i

Instituto
de Cultura, Recreacion
y Deporte de ltagli

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE DE ITAGUI %
CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION DEL RECURSO FiSICO Y LOGISTICO &
Codigo: CA-RF-01 Version: 01 Fecha actualizacion: 12/09/2022 Itagui

LIDER DEL PROCESO

TIPO DE PROCESO

SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

APOYO

OBJETIVO

ALCANCE

Administrar los bienes y servicios que demande el Instituto Municipal de
Cultura, Recreacion y Deporte de Itagli, en total acatamiento de la
normatividad legal, y bajo pardmetros de eficiencia, calidad, transparencia y
oportunidad, contribuyendo al cumplimiento de las metas, los objetivos
institucionales y la satisfaccion del usuario

Inicia con la recepcion de los bienes y/o la informacién de los bienes adquiridos y termina con la
administraciéon de los bienes, la aplicacion de acciones de mantenimiento a los mismos y

mejoramiento del proceso

Unidades administrativas que lo ejecutan: Subgerencia Administrativa y Financiera y demas
Unidades Administrativas adscritas al Instituto Municipal de Cultura, Recreacion y Deportes de

Itagli.

1. REQUISITOS APLICABLES:

Norma Requisitos Norma Requisitos
4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION 12. DIMENSION. TALENTO HUMANO
5. LIDERAZGO 22 DIMENSION. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y
6. PLANIFICACION PLANEACION
7 SOPORTE 32, DIMENSION. GESTION CON VALORES PARA RESULTADOS
42 DIMENSION. EVALUACION DE RESULTADOS
9oo|1$C2)015 8. OPERACIONES MIPG ) ' '
: 9. EVALUACION DEL DESEMPERO 52, DIMENSION. INFORMACION Y COMUNICACION
10. MEJORA 62. DIMENSION. GESTION DEL CONOCIMIENTO Y LA
' INNOVACION
72. DIMENSION. CONTROL INTERNO

2. NORMATIVIDAD LEGAL APLICABLE:

(Consultar listado maestro de documentos externos del proceso)
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: (CICLO PHVA)

Proveedores

Entradas

Actividades

Salidas

Usuarios y/o partes
interesadas

Servidores publicos

Procesos del Sistema
Integrado de Gestién

Unidades
Administrativas
adscritas a la entidad

Proceso Gestién
Financiera

Comunidad en general
(Deportistas, padres
de familia, lideres
comunitarios, Clubes
deportivos y
recreativos)

Coldeportes,
Indeportes Antioquia

Proceso
Direccionamiento
Estratégico

Entidades
gubernamentales del
Orden Nacional y
Departamental

Solicitudes
Necesidades de recursos fisicos

Necesidades administrativas
(Bienes e insumos)

Necesidades de aseguramiento
Necesidades de contratacion
Presupuesto

Solicitudes de préstamos de
escenarios deportivos y

recreativos

Implementacion Plan de
Desarrollo

Plan de Acciéon

Planes y Proyectos Asociados al
proceso

Normatividad Aplicable

Identificar necesidades de adquirir insumos y bienes de oficina
Definir los recursos necesarios para la ejecucion del proceso

Programar mantenimientos correctivos y preventivos a la
infraestructura y a los bienes que lo requieran

Identificar necesidades de aseguramiento de bienes

Planificar la prestacion del servicio de transporte

Identificacién de necesidades de implementacion y elaboracién
del plan de administracién de escenarios deportivos, culturales
y recreativos

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 Accién de la entidad (si se requiere)

Priorizar los
ejecucion del proceso

planes y proyectos para la

Programar el mantenimiento a la infraestructura y a los bienes
muebles que lo requieran

Lista de necesidades

Identificacion de necesidades de
recursos

Plan de mantenimiento
Necesidades de aseguramiento
Necesidades de contratacion
Programacion de transporte

Plan de escenarios deportivos y
recreativos

Actos administrativos
Informaciéon documentada del
proceso (procedimientos,
manuales, guias, formatos)

Plan de mantenimiento

Programacion de vehiculos

Proceso de Soporte
Juridico y
Adquisiciones

Procesos del
Sistema Integrado de
Gestién

Proceso Gestion de
las TICS

Proceso Gestion
Financiera

Servidores publicos

Comunidad en
general (Deportistas,
padres de familia,
lideres comunitarios,
clubes deportivos y
recreativos)

Proceso Gestion del
Recurso Fisico y
Logistico

Usuarios y partes
interesadas
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Insumos de oficina Recibir, verificar e ingresar los insumos de oficina Inventario actualizado Procesos de la

Proveedores entidad

Servidores Publicos
Contratos
Proceso Gestion del
Recurso fisico y
Logistico
Alta Direccion
ONG
JAC JAL
Organismos de
Seguridad y Justicia
Proceso de Soporte

Juridico Adquisiciones

Jefes de Unidades
Administrativas

Procesos del Sistema
Integrado de Gestion

Proveedores,

contratistas
Servidores publicos

Operadores Externos

Documentos soporte de
adquisicion de bienes muebles

Bienes muebles
Planes de mantenimiento

Necesidades de Mantenimiento
correctivo

Contratos servicios contratados

Peticiones de servicio e incidente
de soporte técnico en TIC

Solicitudes necesidades
Programacion de transporte

Informe de proyeccidn para
combustibles de vehiculos

Mantenimiento equipos de
computo

Necesidades de suministro de los
recursos tecnoldgicos

Solicitudes o requerimientos
Facturas cuentas de cobros

Informacion de personas, bienes e

intereses patrimoniales a asegurar

Priorizar y suministrar a las unidades administrativas papeleria,
Gtiles de oficina, toner y recargas.

Recibir e Identificar los bienes muebles (sticker) e Ingresarlos
al Inventario los bienes muebles

Entregar los bienes a los responsables y registrar las
novedades en los inventarios

Gestionar el mantenimiento correctivo o preventivo a la
infraestructura y a los bienes muebles que lo requieran

Recibir la informacién de los inmuebles

Realizar seguimiento y control a la prestacion de los servicios
contratados para la ejecucién del proceso

Gestionar las solicitudes vy
tecnolégicos

requerimientos de recursos

Prestar el servicio de transporte para la ejecucion de los
procesos de la entidad

Suministrar combustibles a los vehiculos de la entidad y a los
autorizados por la Alta Direccién (Corriente o Regular, Extra O
Premium, ACPM o Diesel y Gas Vehicular).

Realizar mantenimiento a los equipos de cOmputo

Gestionar el suministro de recursos tecnolégicos

Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo a vehiculos
0 parque automotor

Contrato

modulo de inventarios

Orden de pago

(sticker)

de novedades

Activos Fijos

Traslados

Control de pagos

Actas e informes de

Soporte técnico en TIC

[Transporte

Software Dinamica gerencial

Individualizacion de los bienes
Entrega de inventario y registro
Inventarios personales e

institucional actualizados

Software Dinamica Modulo

Mantenimientos realizados

Correcciones, reparaciones

interventoria y supervisiéon

Prestaciéon del Servicio de

Servidores publicos
Proceso Gestion del
Recurso fisico y
Logistico

Usuarios de los
bienes

ONG
JAC
JAL

Organismos de
seguridad y justicia

Proveedores de
servicios publicos y
telefonia celular

Operadores externos
Proceso Gestion del
Recurso Fisico y

Logistico

Personas
aseguradas

Contratistas y/o
Operadores
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Proceso Gestion del
Talento Humano

Partes interesadas

Organos de Control

Concejo Municipal
Comunidad

Entidades
gubernamentales

Requerimientos legales
Pdlizas de Seguro

Reportes de deterioro o perdida
de bienes

Reportes de siniestros
Implementacion deportiva y
recreativa (uniformes, balones,

calzado, etc.)

Escenarios culturales, deportivos
y recreativos

Normatividad Vigente aplicable al
proceso (manejo de los recursos
publicos)

Plan de Desarrollo

Plan de Accion

Gestionar el pago de las facturas de los servicios publicos VY|
telefonia celular analizando que estas correspondan a bienes
de uso de la entidad

Aseguramiento a la proteccion de las personas, bienes e
intereses patrimoniales de propiedad de la entidad y de
aquellos por los que sea o llegare a ser legalmente
responsable

Administrar las pélizas de seguros
Administrar el equipamiento publico, de acuerdo a la
normatividad en materia de cuidado y conservacion del

patrimonio publico

Presentar, publicar o rendir la informacién relacionada con el
proceso

Entrega de suministros y reporte
de inventario

Pdlizas de Seguro
Actualizaciones a las pdélizas

Actas de recibo y entrega
satisfaccion

Registros en
herramienta de manejo de
Inventario

Informes de gestion

Informacion solicitada o
requerida

asociados

Comunidad en
general

Organos de control

Concejo Municipal

Proceso Gestion del
Recurso fisico y
logistico

Proceso de evaluacion
y Mejoramiento
Continuo

Planes de mantenimiento
correctivo y preventivo

Resultados de la gestion del
proceso

PQRS Tramitadas

Hallazgos de auditorias internas y
externas

Registro de Salidas No Conformes

(servicios y productos no

Realizar seguimiento y control a las acciones ejecutadas, para
dar cumplimiento a los planes de mantenimiento correctivo Y|
preventivo

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)

Informes de seguimiento de:

Planes de Mantenimiento
correctivo y preventivo

Resultados de la gestion del
proceso

PQRS Tramitadas

Hallazgos de auditorias internas
y externas

Proceso Gestion del
Recurso fisico y
logistico

Proceso de
Evaluacion y
Mejoramiento

Continuo

Oficina de Control
Interno de Gestion

Organos de Control
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conformes) Registro de Salidas No
Realizar interventoria y supervision a los servicios contratados [Conformes (servicios y
Mapa de riesgos productos no conformes)
Analizar los riesgos asociados al del proceso y los de
Servicios contratados corrupciéon Interventoria y supervision a los
servicios contratados
Indicadores de gestion Realizar seguimiento y analizar los indicadores de gestion del
proceso Mapa de riesgos
Indicadores de gestion
Oportunidades de mejoramiento
Plan de mejoramiento
Proceso de Oportunidades de Mejoramiento Actualizar la informacion  documentada aplicable allnformacion documentada Proceso de
Evaluacién y del andlisis de: proceso actualizada Evaluacién y
Mejoramiento Mejoramiento
Continuo. Ejecucion de los planes aplicables Aplicar acciones de mejoramiento (correctivas, preventivas yAcciones correctivas Continuo

Proceso Gestion del
Recurso fisico y
logistico

al proceso

Resultados de la gestion del
proceso

PQRS Tramitadas

Hallazgos de auditorias internas y
externas

Registro de Salidas No Conformes
(servicios no conformes)

Mapa de riesgos

Interventoria y supervision a los
servicios contratados

de mejora).
Actualizar el mapa de riesgos

Realizar seguimiento a la eficacia de las acciones (correctivas,
preventivas) implementadas

IAcciones preventivas
IAcciones de mejora
Mapa de riesgos actualizado

Plan de mejoramiento

Proceso Gestion del
Recurso fisico y
logistico
Alta Direccién

Oficina de Control
Interno de Gestion.

Organos de Control
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4. PUNTOS CRITICOS DE CONTROL (Generadores de Riesgo):

Qué se controla

Cémo se controla

Unidad Administrativa /Responsable

Registro/informacion documentada

Cumplimiento en la ejecucion de

Ficha de indicadores

procedimientos.

procesos y procedimientos del area

Subgerencia Administrativa y Financiera

. Seguimiento oportuno a través de los , - , , .
las metas establecidas en el>SJ P Subgerencia Administrativa y Financiera
indicadores del proceso e
proceso Actas de Comité Primario
La aplicacion de los procesos ySe realizan comiteés, para socializar los

Actas de Reuniones

Aseguramiento de bienes

Verificando la existencia fisica de los bienes a asegurar

El Profesional Universitario de la Subgerencia
Administrativa y Financiera, envia la documentacion
requerida al intermediario de seguros, de acuerdo a lo
establecido en el Proceso “Soporte Juridico”, para que
este a su vez la envie a la compaiiia de seguros

Subgerencia Administrativa y Financiera

Documentos soportes de adquisicion
verificacion del bien

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
optimizacion del combustible

Gerencia General

Planilla de programacion el servicio de
transporte

Inventarios de bienes muebles e
inmuebles

Verificando periddicamente la ubicacién, existencia vy
estado de los bienes muebles einmuebles administrados|
por la entidad, manteniendo actualizados los inventarios
personales y el general

Subgerencia Administrativa y Financiera

Entrega de
novedades

inventarios y registros de

Actas de Visitas Software

Dinamica Gerencial, modulo activos fijos.

técnico en TIC

Servicios

Subgerencia Administrativa y Financiera

Estado de la infraestructura : - . . . .
. , Gestionando el mantenimiento preventivo yiSubgerencia de Escenarios Culturales,|Formato de  mantenimiento a la
fisica  necesaria para la : , . . . . .
. . correctivo a las instalaciones existentes Deportivos y Recreativos infraestructura
prestacién de los servicios
Oportunidad en el soporteGestionando la programacion y la prestacion de los

Correos electrénicos
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Inventario de  hardware  yManteniendo actualizado el nventario de Subgerencia Administrativa y Financiera Inventario de hardware ysoftware
software hardware y software
5. INDICADORES:
(Consultar ficha de Indicadores del Proceso)
6. GESTION DEL RIESGO:
(consultar Mapa de Riesgos del Proceso)
7. RECURSOS:
Tipo de Recurso Descripcién Quien lo Suministra

Alta Direccién, Subgerente Administrativo y Financiero, Profesionales Universitarios, Técnicos y Auxiliares

Gestion del Talento

Humanos Administrativos de las areas en las que se ejecuta el proceso. Humano
. : - - L o Proceso Gestion del Recurso
Instalaciones locativas adecuadas para la prestacion de los servicios, conservacion y proteccion de los Fisico v Logistico
Fisicos materiales e implementos en inventario, oficinas dotadas de equipos de cdémputo, software, red interna, ytog

aplicaciones, Internet, sistemas de informacién y comunicacion y papeleria en general.

Proceso Gestion de las TIC'S

Ambiente de Trab

ajo

Condiciones ambientales favorables y/o adecuadas en cuanto a temperatura, humedad, iluminacién y ventilacion
entre otras que garanticen la proteccion y conservacion de los materiales e implementos en inventario,
espacios locativos con condiciones adecuadas de iluminacion, temperatura, ruido, ergonomia, relaciones
interpersonales, trabajo en equipo.

Proceso Gestion del Recurso Fisico y
Logistico

Proceso Gestion del Talento Humano

8. CONTROL DE CAMBIOS:
Version Fecha Descripciéon del Cambio
01 12/09/2022 Creacioén del documento.
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