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CARACTERIZACION

PROCESO: GESTION DE RECURSOS FiSICOS

Version: 11.0

Fecha: 31/08/2020

Caodigo: GRF-C-01

Objetivo: Administrar de manera eficiente, econémico y eficaz los bienes y servicios requeridos por el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, mediante la gestién y seguimiento de los tramites administrativos, técnicos y financieros

para el

de los objetivos institucionales.

Alcance: Inicia con la identificacién de las necesidades de bienes y servicios requeridos para el normal funcionamiento de la Entidad, continta con el tramite y seguimiento administrativo, técnico y financiero para la adquisicion de los bienes y servicios y termina con la actualizacién del plan anual de adquisiciones.

Lider del proceso: Coordinador del Grupo de Recursos Fisicos.

PROVEEDORES [ESPECIFICACIONES DE PHVA CRITERIOS DE CALIDAD DE CLIENTES
ENTRADA / INSUMO LOS INSUMOS ACTIVIDADES CLAVES DEL PROCESO PRODUCTOS Y/O SERVICIOS PRODUCTOS Y/O SERVICIOS
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
1. Proceso de Direccionamiento 1.Mision, vision, politica de calidad y objetivos de 1. Publicado o emitido por 1. Documentacion del Proceso de Gestion de
Estratégico. calidad. autoridad competente Recursos Fisicos
2. Proceso de Gestion Financiera 2. Normatividad y lineamientos aplicables al proceso. | 2. Vigencia (Procedimientos, Formatos, Guias,
3. Proceso de Gestion de Recursos 3. Inventario de la Infraestructura Fisica del MVCT. 3. Oportunidad Instructivos, entre otros.) .
Fisicos. 1. Gobierno Nacional. 1. Definir los lineamientos de operacion del proceso. 2. Diagnostico de la Infraestructura del MVCT. | !- Oportunidad 1. Procesos del SIG. 1. Entidades del Gobierno
2. Documentado en el SIG Nacional.
1. Lineamientos para la formulacion de los 1. Oportunidad 1. Acordes con los lineamientos
instrumentos de planeacion estratégica y operativa | 2. Documentado en el SIG para la
del Sector Vivienda, Ciudad y 3. Publicado o emitido por P formulacién de instrumentos de
1. Proceso de Direccionamiento Territorio. autoridad competente 1. Planeacion estratégica y operativa del planeacion estratégica y 1. Proceso de Direccionamiento
Estratégico. 1. Gobiemo Nacional 2. Documentacion del Proceso de Gestion de 4. Vigencia 1. Dofini I planeacion estratégioa y operativa dol proceso proceso diligenciada en las operativa del Sector Vivienda, |Estratégico. 1. Entes de Control
2. Proceso de Gestion de Recursos | : Recursos Fisicos (Procedimientos, : herramientas definidas por el proceso de Ciudad y Territorio 2. Proceso de Gestion de Recursos :
Fisicos. Formatos, Guias, Instructivos, entre otros.) Direccionamiento Estratégico. Fisicos.
3. Diagnostico de la Infraestructura del MVCT.
1. Requerimientos de necesidades, bienes y 1. Oportunidad 1. Analizar, formular, consolidar y validar las necesidades, bienes 1. Oportunidad
1. Colombia Compra servicios. 2. Publicado o emitido por la y servicios de los diferentes 2. Publicado en la pagina web
1. Procesos del SIG Eficiente 2. Lineamientos para la formulacion del PAA. entidad competente procesos del MVCT. 1. Plan anual de adquisiciones de la vigencia. | del Ministerio. 1. Procesos del SIG 1. Entes de Control
3. Vigencia 3. Veracidad en la
informacion.
1. Empresas de Servicios | 1. Facturas de Servicios Publicos. 1. Vigencia 1. Tramitar el pago de las facturas de Servicios Publicos e 1. Completitud de la 1. Proceso de Gestion de 1. Empresas de Servicios
Publicos. 2. Formularios de impuestos PREDIALES. 2. i delair ante el Proceso de Gestion Financiera para totalidad de los formularios y Recursos Fisicos. Publicos.
1. Proceso de Gestion de 2. Secretaria Distrital de | 3. Formularios de impuestos de Vehiculos. 3. Completitud de la totalidad |su pago. 1. Servicios Publicos pagados. facturas. 2. Proceso de Gestion Financiera. | 2. Secretaria Distrital de
Recursos Fisicos. Hacienda. de los 2. Impuestos pagados. 2. Acordes con los lineamientos 3. Proceso de Evaluacion Hacienda.
formularios y facturas establecidos Independiente y Asesoria.
4. Acordes con los para los pagos.
1. Solicitud de necesidades de bienes devolutivos o 1. Oportunidad 1. Realizar los movimientos de inventario necesarios como 1. Oportunidad
papeleria de los diferentes 2. Acordes con los comprobantes de ingreso y comprobantes de 2. Acordes con los lineamientos
1. Contratista para la procesos del MVCT. . lineamientos salida segun cada caso. 1. Bienes consumibles o devolutivos establecidos
1. Procesos del SIG adquisicion del bien 2. Documentos del proveedor segun lineamientos establecidos para el 2. Reallizar la entrega de los consumibles o del bien adquirido al entregados a los diferentes procesos para el proceso. 1. Procesos del SIG
cuando haya lugar. establecidos para tal fln (En caso de tener que proceso. solicitante. del MVCT. 3. Acordes con las solicitudes
realizarse la adquisicion realizadas por
de un bien) las dependencias.
1. Proceso de Gestion de Recursos 1. Cronograma de levantamiento fisico de inventarios 1. Oportunidad 1. Realizar la verificacion fisica de bienes existentes en bodega, asi 1. Inventarios de bienes muebles e inmuebles | 1. Oportunidad 1. Procesos del SIG y
Fisicos. para la vigencia 2. Acordes con los como en poder de los funcionarios y del MVCT. 2. Acordes con los lineamientos Dependencias vinculadas.
2. Proceso de Gestion de 2. Conceptos técnicos emitidos para las bajas de lineamientos contratistas. 2. Acta de Comité de Bajas, establecidos 2. Proceso de Gestion Financiera.
Tecnologias de la Informacién elementos de tecnologia. establecidos para el 2. Realizar el tramite de bajas de bienes del MVCT de acuerdo al Resolucién de Bajas y destinacion final de para el proceso. 3. Proceso de Gestion de 1. Intermediarios de
y las Comunicaciones 3. Conceptos técnicos para las bajas de muebles, proceso. procedimiento establecido para tal fin. bienes. 3. Aprobados. Recursos Fisicos. Seguros.
enceres y vehiculos. 4. Actualizados 2. Compaiiias
4. Documentacion del proceso que incluye la Aseguradoras.
normatividad
1. Normatividad y reglamentacion aplicable al 1. Publicado o emitido por 1. Realizar el tramite para el amparo de: H

1. Procesos del SIG

1. Intermediarios de
Seguros.

2. Compaiiias
Aseguradoras.

proceso.

2. Inventario de bienes muebles e inmuebles del
MVCT.

3. Informaci6n y requerimientos dada por las
dependencias del MVCT.

autoridad competente
2. Vigencia

3. Oportunidad

4. Completitud

5. Actualizados

- todos los bienes muebles e inmuebles de propiedad del MVCT o
aquellos que se encuentren bajo su control, tenencia,
responsabilidad o custodia.

- Ia responsabilidad civil en la que incurran los funcionarios que se
ncuentran en el listado aut do de cubrimiento en el
actuar de sus funciones.

- los terceros que se puedan ver afectados en accidentes de transito
donde se vean involucrados los vehiculos al servicio de la Entidad.

1. Pdlizas de Seguros del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio

1. Publicado o emitido por
autoridad competente

2. Vigencia

3. Oportunidad

4. Completitud

1. Procesos del SIG

1. Intermediarios de
Seguros.

2. Compaiiias
Aseguradoras.




1. Procesos del SIG

1. C de

1. Solicitudes de las dependencias del

Prestacion de
Servicios para el correcto
funcionamiento de la
ir rra del MVCT.

MVCT.
2. Inventario de la Infraestructura Fisica del MVCT.
3. Contratos de Prestacion de Servicios de los

)

4. Diagnostico de la Infraestructura del MVCT.

1. Oportunidad

1. Realizar los mantenimientos preventivos, de acuerdo a las
necesidades y obligaciones de los contratos de

prestacion de servicios y de la identificacion de necesidades en el
Diagnéstico de la Infraestructura.

2. Consolidar y realizar las solicitudes de mantenimientos correctivos
de acuerdo con las

solicitudes de las dependencias.

1. Bienes en las condiciones requeridas
para su uso y buen

funcionamiento.

2. Evidencia de la realizacion del
mantenimiento.

1. Oportunidad
2. Funcionamiento
adecuado

. Procesos del SIG

1. Procesos del SIG

1. Solicitudes de las diferentes dependencias
del MVCT.

1. Oportunidad

1. Proporcionar a los servidores publicos del Ministerio que lo
requieran, previa autorizacion, servicios de
transporte, auditorios o salas para reuniones y carnetizacion

7. Servicio logistico brindado.

1. Oportunidad
2. Condiciones
adecuadas.

. Procesos del SIG

1. Procesos del SIG

1. Resoluciones de creacion de Cajas Menores.
2. Registro en el SIIF de las cajas menores.

3. Solicitudes de las diferentes dependencias del
MVCT.

1. Oportunidad .

2. Acorde con los
lineamientos
establecidos para el
proceso.

1. Realizar el manejo, registro, ejecucion, legalizacion y control de
los recursos asignados a las cajas menores
dentro del presupuesto del Ministerio.

1. Pagos de gastos de caracter urgente o el
pago de los viaticos y

gastos de viaje de los funcionarios y/o
contratistas del Ministerio

1. Transparencia.
2. Oportunidad

3. Acorde con los lineamientos

establecidos
para el proceso.

. Procesos del SIG

1. Entes de Control|

1. Procesos del SIG

1. Verificacién de los recursos existentes.
2. Solicitud de desplazamiento y comision por parte
de las dependencias del MVCT.

1. Oportunidad .

2. Acorde con los
lineamientos
establecidos para el
proceso.

1. Adelantar las gestiones legales, técnicas y presupuestales
necesarias para el desplazamiento de
los Servidores Publicos al cumplimiento de sus funciones, en lugares
distintos a la sede habitual de trabajo o contrato.

1. Autorizacion de comision y/o
desplazamiento conferidas y
posteriormente legalizadas

1. Transparencia.
2. Oportunidad

3. Acorde con los lineamientos

establecidos
para el proceso.

. Procesos del SIG

1. Entes de Control|

1. Proceso de Gestion de
Recursos Fisicos.

7. Requerimientos de necesidades, bienes y
servicios.
2. Plan Anual de Adquisiciones publicado de la
vigencia.

1. Acordes con los
lineamientos para la
actualizacion del PAA.
2. Oportunidad

3. Vigencia

1. Realizar el seguimiento y verificacion de la ejecucion al Plan Anual
de Adquisiciones.

1. Ejecucion del Plan Anual de
Adquisiciones verificada.

1. Acordes con los lineamientos

para la actualizacion del PAA.
2. Oportunidad
3. Vigencia

. Procesos del SIG

1. Entes de Control|

1. Proceso de Gestion de
Recursos Fisicos.

1. Productos de las actividades ejecutadas en el
"Hacer" del proceso.

1. Oportunidad
2.C

1. Consolidar, analizar y verificar la ejecucion de las actividades
en el "Hacer".

1. Evidencias de ejecucion de las actividades,
tales como formatos

diligenciados y aprobados y/o sistema de
informacién actualizado.

1. Oportunidad
2. Completitud

1. Proceso de Gestion de
Recursos Fisicos.

1. Entes de Control|

1. Proceso de Direccionamiento
Estratégico

2. Proceso de Seguimiento y Mejora
Continua

3. Proceso de Gestion de Recursos
Fisicos

1. Instrumentos de planeacion estratégica y operativa
2. Lineamientos de monitoreo y seguimiento a los
instrumentos de planeacion estratégica y operativa

3. Evidencias de ejecucion de las actividades, tales
como formatos

diligenciados y aprobados y/o sistema de
informacion actualizado

1. Oportunidad

2. Documentados en el SIG
ylo publicados en la pagina
web del ministerio

1. Realizar el monitoreo a los instrumentos de planeacion
estratégica y operativa

1. Resultados del monitoreo a los
instrumentos de planeacion
estratégica y operativa

1. Cumplimiento de
lineamientos de monitoreo
y seguimiento

7. Proceso de seguimiento y mejora

continua.

2. Proceso de Gestion de Recursos

Fisicos.

1. Procesos del SIG

1. Requerimientos de necesidades, bienes y
servicios.

2. Lineamientos para la actualizacion del PAA.
3. Plan Anual de Adquisiciones publicado de la
vigencia.

1. Acordes con los
lineamientos para la
actualizacién del PAA.
2. Oportunidad

3. Vigencia

1. Anlisis y consolidacion de las necesidades, bienes, servicios y/o
modificaciones solicitadas por los
diferentes procesos del MVCT.

1. Plan Anual de adquisiciones actualizado.

1. Acordes con los lineamientos

para la actualizacion del PAA.
2. Oportunidad

3. Vigencia

4. Aprobado

5. Publicado en la pagina web
del MVCT.

1. Procesos del SIG

1. Entes de Control|




