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	DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO
	CÓDIGO: PE.01-F01

	
	CARACTERIZACIÓN DE LOS PROCESOS
	VERSIÓN: 01

	
	
	FECHA: 20/04/2022



	PROCESO:
	Gestión de Recursos Físicos
	ESTRATEGICO__ MISIONAL__APOYO X   SEGUIMIENTO Y CONTROL __

	OBJETIVO DEL PROCESO:
	Fortalecer los procesos, procedimientos y control de Bienes y servicios, mediante control de inventarios, para garantizar y asegurar la disposición y mantenimiento de los elementos propios del Instituto.

	LIDER DEL PROCESO
	Subdirector(a) Administrativo(o) y Financiero(a)



	FUENTES DE ENTRADAS
	ENTRADAS
	ACTIVIDADES
	SALIDA 
	RECEPTORES DE LAS SALIDAS

	Direccionamiento Estratégico y Planeación

Política de Gestión Presupuesta y Eficiencia del Gasto Publico
	Necesidades de contratación de bienes y servicios
	P
	Definir las necesidades de bienes y servicios que requiere la entidad para el cumplimiento de sus objetivos.

Formulación y consolidación de los Proyectos de Inversión.


	Lineamientos para formular el Plan Anual de Adquisiciones
(PAA)

Presupuesto anual de la entidad

Plan de Acción del Proceso
	 Todos los Procesos

	 Normas (Ley-Decretos)

Lineamientos para formular el Plan Anual de Adquisiciones
(PAA)

Presupuesto Anual de la Entidad

	DNP – Colombia Compra eficiente

Proceso Adquisición de Bienes y Servicios

Subproceso Gestión
Financiera


	
	Establecer Requerimientos para el Plan Anual de Adquisiciones (PAA)
	Requerimientos Plan Anual de Adquisiciones (PAA)
	Todos los Procesos

	Todos los procesos
	Requerimientos Plan Anual de Adquisiciones


	
	Revisión, consolidación y aprobación del Plan Anual de Adquisiciones (PAA)
	Plan Anual de Adquisiciones consolidado (PAA)
	Proceso Gestión de Recursos Físicos

	Proceso Gestión de los Recursos Físicos
	Plan Anual de Adquisiciones
	
	Publicar en el Sistema Electrónico para la Contratación Pública, SECOP, el Plan Anual de Adquisiciones (PAA)

Publicación en la Página del INDERBU
	Plan Anual de Adquisiciones publicado (PAA) y página web
	Comunidad

Proveedores 

Entidades de Control

	Normatividad Aplicable 
	Plan Anual de Adquisiciones (PAA)


Documentos Precontractuales
	H
	Gestionar la documentación requerida para la adquisición de un bien o servicio según el tipo de contrato (Contratación Directa, Licitación, Selección Abreviada, entre otros)

Realizar la contratación según la modalidad correspondiente.
	 Contratación de bienes y servicios
	Proceso Gestión de Recursos Físicos

 Proceso Gestión Contractual

	Contratación de Bienes y Servicios
	Bien Comprado o Servicio Contratado 

Software de inventario 

Bienes muebles e inmuebles deteriorados u obsoletos
	
	Actualizar en el sistema ECO el módulo de inventarios bienes muebles e inmuebles y dando de baja los bienes deteriorados u obsoletos
	Procedimiento Actualización de Inventarios

Procedimiento para la Entrada de Almacén

Procedimiento para la Baja de Elementos Devolutivos

Procedimiento para el Traslado de Bienes Devolutivos
	Proceso Gestión de los Recursos Físicos

	Proceso Gestión de Recursos Físicos

	Solicitud de pedidos de almacén
	
	Entregar bienes de consumo y devolutivos
	Procedimiento para la Solicitud y Entrega de Elementos 

Procedimiento Entrega de Elementos a la Comunidad
	Todos los procesos

Comunidad

	Procedimiento para la Solicitud y Entrega de Elementos 

Procedimiento Entrega de Elementos a la Comunidad
	Acta de comité de bienes de baja

Estudio técnico del bien a dar de baja
	
	Dar de baja a los bienes devolutivos, de acuerdo con su uso y depreciación
	Acta de bienes de baja

Salidas de almacén

Descarga de inventario

Destinación final del bien
	Proceso Gestión de Recursos Físicos

Gestión Financiera

Proceso Seguimiento y Evaluación a la Gestión


	Proceso Gestión de Recursos Físicos

	Reportes de Inventario de Bienes y Servicios

Acta de Comité de Bienes de Baja
	
	Realizar Informes de Control y Gestión de Inventarios de Bienes y Servicios
	Informes de Control de Inventarios de Bienes y Servicios
	Proceso Seguimiento y Evaluación a la Gestión

Entes de Control

	Normatividad Aplicable
	Informes de control de inventarios de bienes y servicios

Plan Anual de Adquisiciones
	V
	Revisar, Analizar y Evaluar la ejecución de las actividades del proceso
	Resultados de Evaluación Plan Anual de Adquisiciones

Informes de Auditoría Interna
	Proceso Gestión de Recursos Físicos


	Proceso Gestión de Recursos Físicos

	Variables, datos, reportes e información para la medición de los indicadores de Gestión del proceso.
	
	Realizar medición y análisis de los indicadores de gestión del proceso para la toma de decisiones
	Hoja de Control Indicadores de Gestión del Proceso
	Proceso Direccionamiento Estratégico y Planeación

Proceso Seguimiento y Evaluación a la Gestión



	Normativa aplicable

Plan de Acción Ejecutado
	Informes de auditoría

Análisis de los indicadores de gestión

Resultados de seguimiento Plan Anual de Adquisiciones

Recomendaciones para la mejora

Informe de revisión por la Dirección
	A
	Formular e implementar las acciones de mejora resultante de las actividades normales de control, seguimiento y evaluación.
	Acciones de mejora
	Proceso Seguimiento y Evaluación a la Gestión

Mejoramiento de la Gestión Organizacional

	RIESGOS DEL PROCESO
	Véase Mapa de Riesgos de Gestión- Plan Anticorrupción y Atención al Ciudadano -Mapa de Riesgos de corrupción (página web www.inderbu.gov.co)

	RECURSOS REQUERIDOS PARA EL PROCESO
	Humanos: Personal competente para el proceso
Infraestructura: Puesto de Trabajo y Bodegas Inventario
Financieros: Presupuesto 
Tecnológico: Computador, herramientas tecnológicas. 

	CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS
	SEGUIMIENTO Y MEDICIÓN

	Véase Listado Maestro de documentos
	INDICADORES
Véase tablero de indicadores

	CONTROL DE CAMBIOS

	FECHA
	OBSERVACIONES DEL CAMBIO
	REVISADO POR
	VERSIÓN

	08 Septiembre 2022
	Emisión Inicial
	Nohemí García
	01
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Alcaldia de
Bucaramanga

INDERBU

Instituto de la Juventud, el Deporte
y la Recreaciéon de Bucaramanga




