¥ DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

Despacho del Contralor

RESOLUCION No._ 9 99~ 29 DIC. 2017

“Por la cual se adopta la Tercera Version de la caracterizacion del Proceso de Gestion de
Recursos Fisicos, de Servicio y Tecnologicos de la Contraloria Distrital de Cartagena™

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 y
procedimientos y validarlos constantemente con el propésito de realizar los ajustes
y actualizaciones necesarias, de tal manera que sean el soporte orientador
fundamental, no sélo para el cumplimiento de sus funciones asignadas, 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 desemperio 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 propodsito es orientarlas hacia el
cumplimiento de sus objetivos institucionales y la contribucion de éstos a los fines
esenciales del Estado.

Que dentro de la estructura del MECI, en el Médulo de Planeacion y Gestion se
encuentra el elemento Modelo de Operacion por Proceso.
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Que en la entidad se decidio instituir una nuev estDJcrmr; E caracterizacion de
los procesos y separar el procedimiento para crear el Manual de Proceso y
Procedimiento Corporativo.

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 adopté mediante Resolucién 149 del 21
de abril de 2016, un nuevo direccionamiento estratégico con la formulacion de su
Plan Estratégico Corporativo 2016-2019 y que se hace necesario redisenar todos
los documentos del Sistema de Gestion de Calidad de la entidad.

Que la Contraloria Distrital de Cartagena de Indias adecud 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 de la caracterizacion del
Proceso de Gestion de Recursos Fisicos, de servicio y Tecnologicos, como se
describe a continuacion:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO: GESTION DE RECURSOS FISICOS, DE SERVICIO Y TECNOLOGICOS

Fecha: 14 de diciembre de 2017

Firma del respgfisable del
Cargo Nombre /ﬁro}é’gg
. . - ; Hernan Madrid Contreras y Jay /
ELABORO | Secretario General y Técnico Operativo Montesino Uparela
REVISO Profesional Especializado-Planeacion Nicolas Martinez Grau
APROBO | Contralor Distrital () Freddy Quintero Morales /]
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OBJETIVO DEL

PROCESO: Garantizar el suministro, entrega y mantenimiento de los bienes, servicios y Tecnoldgicos a los funcionarios de la entidad
LIDER . " . ; DEPEDENCIAS QUE | . - : : . :
RESPONSABLE Director Administrativo y Secretario General INTEGRAN EL PROCESO- Direccion Administrativa y Financiera y Secretaria General

i Establecer qué comprende el proceso.
ALCANGE: Se explica el flujo de entradas y flujos de salida del proceso.

BASE LEGAL: |Ver Normograma

REQUISITOS: |Numerales NTCGP 1000-2009: 4.2.3, 4.2.4, 6, 7.4, 8.2.3, 8.4, 8.5
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PROVEEDOR ACTIVIDADES PARTES INTERESADAS
PHVA | No. ENTRADA/ INSUMO CLAVES DEL RESPONSABLE SALIDA CLIENTE CLIENTE
INTERNO - GESTERNT PROCESO INTERNO | EXTERNO
Todas las Encuesta de ’
Tl il
Procesos Planear la gestién de | 5. . Todas las
compras de recursos administrativo y Plan de Areas y /o
fisicos, servicios y A adquisicion procesos
tecnolégico
Avirien Inventario anual de
bienes
(14
<t
i .
% 1 SO“C'Itgd 68 Plapear jas Director Todas la
B Todas las SUMIRISYOS ¥ dptvidages de Administrativo Plan de Are:s /?3
Areas y/o mantenimiento de mantenimiento de Fianeiers y i S N roces)c;s
Procesos bienes, hardware y infraestructura fisica | 1. .- nerativo P
software y Tecnolégica P
Plan estratégico i -
corporativo y Disefio del plan P eatiegfien
Todas las diagnéstico de estratégico de las Coordinacion de | ;- inforr?lacs;én Todas las
Areas y/o Necesidades en tecnologias de la planeacion y b Areas y/o
Procesos materia tecnologias informacién y las Técnico Operativo y procesos

de la informacion y las
comunicaciones

comunicaciones

comunicaciones
(PETI)
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PROVEEDOR ACTIVIDADES PARTES INTERESADAS
PHVA | No. ENTRADA/ INSUMO CLAVES DEL RESPONSABLE SALIDA CLIENTE  CLIENTE
INTERNO EXTERNO . PROCESO INTERNO EXTERNO
Sarratati Clasificacion de
documentos
general Todas las
Planear la gestion . Plan de gestién | ;
dociianial Secretario general dprurnental Areas y/o
procesos
Todos los Tablas de Retencion
Procesos Documental
N Informe anual de
Gestion de ejecucion del
recursos plan de Control
fisicos, Plan de adquisicion adquisicion gtert’?f" ]
s
t ogi ; :
= Sangkgices Ejecutar el plan de Director Informe financieros,
(&) adquisicion administrativoy | Semestraldela | 5 qitoria
= financiero gestion de general
i compra
Gestion de
recursos Presupuesto Inventario Todast
financieros semestral de ki
bienes en Areas y/o
Sliiachn procesos
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PROVEEDOR ENTRADA/ ACTIVIDADES PARTES INTERESADAS
PHVA |No. CLAVES DEL RESPONSABLE | PRODUCTO |[CLIENTE CLIENTE
INSUMO
INTERNO EXTERNO PROCESO INTERNO EXTERNO
rGeiitrlggsde Director
fisicos Plan de Administrativo y Biinas fisicos
¥ mantenimiento Administrar y mantener | Financiero, s Y |Todas las
servicios y : 2 o de servicios :
s los bienes fisicos y de | Técnico . . Areas y/o
tecnologicos o . disponibles para
servicios Operativo y procesos
= g SuU uso
Gestion de Auxiliar
recursos Presupuesto Administrativo
financieros
- Administrar la : Informacion
Plan de gestion . . Secretaria . .
informacion de la disponible para
documental . general
Gestion de . entidad SU Uso o
recurso fisicos, Ir]ventarlo de Afe:ss ?j
de servicios y bienes Administracion y Téenice Recursos rocessés
tecnoldgicos tecnologicos mantenimiento de los : tecnolégicos P
i g operativo : ;
Plan de recursos tecnoldgicos disponibles
mantenimiento
Actos
administrativos,
Misterio de las | Plan estratégico
T telecomunicaci |corporativo, )
ggorlglr?:;é?gn y |ones de la estrategias de gizr:rt;”ot il Todas las Auditoria
> Pie informacion, gobierno digital, Ejecutar el PETIC e PETIC ejecutado |Areas y/o General de
Técnico : - las Areas y/o .
ciudadano y las | requerimientos del procesos la Republica

Operativo

organizaciones
civiles

ciudadano comun
en materia
tecnologica de la
informacion

procesos
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Gestion de Orden de compra Bienes y
[ERIS0D Forlnjatolgie Evaluacion de bienes y S rvIsion Tadazlas
o fisicos, de verificacion de e conforme con los | Areas y/o
5 servicios y recepcion de Director requisitos de procesos
™ tecnologicos bienes y servicios administrativa y compra
o ) financiero
g Gestion de Ordenes de ! : Gestion de
recursos compra y Formato . o3 0 R, recursos
i A Realizar la evaluacion evaluacion y i
fisicos, de de verificacion de e fisicos, de
i oy de los proveedores reevaluacion de -
servicios y recepcion de Servicios y
v . n_ proveedores ‘o
tecnologicos bienes y servicios tecnologicos
PROVEEDOR ENTRADA/ ACTIVIDADES - CLIENTE
PHVA |No. CLAVES DEL RESPONSABLE |SALIDA
INTERNO EXTERNO INSUMO PROCESO ] INTERNO EXTERNO
Gestion de Informacion
recursos . Verificar y hacer . radicada,
fisicos, de S(I)i: g:agtea?tlon seguimiento a la gestion S:ﬁ;?;?”a custodiada y Tfodcgessl)oss
servicios y documental 9 disponible (back P
tecnologicos ups)
Informe de
evaluacion y
Gestion de reevaluacion de
recursos fisicos proveedores
EE y tecnologicos Informe de Nielsiar sadauisicen Director Bienes y et S
= ejecucion del plan de Jbienes sgrvicios Administrativo y | servicios frans
b de compras y Financiero mejorados P
Informe de
. auditoria interna
Control interno de calidad y

control interno
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Secretaria TRD 3
general Informacién
Informe de Mejorar la gestion Secretaria disponible,
, auditoria interna | documental general oportuna y
0] M, de calidad y confiable Todos los
control interno procesos
Informe de
Control interno auditoria interna | Desarrollar acciones Secretaria Acciones de
de calidad y preventivas y de mejora |general mejora
control interno -
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SEGUIMIENTO Y/O RIESGOS REGISTROS DOCUMENTOS RECURSQS V PROCEDIMIENTOS Y
MEDICION: CONTROLES
INHERENTES.
Humanos
Ver indicaderes de Ver Mapa de Riesgos Il Veroortrolda Ver c_lo;umelntos E‘S'COS, Ver Prchsos y
Eemtiinn | Registro (TRD) Ill asociados a inancieros Procedimientos VI
proceso IV Tecnologicos
Virtuales y de informacion
| INDICADORES DE GESTION
NOMBRE | DESCRIPCION FORMULA i ik AEENIE De R CUENCIARE S RESPONSABLE
MIN SAT SOB INFORMACION MEDICION
L Medir el N° de atencion de .
Indice de ; . . Formato de servicio y - :
asistencia porcenteye delas SO“.C'tUdF‘? = 50% 80% 100% | hojas de vida de equipos Trimestre Tecrico Operativo
tecrica asistencias satisfaccion / Total de i sy i
Rk técnicas asistencias recibidas P
, Medir el N° de mantenimientos
Indice de GG ejecutados / Total de Técnico O "
mantenimientos gwantenir{ﬂento mantenimientos 50% 90% 100% Formato de servicio Trimestre SEeOperativo
ejecutados sictinads programados en la
J vigencia
Wi el Fiineis N° de funcionarios de la
i entidad/ N° de equipos » 5 o Actas de entrega de bk .
Cobertura ?e equipos por Somputacionales 80% 90% 100% equipo computacional Anual Técnico Operativo
uncionario ; i
disponibles
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Il CONTROL DE REGISTROS

proveedores de
bienes y servicios

financiera

financiero

NOMBRE DEL LUGAR DE RESPONSABLE DE :
REGISTRO ALMACENAMIENTO FORMA DE RECUPERAR ARCHIVAR , TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL

Direccion administrativa y

FO“".""?“O de financiera Por carpeta Tecnico operativo Un afo Segun TRD

servicio

Formato hojas de |Direccion administrativa y Técnico oberativo Dos afios

vida (equipos de |financiera Por carpeta P Segun TRD

computo)

Plan de Direccion administrativay | Por carpeta electrénica Técnico operativo Un ano Seqin TRD

mantenimiento financiera g

Plan de Direccion administrativa y Plor f&!"p.eta Y archfio f[_)lrectprradmlnlstratlvo y Un ano Seqin TRD

adquisicion financiera i NERCIS wgHn
Direccion administrativa y Sesretaria de Direiceion

Pedido a almacén |financiera FaE gt Aqmnntgtratlva y U afle Segun TRD

Financiera

Inscripcion de Eglge:;ﬁ;adm[mstratwa Y | por carpeta If:i)r:r:rs(t:?gr(a)dmlnlstrattvo y Un afio Segun TRD

proveedores

Exaluacion y Direccién administrativa

reevaluacion de o f Y IPor carpeta Director administrativo y Un afio Segun TRD
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Direccion administrativa y

Por carpeta y archivo

Director administrativo y

documentos

financiera

financiero

= cRgssi 6B i financiera electrénico financiero iR, S Segan 5
de adquisicion
Informe sobre la g )l Director administrativo y = ;
sontratacitn Oficina Asesora Juridica Por carpeta frandlbre Un afo Segun TRD
suscrita
Acta de reintegro, | Direccion administrativa y . Director administrativo y 5 .
traslado 0 paz y fnahciera Por carpeta y consecutivo Eraniers Un ano Segln TRD
salvo de bienes
Comprobante de . . " 3 ; s % ;
reintegro de Elrecq1on ARG EENL Y Por carpeta y consecutivo [_)lrectpr adrgifistratioy Un ano Segun TRD
: inanciera financiero
traslado de bienes
y servicios
Comprobante para E_)trecqon RAmimistratva Y Por carpeta y consecutivo E_)lrectpr SR, Un ano Segun TRD
, financiera financiero
reponer bienes
Acta de baja de Direcqlon SHministrati ¥ Por carpeta y consecutivo Dwectpr ] Un afo Segun TRD
) financiera financiero
bienes
Segiilisl. e 5 Direcciéon administrativa Secretario de Direccion
comunicaciones de | . y Por carpeta y consecutivo ia : : : Un afio Segun TRD
. s financiera Administrativa y Financiera
caracter oficial
despachadas
Acta de recepcion de Direccion administrativa y Por carpeta y consecutivo Direstaradministrative'y Un ano Segun TRD

SN
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Planilla de Direccion administrativa y . Director administrativo y . .
At ESTRIEE Por carpeta y consecutivo Fi oo s Un afio Segln TRD
documental
Plaml!a dergo iaitnd Direccion administrativa y , Director administrativo y 2 ;
de préstamo de fi : Por carpeta y consecutivo ; ; Un ano Segun TRD
inanciera financiero
documentos para
tramites internos
Planilla de registro | Direccion administrativa y Por carpeta y consecutivo Director administrativo y U &fie Segtin TRD

de la consulta de
documentos

financiera

financiero
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e IV DOCUMENTOS ASOCIADOS

LA
399- 29 DIC. 2017

e TRD

« Manual de contratacion

¢« Plan de contingencia

e« Manual de seguridad de la informacion

« Instructivo para el respaldo de la informacion de la Contraloria
« Instructivo para la microfiimacion en la contraloria

« Instructivo para administrar el almacén y los inventarios.

« PETI
e Plan de adquisicién
RECURSOS
) . TECNOLOGICOS: | VIRTUALES Y DE
HUBEAND: FSICOS: FINANCIEROS: Equipos de INFORMACION
Funcionarios adscritos al Instalaciones locativas computo
o .| it Recursos Financieros | Impresoras Internet
proceso de gestion de Servicios publicos Beapnar
recursos fisicos, de Bienes muebles y Pagina web Correo
o —_ enseres Correo electrénico | institucional
servicios y tecnolégicos Software
financiero
Equipos de

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

ARTICULO TERCERO: El Secretario General, es el responsable de dar a conocer a todos
los funcionarios de su area de gestion el Proceso, y es el responsable de supervisar
periddicamente su adecuada aplicacion.

ARTICULO CUARTO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

Dada en Cartagena de Indias, a los 29 BIE. 201? del afio Dos mil Diecisiete
(2017).

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Revisd: Karina d

Proyecto y Elabord: Nicolas Martinez Grau-Profesional Especializado
Elaboro: Claudia Vélez T- secretaria
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