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Nombre Caracterizacion del Proceso Fecha 8/11/2023

Tipo de Documento Caracterizacion Version 1
Lider del Proceso: Almacenista General Tipo de Proceso Apoyo

Objetivo: Administrar, salvaguardar, supervisar, suministrar y controlar los recursos fisicos del instituto, garantizando el recibo, almacenamientos y entrega de los mismos contribuyendo asi con el logro de los objetivos institucionales.
Alcance: Inicia con el ingreso de los bienes y servicios adquiridos por el instituto y finaliza con la entrega y control de los mismos de acuerdo con las disposiciones y la norma legal vigente.
IDENTIFICACION
SALIDAS (Productos o
PROVEEDOR ENTRADA (Insumos) DEL CICLO ACTIVIDADES DEL PROCESO . RESPONSABLE USUARIO/BENEFICIARIO
servicios)
PHVA
Gobierno Nacional
Gobierno Departamental Normatividad P Identificar la Normativa aplicable al proceso Normograma almacenista General Gestion de recursos fisicos
gobierno Municipal
Alcaldia Municipal Plan de Desarrollo Municipal Definir el plan de accién del proceso y plan anual de Plan de Accion )
Planeacion Estratégica P adquisiciones lan anual de adquisiciones almacenista General Direccionamiento Estratégico
Direccionamiento Estratégico Anteproyecto de Presupuesto a P a
Normograma Definir lineamientos para la administracién de los
Direccionamiento Estratégico P Recursos Fisicos (bienes, consumibles, elementos de | Politicas de operacién del proceso almacenista General Gestion de recursos fisicos
Gestién de recursos fisicos Directrices institucionales aseo y cafeteria, almacén, entre otros)
Bienes adquiridos por el Instituto
Proveedores o . - . i
. . L Recibir, almacenar y entregar los bienes adquiridos por almacenista General - -
Gestion Juridica y de Plan anual de adquisiciones H y . 9 X q p acta de recibo P L . Gestion de recursos fisicos
i el instituto acta de entrega Técnico Administrativo
contratacion
Inventario
Gestion de recursos fisicos Entrada .de Alm.acen H Administrar los inventarios del Instituto Inventario de bienes almacenista General Gestion de recursos fisicos
Inventario de bienes
Inventario actualizado
- . Gestionar, registrar, controlar y hacer seguimiento a la atencién .
Solicitudes de consumibles e X . . . - R almacenista General
Todos los procesos H de los servicios necesarios para el buen funcionamiento del | Servicios administrativos operando Técnico Administrativo Todos los procesos
- : Instituto (papeleria, seguros, transporte, aseo y cafeteria;
solicitudes de prestamos de bienes (pap 9 P y )
muebles
Direccionamiento Estratégico
Direccionamiento EStratégico | -, » ge administracion del riesgo W Elaborar mapa de riesgos y oportunidades, aplicar Mapa de Riesgos almacenista General evaluacion y Mejora
i - i Técnico Administrativo
Gestion de Recursos fisicos Contexto del proceso controles y acciones
Gestion de Recursos Fisicos




actividades de plan de accién

almacenista General

Direccionamiento Estratégico

Gestion de Recursos fisicos plan de accion H Ejecutar el plan de accién ; o A
ejecutadas con soportes Técnico Administrativo Gestion de Recursos Fisicos
Inventario : : f . .
coordinar, tramitar y controlar el aseguramiento de los 6 ) - .
Gestion de Recursos fisicos Contratos H . Y . 9 pol_lzas de bienes muebles e almacenista General Gestion de Recursos Fisicos
bienes muebles e inmuebles inmuebles asegurados
” - inventarios . - R, . . : ; A almacenista General - .
Gestion de Recursos fisicos actas de comité de bajas \Y Realizar seguimiento y actualizacién Al inventario Ajustes al inventario Técnico Administrativo Gestion de Recursos Fisicos
polizas de bienes asegurados Devolver al proveedor el bien o servicio y presentar Comunhicacién mediante oficio o
Gestion de Recursos fisicos ir?\;i;i?:r?;s A reclamacion de servicio de mantenimiento, por no correo electronico , de reclamacion almacenista General Gestion de Recursos Fisicos
contratos cumplimiento de requisitos establecidos por incumplimiento
Bateria de Indicadores Autoevaluar la gestion y desempefio del proceso a Indicadores de gestion medidos ]
i - . o Lo . almacenista General ” -
Gestion de Recursos fisicos Mapa de procesos \% través del seguimiento a indicadores, monitoreo de Técnico Administrativo Gestion de Recursos Fisicos
riesgos. Gestion del Riesgo del proceso
Auditorias Internas y Externas
Entes de Control Externo seguimiento a Indicadores Detectar, registrar e implementar acciones de mejora del ) X almacenista General - .
e ) A . PI M P L N Gestion de Recursos Fisicos
Seguimiento a Riesgos proceso de diferentes fuentes an de Mejoramiento de proceso Técnico Administrativo
observaciones a los procedimientos
RECURSOS
HUMANOS SISTEMAS DE INFORMACION INFRAESTRUCTURA FISICA Y EQUIPOS
Profesional Universitario Almacenista General Correo Institucional almacén general
Técnico Administrativo Modulo de inventarios de sistema HAS equipos de computo
HERRAMIENTAS DE MEDICION Y CONTROL DEL PROCESO
INDICADORES NORMOGRAMA MAPA RIESGOS
TIPO NOMBRE: FRECUENCIA
Eficaci Cumplimiento de Solicitudes al servicio Tri iral
icacia a Satisfaccin rimestra Normograma del proceso Mapa de Riesgos del proceso
Eficacia Cumplimiento Entregas a Satisfaccion Trimestral

NUMERALES 1SO 9001:2015

4.4. Sistema de Gestion de la calidad y sus procesos.
5.3 Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacion.
6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades.

7.1 Recursos .

7.5 Informacién Documentada.

9.1.3 Analisis y evaluacion.

10.2 No conformidad y accion correctiva.

10.3 Mejora Continua.




