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TIPO DE PROCESO

APOYO

NOMBRE DEL PROCESO

DIVISION DE ADMINISTRACION DE BIENES

RESPONSABLE JEFE DIVISION DE ADMINISTRACION DE BIENES
OBJETIVO Garantizar que la empresa cuente con los insumos y bienes necesarios para una operacion eficaz de los procesos, y gestionar los inventarios de bienes de la entidad.
PROCESOS INVOLUCRADOS
ALCANCE: Aplica desde la identificacion de necesidades de insumos y servicios hasta entrega a los distintos procesos.
Todos los procesos
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE
EXTERNO INTERNO INTERNO | EXTERNO
PLANEAR
Plan Estratégico
Todos los procesos Necesidades de Bienes Plan Anual de Adquisiciones Usuarios

Compra Eficiente

Presidencia de la
Republica

Comité de Compras

de Todos los procesos
Normatividad

Elaboracién y proyeccion del Plan de Adquisiciones de la siguiente vigencia

Resolucién de aprobacion

Comité de Compras
Contraloria Municipal

Contaduria General
de la Nacion

Divisién Administracién de
Bienes
Divisién de Contabilidad

Software SYSMAN
Normatividad

Elaboracién del Programa para la realizaciéon de los inventarios de bienes

Programa de Inventario de
Bienes

Todos los procesos Contraloria Municipal

Divisién Administracién de
Bienes

Solicitud de Mantenimiento

Inventario de Bienes

Elaborar los programas de mantenimiento de infraestructura, de equipos y
vehiculos

Programa de Mantenimiento
Preventivo y correctivo

Todos los procesos

HACER

Proveedores de
Bienes

Divisién Administracion de
Bienes,
Almacén,

Divisién Contratacion

Insumos o Bienes

Recepcionar y Aimacenar los insumos y/o bienes adquiridos por la
entidad.

Ingreso al Software
SYSMAN

Divisién Administracion

. Proveedores de Bienes
de Bienes
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PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE
EXTERNO INTERNO INTERNO EXTERNO

Proveedores de

Todos los procesos

Insumos o Bienes

Entregar a las distintas dependencias segln solicitudes recibidas

Software SYSMAN

Todos los procesos

Bienes Solicitudes Salida de Almacén
Division Admmstramon de Software SYSMAN Realizar seguimiento y actualizar el inventario de los bienes de la Software SYSMAN I?|\./|§[on Con.talb|l|daq,, . =
Bienes Programa de Inventario de N . Division Administracion Contraloria Municipal
. R empresa. Inventario de Almacén .
Almacén Bienes de Bienes
Divisién Administracién de Software SYSMAN Divisién Contabilidad,
Bienes Software SYSMAN Elaborar informe de Entradas y salidas bienes mensual Informe de Entrada y salida | Divisién Administracion Contraloria Municipal
de bienes de Bienes
Divisién Administracion de Software SYSMAN Software SYSMAN
Bienes Informe de Entrada y salida Realizar informe de inventario de Bienes de la vigencia Informe de Inventario de Divisién Contabilidad Contraloria Municipal
de bienes Bienes
Todos los Procesos Solicitudes Recepcionar las solicitudes para dar de baja los bienes en desuso L|stado(sjed:uks)§nes en Comité Contraloria Municipal
Divisién Administracién de Politica de administracién Gerencia, Division
DAFP Administracién de los riesgos Mapa de riesgos vigente Administracion de Contraloria Municipal

Bienes

de riesgos

Bienes
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Divisién Administracion de
Bienes

Mapa de Riesgos

Control Interno de Gestién

Plan de mejoramiento
Institucional o por procesos

Plan de auditoria

Gestion de Planeacion

Listado de indicadores de
gestion del proceso

Realizar Seguimiento y Medicién al proceso y/o Autoevaluacion de control y
gestion del proceso

Mapa de riesgo del proceso

Plan de mejoramiento
institucional o por proceso

Informe de auditoria

Tablero de mando de
indicadores del proceso

Control Interno de
Gestion

Gestion de Planeacion

Contraloria Municipal de
Valledupar

ACTUAR

Gestion de Planeacion

Procedimiento de acciones
correctivas y servicio o
producto no conforme

Control Interno de Gestién

Informe de auditoria

Gestion de Planeacion

Politica de calidad
Objetivos de calidad

Revisién por la direccién

Registrar, implementar y realizar cierre de las acciones correctivas

Registro de acciones
correctivas y de mejora

Control Interno de
Gestion

Gestion de Planeacion
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TIPO DE PROCESO APOYO
NOMBRE DEL PROCESO DIVISION DE ADMINISTRACION DE BIENES
RESPONSABLE JEFE DIVISION DE ADMINISTRACION DE BIENES
OBJETIVO Garantizar que la empresa cuente con los insumos y bienes necesarios para una operacion eficaz de los procesos, y gestionar los inventarios de bienes de la entidad.
PROCESOS INVOLUCRADOS
ALCANCE: Aplica desde la identificacién de necesidades de insumos y servicios hasta entrega a los distintos procesos.
Todos los procesos
PROVEEDOR CLIENTE
ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA
EXTERNO [ INTERNO INTERNO [ EXTERNO
DOCUMENTOS ASOCIADOS RIESGOS REQUISITOS APLICABLES
™ LEGALES Y
INTERNA EXTERNA /fm\\ e ) % B\ NORMAS REGLAMENTARIOS
{n: : } * Leyes’
g_ o 0 Reglzme";tos
N
Manual de Contratacion DAFP NTC ISO 9001:2015
Plan estratégico Ver mapa de riesgos del proceso Ley 80 de 1903
Plan Anual de Adquisiciones ESTATUTO DE MODELO INTEGRADO Decreto 1778 de 2016
Programa de Inventarios de ANTICORRUPCION DE PLANEACION Y Decreto 1510 de 2013
Bienes GESTION Decreto 2768 de 2008
Programa de mantenimiento COLOMBIA COMPRA Dimensién Gestion con
de infraestructura, de equipos EFICIENTE valores
HUMANOS: Jefe de Divisién de Administracion de Bienes, Auxiliar de apoyo
INDICADORES logistico de administracién de bienes y auxiliar administrativo de administracién de
bienes.
Ver: RECURSOS FISICOS: Instalaciones locativas, equipos de computo, redes de cémputo y
-Listado de indicadores de Gestién del proceso comunicacion, Internet y sistemas de informacién, Programas: Software SISMAN
-Tablero de mando del proceso
AMBIENTE DE TRABAJO: Condiciones favorables en cuanto a ventilacion,
iluminacion y temperatura.
28/02/2012 Se modifica estructura del documento 03
26/02/2018 Se modifica el formato de la Caracterizacion, se ajusta al ciclo PHVA, actualizando el objetivo del proceso y las actividades de Entradas y Salidas, y asi mismo, los proveedores y clientes 04
correspondientes a la actividad.
04/10/2019 Modificacion de la caracterizacion, formato de actividades, entradas, proveedores, clientes, partes interesadas 05
NOMBRE: SORAYA AGUIRRE PEREIRA NOMBRE: TULIA ISABEL OVIEDO MARTINEZ NOMBRE: JOSE MARIA GUTIERREZ BAUTE
CARGO: JEFE DIVISION ADMINISTRACION DE BIENES CARGO: JEFE DE GESTION DE PLANEACION CARGO: GERENTE
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