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PROFESIONAL UNIVERSITARIO

APOYO

OBJETIVO

ALCANCE

Administrar los bienes que demande el Instituto Municipal de Cultura, Recreacion y Deporte
de Itagli, en total acatamiento de la normatividad legal, contribuyendo al cumplimiento de
las metas, los objetivos institucionales y la satisfaccion del usuario.

Inicia con la recepcion de los bienes tangibles consumibles y no consumibles e intangible y termina con la

administracion y descarga de los mismos.

1. REQUISITOS Y NORMATIVIDAD APLICABLES

Normatividad

Requisitos

Ver normograma institucional

Norma ISO 90001 DE 2015

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROVEEDORES ENTRADAS CICLO ACTIVIDADES SALIDAS USUARIOS
Proceso de Soporte Juridico vy
Todos los procesos Necesidades de aseguramiento PLANEAR Id_entn‘lcar necesidades de aseguramiento de Necesidades de contratacion Adguisiciones . . .
bienes Proceso de Direccionamiento
Estratégico
Proce_sp_ de Soporte Juridico y Anexo ficha técnica - - . . Proceso de Direccionamiento
Adquisiciones Recibir, verificar los bienes  tangibles . .
k o . Factura de compra . . . .~ |Informe parcial o completo de lajEstratégico
Entidades publicas y privadas HACER |(consumibles y no consumibles) e intangible - . h
L Documento COMFIS L . recepcion del bien. Supervisor del contrato
Personas naturales o juridicas - adquiridos por la entidad L .
o S S Actas de donacion Gestion Financiera
Administracién Municipal
Gestion Financiera Aplicativo contable HACER Daf Ingreso 'y actqahzar los b|gnes en ellActas de. entrega Supe.r,wso.res .
aplicativo contable definido por la entidad Inventarios Gestion Financiera
Reporte de inventario generado a través Proceso  de  Direccionamiento
Gestion Financiera P g HACER JAdministrar los bienes Control de Inventarios Estratégico

del aplicativo contable

Gestion Financiera.




Proceso de Soporte Juridico y
Adquisiciones

Notificacion de la necesidad de

Proceso de Soporte Juridico y
Adquisiciones

. . . Pdlizas de Seguros HACER |Gestionar la proteccion de los bienes activacion de la Podliza de . . .
Proceso de Direccionamiento Proceso de Direccionamiento
. Seguro .
Estratégico Estratégico
Proceso de  Evaluacion vy
. . . . . ) . Informes de seguimiento Mejoramiento Continuo
- . Reporte de inventario generado a través Realizar seguimiento y control al inventario de la . : . .
Gestion Financiera L VERIFICAR . Planes de mantenimiento]Proceso de  Direccionamiento
del aplicativo contable entidad . . .
correctivo y preventivo Estratégico
Entes de control
. _ L, Reporte FURAG Consejo directivo
Gerente General Realizar seguimiento 'y revision a la .
. o . L - . - recomendaciones Gerente General
Equipo directivo Informes de ejecucion y/o gestion VERIFICAR |implementacion del Modelo Integrado del. .
- L informes de seguimiento y|Todos los procesos
Todos los procesos Planeacion y Gestion - MIPG _—
medicion al MIPG Entes de control
. . . Proceso de Direccionamiento
Proceso de Direccionamiento .
Estratégico Mapa de riesgos actualizado Estratégico
L » - - . VERIFICAR |Analizar la efectividad de la gestiéon de riesgos Monitoreo de matriz de riesgos |Proceso  de Evaluacion y
Proceso de Evaluacion y|Politica de Administracién de Riesgos . . .
. . . Mejoramiento Continuo
Mejoramiento Continuo
Entes de control
. . . Proceso de Direccionamiento
Proceso de Direccionamiento Realizar seguimiento y analizar el cumplimiento Estratégico
Estratégico Tablero de indicadores VERIFICAR A 9 Y P Informes de seguimiento 9 i
los indicadores de gestion del proceso Proceso de  Evaluacion vy
Mejoramiento Continuo
PI’OCGS,O. de Direccionamiento Recomendaciones FURAG Consejo directivo
Estratégico . . . . . . .
- . Resultados de la medicion de Elaborar e implementar plan de mejoramiento Proceso de Direccionamiento
Departamento Administrativo de la]. "~ S o . . .
RPN indicadores institucional con base en las desviaciones|Plan de mejoramiento]Estratégico
Funcién Publica . L L ACTUAR s - L L
Entes de control Informes de ejecucion y/o gestion detectadas en el andlisis del seguimiento ylinstitucional Proceso de  Evaluacion vy
L Informe de auditorias internas | evaluacion a la ejecucion del proceso Mejoramiento Continuo
Proceso de Evaluacion y
. . . externas Entes de control
Mejoramiento Continuo
3. INDICADORES DE GESTION
INDICADOR FORMULA FRECUENCIA DE REVISION META RESPONSABLE

Oportunidad en la actualizacién de
inventario

Promedio de dias del ingreso del bien al inventario/
Promedio de dias en el que se debe dar el ingreso al

bien

Semestral

15 dias habiles

Subgerente Administrativo y
Financiero

4. GESTION DEL RIESGO

Ver matriz de riesgos institucional.




5. DOCUMENTOS ASOCIADOS- INFORMACION DOCUMENTADA

Ver listado maestro de informaciéon documentada del Sistema de Gestion de Calidad.

6. RECURSOS
HUMANOS Subgerente Administrativo y Financiero, Profesionales universitarios, Técnicos y Auxiliares administrativos de las areas en las que se Proceso de Gestion del Talento
ejecuta el proceso. Humano
Fisicos Instalaciones locativas adecuadas para la prestacion de los servicios, oficinas dotadas de equipos de coémputo, software, red interna, Proceso de Gestion del Recurso
aplicativos, Internet, sistemas de informacion y comunicacion y papeleria en general. Fisico y Logistico

Proceso de Gestion del Recurso

- . L N . . Fisico y Logistico
Condiciones favorables y adecuadas en cuanto a temperatura, ambiente, ruido, iluminacién, ventilacién, ergonomia, relaciones yLog

Ambiente de Trabajo . : .
interpersonales, trabajo en equipo.

Proceso de Gestion del Talento

Humano
7. CONTROL DE CAMBIOS
01 12/9/2022 Creacion del documento.
02 05/10/2023 Actualizacion de los campos: Objetivo, Lider del proceso, Alcance, Actividades, Indicadores.d
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Subgerente Administrativo y Financiero Profesional Universitario Sistema de Gestion de Calidad Comité Institucional de Gestidén y Desempefio: Comité de Calidad




