STRITAL DE CAP*AL: ENA DE IND AS
Despacho del Contralor

RESOLUCIGN No, 9 90 = 28 DIC, 2017

“Por la cual se adopta la Tercera Version del Procedimiento general del proceso
de Gestion de Recursos Fisicos, de Servicio y Tecnolégicos

EL CONTRALOR DISTRITAL DE CARTAGENA

En ejercicio de sus atribuciones Constitucionales, Legales y reglamentarias en
especial las conferidas por la Ley 136 de 1994, la Ley 87 de 1993 y el acuerdo
011 de 2005

CONSIDERANDO:

Que la Ley 136 de 1994, en su Articulo 155 establece: Las contralorias
distritales y municipales son entidades de caracter técnico, dotadas de
autonomia administrativa y presupuestal. En ningln caso podran realizar
funciones administrativas distintas a las inherentes a su propia organizacion.

Que el Decreto Nacional 2145 de 1999, establece en su Articulo 13 que es
responsabilidad de todos los niveles y areas de la organizacion en ejercicio del
autocontrol, documentar y aplicar los métodos, metodologias, procesos vy
procedimientos y validarlos constantemente con el proposito de realizar los
ajustes y actualizaciones necesarias, de tal manera que sean el soporte
orientador fundamental, no soélo para el cumplimiento de sus funciones
asighadas, sino para el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos
tanto en el Plan Corporativo como en los Planes de Accion.

Que el Decreto 1499 de 2017, establece la obligatoriedad de poner en
funcionamiento el Sistema de Gestion de la Calidad en la Rama Ejecutiva del
Poder Publico, y en otras entidades prestadoras de servicios.

Que mediante Acuerdo 011 de 2005 del Concejo Distrital de Cartagena estable
en su Articulo Primero, el Sistema de Gestion de Calidad en la Contraloria
Distrital de Cartagena de Indias, mediante la cual se crea el Sistema de Gestion
de la Calidad en la Rama Ejecutiva del Poder Publico y en otras entidades
prestadoras del Servicio, como una herramienta de gestion sistematica y
transparente, con enfoque en el nuevo Modelo Operativo por Procesos, de
manera tal, que permitan dirigir y evaluar el desempefo institucional en
términos de calidad y satisfaccion social en la prestacion de los servicios.

Que el Decreto 943 del 21 de mayo de 2014, “Por el cual se adopta el Modelo
Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano”™ MECI 1000:2014,
proporciona una estructura para el control de la estrategia, la gestion y la
evaluacion en las Entidades del Estado, cuyo propdsito es orientarlas hacia el
cumplimiento de sus objetivos institucionales y la contribucién de éstos a los
fines esenciales del Estado.

Que dentro de la estructura del MECI, en el Modulo de Planeaciéon y Gestion se
encuentra el elemento Modelo de Operacion por Proceso.
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Que en la entidad se decidi¢ instituir una nueva estructura a la caracterizacion
de los procesos y separar el procedimiento para crear el Manual de Proceso
y Procedimiento Corporativo.

g

Que el Decreto 4485 de 18 de noviembre de 2009, actualiza la NTCGP 1000,
en su version 2014; la hace obligatoria su aplicacion y cumplimiento, con
excepcion de las notas y los recuadros de orientacion los cuales expresamente
se identifican como de caracter informativo.

Que la Contraloria Distrital de Cartagena adoptd mediante Resolucién 149 de
21 de abril de 2016, un nuevo direccionamiento estratégico con la formulacién
de su Plan Estratégico Corporative 2016-2019 y que se hace necesario
redisefiar todos los documentos del Sistema de Gestion de Calidad de la
entidad.

Que la Contraloria Distrital de Cartagena de Indias adecuo su Sistema de
Gestion Institucional a la normatividad citada en los considerandos anteriores.

En virtud de lo anterior:

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Adoptar la Tercera Version del procedimiento general
del Proceso de Gestion de Recursos Fisicos, de Servicio y Tecnoldgicos, como
se describe a continuacion:
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i

GESTION DE RECURSOS FISICOS, DE SERVICIOS Y
TECNOLOGICOS

ADOPTADO MEDIANTE RESOLUCION N°. RESPONSABLE: VERSION: cODIGO:
Secretario General 3.0 HO6
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COMPONENTE | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ELEMENTO: &L T | MODELO DE OPERACION

FORMATO IDENTIFICACION ACTIVIDADES DE LOS PROCESOS
PROCESO GESTION DE RECURSOS FiSICOS Y DE SERVICIOS

OBJETIVO DEL PROCESO , 2
Lo A e entidad

Garantizar el suministro, entrega y mantenimiento de los bienes, servicios y Tecnoldgicos a los funcionarios de la

ACTIVIDADES

OBJETIVO

CARGO RESPONSABLE

1. PLANEAR LA

COMPRA DE BIENES Y
SERVICIOS

Identificar las necesidades de Bienes y Servicios.

Director Administrativo y Financiero

2. PLANEAR EL

MANTENIMIENTO DE
BIENES

Identificar las necesidades de mantenimiento de bienes.

Director Administrativo y Financiero

3 DISENAR EL PLAN
ESTRATEGICO DE
TECNOLOGIA Y LAS
COMUNICACIONES

Elaborar el Plan Estratégico de las tecnologias y las comunicaciones

Secretario General

4. PLANEAR LA
GESTION
DOCUMENTAL

Lograr la oportunidad y confiabilidad en el recibo y entrega de la informacién

Secretario General

“CONTROL FISCAL, CONFIABLE, TRANSPARENTE Y PARTICIPATIVO”
Pie de la Popa, calle 30 N.19A-09-casa Moraima
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4. EJECUTAR  LAS
COMPRAS

Desarrollar las actividades necesarias para la correcta prestacion de los bienes y
servicios en la Entidad.

Director Administrativo y Financiero

5. ADMINISTRAR Y

Realizar las actividades necesarias para que los bienes de la entidad se

EQEE%NER L8 mantengan en condiciones adecuadas para su uso. Director Administrafive y Financiero
6. ADMINISTRAR LA . i ; ; : - : ; ;
INFORMACION Mantener la informacion necesaria, adecuada y pertinente. Director Administrativo y Financiero

7. EJECUTAR EL PETIC

7. EVALUAR LA
GESTION DE LOS
RECURSOS FisSICOS Y
DE SERVICIOS

Implementar las estrategias relacionadas las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones en |la Contraloria Distrital de Cartagena

Todas las Areas y/o procesos

Verificar mediante seguimiento permanente que los bienes y servicios se hayan
administrado correctamente.

Directer Administrativo y Financiero

8. VERIFICAR Y HACER
SEGUIMIENTO A LA
GESTION
DOCUMENTAL

Verificar la correcta administracion de la gestion documental

8, MEJORAR LA
GESTION DE LOS
RECURSOS FiSICOS Y
DE SERVICIOS

10. MEJORAR LA
GESTION
DOCUMENTAL

Secretario General

Implementar las acciones correctivas, preventivas y de mejora necesarias.

Director Administrativo y Financiero

Elaborado por: Hernan Madrid Contreras- Secretario General

Fecha: 6 de diciembre de 2017

Revisado por: Nicolas Martinez Grau-Profesional Especializado-Planeacion

Fecha: 6 de diciembre de 2017

Aprobado por: Freddy Quintero Morales

Fecha: 28 de diciembre de 2017

-
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GESTION DE RECURSOS FiSICOS Y DE SERVICIOS CODIGO:

COMPONENTE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ELEMENTO MODELO DE OPERACION

FORMATO DETERMINACION PRODUCTOS, CLIENTES Y/O GRUPOS DE INTERES- PROCESOS
PROCESO HO5

PRODUCTO © SERVICIO

CARACTERISTICAS DEL PRO DUCTO.

CLIENTES Y/O GRUPOS DE INTERES
(INTERNOS Y EXTERNOS)

Flan de Adquisicion

Codificacion SICE (Sistema de Informacion de Contratacion
Estatal) , Listado de necesidades, Valor Unitario y Totales con VA
por item, Descripcién del Articulo, Totales por lineas, Aspectos
Generales, Aprobacién del Comité de Compras.

Todos los procesos de la Contraloria Distrital de
Cartagena de Indias, Contraloria General de Ia
Republica, Auditoria General de la RepUblica,
Proveedores, y la Comunidad.

Bienes, Servicio y tecnologia adquirida

Normatividad vigente Interna y externa, requisitos vy
especificaciones del producto y que cumpla las necesidades del
area solicitante.

Todos los procesos de la Contraloria

{ Informe Ejecucion del Plan de Adquisicién

Descripcion por elemento o servicio, valor total por cada uno de los
elementos, porcentajes sobre lo ejecutado y por ejecutar por linea vy

por item, valores gjecutados por ejecutar y ejecutados por producto |

y por lineas.

Todos los procesos de la Contraloria, Concejo
Distrital de Cartagena de Indias, Auditoria
General de la Republica.

Informe Evaluacién y Reevaluacion de
Proveedores

Calificacion de los proveedores con los que la entidad interactio en
el periodo correspondiente v justificacion de la misma.

Todos los procesos de la Contraloria, Proveedor.

Informes Mensuales de las compras

Nombre y NIT del Proveedor, Fecha y valor del Contrato, niumero y
Valor de CDP y Registro, Objeto y destino del bien o Servicio.
Numero de Contrato. Rubro Presupuestal, duracion

Proceso de Control Interno, Procuraduria,
Auditoria General de la Republica y Publico en
General.

Inventario Anual de Bienes en Almacén

Nombre y Nit de la entidad, descripcion y cédigo del articulo,
cantidades, valores, fecha.

Proceso de Gestion de Recursos Financieros.

Tabla de Retencion Documental

Listado de series y sus correspondientes tipos documentales,

Todos los procesos de la Entidad
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producidos o recibidos por una unidad administrativa en

cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo o

permanencia en cada fase de archivo.

o ; ; Entrega oportuna y custodia de la informacién solicitada, en forma

quorm§0|on radicada, custodiada i coherente y que garantice la integridad, confidencialidad y | Todos los procesos de la Entidad
disponible . o .

disponibilidad de la misma
Backups Custodia de la informacion, que garantice la disponibilidad de la Todos [os proceses de (z Erfidad

misma. )
Mantenimi ento de Bienes Oportunldad Todos los procesos de la Contraloria
Servicios Oportunos Todos los procesos de la Contraloria
Bienes asegurados Amplia cobcm'zs Todos los procesos de la Contraloria
| Plan de manter nmiento De acuerdo al cronograma Todos los procesos de la Contraloria
PETIC Direcci onal dad, confiabilidad, calidad, comunicacion e mtogralldad Todos los procesos de la Contraloria
Elaborado ;:-o:": Hernin Madrid Contreras- Secretaric General o Fecha: 6 de diciembre de 2017
Revisado por: Nicolas Martmez Grau-Profesional Especializado-Planeacion - Fecha: 6 de diciembre de 2017
Aprobado por: F dy Quintero Morales - B Fecha: 28 de diciembre de 2017
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COMPONENTE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ELEMENTO MODELO DE OPERACION
FORMATO DETERMINACION INSUMOS Y PROVEEDORES- PROCESO
| PROCESO GESTION DE RECURSOS FiSICOS CODIGO:
| INSUMO CARACTERISTICAS DEL INSUMO PROVEEDORES

Solicitudes de bienes y servicios

| Especificaciones Tecnicas del Bien y/o Servicio o descripcion del
| elemento, codificacién, destino, cantidad, firmas autorizadas, fecha.

Todos los procesos de la Contraloria

' Movimiento de Almacén

~

Control de Registros

Nombre y Nit de la entidad, codigo y descripcic’in_del elemento,
saldos iniciales, entradas y salidas, saldo final en pesos y en
cantidad, fecha.

Auxiliar Administrativo

Claridad, oportunidad y organizacion

Todos los procesos de la Contraloria, la
comunidad en general y cualquier parte interesada

Ft s

Cficios, comunicaciones oficiales internas

Fespeldo de los documentos elaborados
- por  cada responsable de generar
informacion y entregados a las secretarias
ylo personas autorizadas para hacer el
backup del mismo

| Claridad, oportunidad y organizacion

Todos los procesos de la Contraloria, la
comunidad en general y cualquier parte interesada

Claridad, oportunidad y organizacion

Todos los procesos de la Contraloria, la
comunidad en general y cualquier parte interesada

Solicitud de Mantenimiento de Bienes

Debe estar totalmente diligenciado con las respectivas firmas.
|dentificados los servicios o suministros requeridos.

Todos los procesos de la Contraloria

Elaborado por: Hernan Madrid Contrera

s- Secretario General

Fecha: 6 de diciembre de 2017

Revisado por: Nicolas Martinez Grau-Profesional Especializado-Planeacion

Fecha: 6 de diciembre de 2017

Aprobado por: Freddy Quintero Morales

Fecha: 28 de diciembre de 2017
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COMPONENTE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ELEMENTO ' MODELO DE OPERACION
FORMATO DOCUMENTACION PROCESOS

RESPONSABILIDAD Y
AUTORIDAD (leer)

DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

PROCESO

GESTION DE RECURSOS FISICOS, DE SERVICIOS y TECNOLOGICO
CODIGO:

| HOS VERSION 01

| OBJETIVO: Garantizar el suministro, entrega y mantenimiento de los bienes y/o servicios a los funcionarios de la Contraloria Distrital de Cartagena.

r

ACTIVIDADES

PROCED!M!ENTOS YIG TAREAS

P | 1. PLANEAR LA |
GESTION DE

COMPRAS DE |
RECURSOS ?
Fisicos, ‘
SERVICIOS Y

TECNOLOGICOS

RECOPILAR INFORMACION

1.1

CARGO RESPONSABLE

Ordenar la solicitud a todas las areas del listado de los bienes y servicios que se
requieren para la vigencia siguiente y de los bienes que requieren reparacion.
Elaborar el Plan de trabajo de Necesidades Tecnoldgicas, para su revision y aprobacién.

~ Solicitar por escrito a todas las areas, en los Gltimos 5 dias habiles del mes de octubre,

el listado de los bienes y servicics que se reqguieren para la vigencia siguiente, y de los
bienes que requieren reparacion el cual se diligenciara en el formato establecido para
ello, con fecha limite de entrega a la Direccidon Administrativa v Financiera en los
primeros 10 dias habiles del mes de noviembre de cada vigencia.

Auxiliar Administrativo, Técnico
Operativo y Director Administrativo
-y Financiero

Secretaria de la Direccion
Administrativa y Financiera

1.3

Recibir y radicar el listado de los bienes y servicios requeridos por las Areas.

Secretaria de la Direccién
Administrativa y Financiera

1.4

Analizar el listado de los bienes y servicios requeridos por las Areas.

Director Administrativo y Financiero
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ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTOS YI. TAREAS

'CARGO RES PO NSABLE

ultimos dias habiles del mes de junio.

1.5 SoI|C|tar Ia lnformacmn al Almacén sobre el consumo h[storlco de [os brenes en Ios 5

Director Administrativo y Financiero

1.6 Consolidar la informacién y realizar las proyecciones con base en el consumo historico
y/o las necesidades de las areas.

Director Administrativo y Financiero

ELABORAR PROYECTO DE PLAN DE COMPRAS
1.7 Registrar en el Formato establecido las cantidades proyectadas, con su respectiva
descripcion.

Auxiliar Administrativo y Director
Administrativo y Financiero

1.8 Consultar en el mercado los precios de cada bien o servicio y qSlgn r el presupuesto
con IVA incluido y el IPC del ano inmediatamente anterior.

Auxiliar Administrativo y Director
Administrativo y Financiero

1.9 Elaborar las Disposiciones Generales con base en las Politicas de la Entidad vy la
i normatividad vigente.

Director Administrativo y Financiero

~ 1.10 Remitir el Proyecto del Plan de :o'mpras al Contralor Distrital, para su revis
a mas tardar el 25 de agosto de cada anualidad. -

ion y analisis,

" 1.11 Revisar el proyecto del plar n de compras para la asignacién de recursos en la prlmera
| semana de septiembre de cada anualidad.
NOTA: Para Ls Contratacion Remitirse Al Manual De Contratacion Adoptado

Director Administrativo v Financiero
Jefe Oficina Asesora Juridica

| APROBAR PROYECTO DE PLAN DE COMPRAS

1.12 Remitir al Comité de Compras en la primera semana del mes de septiembre el Proyecto
del Plan de Compras para su analisis y aprobacién.

Director Administrativo y Financiero

~1.13 Revisar el Proyecto del Plan de Compras y sugerir los ajustes considerados, la segunda
semana del mes de septiembre.

Comité de Compras

1.14 Realizar los ajustes pertinentes, y remitir al comité de Compras en la tercera semana
de septiembre y estos devolver el proyecto del Plan de Compras a la Direccion
Administrativa y Financiera para que sea incluido en el proyecto de presupuesto.

Director Administrativo y Financiero

1.15 Ajustar el Plan de Compras, en caso de ser necesario y remitir al Comité de Compras.

Director Administrativo y Financiero

1.16 Aprobar el Plan de Compras ajustado y remitir al Contralor Distrital de Cartagena el

Comité de Compras
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ACTIVIDADES W PROCEDIMIENTOS Y/O TAREAS ““““ ‘ - CARGO RESPGNSABLE f:u?;_;
acto admmlstratwo para su firma.
1.17 Firmar Resolucién de Plan de Compras a mas tardar el ultimo dia habil de la segunda
semana de enero de cada anualidad. Contralor Distrital de Cartagena
1.18 Solicitar la Publicacién en el Listado Maestro de Documentos internos, del acto Difsstar Adminiswatie v Enaticss
administrativo por medio del cual se aprob¢ el Plan de Compras. y
1.19 Publicar el Plan de Compras en el sitio web e la institucién y el Acto Administrativo de su | Profesional Especializado y Técnico
o aprobacion. I . Operativo
2. PLANEAR
i LAS
| ACTIVIDADES
| DS 2.1 Realizar el inventario y diagnostico de los bienes relacionados por las areas en la
MANTENIMIEN | < s sl et ¥ Haghv HeDRaRos Director Administrativo y Financiero
solicitud de reparacion.
TO DE
INFRAESTRUC
TURA FiSICAY
TECNOLOGICA R
2.2 ldentificar las necesidades y priorizar si son para rnparacsor 0 para reemplazar (Compra Al Adrdimistfive
- de elementos). o
2.3 Consolld_gr la informacion y enviar al Director Administrativo y Financiero para su At Administrstive
aprobacion.
2.4 Form.u'lar el plan acorde con la consolidacion y priorizacion para proceder a entregar al Director Administrativo y Financiero
Comité de Compras
2.5 Revisar y aprobar plan de mantenimiento de_bienes. Comite de compras
2.6 Dar cumplimiento al plan de bienes. Auxiliar Administrativo
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ACTMDADES = : PROCED[MIENTOS YIO TAREAS CARGO RESPONSAQ{.E |
2.7 Incluir en eI plan de blenes cada vez que sea necesario, segun las solicitudes enviadas Ausiliar Adminiskative
por las areas y aprobados por el comité de compras.
3.1 Organizar las carpetas segun los documentos a archivar, de acuerdo a las
3. PLANEAR DR 3 A 2
clasificaciones y tiempos de retencion dispuestos en la Tabla de Retencion Documental : .
LA GESTION de cada Area de Gestion o Proceso Funcionarios encargados del
DOCUMENTAL '

archivo en las distintas areas

Dirigir las comunicaciones oficiales internas y/o externas de acuerdo al medio asignado
(mensajeria, correo interno), de forma inmediata con una tolerancia en tiempo de (1) una
_hora.

Auxiliar Administrativo

3.3 Remitir las comunicaciones oficiales enviadas y archivar en el sistema por areas de Auxiliar Administrativo
gestién, de forma inmediata con una tolerancia en tiempo de (1) una hora. -
3.4 Ingrecar informacion a la plantilla en el Sistema de Informacion de las comunicaciones
oficiales internas y/o diligenciar los formatos de control de comunicaciones de caracter Aendlilar delrinistrative
oficial recibidas para las comunicaciones externas, inmediatamente con una tolerancia ‘
- en tiempo de dos (2) horas.
3.5 Relacionar en el libro radicador los envios z Iz Red Postal de Colombia, cuantificar
fodas lzs comunicaciones oficiales internas, gue van para Adpostal o compafiia de Auxiliar Administrativo
trensporie y enviar una relacion al Secretario General de |z entidad  para tramitar con
| elResponsable de |la caja menor su pago y entregarlas segun su destino y competencia. N
3.6 Retomonar en la planilla respectiva todas las comunicaciones oficiales internas, segln su Agiliar Adeiniststivg
destino (mensajeria y/o correo interno). 7
Todos los funcionarios de la Entidad
que utilizan la infraestructura
3.7 Programar la revision frecuentemente del correo institucional. tecnolégica
3.8 Definir responsables del respaldo de la informacién en cada dependencia. Jefe de todas las Areas de Gestion
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4.8 Remitir el original de la factura y la solicitud al responsable de la caja menor para su

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS 396 -_ 28 DIC. 2017
ACTIVIDADES PROCEDIMIENTOS Y/O TAREAS CARGO RESPONSABLE
Director Admlnlstrativo y Financiero
y Técnico de la Direccion
3.9 Definir politicas de respaldo para la informacién electronica. Administrativa y Financiera
COMPRAS POR CAJA MENOR
H 4. EJECUTAR | 4.1 Solicitar a la Oficina Asesora Juridica la elaboracion de la Resolucion de apertura de la T ——— —
" | LAS COMPRAS caja Menor en cada anualidad. y

4.2 Elaborar la Resolucion de apertura de lz caja Menor en cada anualidad.

Jefe Oficina Asesora Juridica

| 4.2 Solicitar ante la Tesoreria General el desembolso de los dineros para gastos DOI ca'a

menor, previa suscripcion de Pélize de Meanejo para el responsable

Director Administrative y Financiero

a4 1 ealizar la compra auterizada, exigier 1o el lleno de los requisitos legales de toda
facturacion, de conformidad a lo establecide en la Resolucion de Caja Menor.

| 4.5 Fuhegar la mercancia con las facturas v |z solicitud al Almacén. Nota: Para las compras

gue no se ingresan al Almacén como los servicios y otros, los bienes se entregan 2!
usuario y se hace firmar el formato recibo a Satisfaccion.

- Director Administrativo y Financiero |

o e B

i
| Auxiliar Administrativo :

Codificar e ingresar los elementos al Sisiema

Realizar la salida de los elementes en el Sistema, hacer entrega al respectivo usuario

Auxiliar Administrative

Auxiliar Administrativo

control. Asi como una copia del comprobante de entrada.

Auxiliar Administrativo

4.9 Con base en las solicitudes, facturas, recibidos a satisfaccion o Comprobante de Entrada
de Almacén, elaborar recibo de Caja.

Responsable de la Caja Menor

4.10 Registrar en el Libro de Ingresos y Egresos los respectivos recibos de Caja.

Responsable de la Caja Menor

4.11 Realizar las revisiones respectivas.

Profesional Especializado

412 Legajar los recibos de caja con sus soportes separando la copia del original.

Responsable de la Caja Menor
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ACTIVIDADES ' i) PROCEDIMIENTOSi o-fTAREAs
Nota: cuando existan recibos de caja anulados adjuntar en el informe el ongnnal y la copia.

4.13 Legalizar ante la Direccion Administrativa y Financiera los gastos efectuados, anexando

los recibos de Caja, las facturas originales vy la relacion de los egresos, segun formato Responsable de la Caja Menor
establecido.

4.14 Remitir la relacion de los reembolsos mensualmente a la Direccion Administrativa y Responsable de la Caja Menor
Financiera

i MANEJO DE ALMACEN

i
' 4.15 Recibir la mercancia, verificar su estado y confrontar contrato con factura o remisién. En

) ol : A Auxiliar Administrativo
caso de que sea por contrato ce confrontarad con el contrato adjudicado

|

—
| 416 Elaborar comprobame ‘de entrada en el sistema deSIgnado para ello y enviar copla al
| Dwector Admfmst[at voy sznmcrc c2| se trata de un articulo que se adquiere por Auxiliar Administrativo

! \ INVENTARIO ANUAL DE ALMACEN

| | 4,17 Preparar listado de existencia del Kérdex e imprimirlo como papel de trabajo en la toma

| 00=s - " S del inventario fisico.

l 418 Realizar inventario de almacén en el mes de enero de cada anualidad, co rrespondiente

a la vigencia anterior enviando copia a Contabilidad

419 Realizar el conteo de las existencias fisicas contra el listado, dejando constancia de los
resultados y enviando copia & Contabilidad y solicitar las compensaciones a que hubiere Auxiliar Administrativo
lugar, en los meses de enero y julio de cada anualidad.

4.20 Elaborar actas de sobrantes y faltantes en caso de presentarse una compensacion
enviando copia a Contabilidad. Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Adminisirativo

b
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ACTIVIDADES | PROCEDIMIENTOS Y/O TAREAS | CARGO RESPONSABLE

5.ADMINISTRA

CIONY

MANTENIMIEN

TO DE BIENES Profesional Universitario-

Y RECURSOS Contabilidad

TECNOLOGIC |51 Recibir del Auxiliar Administrativo los comprobantes de salida, cuando son bienes

~_0s devolutivos. - o o

—

5.2 Firmary asentar en el sistema de inventarios los comprobantes de salida.

| 5.3 Recibir y anelizar las solicitudes de los funcionarios para reintegro. traslados o para paz

Auxiliar Administrativo

PARA LA DEVOLUCION BAJO CONDICIONES NORMALES.

y salvo de bienes devolutivos.

Auxiliar Adminisirativo

tema de inventarios y en las carpetas por Areas, los bienes, en el

5.4 Verificar en el ¢
momento gue resenten las solicitudes de devolucion.

1 5.5 En caso de presentarse solicitudes de reintegro o de traslado desplazarse a la

Auxiliar Administrativo

Dependenciz vy verificar los bienes. ]

5.6 Diligenciar el formato comprobante de traslado o reinte@b de hienes y entregar copia |
a los funcionarios implicados y archivar en las respectivas carpetas.

/

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

5.7 Actualizar el inventario fisico en el programa de inventarios, con ocasién de reintegro o
traslado.

Auxiliar Administrativo

5.8 En caso de reintégro definitivo que da lugar a paz y salvo, verificar el inventario en el
puesto de trabajo del funcionario, proceder a retirarlo del inventario.

Auxiliar Administrativo

5.9 Reuvisar, firmar el paz y salvo de bienes. Trasladarlos a otros funcionarios si se da el
caso.

Director Administrativo y Financiero
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ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTOS YIO TAREAS

CARGO RESPONSABLE

5.10

En caso de perdlda o dafio del bien gue impida otorgar el paz y sa|vo entregar al
interesado el formato de comprobante para reponer bienes, para que efectie el pago en
la Tesoreria de la Contraloria, de acuerdo a la Resolucién que para tal efecto se expida.

Auxiliar Administrativo

201

Firmar el certificado de desvinculacion en la parte de paz y salvo de bienes, verificando
gue se hayan cancelado los bienes perdidos o dafiados si es el caso y elaborar acta de
baja en el formato respectivo, tomando como soporte el recibo de cancelacion del bien y
enviar copia de la misma a contabilidad para su descargo.

Director Administrativo y Financiero

5.13

> En el evento de que no se efectle el pago del hien perdido, elaborar acta de baja en el

formato disefiado, para ello, e Informar inmediatamente a la Direccion Administrativa y |

Financiera y a la Oficina de Control Interne Disciplinario, para lo de su competencia. Si |
el bien esiz asegurado, informar al corredor de seguros acompafnado de la denuncia

resp‘.;{ii:}. siempre y cuando su valor aseguracc sea mayor o igual a dos salarios ‘
minimos mensuales legales vigentes. o - _

TOMA FISICA DE INVENTARIO ANUAL. |
. Contabilidad, Auxiliar Administrative |

SEGUROS T |

Obterier un listado general de bienes muebles de propiedad de la Contraloria Distrital de |
Cariagena de indias, en el mes de noviembre de cada anualidad.

Director Administrativo y Financiero,

Auxiliar Administrativo

Frofesional Universitario de

Director Administrativo y Financiero |

5.14

Clasificar los bienes a asegurar y separar por rame de poliza.
y

Director Administrativo y Financiero

5.1

Enviar |z relacion de los bienes por ramo de pdlizas al corredor de seguros que asesora
la Entidad, para que por su intermedio solicite las cotizaciones a las diferentes
compariias aseguradoras y entregarlas para el proceso de adquisicion de bienes y
servicios.

Director Administrativo y Financiero
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ACTIVIDADES

sl R

PROCEDIM[ENTOS YIO TAREAS

' CARGO RESPONSABLE

5.16

Informar a la Oficina Asesora de Control Interno, sobre la actualizacién de los seguros,
para la consolidacion del mapa de riesgos de la Entidad.

Director Administrativo y Financiero

VERI
5.17

FICACION DE LINEAS TELEFONICAS
Realizar el control de llamadas oficiales y no oficiales en los tres (3) dias siguientes al
recibo de la facturaciéon.

Secretaria Ejecutiva

5.18

- ——

]A-_,'O

LS N )

' 5.20

Enviar a la Direccion Administrativa y Financiera las facturas por servicio telefonico Secretaria Ejecutiva
Enviar a la Direccion Administrativa v Financiera la relacién de las llamadas realizadas

discriminando ciudad o municipio, fecha. nimero telefonico, funcionario responsable de | Secretaria Ejecutiva
la llamada y entidad, dentro de los cinco primeros dias del mes siguiente. |

\erificar en las cuentas telefénicas las llamadas oficiales y no oficiales, identificand 0 sus |

numeros, confrontandolos con las sclicit

E: viar lmorme al Directcr

des de cada dependencia de |a entidad.
diT’llﬂlSUr /o v Financiero, con la relacion y valer de |
lizadze desde las lineas telefonicas.

Revisar, aprobar informe de las llamadas oficiales y no oficiales y remitiflo con sus

soportes a la Tesoreria General, con copia al Contralor y Oficina Asesora de Control
interno, para la elaboracién de las cuentas de cobro respectivas. B
Realizar cuenta de cobro & cada gepe ndencia o funcionario responsab‘ por las

llamadas no oficiales realizadas desde el PBX y notificarlas.

aria Ejecutiva

Secret

Secretaria Ejecutiva

Director Admiinistrativo y Financiero L

Tesoreria General

Enviar mensualmente a la Oficina Asesora de Control Interno el informe sobre las
cuentas de cobro por llamadas no zuiorizadas, generadas, notificadas, pagadas y
pendientes de pago.

Tesoreria General

Responder a la Direccion Administrativa y Financiera, con copia a la Oficina Asesora de
Control Interno, justificando las llamadas oficiales no reportadas y que estan incluidas en
la cuenta de cobro mensual.

Director o funcionario responsable
de cada area de gestion

Verificar contra las planillas si la llamada reportada es oficial y enviar informe
nuevamente a la Direccion Administrativa y Financiera

Tesoreria General
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ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTOS Y/O TAREAS

- CARGO RESPONSABLE

5.27 Elaborar nueva cuenta de cobro a la dependencia o funcionario respensable con los
nuevos valores

Tesoreria General

MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

MANTENIMIENTO PREVENTIVOY CORRECTIVO DE HARDWARE

5.28 Informar a cada usuario afectado opertunamente la fecha exacta en la cual se realizara el
mantenimiento a su equipo, notificando toda novedad presentada en el plan

Técnico Operativo

| manual de sistemas.

5.29 Ejecutar el procedimiento para realizar el mantenimiento preventivo, definido dentro del

5.30 Venﬂcal con el usuario cl colrecio funcnonamlento del equipo y todos sus epltcanvos

Tecnico Operativo

Tecmco Operatm

5 1 DE|I96FC|5 complptgmcrl e el formato de prestacion de servicios de sopone 1ec.mco

Tecnmu Cperative

5. 3: Verificar que se haya gjecuizdo el plan de mantenimiento en |c.S fechas establecidas.
5.33 En caso que el usuario ne \_utxegue el equipo para “el mantenimiento en la fecha
asignada dejar constancia por escrito y reprogramar la tarea. -

Técnico Operaiivo

Técnico Operative

BRINDAR SOPORTE TECNICO
5.34 Analizar, clasificar, priorizer las solicitudes de soporte técnico recibidas desde las
distintas areas de la entidad. A

Tecnico Operative

5.35 Brindar soporte y acompzfizmiento en caso gue se pueda re alizar telefonicamente. Si no
es posible resolver telefonicamente desplazarse y atender la solicitud.

Tecnico Operativo

5.36 Verificar con el usuario el correcto funcionamiento y diligenciar completamente el formato
de soporte técnico.

Tecnico Operative

5.37 En los casos que se requiera atender a las solicitudes de los sistemas de informacion
adquiridos por convenio interadministrativos y/o comodatos seguir las instrucciones
establecidas dentro de los convenios y si es el caso escalar la solicitud de soporte técnico a un
nivel superior o al proveedor de servicios especializados en el tema.

Técnico Operativo
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ACTIVIDADES PROCEDIMIENTOS Y/O TAREAS CARGO RESPONSABLE
MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEI VEHICULO.
5.38 Dar cumplimiento al mantenimiento preventivo del vehiculo, a través de las fichas
técnicas gque se le debe llevar a cada uno de los vehiculos de la Entidad. Conductor
5.39 Ejecutar las actividades de mantenimiento preventivo y observar las reglas generales
para prevenir accidentes Conductor
5.40 Tramitar la renovacion del SOAT vy certificado de emisién de gases del vehiculo de la C
Entidad. onductor
MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE VEHICULOS. B ; "
| i S o ] Secretaria de |a Direccion
[ 541 Recepcionar sclicitudes de mantenimiento correctivo por perte del conductor, en el Administrativa v Financiera
;___ | formato respectivo S

542 Verificar la necceidad del mantenimiento. Director Administrativo y Financiero
543 Enviar solicitud de mantenimiento a la Direccién Administrativa y Financiera para que | Baniiciae

| ejecute las actividades necesarias. _ 5 o o _'_______
5.44 Llevar el vehiculo pare mantenimiento o reparacion una vez autorizada la solicitud de |

| | . ..
{ | mantenimiento.

Conductor

' | 5.45 Verificar el mantienimiento o la reparacion realizada.

5.46 Informar al Direclor Administrativo y Financiero en caso de colision, para solicitar grua,
llamar a la aseguradora para que asignen un taller autorizado, llevar croquis y
documentacién del vehiculo, ademas de cédula del conductor para la reclamacion.

Conductor

Conductor

ASEO Y CAFETERIA
5.47 Apoyar cuando se requiera en las actividades de aseo y cafeteria en los diferentes

cursos de capacitacion, y conferencias y demas asuntos que realice la Entidad.

Auxiliar de Servicios Generales
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ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTOS YIO TAREAS

CARGO RESPONSABLE

5.48 Realizar diariamente el aseo en las oficinas segun las mstruccmnes del Jefe, asi
mismo, el riego de las plantas.

Auxiliar de Servicios Generales

5.49 Realizar mensualmente brigadas de aseo en pisos y paredes.

Auxiliar de Servicios Generales

TRANSPORTE.
5.50 Solicitar la autorizacién a la Direccion Administrativa y Financiera para el transporte
requggid_q por caja menor.

Auxiliar de Servicios Generales

w
N

1 Hacer la procramacién de diligencias y correspondencia

n

Despacho del Contralor y de las Direcciones

553 Registrar en el formato control de combustible, Iz entrega al conductor de los vales

pare solicitud de combustible.

584  Recibir del conductor las plemlias de control de combustible para el informe de |

de combustible de vehiculos de la Entidad

555 Verificar los vales contra el control de combustible v archivar para la elaboracién del |
} _L_To\r‘we mensual. N S ]
| ~ S

| 556 Prestar el servicio de transporte.

| 557 Elaborar el informe mensual de combustible consumido y los gastos de

mantenimiento, durante los diez primeros dias de cada mes

.52 Recibir la pogramamon de dl'lOE‘ﬂClcS y co ruzspﬁndenma por la Secretaria del |

Secretaria Despacho, Directores,
Jefes de dependencias

Auxiliar de Servicios Generales

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Conductor

Auxnllar Administrativo

e

558 Revisar y aprobar el informe.

Director Administrativo y Financiero

| 559  Registrar y enviar el informe al Director Financiero y Administrativo con copia a la
Oficina Asesora de Control Interno, dentro de los primeros diez dias de cada mes

Auxiliar Administrativo

5.60 Gestionar el pago anual de los impuestos del vehiculo propiedad de la Entidad.

Director Administrativo y Financiero

1 | 6. MANEJAR LA

PROYECTAR COMUNICACIONES OFICIALES

Todos los funcionarios de la Entidad
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¢ 3 Organizar por cont:ecutlvos las comunicaciones de caracter oficial vy qu QcoorTeQ 0
nexos correspondlentes

6.4 L_MIFEG:‘I’ todas las comunicaciones internas a la Secretaria del Despacho, para la
e\pecuva enirega a cada Dependencic

ta: Las comunibaciores imerncs, producidas en cada Area de Gestién, con destinatario |

RAMITE DE LAS COMUNECALIOI '[& E‘ T ERNAS

€ 5 Recibir, revisar, clasificar y radicar por consecutivo y fecha todas las comunicaciones

externas que lleguen a la Entidad, ya sea por ventanilla, apartado aéreo, correo
electrdnico, correo Adpostal, o por fax.

ACTIVIDADES PROCEDIMIENTOS Y/O TAREAS CARGO RESPONSABLE
INFORMACION | 6.1 Atender y responder todo tipo de comunicaciones oficiales necesarias para el buen que generan informacién.
funcionamiento de la Entidad, colocar al pie de la firma el control de quién proyecto,
elabord vy reviso, y gestionar la firma del funcionario responsable.
' TRAMITE DE LAS COMUNICACIONES INTERNAS
6.2 Recibir, revisar, clasificar y radicar por consecutivo y fecha todas las comunicaciones Auxiliar Administrativo
| internas que lleguen a la F’T"Hs":' por ventanilla, verificando que contengan las
t— respectlvas f:rmas de Proyemo lzbord v Revisd (P/E/R)

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Técnico de Direccion Administrativa |
y Financiera

b
: Sl es correspondencia personal y llega por ventamlla abstenerse de recibirla.
6 6 Entregar de forma inmediata, con una tolerancia en tiempo de (1) una hora, todas las
comunicaciones externas que lleguen a la Entidad al Auxiliar de Servicios Generales de - . o
la Di ’ i ; ) . Técnico Operativo y Auxiliar de
a Direccion Administrativa y Financiera o a la persona contratada para el g
it o " S : Servicios Generales
diligenciamiento de los formatos de circularizacion de correspondencia y control de
i correspondencia recibida.
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 ACTIVIDADES

e PROCEDIMIENTOS Y/O TAREAS

CARGO RESPONSABLE

6.7 Registrar en el Libro Comunicaciones el radicado, procedencia, fecha de ingreso, entre
otros, de la correspondencia relacionada con quejas, reclamos y/o solicitudes, tutelas,
demandas, derechos de peticion y la correspondencia dirigida al Contralor Distrital, para
establecer el control de su tramite, de forma inmediata con la tolerancia en tiempo de (2)
horas.

Auxiliar Administrativo

!
|
|
|
|

6.8 Pasar a la Oficinga de Participacién Ciudadana, la correspondencia relacionada con
' quejas, reclamos ylo solicitudes, tutelas, demandas, derechos de peticién y la
correspondencia dirigida al Contralor Distrital y hacer firmar el Libro Comunicaciones.

Auxiliar Administrativo

| CLASIFICACICN, ORGANIZACION Y DIGITALIZACION
| 6.9 Hacer firmar recibido & szlisiaccién por parte del destinatario v archiver el registro de la |
entrege. .

Auxiliar Adminisirativo o persona
contretzas

3.10 Registrar en el Libro Devclucicnes de Correspondencia Despachadz !as devoluciones
que se presenten de las comunicaciones despachadas por mensgjeria y devolver las
mismas al Area de Gestidn o funcionario que las origind.

Auxiliar Administrativo o persona

contratada

6.11 Archivar de acuerdo = Iz Tabla de Retencion Documenial de iz Entidad, las
comunicaciones cficiales. &l igual que todos los registros de control del manejo de las
comunicaciones.

Auxiliar Administrativo y Auxiliar de
Servicios Generales

6.12 Archivar los documentos en las carpetas dispuestas en los archivos satélites, atendiendo
las clasificaciones y tiempos de retencidn, segln lo establecido en la Tabla de Retencion
Documental de cada Area de Gestion.

Funcionarios encargados del
archivo en las distintas areas

6.13 Clasificar y ordenar la documentacion existente para enviar al Archivo Central de la
Entidad, respetando la estructura béasica de la Contraloria Distrital de Cartagena de
Indias, de acuerdo a la Tabla de Retencion Documental.

Funcionarios encargados del
archivo en las distintas areas
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ACTIVIDADES PROCED[MIENTOS YIO TAREAS

CARGO RESPONSABLE

formato Unico de inventarios.

6.14 Digitar y entregar toda la documentacién al Archivo Central de la Entidad, diligenciando el

Funcionarios encargados del
archivo en las distintas areas.

areas de gestion, cuando el documento no haya sido enviado al Archivo Central.

6.15 Atender todas las consultas telefonicas y/o personales, relacionadas con el archivo de las

Todos los funcionarios de las areas

de gestion
ARCHIVO CENTRAL
‘ B.16 Atender consulta telefonica en cuanto al manejo y conservacion de documentacién y l Técnico
| | corsulte Ct documentos de interés interno y externo. ‘
' 6.17 Reu;_‘b:_-:‘an y revisar solicitud de servicic para consulta ¢ préstamo de documentos, 56
! debidamente dillgenciada.
‘ 618#&6;"-\7-9: servicio de consulta y entrega de dOL imentos. récnico
' \ 6.19 Dcr aplicacion al Re‘olumento para ioc Semuc*: de Con c‘Lma y PreSLamo de |
! | Documentos; el funcionario debe entregar dentro de los ocho (8) dias calendario, los
' ! documenios que le hayan sido prestados. En casc de cue dicho préstamo requiera | Técnico
tiempe edicional, debe ser solicitado al ARCHIVO CEM- AL, previo el vencimiento del |
preq no de dicho r’ocumeﬂto .
6 20 Elaborar listado Lrlmebfra! de los funuonar:cs gue incurran en mora en la entrega de Técnics
documentos y remitirlo a la Direccion Administrativa y Financiera.
6.21 Archivar las planillas de servicios de consulta y préstamo Técnico

COMUNICACIONES ELECTRONICAS OFICIALES
6.22 Revisar frecuentemente el correo institucional.

Todos los funmonanos de la Entidad
que utilizan la infraestructura
tecnolégica
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ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTOS Y/O TAREAS

CARGO RESPONSABLE

6.23 Clasificar, priorizar y almacenar los mensajes del correo electronico, de acuerdo al
proceso o actividad en que participa el usuario.

Todos los funcionarios de la Entidad

que utilizan la infraestructura
tecnolégica

| MEDIOS MAGNETICOS

6.24 Depurar frecuentemente el buzén del correo electréonico y una vez leidos los mensajes y
de necesitar almacenarlos, se debe hacer en carpetas personales, con el fin de Iiberar
FCchIo en el serv:dor

ENW AR CO .\JNICACIONES OI‘IC%ALEQ POR EL COFR r‘(EO ELECTRONICO
| 6.25 Proyectear el contenido de acuerdo a las necesidades.

6.26 Depurar frecuentemente {oq correcs y unz vez enviedes, almacenar en carpetas
perscnales, con el fin de liberar espacios en el servidor.

ELIMINAR C( MUNICACEON[% OFICIALEU DEL CC f‘EO ELECTRONICO

6.27 Eliminar frecuentemente el contenido de elemenios eliminados (Papelera de Reciclgie)
pera optimizar el espacio en su buzén de correo.

NO".' A: Ret ‘:c al Acto Admmls.ratlvo para el efecic

6.28 Realizar las copias de seguridad de la informacién corporativa segun, el procedimiento
est ac!rmdo por la Direccion Admlnlstratlva y Financiera.

Todos los funcionarios de la Entidad |

Todos los funcionarios de la Entidad

gue utilizan la infraestructura
tecnolégica

Todos los funcionarios de la Entidad |
gue utilizan la infraestructura
tecnolégica

que utilizan la infraestructura
‘Lecno!oglcs

Todes los funcionarios de la Entidad

gue utilizan la infraestructura
tecnologica

Todos los funcionarios delegados
en cada dependencia

6. 29 Tracladar mensualmente las copias de segur:dad segun lo establecido por la Direccién
Administrativa y Financiera.

Profesional Universitario

MEDIOS MAGNETICOS
6.30 Recuperar la informacién previamente respaldada en los servidores, productos finales y/o

Profesional Universitario

“CONTROL FISCAL, CONFIABLE, TRANSPARENTE Y PARTICIPATIVO”
Pie de la Popa, calle 30 N.19A-09-casa Moraima
Cel.: 3013059287
www.contraloriadecartagena.gov.co



CONTRALORIA

DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS 596 -_28pic, 2017

ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTOS Y/O TAREAS

' CARGO RESPONSABLE

memoria institucional digitalizada y la informacion contenida en los sistemas de
informacion existentes, cada vez que sea solicitada por las Areas de gestion.

| 6.31 Informar el resultado de la recuperacion y diligenciar el formato de Soporte Técnico.

Profesional Universitario

E 6.32 SERVICIO DE ENCUADERNACION
' 6.33 Solicitar por escrito al Director Administrativo y Financiero el servicio de encuadernacion.

Directivos de las areas de gestion

| £ 38 Elaborar constancia definitiva.

| 6.34 Recepcionar solicitud de encuadernacién con el visto bueno Director Adminisirativo vy
Financiero.

Secretaria Direccidon Administrativa
] y Financiera

-

i € 25 Solicitar encuadernacion del cocumenio conforme a lo solicitado (argolledo, pasta dura vy
zl calor) o contratar su encuadernacion

| Secretaria Direccion Administrativa
| vy Financiera

£ .26 Entregar el documento encuadernzdo, llevando registro.

| SERVICIO DE CONSTANCIAS A EXFUNCIONARIOS.

Secretaria Direccidon Administrativa
_____yFinanciera

Profesional Universitario

Recibir solicitud constatando previc pago.

. £.38 Buscar informacion en el expedienie con |z historia laboral.

Profesional Universiiario

Profesional Universiiario

5.40 Asentar en el libro control de constancias de exfuncionarios.

Profesional Universitario

6.41 Enviar constancia definitiva al Subdirector Operativo para su firma.

Profesional Universitario

6.42 Revisar y firmar constancia.

Director Administrativo y Financiero

6.43 Enviar constancia definitiva a la Director Administrativo y Financiero para su radicacion y
entrega.

Profesional Universitario

“CONTROL FISCAL, CONFIABLE, TRANSPARENTE Y PARTICIPATIVO”
Pie de la Popa, calle 30 N.19A-09-casa Moraima
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ACTIVIDADES PROCED‘IMIENTQ‘S;YIO TAREAS CARGO RESPONSABLE
6.44 Archivar copia en la respectiva historia laboral o en el expediente, en orden cronologico. Técnico
s INSCRIPCION DE PROVEEDORES
V |EVALUACION |7.1 Entregarel formato de inscripcion al posible proveedor para su diligenciamiento. - . )
DE BIENES Y Auxiliar Administrativo
 SERVICIOS .
‘ 7.2 Recibir, revisar. analizar y seleccionar el proveedor que cumple con los requisitos. Director Admi mstratwo y Finaheciers
~ | 7.3 Registrar el proveedor que cumplio con los requisitos o T o

Auxiliar Administrativo

EVALUACION Y REEVALUACION DE PROVEEDORES.

Auxiliar /

nistrative

7.4 Verificar la informacién suministrada por el proveedor y regisirar en el formato
_Evaluacion de Prove edores._ o L
| 7.5 Realizar Iz evaluacion de los Proveedores de bienes y servicios existentes, teniendo
‘ en cuenta el impacio del producte adquirido en la posterior re _.hmr ion del producto 0
; sobre producte finzl. el informe de interventoria y las quejas y reclamos que hayan
| presentado los funcionarios de la entidad, las cuales se registraran en el formato
| establecido pare ello.
|
i
' 7.6 Enviar informe sobre la reevaluacion de los |:)roveec:lor+4:> los cinco primeros dias habiles

de cada mes al Contralor Distrital, verificar el desempefio de los mismos teniendo en
cuenta la evaluacion, informe de interventoria y las quejas v reclamos que le hayan
presentado los funcionarios de la entidad.

Todas Las areas y Almacenista e
interventores de los contratos Todas
Las areas y Almacenista

Exigir a las respectivas areas de Gestion la calificacion de desempefio por el servicio
solicitado y anexar recibo a satisfaccién.

Todas las areas, Auxiliar
Administrativo e interventores de
los contratos

“CONTROL FISCAL, CONFIABLE, TRANSPARENTE Y PARTICIPATIVO”
Pie de la Popa, calle 30 N.19A-09-casa Moraima
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ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTOS Y/O TAREAS CARGO RESPONSABLE
7.7 Recepcionar y consolidar la informacién sobre la Reevaluacion del proveedor, con el fin
de determinar la calificacion promedio para cada uno de los proveedores evaluados | Director Administrativo y Financiero
durante el periodo evaluado.
7.8 Remitir informe sobre la Evaluacién y Reevaluacion de los proveedores en forma : ¢ : ; ;
: Sl Director Administrativo y Financiero
trimestral al Contralor Distrital.
7.9  Preparar y remitir informe ejecutivo para el Comité de Compras sobre el desemperio de
! ‘ los proveedores, en la tercera semana de los meses de Julio y Enero de cada | Director Administrativo y Financiero i
2 & anualidad . =) DT . - - -
kil ALMACEN
7.10 Realizar seguimientos selectivos sobre las emstenc;as de Los bienes en el almacén y Auxiliar Administrativo
dejar evidencias de los resultados.
7.11 Solicitar y analizar los selectivos de almacén realizados por el Almacenista. D|rector Admlnlstrattvo y Fmanmero
7.12 VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE BIENES f
‘ Reazalizar s« 0! imiento semesiral de los p[anpo de bienes y/o servicios, plan estratégico, o .
/ Técnico Operativo
plan de n imiento preventive y/o correctivo y remitirlo al Director Administrativo y
7 - ___Financiere o - -
: 7.13 Realizar seguimientos selectivos a la verificacion entregada por el Técnico Operativo y W ey s———
| Lo el Auxiliar Administrativo sobre los bienes y/o servicios de laentided ' ,_L______-
8. VERIFICAR | ARCHIVO CET :
. Y HACER 8.1 Recibir a.....'-r:;ztwwerltacién de todas las areas de gestion y confrontarla con la relaciéon de
V | SEGUIMIENTO documentos contenida en la Planilla Unica de Inventario Documental que la
A LA GESTION dependencia envia conforme a la Tabla de Retencién Documental. Auxiliar Administrativo
DOCUMENTAL
8.2  Diligenciar Acta de Recepcion de Documentos, teniendo en cuenta los nombres y firma

de las personas y responsables que intervienen en la elaboracion del inventario,
entrega y recibo de la documentacion. El formato Unico de inventario documental
diligenciado por el area remitente de los documentos, serd el soporte y anexo principal

Técnico

“CONTROL FISCAL, CONFIABLE, TRANSPARENTE Y PARTICIPATIVO”
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ACTIV!D'AD'ES PROCEDIMIENTOS Y/O TAREAS | CARGO RESPONSABLE
del acta.
8.3  Organizar e identificar la documentacién respetando el principio de procedencia o de 7 .
origen y teniendo como base la estructura basica de la Entidad.
8.4  Asentar en el Libro de Listado de Signatura Topogréfica, correlacionando la ubicacién
de |z unidad archivistica dentro de la unidad de conservacion v su posicidén dentro de Ia | Técnico
. estenteria, para facilitar la ubicacion y recuperacion de la informacion. N
85  Asentar en el libro de registros generales de recepciéon de documentos los resumenes | Téenica

de {odas ias series o tipes documentales procedentes de las diferentes areas de gestion
0 proceses y contenidas en los inventarios Unicos de documentos.

8.6  Colocar los documentos en unidades de conservacion adecuadas (cajas), identificadas Técnico
en la parte externa con la correspondiente signatura topografica

8.7  Elaborar inventario, para facilitar la busqueda de la informacién y hacer el control de

existencia de la documentacion en e! archivo. (Diligenciar formato, planillas de | Técnico
) R I inventario documental). By |
.&  Elzborar !éstaa de documentos a ser eliminados conforme a lo dispuesto por Lc) w

b et

yado por la tabla de retencidén documental y someterlo al Comité de Archivo

GElE i 5 ;
] o pata su revision y aprobacion. Diligenciar el Acie del Comité de Archivo. L _:Fecnu,o
f i £9  Hecer el tipo de muestreo definido en |z Tabla de Retencién Documental : Tecnico
documentacion, y eliminar y retirar el [’)C:In-'\l je de muestras representativas para su |
____ conservacion en el archivo Central de la Conirzloria Distrital de Cartagena de Indias . |
8.10 Elzborar acta de eliminacion de documentos para ser firmada por el Comité de Archivo | TEHieE

y demas personal que intervino en el proceso de expurgo (Eliminacion de documentos).

8.11 Determinar periodos, series o tipos de documentos a salvaguardar. Comité de Archivo

8.12 Salvaguardar la informacion utilizando la técnica (microfilmar, escanear, respaldar en
disco, etc.) aprobada por el Comité de Archivo y el Comité Directivo, de acuerdo a los Técnico
instructivos disefiados para tal fin.

o
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ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTOS Y/O TAREAS

CARGO RESPONSABLE

8.13 Visitar Bimestralmente el cuarto de seguridad donde se almacenan los rollos de

microfiimacién que respaldan la informacion de los Sujetos de Control. Se dejara
registro de las temperaturas y condiciones ambientales del archivo.

Técnico

8.14 Calibrar los instrumentos de control de temperatura y humedad relativa de acuerdo con

las especificaciones del proveedor y/o anualmente en los meses de julio o agosto. Se
dejard registro de dicha calibracién. Asi mismo se recargaran de acuerdo con las

Director Administrativo y Financiero

verificaciones realizadas (Planes de bienes y/o servicios, Plan Estratégico, Plan de
Mantenimiento Preventivo y Correctivo de bienes)

Responsable de los Procesos

8.15 Monitorear m;ensualmc:r.w el respeldo realﬁzado por los rc—;sponsel':lef de cada area de Profasicnal URiversitario de 15
estion, en el servidor destinado para ello enviar informe de las areas que no A ; 7 = : o
?espaldan informacién, al responsabﬁje del érei, con copia a Director Administ?ativo y D.lreCCI.On Administrativa y
Einanciaro: Financiera
: 9. MEJORAR | 9.1  Ordenar el retiro de los Proveedores con calificacion inferior a 3
b [
o LA o Comité Asesor para la Contratacion
I"A"| ADQUISICION ! 1 e |
9 DE BIENES Y
i SERVICICS | B - a5 I - 3 ="
9.2 Enviar comunicacion e los proveedores infermandoles el resultado de |z evaluacion de ‘
sus servicios prestados & le Entidad. Anexar Formato para Planes de Mejaramiento en Director Administrative v .
caso que la calificacién see mencr @ 4 o igual a 3, con relacion a la Evaluacion | Financiero 3
B | Trimestral. LA A 7 PR | - B
| 9.3 Recibir el Plan de Mejoramiento diligenciado por el Proveedor y hacer seguiniento del | 2 % ; !
.‘ TR, Técnico Operativo
; 9.4 Informar a las Subdirecciones Operativa y a la Financiera, la decision tomada sobre la Director y/o Jefe de Area
o investigacion disciplinaria causada por la pérdida de bienes.
9.5 Realizar los ajustes necesarios del proceso de acuerdo a las necesidades y a todas las

“CONTROL FISCAL, CONFIABLE, TRANSPARENTE Y PARTICIPATIVO”
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ACTIVIDADES PROCEDIMIENTOS Y/O TAREAS CARGO RESPONSABLE
9.6 Implementar las acciones respectivas de acuerdo a las necesidades Responsable de los Procesos
i 9.7 Realizar andlisis de riesgos para identificar las vulneralidades de la Entidad en materia
tecnologica, evaluar los controles existentes, asi como prever si son necesarios nuevos Iy .
controles. Y realizar las actualizaciones necesarias en el plan de contingencias de P
bienes y servicios tecnoldgicos. o o
MEJORAR LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
| 10. MEJORAR | 10.1 Realizar la investigacion ce la tipologia documental al interior ce la Entidad. Técnico
A | LA GESTION
DOCUMENTAL
10.2 Hacer la valoracion primaria y secundaria de la documentacion de la Entidad. Técnico
10.3 Analizar la informacién y conformacién de los grupos documentales (Series, Subseries). Técnico
T " ”i"ﬁ’ Establecer el proc c‘;"' u*o 'a seguir con las agrupaciones documentales para su ‘Técnico |
okl | conservacién o eliminzacion ) -
| 10.5 In gr sar la inform 'f\ andlisis anterior al formato establecido para actualizar la | ecnico
e o ol Tab Vgen_if{.etenum. Documental. - o ]
A , 10.6 Presentar propuestz de |z actualizacion de la Tabla de Retercién Documental cada vez ! écnico
| L @e se requiera, \ 2| Comité de Archivo. )
| 10.7 Aprobar la Tabla de Retencion Documental. Comité Directivo
10.8 Adoptar la Tabla de Retencion Documenta mediante resolucion. Contralor Distrital
"""" 10.9 Remitir a la Oficina Asesora de Planeacion o quien haga sus veces en forma digital y

fisica la Tabla de Retencion actualizada, cada vez que se requiera, para su publicaciéon
en la Internet.

Técnico

“CONTROL FISCAL, CONFIABLE, TRANSPARENTE Y PARTICIPATIVO”
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ACTIVIDADES PROCEDIMIENTOS Y/O TAREAS

CARGO RESPONSABLE

10.10 Socializacion y sensibilizacién de la Tabla de Retencidn
funcionarios de la Entidad.

Documental a todos los

Profesional Universitario

10.11 Realizar los ajustes, cada vez que se requiera, a la Tabla

4.11 de este Proceso,

de Retencién Documental,

por cambios efectuados al Control de Registros del Sistema de Gestién de la Calidad
asociado a cada Proceso y proceder segun lo establecido en los numerales del 4.1 al

Profesional Universitario vy / 0
Especializado de la Oficina Asesora
de Planeacion. O quien haga sus
VECces

| Eleborado por: Hernan Madrid Contreras- Secretario General Fecha

Revisado por: Nicolas Martinez Grau-Profesional Especializado- !

6 de diciembre de 2017 |

: 6 de diciembre de 2017

Fecha
Planeacion
Aprobado por: Freddy Quintero Morales Fecha
2017

: 28 de diciembre de

FIRMA DEL CARGO

—ES PONSABLE |

“CONTROL FISCAL, CONFIABLE, TRANSPARENTE Y PARTICIPATIVO”
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MODULO DE PLANEACION Y GESTION DIC. 2017

REQUISITOS

REQUISITOS DEL CLIENTE: Oportunidad y calidad en la administracion de bienes y servicios.

REQUISITOS DE LA ORGANIZACION: Tabla de cuantias para contratacion , Resolucién de Plan de Compras de cada Vigencia , Resolucion que
reglamenta Comité Asesor para la Contratacion Estatal, Resolucion que reglamenta la Caja Menor, Resolucion que reglamenta el manejo del SICE. ‘
Actos administrativos asociados al Proceso, Calendario de Obligaciones Administrativas, Tabla de Retencion Documental. Reglamento para los servicios |
de consulta y préstamo de documentas (Archivo General), Reglamento para el uso de Internet y el Correo Electrénico en la Contraloria Distrital de
__Qaitccgn_?____Recc 1cion de cre cmqn del Comité de Archivo. , o - . -
REQUISITOS LEGALES: Ley 80 de 1%5 Decreto 2170 de /_Ju.l, Decreto 2434 de 2006. Decretos 4110 de 2004 y 1599 de 2005, Ley 80 1993, Decreto

Ley 141 de 1861, Ley 527 ?-e julio 4 de 1999 ley 594 de 2000, Calendario de Obligaciones Legales y Normograma asociados al Proceso.
NTCGP 1000:2004: 1,2, literal h), 4,2,3,4,2,4, 6,3;6,4,7,174,1,74,2,7,43,7,53,7,54,7,55,76, 821,823, 824,83, 84,851,852, 8,5,3.

S':GUIMlENTO Y CONTROL

| PUNTOS DE CONTROL DE INSUMO:1.4,1.8,22,3.1,3.2,6. S

|

PUNTOS DE CONTROL DE ACTIVIDAD:3.10, 4.13, 5.4, 5.9, 5.26, 5.40, 5.51, 6.22, 7.4, 8.15.

-I PUNTOS DE CONTROL DE PRODUCTO:1.12, 1.14, 2.5, 4.17, 5.22, 5.53, 6.48.

' ~ RECURSOS REQUERIDOS

EQUIPOS: Equipo_s de Cor mputo, Maqﬂsﬁas de Escribir, Fax, Sumadoras., Oficinas, teléfonos, muebles y enseres servicios publicos. Computadores,
Equipos de oficina, vehiculos, parqueaderos, medios audiovisuales, archivo, bodegas,.

TECNOLOGICOS: Correo electrénico, Internet, Software.
INFRAESTRUCTURA: Oficina , Espacio cerrado para ubicar el Aimacén. Reloj radicador, encuadernadora, Anilladora, plataforma tecnolégica, software,
medios para el respaldo o backup de la [nformacmn (disquetes, CD, cintas, entre otros), Oficina, servicios publicos, equipo de oficina, termo-hydro y

extintores debidamente calibrados.

“CONTROL FISCAL, CONFIABLE, TRANSPARENTE Y PARTICIPATIVO”
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HUMANOS: funcionarios adscritos al proceso de Gestion de Recursos Fisicos y de Servicios

INDICADORES
Consultar los indicadores del Sistema de Medicién Organizacional SIMOR

RIESGOS ASOCIADOS AL PROCESO
Los rlesgos seran idi nnfzcados valorados y controlados de acuerdo a la metodologia adoptada por la Entrdad para la administracién del riesgo

|
1. OBJETIVO DE CALIDAD RELACIONADO: Implementar y Aplicar el Sistema de Gestion de Iz Calidad en la organizacion.
\

DOCUMENTOS ASOCIADOS AL PROCESO

o,

H-06 - 101, Por medio del cual se adopta la tercera versién del Instructivo para administrar el almacén y los inventarios de la Contraloria General de
Antioguia.

H-06 -M01 'VI'*'*‘.'?' de Contratacion para la Contraloria Distrital de Cartagena de Indias.

HO6-02 Instructive parz Microfilmacién en la Contraloriz Distrital de Cartagena de Indias.

H06-03 Insiructive para el respaldo de la informacién en le Contraloria Distrital de Cartagena de Indias - e - o

| DL—.FlNlC!OI\I:‘ - - ]
"COMITE DE COMPRAS: Comité Asesor conformado por un vrupo de funcionarios de alto nivel ulucadoc por el sefor Contralor pare que tomen !
| decisiones las adquisiciones mas favorables para la Entidad. Lo conforman |

g
J

| SMLMV: Salarios minimos legales mensuales vigentes

COTIZACION: Documento con especificaciones de caracteristicas y precios de bienes a adquirir 1

CONTRATO SIN FORMALIDADES PLENAS: Orden de compra y/o de servicio de minima cuantia, segun la normatividad vigente

CONTRATO CON FORMALIDADES PLENAS: Contratos de menor cuantia, de acuerde a la normatividad vigente

“CONTROL FISCAL, CONFIABLE, TRANSPARENTE Y PARTICIPATIVO”
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'

_‘u

| CUBS-; Catalogo Unico de Bienes y Servicios Es el conjunto de codigos, identificaciones y estandarizaciones de los bienes y servicios de uso comin o de
i uso en contratos de obra que la administracién publica y los particulares o entidades que manejan recursos publicos pueden adquirir, estandarizados en

- funcion de sus propiedades fisicas, quimicas y de uso, clasificados en codigos que permiten una identificacion para cada uno de ellos.

r

LICITACION PUBLICA: Contratos que superan la menor cuantia, de acuerdo a la normatividad vigente

ELEMENTOS DEVOLUTIVOS: Son los que no se consutmen por el primer uso que se hace de ellos, aunque perezcan con &l tiemipo en razon de su
neturaiezea, siende susceptibles de reintegro ¢ devolucion. |

ELEMENTOS DE CONSUMO: Son los gue se col

‘ extinguen o desaparecen como unidad

=n con &l primer uso gue se hace de ellos, o porque al ponerios, agregarios o aplicarlos a otros, se
ante y entran a formar parte integrante del bien al que se adhieren.

CERTIFICADO DE RESPONSABLE FISCAL: Verificacion que se realiza sobre el proveedor potencial, en el Boletin actualizado de Responsables Fiscales
qua edita la Contraloria General de la Republica.

RUFFR-: Regisiro Unico de Precios de Referenciz B« le hase de datos gue contiene los precios de referencia de los diferentes bienes v servicios de usc
cemin o de uso en contratos de cbra gue los proveedoeres estan en capacidad de ofrecer 2 |z ecminisiracion publica y a los particulzres ¢ entidades que
ianejan recursos publicos.

o IR T - ¥ w4 . i

REGISTRO DE UN PROVEEDOR: Es |z ectividad realizada por un proveedor para ingresar 2! SICE, como condicidon para suministrar bienes y servicios de
uso comudn o de uso en contratos de obra, a2 los orgenismos que conforman la admi istrac .._': publica y a los particulares o entidades gue mangjan
recursos ptblicos.

|

- PRECIC INDICATIVO: Es el promedio de los precios de referencia de un bien o servicio de uso comun o de uso en contratos de obra registrados por los
proveedores en el SICE.

| SIGNATURA TOPOGRAFICA: Numeracion correlativa por la que se identifica todas las unidades de conservacion de un archivo.

UNIDAD DE CONSERVACION: Cuerpo gue contiene en forma adecuada las unidades documentales (legajo, tomo, libro, caja, carpeta).
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conservados permanentemente en el archivo, su materializacion se da con la tabla de retencion documental.

TARJETA DE AFUERA: Formato de control de préstamo que se coloca en lugar del documento que sale de archivo.

| del Archivo General.

MUESTREQ: Porcion de documenios que se seleccionan de un grupo documentzl a eliminar, para su conservacion permanente

SELECCION DOCUMENTAL: Proceso que establece el tiempo en que los documentos de archivo sirven a fines administrativos y cuales han de ser

ACTA DE RETIRO O BAJA DE DOCUMENTOQ: Documentos levantados por el Comité de Archivo, por lo cual se autoriza |z eliminacion de documentos

| DOCUMENTO DE RESERVA ;,,_._—~ aquellos documentos que por su contenido afectan la intimidad personal o familiar, honra y buen nombre de las
ra la

personas o tambh.n para aquu— los documentos que impliquen discrecicnalidad par
| ’ o o . .
corresponsalia con la Contraiona ‘ueneral de Antioquia.

| DESGLOSAR: Separacion cuidadose de los documentos de un leggjo, tomo o libro pare ser reproducidos y conservados
| uso de otros mecios tecnoldgices . informéticos, Opticos, micrograficos, telematicos.
TABLA DE RETENCION DOCUWI .'WL Listado de series y sus correspondientes tipos documentales, producidos
administrativa en cumplimienio ce sus funciones, a los cuales se asigna el tiempe o permanencia en cada fase de archiv
|
INFORMACION DE GESTION: Aguellz informacién que activa uno o0 mas procesos al interior de la institucion.

|
' COMUNICACIONES OFICIALES: Son tedas aquellas que favorecen o son inherentes al cumplimiento de la Misién Institucional.

institucion o las deméas entidades fiscalizadas o que mantengan

ofros soportes, mediante el |

EFICACIA EN EL ADMINISTRACION DE LA INFORMACION: Garantizar que toda la informacién utilizada es necesaria y util para el desarrollo de la

Entidad.

EFICIENCIA EN EL ADMINISTRACION DE LA INFORMACION: Asegurar que el procesamiento de la informacion se realice mediante una optima

)

ecibidos por una unidad |
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|

utilizacion de los recursos humanos y materiales.

CONFIABILIDAD EN EL ADMINISTRACION DE LA INFORMACION: Garantizar que la informacion brindada es correcta para ser utilizada en la
operatoria de cada uno de los procesos.

INTEGRIDAD EN EL ADMINISTRACION DE LA INFORMACION: Asegurar que sea procesada toda la informacion necesaria y suficiente para la marcha
de la Entidad, en cada uno de los sistemas informaticos y procesos institucionales.

| EXACTITUD EN EL ADMINISTRACION DE LA INFORMACION: Asecurar que toda la informacién se encuentre libre de errores y/o irregularidades de

| cualguier tipo.

DISPONIBILIDAD EN EL ADMINISTRACION DE LA INFORMACION: Garantizar que la informacion y la capacidad de su procesamiento manual y
automatico, sean resguardzados v recuperados eventuaimente cuandc sca necesario, de manera tal que no se interrumpa significativamente la marcha de
la Entidad.

LEGALIDAD EN EL ADMINISTRACION DE LA INFORMACION: Asccurar que toda la informacion y los medics fisicos que la contienen, procesen yic
transporten, cumplan con les regulaciones legales vigentes en cada émbifo.

revelaciones accidentales. ecpionaje industrial, violacion de la privacidac v otras acciones similares de accesos ce terceros no permitidos.

AUTORIZACION EN EL ADMINISTRACION DE LA INFORMACION: Gaantizar que todos los accesos a datos y/o transacciones que los utilicen cumplan
con los niveles de autorizacion correspondientes para su utilizacion y divulgacion.

PROTECCION FiSICA EN EL ADMINISTRACION DE LA INFORMACION: Garantizar que todos los medios de procesamiento y/o conservacion de
informacién cuenten con medidas de proteccion fisica que eviten el acceso y/o utilizacion indebida por personal no autorizado.

PROPIEDAD EN EL ADMINISTRACION DE LA INFORMACION: Asegurar que todos los derechos de propiedad sobre la informacién utilizada por todos
los servidores publicos en el desarrollo de sus funciones, estén adecuadamente establecidos segun la legislacion vigente.

' CONFIDENCIALIDAD EN EL ADMINISTRACION DE LA INFORMACION: Garantizar que toda la informecicn esta protegids del use no autorizade. |
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ELEMENTOS DEVOLUTIVOS: Son los que no se consumen por el primer uso que se hace de ellos, aunque perezcan con el tiempo en razoén de su

naturaleza, siendo susceptibles de reintegro o devolucién.
ELEMENTOS DE CONSUMO: Son los que se consumen por el primer uso que se hace de ellos, o porque al ponerlos, agregarlos o aplicarlos a otros,

extinguen o desaparecen, o materia independiente y entran a formar parte integrante del bien al que se adhieren
REINTEGRO: Es el ingreso de un bien devolutivo al inventario del almacén, después de haber sido utilizado y dgevuelto.

SISTEMA DE INFORMACION: conjunto sistemético y formal de componentes, capaz de realizar operaciones de procesamiento de datos para generar
Informacion.

e

| SOFTWARE: Scoftware son las instrucciones electroni 0 n & indicar al computador o PC gue es lo gue tiene que hacer. También se puede decir
ols igramas usados para dirigir las funciones de un sistema de computacion o un hardware

| gque s0n prog
HARDWARE: Todos los componentes fisicos que constituyan la computadora, junto con los dispositivos que realizan las tareas de entrada y salida.
INFRAESTRUCTURA DE RED: Son todos los elemenios fisicos v légicos que intervienen en el procesc de manejo y transmisién de datos.
PROTOTIFO. Presentzcién preliminar de las interfases de ertraedz y szlida (pantallas, informes etc.) gue integran cada uno de los aplicativos.
USUARIO: Fersona que utiliza los diferentes recursos que corforman la infraestructura.

CLAVE DE ACCESO: Conjunto de caracteres alferiuméricos que valida un usuario y le permite utilizar los elementos de la infraestructura de rec
LIDER INFORMATICO: Funcionario que posee conocimientos y destrezas en el manejo de los bienes informaticos, con capacidad para transmitir ideas

WEB MASTER: Funcionario responsable de disefiar, realizar y mantener un sitio Web y/o registrar en la pagina Web informacion propia de su
dependencia o area de gestion.

se

“CONTROL FISCAL, CONFIABLE, TRANSPARENTE Y PARTICIPATIVO”
Pie de la Popa, calle 30 N.19A-09-casa Moraima
Cel.; 3013059287
www.contraloriadecartagena.gov.co

Gestion de Recursos Fisicos




CONTRALORIA

DISTE Tgte) ‘

e

)l

L1

28 DIC. 2

A "..T.' MCJ-J« DE Il\{[;iAS

~ FLUJOGRAMA
PROCESO: GESTION DE RECURSOS FISICOS, DE SERVICIOS Y

TECNOLOGICOS

PLANEAR LA COMPRA Di ‘EN[ i

SERVICIOS, DISENAR EL PLAN
ESTRATEGICO DE TEC .4( LOGIA Y LAS
COMUNICACIONES, LA GESTION

DOCUMENTAL Y EL MANTENIMIENTO DE
BIENES.

EJECUTAR COMPRAS, ADMINISTRAR Y

MANTENER LOS BIENES, ADMINISTRAR LA
INFORMACION Y EJECUTAR EL PETIC

i PLAN DE

ADQUISICION,

EVALUAR LA GES |n_ ! Lf' .")ST‘ ZCURESOS

FISICOS Y DE SERVICIOS, Y VEF: .IFICHH’ |
HACER SEGUIMIENTO A LA GESTION
DOCUMENTAL

¥

MEJORAR LA GESTION DE LOS
RECURSOS FiSICOS Y DE SERVICIOS Y
MEJORAR LA GESTION DOCUMENTAL

“CONTROL FISCAL, L,(_)f\. -IABLE,

v

MANTENIMIENTO Y
ARCHVO

BIEN O SERVICIO
ADQUIRIDO

e PROVEEDORES

REEVALUADOS Y
REEVALUDOS

-

INFORMES
PLANES DE
MEJORAMIENTO
PRODUCTOS NO
CONFORMES

J

[
r

GESTION DE
RECURSOS FiSICOS Y
. GESTION

DOCUMENTAL
MEJORADOS

TRANSPARENTE Y PARTICIPATIVO”
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Despacho del Contralor

RESOLUCION No. 3 06 - 28 DIC. 2017

“Por la cual se adopta la Tercera Version del Procedimiento general del proceso
de Gestion de Recursos Fisicos, de Servicio y Tecnologicos

ARTICULO SEGUNDO: Deléguese en el Secretario General la funcion de
adelantar el Proceso de Gestiébn de Recursos Fisicos, de Servicio y
Tecnoldgicos regulado en las leyes 80 de 1993 y 590 del 2000 y el decreto

1083 de 2015.

ARTICULO TERCERO: Los formatos a utilizar en la ejecuciéon del Proceso no
haran parte de éste. Para conocimiento y aplicacion de los funcionarios que
intervienen en el Proceso, dichos formatos estaran dispuestos en la Direccion.

ARTICULO CUARTO: El Director Administrativo y Financiero, es el responsable
de dar a conocer a todos los funcionarios de su area de gestion el Proceso, y es
el responsable de supervisar periédicamente su adecuada aplicacion.

ARTICULO QUINTO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su

expedicion.

Dada en Cartagena dg Indias, a los 28 mE 2017 del ano Dos
Diecisiete (2017).

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Reviso: Karina del Carmen Iglesias-Jefe Oficina As idita

Proyecto y Elaboré: Nicolas Martinez Grau-Profesional Especializado
Elaboro: Claudia Vélez T- Secretaria
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