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Misional

D O

Evaluacién

-

Apoyo

PROCESO:

GESTION DE RECURSOS FISICOS

Objetivo:

Gestionar y administrar los recursos destinados a la construccion, mantenimiento, aseo de instalaciones, suministro de bienes y mobiliario
de la entidad; efectuar la supervision, el control de las intervenciones en la infraesctrura fija y semiestacionaria, conforme a las normas
vigentes; realizando la custodia, administracién y proteccion del inventario de bienes muebles e inmuebles a cargo o de propiedad del
Instituto para apoyar el desarrollo de las actividades encaminadas al cumplimiento de su mision.

Alcance:

El proceso inicia desde el ingreso de los bienes a la entidad, pasando por la administracion de su ciclo de vida util y termina con la
disposicion final del bien.

Politicas de
Operacion

1. Todos los bienes adquiridos por la entidad bien sea por compras, caja menor, reposicion, transferidos entre entidades y los recibidos
en donacion se deben ingresar al almacén.

2. Mantener actualizados los inventarios de la entidad tanto fisicamente y en el sistema de informacién Interno de la entidad GOOBI.

3. Garantizar la salvaguarda y custodia de los bienes de propiedad y en administracion de la entidad mediante el cubrimiento con pélizas
de seguros y servicios de vigilancia privada.

4. Todos los funcionarios y contratistas de la entidad deben recibir, mantener y devolver de manera formal los bienes necesarios para el
adecuado desempefio de sus funciones u obligaciones.

5. Todos los bienes de la entidad se deben mantener en adecuado estado de funcionamiento y mantenimiento.

6. El proceso de Gestion de Recursos Fisicos tendra como parametro de operacion obligatorio lo establecido en las Politicas Contables
aprobadas por medio de la Resolucion 610 de 2017 de la Direccién General del Instituto.

7. El manejo y uso de bienes muebles e inmuebles deben cumplir con los parametros establecidos en la normatividad interna y externa
vigente, relacionada con el SGGST y SGA.

Responsable del
proceso

Subdirector(a) Administrativo(a) y Financiero(a)

Subdirector(a) de Disefio y Andlisis Estratégico

Participantes del proceso

DEPENDENCIA CARGO

Subdireccion Administrativa y Financiera Subdirector(a) administrativo(a) y Financiero(a)

Subdireccion Administrativa y Financiera Almacenista General

Subdireccion de Disefio y Analisis Estratégico Profesionales de Planeamiento Fisico

PROVEEDOR-PROCESO ENTRADA SALIDA CLIENTE-PROCESO
CICLO
ACTIVIDADES
Interno Externo Insumo PHVA Produgtq vlo Interno Externo
Servicio
Diagnostico del
Plan estratégico IPES contexto interno y Andlisis DOFA Procesq d.e plan,ea'mon N.A.
externo del estratégica y tactica
proceso
Proceso de planeacion T:r:glga’ Or?e:griz’s E(sjfglegrez:c'i);r?z(;?s Politicas de Proceso Gestion de N.A
) de planea N.A. P Y Prog P operacion Recursos Fisicos o
estratégica y tactica del SIG proceso.
Politicas Contables
Resolucién 610 de
2017 IPES
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TIPO DE PROCESO

Estratégico o

Misional

-

Apoyo

O

Evaluacién

-

PROCESO: GESTION DE RECURSOS FISICOS
BETIENCiarnos
y partes Requisitos: del cliente
interesadas | y partes interesadas, Establ
stablecer -
Requisitos del SIG Congreso de legales, obietivs. metas Proceso de Planeacion
la Republica | reglamentarios y de ) ) , o £
g - Estratégica y Tactica
Gobierno | normas de sistemas indicadores de Plan de accion N.A.
Nacional de gestion gestion, acciones y
Cohi asignar recursos
RESOIUCIONM UUL Ue |
2001 Manual de
procedimientos p
Secretaria administrativos y
N.A. de Hacienda| contables para el
del Distrito | manejo y control de
los bienes en los
entes publicos del
Aictritn nanital
Departament
o
NA Administrativ| Directrices (guias) Identificar y valorar
adela riesgos del ! 9
Funcié 9 Mapas de riesgos del Proceso Gestién de Partes
uncion proceso y sus o .
proceso Recursos Fisicos interesadas
planes de
Planeamoq E§trateg|ca NA DOFA tratamiento.
y Téctica
Realizar Inventari . . - . NA
eallza . entario Diagnostico Gestion Recursos Fisicos
de necesidades
Gestién Recursos Necesidades
. NA i
Fisicos Realizar
presupuesto NA
(Revision técnica Presupuesto Gestion Recursos Fisicos
de las necesidades
en campo)
. . Pr ion
Contrato y factura . Bienes ingresados al oceso de_Gest_o de
Recepcion de . recursos Financieros NA
SJC Proveedores . almacén - Altas de
- bienes y elementos almacén
Bienes o elementos Proceso recursos Fisicos
adquiridos
Registrar y - Asignacion de
Gestion de recursos Tercero creado controlar los activos, salidas,
i i movimien | reintegr rasl
financieros 0 le tos de los| reinteg os,_t aslados Todos los procesos NA
N.A activos de la y bajas
Solitudes de Entidad en el - Boletin mensual de
Todos los procesos movimientos de sistema de bodegas y/o
inventarios informacion almacenes
Inventario por Realizar .
. . ) . . Proceso recursos fisicos
Proceso de gestion cuentadante inventarios a los | Inventario de bienes - NA
b N.A . . . gestion de recursos
Recursos fisicos Inventarios de los activos de la actualizado ) .
1 ) financieros
bienes entidad
Proceso Gestion Recursos
fisicos .
Informes de los Salvaguarda y ) Alternativas
i . g . Bienes, muebles e .
Proceso Gestion inmuebles del IPES custodia de los Pdélizas de seguros ) comerciales en
. NA } . inmuebles - -
Recursos fisicos Informe de muebles y bienes de la actualizadas. ) ; administracion
A Alternativas comerciales
enseres entidad. .
propias
Prestacion del
. servicio de vigilancia.
Necesidades de 9
.. Prestacion del
Servicios Generales L
Prestar los servicio de Alternativas
Todos los procesos NA Contratos servicios generales tranenorte Sede Principal comerciales
ala entidad Servmq de'a}seo y
fumigacion.
Servicios publicos
Realizar Redisefios Pre disefio Proceso Geisfuon Recursos NA
Fisicos
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TIPO DE PROCESO

€

-

V-02

Estratégico o Misional o Apoyo Evaluacion
PROCESO: GESTION DE RECURSOS FISICOS
Curaduria
Realizar Instituto Distrital
P Gestié Pre disef Consultoria para Disefios para la de Patrimonio
Rroceso Fe}zs_tmn NA re disero los disefios segun ejecucion ge obras Direccién General cultural
eCuUrsos Fisicos requerimientos en ! Secretaria
espacios publicos y Distrital de
DADEP cultura
Planos Proceso Gestion Recursos Direccion
Prototipo Fisicos General
P Alcaldia Mayor
Realizar subasta
Disefios para la para la
Proceso Gestién . L consecucion del Subasta Proceso Gestion
o NA ejecucion de obras o - Oferentes
Recursos Fisicos Planos mobiliario prototipo Contractual
Prototino aprobado por
P DADEP
Estudi revi -
$4Ud 0S previos . . Proceso Gestion Recursos
cantidades de obra Realizar Pliegos Contratos . )
i ) o ’ - Fisicos Entidades
Proceso Gestion estudios de mercado para Licitacion Alianzas publicos L
. NA P . . Distritales
Recursos Fisicos Andlisis de mercado Publica para obra Iprivadas Proceso
requisitos para la nueva Convenios i
: L Proceso Gestion
ejecucion
Contractual
Solicitudes de reanzar et )
o mantenimiento Bienes en :
mantenimiento reventivo condiciones Usuarios
Todos los procesos NA Programa de P . Y Todos los procesos Ciudadania en
L correctivo a los adecuadas de
mantenimiento del . . X general
o bienes de la funcionamiento
mobiliario REDEP it
L Coordinar la
Disefio de obras de o
. Realizacion obras .
. infraestructura y Obras de Usuarios
Proceso planeacion - de Infraestructura . Todos los procesos . .
o P NA mobiliario infraestructura y Ciudadania en
estratégica y tactica . ) Nuevas/ de o
Licencias de S mobiliario general
) mantenimiento/
construccién L
suministro
COMmratos Realizar
(Ejecucion Obras de - i
Supervision a la Informes de Proceso Gestién
Infraestructura y . .
o Interventoria de Interventoria Contractual
mobiliario)
. las obras Informes de NA
El mismo proceso NA - L o . .
civiles/mantenimie Supervision Recursos Financieros
Contratos
Alianzas pablicos nto Informes de Cortes
. Fabricacion de Obra Gestion Recursos Fisicos
/privadas . ) ) o
i semiestacionario Comités de Obra
Resultados
Indicadores
. A nl
Resultado de los Realizar . gtas conias i
) S decisiones tomadas Proceso de Planeacion
Indicadores del seguimiento y o - o
- - A en el comité de Estratégica y tactica
Proceso gestion de proceso, informes, evaluacion del . . » NA
e NA h o . inventarios Proceso Evaluacion Integral
recursos fisicos nivel de cumplimiento proceso a través .
" L Proceso Gestién Recursos
del plan de accién del de indicadores de Fisicos
proceso. gestion e informes )
Informes de gestion
de recursos fisicos
Indicadores de gestion
Proceso de gestion de NA _
recursos fisicos ’ Informes de gestion y
autoevaluacion del
proceso.
Beneficiari . | d Analizar datos y
Partes int d ene IC;&I’IOS Qllje]abs Y r?clanjos € definir e Proceso Gestion Recursos
artes interesadas |- typar eds ost enet|0|ar|ods y implementar fisicos,
interesadas | partes interesadas acciones Planes de
. . . - Entes de control
correctivas, Mejoramiento Proceso Evaluacién
Servicio a al Usuario NA. Encuesta_l,de preventivas y Qe Integral.
percepcién mejora necesarias.
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TIPO DE PROCESO

Estratégico o Misional Q Apoyo @

Evaluacion

O

PROCESO: GESTION DE RECURSOS FiSICOS
NA Secretaria Hallazgos
de Salud Requerimientos
Secretaria
Proceso Evaluacion Entes de -
Informes de auditoria
Integral control
FO-070

V-02

Pégina 4 de 6




TIPO DE PROCESO

Estratégico o

Misional Q Apoyo

@ Evaluacion O

PROCESO: GESTION DE RECURSOS FiSICOS
CRITERIOS Y METODOS DE CONTROL
RECURSOS REQUERIDOS
INDICADORES
RIESGOS
Humanos InTralelz;s:ruct Financieros Tipo Nombre
Ver Mapa de
Director General Puteslt)os_ de Ries pos
rabajo 9 Ver indicadores del Proceso
Teléfonos )
Subdirectores Scanner X\ Sistema - X:\1.Sistema Integrado De Gestion\3.
Celular |néegsr;\g§\3oe Eficacia Documentacién procesos SIG\10. GESTION
Computador RECURSOS FISICOS\INDICADORES
) es, Documentacion GESTION
Profesionales impresoras y procesos SIG\10.
GESTION
g%%% Recursos
Técnicos GOOBI presupuestales de ACTIVOS DE INFORMACION
AutnCAD funcionamiento e

Apoyo administrativo Vehiculo

inversion

Espacios
adecuados DE-019 ACTIVOS DE INFORMACION
parala
conservacio
n de los
insumos en
el almacén
REQUISITOS APLICABLES
TRAMITES MISIONALES
Norma de Referencia Requisito Cliente
4.2.3 Planificacion operativa del Sistema Integrado de
Gestion
4.2.5.1 Infraestructura
4.2.6 Planificacion de la medicién y el seguimiento
5.2 Controles de Operacion del SIG
5.4 Mecanismos de medicion y seguimiento
NTD-SIG 001:2011 6.4 Andlisis de datos
6.6 Satisfaccion de las partes interesadas NA.
6.8 Seguimiento y monitoreo de los procesos
7.2 Acciones de mejora
7.3 Acciones correctivas )
- - Usuario
7.4 Acciones preventivas
> Dimensién: Gestién con valores para Resultados NORMATIVIDAD
Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion (MIPG) P . N Ver NG-011 NORMOGRAMA GESTION
Decreto 1499 de septiembre 2017 P.Omlc.a.l' qu}alemmmnto Organizacionaly RECURSOS FiSICOS
Simplificacion de procesos
(Gestionar los recursos fisicos y servicios Interno) X:\1.Sistema Integrado De Gestion\a.
Documentacién procesos SIG\10. GESTION
RECURSOS FISICOS

CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha ftem modificado Descripcion del cambio
Objetivo Actualizacién inclusién en el componente de infraestructura 'y servicios generales
Politicas Actualizacion
. . Se incluye Actividades relacionadas con el Planear de Infraestructura (realizar
Actividades del "P : ’ h
inventario, realizar presupuesto)
Actividades del "H" Se incluye Actividades relacionadas con Infraestructura (prototipos, disefio)
29/08/2018
F0.070 Actividades del "v" Se incluye Actividades relacionadas Infraestructura (supervision)
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TIPO DE PROCESO

Estratégico o Misional O Apoyo @ Evaluacion O

PROCESO: GESTION DE RECURSOS FiSICOS

a) se elimina requisitos de la NTCGP 1000:2009 la cual fue derogada por el decreto 1499
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de septiembre de 2017 articulo 5.

b) los requisitos del MECI y su actualizacion de acuerdo a la dimensién 7 del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG segiin Manual Operativo

Requisitos Aplicables

Actualizacién de la documentacion del proceso, segun los ajustes y elaboracion de los
documentos procedimientos

se incluye link para referenciar la documentacion del proceso entre ello los instructivos,
guias y formatos

Documentos Asociados

3 28/11/2016 Todo el documento Se ajusto el objetivo, las politicas de operacion y los documentos asociados.
Se ajustod a los requisitos de la Norma Técnica Distrital del Sistema Integrado de Gestién
2 30/06/2015 Todo el documento Se revis6 de manera integral el contenido del documento.
1 01/08/2008
Elaboré: Reviso: Aprobd:

Uriel Alexis Agudelo
Luz Stella Gomez

. Humberto Leonardo Ruiz Sanchez Vivian Lilibeth Bernal Izquierdo.
Humberto Leonardo Ruiz . . . .
; . Clarisa Diaz Clarisa Diaz
Sonia Murcia
Equipo SIG
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