigo Nombre
PR-RE-01 ::];oucrﬁglsmlento para la Gestion de bienes e PR-RE-09 | Procedimiento de mesa de servicios.
PR-RE-02 Procedimiento para la Administracién de bienes PR-RE-10 P[ocedlmlento para el mantenimiento de equipos de
muebles. computo.
PR-RF-03 | Administracion de bienes inmuebles. PR-RF-11 g’(;?t(\iveaciglento para el inventario de hardware y
Procedimiento para la Administracion del parque Procedimiento para las Inspecciones Planeadas y no
PR-RF-04 PR-RF-13 . ) .
automotor. planeadas de seguridad y seguridad en el trabajo.
PR-RE-05 Procedimiento para el Aseguramiento de bienes PR-RF-14 Procedimiento para la administracion de la red.
y personas.
PR-RE-06 P[oc_edlmlento para el pago de servicios GU-RE-01 Elaboraplon y Seguimiento al Programa de
publicos. Inspecciones de SST.
PR-RE-08 Procedimiento para el Mantenimiento de la GU-RE-02 EIaNbo!racp,n y Seguimiento al Programa de
Infraestructura Fisica Senalizacion de SST.
9. RECURSOS:

Tipo de Recurso

Descripcién

Quien lo Suministra

Secretario(a) de Servicios Administrativos; Subsecretario, Jefe de Oficina,

Gestion del Talento Humano

Humanos Profesionales Universitarios, Técnicos, Auxiliares Administrativos y ayudante.
. . L . Proceso Gestion de Recursos
Instalaciones locativas adecuadas para la prestacion de los servicios, g o
7 - : . - Fisicos y Logisticos
. conservacion y Proteccion de los materiales e implementos en Stock, Oficinas .
Fisicos Proceso Sistemas de

dotadas de equipos de computo, software, red interna, aplicaciones, Internet,
sistemas de informacién y comunicacion y Papeleria en general,

Informacion e Infraestructura
Tecnoldgica
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Tipo de Recurso Descripcién Quien lo Suministra

Condiciones ambientales favorables y/o adecuadas en cuanto a temperatura,
humedad, iluminacién y ventilacion entre otras que garanticen la proteccion y| Proceso Gestion de Recursos
Ambiente de Trabajo |conservacion de los materiales e implementos en Stock, Espacios locativos Fisicos y Logisticos

con condiciones adecuadas de iluminacién, temperatura, ruido, ergonomia, Gestion del Talento Humano
relaciones interpersonales, trabajo en equipo

10. CONTROL DE CAMBIOS:

Version Fecha Descripcién del Cambio
01 31/07/2013 | Creacién del documento
02 15/12/2014 | Se actualizan los requisitos del SGI 1000, los Indicadores y Riesgos y la Descripcién de los recursos.

03 04/02/2016 Se modifican Iosrlndlcadores y Riesgos, se incluye el PR-RF-09 Procedimiento administracion del vehiculo
automotor busetén

04 06/10/2016 | Actualizacién de: Riesgos, Indicadores y Requisitos de la Norma ISO 9001:2015.

Se modifica el alcance del proceso.

Se incluyeron actividades nuevas y partes interesadas con base en la Identificacion de necesidades y
expectativas de las partes interesadas y el analisis del contexto Estratégico, Se modificé el Aporte Estratégico
del proceso con base los cambios en la Politica y objetivos de calidad, se actualizaron los indicadores y los
riesgos, se actualizé la terminologia acorde a la NTC ISO 9001:2015.

Acta N° 3 del 10 de Marzo de 2017

05 10/03/2017

Se articula la Caracterizacion acorde a los requisitos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon y se
incluyen en los “Requisitos Aplicables” los numerales del MIPG aplicables al proceso, se eliminan los
06 12/02/2019 | requisitos del SGI 1000

Acta #1 Comité Directivo SGI — CALIDAD del 12/02/2019

Se elimina la referencia a la NTCGP 1000 debido a que esta norma fue derogada e integrada al MIPG vy al
vencimiento del Certificado de calidad otorgado para esta norma y se actualiza los “Responsables”,
“proveedores” y “Clientes”, en la “Informacion Documentada”, se eliminan los procedimientos:

PR-RF-06 Administracion de implementos deportivos y Recreativos

PR-RF-07 Administracion de escenarios deportivos

PR-RF-09 Procedimiento administracion del vehiculo automotor busetén

07 13/03/2020
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CARACTERIZACION DEL PROCESO —
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03/03/2023

Version

Fecha

Descripcién del Cambio

y demas informaciéon documentada, relacionadas con escenarios e implementaciéon Deportiva, acorde con la
eliminacion de esta unidad administrativas y creacién del Instituto para la Cultura, recreaciéon y Deportes, por
modificacion de la Estructura Administrativa.

Acta Coordinacion de Calidad 13/03/2020

08

12/03/2021

Se actualiza la referencia a las Unidades Administrativas, tanto en responsables como en proveedores,
usuarios y partes interesadas, de acuerdo a las modificaciones realizadas en el Gltimo afio a la estructura
administrativa y al “Aporte Estratégico del Proceso” de acuerdo a los cambios realizados en los Objetivos
institucionales y de Calidad.

Se incluye el PR-RF-13 Procedimiento para las Inspecciones Planeadas y no planeadas de condiciones de
seguridad en el trabajo a instalaciones y equipos, GU-RF-01 Elaboracién y Seguimiento al Programa de
Inspecciones de SST y GU-RF-02 Elaboracién y Seguimiento al Programa de Sefalizacién de SST.

Acta N° 2 del 12 de Marzo de 2021, formalizada en Comité Técnico del D.A.P

09

08/03/2022

Seincluyé:

Las Actividades:

“Gestionar las solicitudes y requerimientos de recursos tecnolégicos”.

“Realizar mantenimiento a los equipos de computo”.

“Gestionar el suministro de recursos tecnolégicos”.

Con sus respectivas entradas y salidas...

En el Numeral 4 “Aporte Estratégico del Proceso”, en la columna “COMO LO IMPACTA
(CARACTERISTICAS)’ lo siguiente:

Objetivo 2 MOVILIDAD SOSTENIBLE Y URBANISMO SOCIAL

Infraestructura fisica que incida en la prestacion de los servicios a cargo de la entidad

Respuesta a solicitudes o requerimientos de los ciudadanos relacionados con el objetivo

Objetivo 6. BUEN GOBIERNO PARA UNA CIUDAD PARTICIPATIVA Y DE OPORTUNIDADES.
Fortalecimiento de los procesos que afecten la satisfaccion de los usuarios y partes interesadas
Fortalecimiento del talento humano de la unidad administrativa

En Numeral 5 “Puntos Criticos de Control” Generadores de Riesgo”.

“Oportunidad en el soporte técnico en TIC”, “Programacion de prestacion de servicios”.
“Inventario de hardware y software”.

El factor, Apropiacién indebida por terceros de los bienes inmuebles del Municipio.
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Version

Fecha

Descripcién del Cambio

En el Numeral 8 “Documentos Asociados”, Los Procedimientos:

PR-RF- Procedimiento para la gestion de incidentes a través de mesa de servicios”

PR-RF- Procedimiento para el mantenimiento de equipos de computo”

PR-RF- Procedimiento para el inventario de hardware y software”.

Se modificé:

El control “aseguramiento de bienes” el responsable y el registro del factor

Se eliminé:

El factor: entrega de materiales e insumos.

Cambios aprobados en: Acta N° 03 del 04 de marzo del 2022. Comité Primario. Secretaria de Infraestructura.
Acta N° 02 del 13 de febrero del 2022. Comité Primario. Secretaria de Servicios Administrativos. Revisados y
validados en Acta de Comité Primario N° 3 del 8 de marzo de 2022 del Departamento Administrativo de
Planeacion, trabajados y socializados previamente por la Coordinacion de Calidad con el Lider del Proceso y
Lideres SGI de la Secretarias de Infraestructura y Servicios Administrativos.

10

03/03/2023

Se modificé:

En el ciclo PHVA se ajusta algunos términos y se especifica acorde de manera independiente;

Se corrige la palabra muebles y se cambia por inmuebles.

Se cambian las palabras lideres MECI por lider SGI

En el Numeral 4. Aporte Estratégico del Proceso: En el objetivo 2 se modifica “Como lo Impacta”

En el Numeral 5. Puntos Criticos de Control, se ajustan algunos el término “infraestructura de bienes de uso
institucional y publico” y la informacion documentada, en la fila de certificados de calibraciéon se modifica los
responsables.

En el Numeral 8. Documentos Asociados, se modifica el nombre del “PR-RF-08 Procedimiento para el
mantenimiento de la Infraestructura de bienes de uso institucional y publico”.

Se incluy6:

En el Numeral 8 Documentos asociados, se incluye el “PR-RF-06 Procedimiento para el pago de servicios
publicos”.

En el Numeral 3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES (CICLO PHVA):

En la fase del Planear la Actividad “Programar anualmente el mantenimiento preventivo a equipos de cémputo
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Version

Fecha
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de propiedad de la Administracién Municipal” con sus correspondientes insumos y salidas.

En la fase del Hacer la Actividad “Gestionar los requerimientos de soporte tecnologico” con sus
correspondientes insumos y salidas.

En la fase del Hacer la Actividad “Realizar mantenimiento a los equipos de computo de propiedad de la
Administracién Municipal” con sus correspondientes insumos y salidas.

En la fase del Hacer la Actividad “Administrar la red de datos y telefonia IP” con sus correspondientes insumos
y salidas.

Se eliminé:
En el alcance, Secretarias en las que se ejecuta se elimina la Secretaria de Gobierno.

En el Numeral 3 se elimina las actividades relacionadas con Plan de administracién de escenarios deportivos y
recreativos.

Se elimina la actividad arrendar los bienes inmuebles de propiedad del municipio con externos y se cambia por
suscripcién de contratos de arrendamiento.

Se elimina la actividad de adquirir en arriendo y se cambia por suscribir contrato de arrendamiento de bienes
inmuebles de particulares para suplir necesidades del municipio.

Se elimina la actividad Recibir la informacién de los inmuebles (lote, inmueble construido, espacio fisico en
comodato) y se cambia por recibir la solicitud de suscripcion de los contratos de comodatos y de bienes
muebles e inmuebles.

En el Numeral 9. Recursos se elimina el cargo de lider de programa y se agregan los cargos de Subsecretario.
Jefe de Oficina y ayudante.

Cambios aprobados en Acta N° 2 del 27/02/2023 del Comité Primario de la Secretaria de Servicios
Administrativos, Acta N° 03 del 15/02/2023 del Comité Primario de la Secretaria de Infraestructura, Acta de
Comité Primario No. 04 del 01/03/2023 de la Direccién Administrativa de las TIC. Revisados y validados en
Acta de Comité Técnico N° 2 del 03 de marzo de 2023 del Departamento Administrativo de Planeacion,
trabajados y socializados previamente por Calidad con el Lider del Proceso y Lideres SGI de las Secretarias
de Infraestructura y Servicios Administrativos, y la Direccién Administrativa de las TIC.
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