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OBJETIVO DEL PROCESO:

Administrar los bienes y servicios de la organizacion en el momento indicado con las calidades indispensables.

ALCANCE DEL PROCESQO:

Desde la manifestacion de una necesidad hasta su satisfaccién y evaluacion

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Director Administrativo y Financiero

Jefe de Almacén

Contratista auxiliar de presupuesto
Contratista auxiliar de escenarios deportivos

1. Caracterizacion:

CLIENTES
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
(Entidad o proceso) " :
recibe la salida)
PLANEAR
1. Plan anual de
Adquisiciones
Sgcrgtarla de Hacienda 1. Presupuesto 1. Estructurar plan 2. Plan_, de A_cmon Proceso Estratégicos.
Distrital. . : Gestion de bienes
Funcionamiento anual de Servicios
. Aprobado. adquisiciones y Procesos Misionales.
Secretaria de 3. Plan de
A 2. Presupuesto 2. Estructurar plan de -
Planeacién Distrital. - . P . Mantenimiento vy
Inversion Asignado. gestiébn de bienes y . ; Procesos de Soporte vy
. 3. Directrices servicios Funcionamiento Apoyo
Proceso Estratégicos. - e g 4. Plan de toma de '
lineamientos, 3. Anadlisis de demanda inventarios
Procesos Misionales. proced|m|enf[os. y _ (_)ferta y 5 Matrices de Procesos de Evaluacion
4. Plan Operativo Anual disposiciones .
. . evaluacion de : .
de Inversiones. técnicas : Todos los funcionarios y
Procesos de Soporte y L o . riesgos .
5. Actividades con 4. ldentificar riesgos y . contratistas
Apoyo. . . : 6. Estudios de
funcionarios y oportunidades :
. mercado y estudios . .
L Contratistas : Ciudadania
Procesos de Evaluacién previos
7. Solicitud de

recursos
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CLIENTES
FOIEIOI ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
(Entidad o proceso) . ;
recibe la salida)
HACER
Procesos Misionales
Procesos Estratégicos
Inventario  vigencia 1 Inventarios
anterior L . ' i Procesos de soporte vy
Proceso Gestidn bienes Actas de inventario ReV|S|_on, - ajuste y actualizados Apoyo
o L actualizacion de los
y servicios individual . . . s
L Inventarios por vigencia 2. Actas individuales L
Programacion de actualizadas Procesos de Evaluacion
inventarios

Organismos de Control y
Vigilancia

Proveedores externos
Procesos Misionales
Procesos Estratégicos

Procesos de soporte y
Apoyo

Procesos de Evaluacion

=

Copia del contrato
Certificado de
cumplimiento de
Obligaciones firmado
por el Supervisor
Remisién o factura
Verificacién de
cumplimiento de
condiciones técnicas
de los bienes

1. Clasificacion de
bienes

2. Entradas al almacén

3. Asignacion de cédigo
y marca

4. Salida de almacén

Recibir bienes a satisfaccion,
administrarlos

ylo almacenarlos y entregar a
los usuarios

Procesos Misionales
Procesos Estratégicos

Procesos
Apoyo

de soporte vy

Procesos de Evaluacién

Procesos Misionales
Procesos Estratégicos

Procesos de soporte y
Apoyo

=

Péliza de seguros
Comunicacion de
pérdida o dafio de
bienes o elementos

1. Bienes asegurados
Aseguramiento de bienes
(existentes, inclusibn o 2.
exclusion)

Reclamacion
Liquidacion de
Siniestro

Procesos Misionales
Procesos Estratégicos

Procesos de
Apoyo

soporte 'y
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CLIENTES
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que

(Entidad o proceso)

recibe la salida)

HACER

Procesos de Evaluacion

Procesos de Evaluacion

Corredor de Seguros

1. Servicios de aseo

generados Procesos Misionales
Procesos Misionales 2. Servicios de cafeteria
generados Procesos Estratégicos
Procesos Estratégicos Solicitud de servicios 3. Servicios de
generales (aseo, | Provision de los servicios de transporte generados | Procesos de soporte
Procesos de soporte y cafeteria, transporte y | aseo y cafeteria 4. Servicios de | Apoyo
Apoyo vigilancia) vigilancia generados
5. Contratos Procesos de Evaluacion
Procesos de Evaluacién 6. Informes de
seguimiento Ciudadania
Procesos Misionales
Procesos Misionales -
Procesos Estrategicos
Procesos Estratégicos Procesos de soporte
Solicitud Adquisicion y Provision de los 1. Contratos de

Procesos de soporte y
Apoyo

Procesos de Evaluacion

suministros y bienes

bienes

suministros y bienes

Apoyo

Procesos de Evaluacion

Ciudadania
Resolucion
Proceso de estion creacion - . : Proceso de estion
ge g : : Administrar la Caja Menor 1. Informe uso de caja . : 9
Legal y Juridica funcionamiento Financiera

caja menor

menor
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CLIENTES
(EnI;?SC}/EE?cS:Féso) ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
P recibe la salida)
HACER
Procesos Misionales Solicitud de
2. Solicitud de reembolso Cierre de
Procesos Estratégicos elementos a ser caja menor

Procesos de soporte y
Apoyo

Procesos de Evaluacion

financiados con caja
menor

Cierre de caja menor

Solicitud de
Certificado de
Disponibilidad y
- 1. Recibos / facturas de Realizar el tramite bara el registro
Empresas de servicios S - pago de Servicios Publicos presupuestal, - .
L L servicios publicos T o Gestion Financiera
publicos domiciliarios e domiciliarios de la solicitud de pago.
domiciliarios ; e
infraestructura administrada.
Control y registro de
consumos historicos
1. Informacion de
necesidades de la Procesos Misionales
Proceso de Entlt_dad _para el Acta dg, recibo a o
funcionamiento . - satisfaccion de | Procesos Estratégicos
Infraestructura Realizar Mantenimientos S
2. Elementos de . . mantenimientos.
. Correctivos y Preventivos de s
i ferreteria para s Informacion Procesos de soporte vy
Proceso de Gestion Infraestructura Fisica
efectuar los documentada de los | Apoyo

Administrativa

mantenimientos  de
infraestructura fisica

mantenimientos

Procesos de Evaluacién

Procesos Estratégicos

Directrices, Lineamientos y
procedimientos

Aplicar los controles

y

actividades definidas en los

Informe de controles
aplicados

Procesos Estratégicos
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CLIENTES
PROVIEEDIOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
(Entidad o proceso) recibe la salida)
HACER
Gestion de Talento programas de gestion Gestion de Talento Humano
Humano ambiental, SGSST,
seguridad de la informacién y Procesos de evaluacion
Procesos de evaluacion mapa de riesgos
CLIENTES
PIROVEEOIR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
(Entidad o proceso) recibe la salida)
VERIFICAR
Corredor de Sequros L (i:rﬁ?rl::é%?;?on con deel Realizar seguimiento a 1. Reposicion de | Proceso de bienes vy
9 Siniestros elemento o bienes Servicios
seguros
Proveedores externos 1. Copiadel contrato Procesos Misionales
2. Certificado de L
Procesos Misionales cumplimiento de 1 Informes de Procesos Estrategicos
Obligaciones firmado | Realizar  Supervision  de ’ SUDErVisioN Procesos de  soporte
Procesos Estratégicos por el Supervisor Contratos de Bienes, sepuimiento y ADOVO P y
3. Remisién o factura suministros, Servicios, 2 Ac?as oy
Procesos de soporte y 4. Verificacion de | Seguros ' Procesos de Evaluacion
Apoyo cumplimiento de

Procesos de Evaluacion

condiciones técnicas
de los bienes

Organismos de Control y
Vigilancia
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CLIENTES
PROVIEEDIOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
(Entidad o proceso) recibe la salida)
VERIFICAR
Procesos Misionales
. Indicadores
2. Estadisticas 1. Evaluaciones del | Procesos Estratégicos
Procesos Estratégicos Informes proceso
3 auditorias internas y Realizar la  medicion y 2. Estadisticas del | Procesos de soporte vy
Procesos de Evaluacion externas sequimiento al proceso proceso Apoyo
Autoevaluacion 9 P 3. Informes de
proceso Seguimiento Procesos de Evaluacion
5. Encuestas 4. Informes de Gestion
6. PQRS Organismos de Control y
Vigilancia
CLIENTES
01/ PIO ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
(EmiE el @ precesD) recibe la salida)
ACTUAR
Evaluaciones + Documentar e L Eel?clztcr%sn de Igi
proceso implementar las acciones agciones
Estadisticas preventivas, correctivas, 2 Preventivas Procesos Estratégicos
Procesos Estratégicos proceso de mejora y planes de ’ correctivas ! y de
3. Informes m|t|gaC|c')n Y nesgos 'y mejora Procesos de Evaluacion
Procesos de Evaluacion Seguimiento contingencias del proceso. 3 PIanes. de

No gk

Informes de Gestidn
No conformidades
Informes de Auditoria

Planes
mejoramiento

» Elaborar planes de
mejoramiento.

* Retroalimentar la fase de
planeacién del proceso.

mejoramiento.

4. Planes de mitigacion
de riesgos y

5. Contingencias del
proceso.

Organismos de Control y
Vigilancia
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3. Enlaces:
DOCUMENTOS Y REGISTROS ASOCIADOS AL PROCESO
DOCUMENTOS INDICADORES RIESGOS REQUISITOS

Enlace a Listado procedimientos,
formatos, protocolos y/o manuales

Enlace a Indicadores de Gestion

enlace al Mapa de Riesgos

Ver normograma,
NTC-GP 1000:2004, MECI

1000:2005

4. Recursos:

RECURSOS
TALENTO HUMANO INFRAESTRUCTURA AMBIENTE DE TRABAJO
Instalaciones, Software SAFE, computadores,
Profesional de Almacén, Profesional, | Internet, intranet, carpetas, archivadores, escéner, Condiciones  erqonémicas  adecuadas de
Técnicos, Auxiliares, Personal de apoyo | digitalizadores, estantes, sillas, impresora. oficina 9
contratado y pasantes
Infraestructura: enlace de escenarios a cargo.
5. Control de Cambios
VERSION FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION APROBADO POR
1 26/04/2020 Emision del documento %@S?Q Saehtoann?g?ggl\;lﬁgegg
Se actualiza el logo, se quita el eslogan "Salvemos Juntos a Cartagena" .
2 17/12/2024 v solo se deja el logo del IDER junto con el de la alcaldia distrital en la Cam%‘i’ri'tgf gz:zrrzﬁl;lérganez
esquina superior
6. Aprobacion
Elaborado Verificado

Aprobado

Maria del Pilar Maya Herrera
Contratista — Oficina Asesora de Planeacién

Lider de proceso

Por verificar en el comité de Modernizacion




