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OBJETIVO

Alineado con el objetivo estratégico:

Poner a disposicién de los funcionarios del ICETEX, los recursos y servicios necesarios para el adecuado desarrollo de sus
actividades; asi como utilizar de manera eficiente los recursos ambientales, en busca de optimizar el desempefio ambiental por
medio de la planificacion y organizacién para la mejora de los aspectos ambientales de la Entidad.

e Optimizar los procesos a través del mejoramiento tecnoldgico, de la cultura organizacional y del gobierno corporativo para
atender las necesidades de los grupos de incidencia.

ALCANCE

Comprende desde la solicitud del servicio, la gestiéon adecuada de los residuos ambientales que se generan en la sede central
del ICETEX dentro del marco del plan de gestion ambiental institucional (PGAI), hasta la prestacion y pago, en el caso de los
servicios; y hasta el seguimiento al plan de gestion ambiental institucional (PGAI), en el caso de los residuos ambientales.

LIDER PROCESO

Coordinador Grupo de Recursos Fisicos

PROVEEDORES

ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

CLIENTES

® Procesos ICETEX.

e Proceso Gestion de
correspondencia.

. Proceso Gestién
presupuestal.

. Proceso Gestion
Contractual

. Proceso

In-Process

e Solicitudes de servicios
generales y apoyo
logistico de las areas.

e Facturas para pago de
impuestos vy
contribuciones: Predial,
de Vehiculos y de
Valorizacion.

e Facturas para pago de
servicios publicos y
administracién de
inmuebles y aquellos
por los cuales sea
legalmente responsable.

. Facturas de
proveedores.

e Acuerdo de aprobacién
del presupuesto

. Resolucién de
desagregacién del
presupuesto aprobado

e Acuerdo de modificaciéon
del presupuesto
aprobado

. Certificado de
Disponibilidad
presupuestal

. Comunicacion de
Aceptacion de Oferta,
Orden Contractual,
Orden de Compra,
Contrato. Convenio,
Alianza y Acuerdo
legalizado

o Plan Estratégico

PLANEAR

e Planea presupuesto anual.

e Planea campafas ecoldgicas sobre reciclaje
y demas aspectos relacionados.

e Identificar los recursos fisicos, tecnoldgicos,
financieros, de contratacién y humanos que
se requieran para el correcto funcionamiento
del proceso.

HACER

e Realiza la gestion de pago de impuestos y
contribuciones en las fechas establecidas.

o Realiza pago de lasfacturas
correspondientes a servicios publicos y
administracion de bienes inmuebles del
ICETEX y aquellos por los cuales sea
legalmente responsable.

e Solicita y distribuye los elementos de
papeleria y utiles de oficina requeridos a cada
una de las areas de la entidad.

¢ Realiza pago de los elementos y/o servicios
adquiridos.

e Organiza los eventos, espacios fisicos y
suministra los elementos y/o medios
requeridos por las areas.

e Revisa disponibilidad y asigna conductor
operativo para la ejecucion del servicio
solicitado por las areas.

e Realiza la clasificacion, recoleccion y
entrega de residuos para el adecuado
tratamiento.

o Archiva documentacion.

VERIFICAR

e Verifica que los datos y valores en las
facturas de impuestos y contribuciones estén
correctos.

o Verifica facturacién de servicios publicos y
administraciones que correspondan a
inmuebles de propiedad del ICETEX, y
aquellos por los cuales sea legalmente
responsable.

» Verifica que los requerimientos de papeleria,
utiles de oficina y servicios, sean solicitados
y aprobados por el jefe del area
correspondiente.

» Verifica la entrega de actas de destruccién
de materiales o certificados de disposicion
final.

ACTUAR

e Paz y salvo de pago
de impuestos.

. Necesidad de
Contratacion.
. Proyeccién de

presupuesto anual del
proceso.

° Informacion para
publicar en la Pagina
Web.

. Informacién para
publicar externamente

. Informacion para
publicar internamente

o Requerimientos
tecnoloégicos

e Documentos que
requieren ser
archivados.

e Acciones correctivas.

. Calculo de
indicadores.

e Avance planes de
accion.

Proceso
Administracion de
activos fijos

Proceso Gestiéon
Contractual.

Proceso Gestiéon
Presupuestal

Proceso Gestion
Comercial y de
Mercadeo.

Proceso Gestion de
comunicacioén externa.

Proceso de Gestién de
comunicaciéon
organizacional.

Proceso Gestion de
servicios tecnolégicos.

Proceso Gestion de
archivo.

Proceso Evaluacién
independiente.

Proceso
Direccionamiento
estratégico y gestion
organizacional
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PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES

Direccionamiento . - .
estratégico y gestién e Ajusta presupuesto dpl_mgwente perl(_)do
organizacional para atender los requerimientos que solicitan

las diferentes areas.

e Realiza acciones correctivas y de mejora
requeridas.
REGISTROS DOCUMENTOS A
RECURSOS GENERADOS RELACIONADOS SEGUIMIENTO Y MEDICION
HUMANOS ¢ Procedimiento Apoyo Logistico

o Listado Maestro de Reqistros

e Funcionarios del ICETEX.

e Coordinador del Grupo de
Administracién de Recursos
Fisicos.

e Técnico del Grupo de
Administracion de Recursos
Fisicos.

e Profesionaldel Grupo de
Administracién de Recursos
Fisicos.

e Conductores del ICETEX.

e Personal del Outsourcing de
aseo.

e Personal especializado en el
tratamiento de residuos.

TECNOLOGICOS

Microsoft Office.

Internet.

Aplicativo Financiero.
Aplicativo para solicitud de

papeleria y utiles de escritorio.

INFRAESTRUCTURA

e Instalaciones del ICETEX.

e Equipos de coOmputo e
impresion.

Fotocopiadoras.

Escaner.

Cubiculos de trabajo.

Salas y medios audiovisuales
Parque automotor.

Bodega.

In-Process

e Procedimiento Ahorroy uso

Eficiente de Aqua y Energia
e Procedimiento Manejo de Residuos

de Pilas y Luminarias
e Procedimiento Manejo de Residuos

Ordinarios, Téneres, Reciclables y

Tecnoldgicos

o Guia Lineamientos del Informe de

Sostenibilidad
o Guia Solicitud de Papeleria, Utiles

de Oficina y Téneres
e Guia Pago de Servicios Publicos,

Administraciones e Impuestos

e Procedimiento Suscripcion y

Legalizacion de Contrato, Convenio

u Orden de Compra o de Servicio
e Procedimiento Supervisiéon de

Contratos
e Procedimiento Administracién de

Caja Menor
e Procedimiento Giro
. Procedimiento Registro

Presupuestal de Compromisos
. Procedimiento Administracion

Archivos de Gestion
e Procedimiento Gestion de

Comunicaciones Oficiales Internas
* Procedimiento Recepcion y

radicacion de Comunicaciones

Oficiales

e Procedimiento Revisiéon por la

Direccion.

* Procedimiento Acciones Correctivas
y de Mejora.

. Procedimiento Control de
Documentos.

* Procedimiento Tratamiento Salidas
no Conformes

e Procedimiento Presentacion y
Aprobacién de Politicas y de
Estudios Institucionales

e Guia Comités de Mejoramiento

* Guia Metodolégica para la Gestion
de Oportunidades

* Guia Metodolégica para la Gestion
de Indicadores e Instrumentos de
Seguimiento

¢ Guia para el Diligenciamiento de los
Formularios de ldentificacién y
Reporte de SNC

* Guia Metodologia Levantamiento de
Informacion.

. Guia de Elaboracioén de
Documentos.

® Guia Gestién del Cambio Sistema
de Gestién

e Guia para la Gestion de Planes de

INDICADOR OPERATIVO

e Atencion de Requerimientos de
Cliente Interno.

e Consumo de Agua

e Consumo de Energia

e Gestion de Residuos Peligrosos



http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=223579&rnd=0.06611220663628847&HideHeader=true&Tab=w_0.13051314229397915
http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=172252&HideHeader=true&hidexscr=true
http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=131122&HideHeader=true&hidexscr=true
http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=131112&HideHeader=true&hidexscr=true
http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=99482&HideHeader=true&hidexscr=true
http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=244482&HideHeader=true&hidexscr=true
http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=172230&HideHeader=true&hidexscr=true
http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=245123&HideHeader=true&hidexscr=true
http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=223359&HideHeader=true&hidexscr=true
http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=213246&HideHeader=true&hidexscr=true
http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=244056&HideHeader=true&hidexscr=true
http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=244874&HideHeader=true&hidexscr=true
http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=192841&HideHeader=true&hidexscr=true
http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=244836&HideHeader=true&hidexscr=true
http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=202902&HideHeader=true&hidexscr=true
http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=244726&HideHeader=true&hidexscr=true
http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=172170&HideHeader=true&hidexscr=true
http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=245217&HideHeader=true&hidexscr=true
http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=245011&HideHeader=true&hidexscr=true
http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=99534&ParentTab=null&rnd=0.1769826897386837&HideHeader=true&Tab=w_0.32069761142579223
http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=192850&HideHeader=true&hidexscr=true
http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=244161&HideHeader=true&hidexscr=true
http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=161577&rnd=0.07267959713062688&HideHeader=true&Tab=w_0.5068570474192988
http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=245196&HideHeader=true&hidexscr=true
http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=172146&HideHeader=true&hidexscr=true
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REGISTROS DOCUMENTOS
GENERADOS RELACIONADOS
Mejoramiento y Acciones de Mejora

RECURSOS SEGUIMIENTO Y MEDICION

RIESGOS ASOCIADOS REQUISITOS APLICABLES

LEGALES Y REGLAMENTARIOS

e Mapa Integral de Riesgos del Proceso de Servicios Generales y Apoyo

Logistico. (Consulte el Mapa de Riesgo a través del aplicativo VIGIA) |, Normograma

MANDALA ESTRATEGICA NORMA 1SO 9001:2015

e Todos los numerales.
* No aplican al alcance del Sistema de Gestion de Calidad de la entidad los
criterios 7.1.5.2 y 8.3.

DIMENSION MIPG

» e Direccionamiento Estratégico y de Planeacion
* Mandala Estratégica o Gestion con Valores para Resultados

Politica principal:

e Planeacion Institucional
o Fortalecimiento Organizacional y Simplificacién de Procesos

In-Process
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Modificaciones

Descripcion de cambios

Se realiza actualizacion masiva

Se ajustan los numerales de la Norma 1S09001:2015
Se incluye las dimension de MIPG

Se actualizan indicadores

Historial de Versiones

Fecha Version Descripcion de Cambios

Vigencia
(Acto
Adtvo)

2025-09-08 21

2024-12-30 20

2024-09-16 19

2022-5-24 18

2021-10-22 17

2021-07-19 16

2019-11-5 15

2018-05-04 14

2017-5-15 13

2016-12-21 12

2016-07-07 11

2016-04-19 10

2015-07-28 9

In-Process

Se realiza actualizacion masiva

Se ajustan los numerales de la Norma 1S09001:2015
Se incluye las dimension de MIPG

Se actualizan indicadores

Se realiza inclusion en instrumento de seguimiento y medicidn, Matriz seguimiento servicios publicos

Actualizacién masiva, alineacion con la nueva Planeacion estratégica:

e Objetivos estratégicos
e Seguimiento y medicion

Se actualiza la caracterizacion en cuanto:

e Objetivos estratégicos
o Indicadores estratégicos, operativos e instrumentos de medicion

Se realiza ajuste del objetivo del proceso y objetivo estratégico de a cuerdo a la nueva planeacion estratégica por SNC

Alineacion de objetivos estratégicos de acuerdo con la nueva planeacion estratégica 2021-2024, se modifica en el campo objetivo y seguimiento y
medicidn, incluyendo los indicadores estratégicos, indicadores operativos e instrumentos de medicion

- Se ajustan las salidas y entradas dirigidas a los antiguos procesos precontractual, contractual y poscontractual por el proceso de gestion contractual.
- Se eliminaron los vinculos de: el procedimiento de autoevaluacion de control, la guia Guia Metodologia para desarrollar la encuesta autoevaluacion del
control y el procedimiento de disefio y desarrollo de productos y servicio

- Se elimina el personal de proveedor de servicios de apoyo logistico para eventos de los recursos humanos.

- De los recursos de infraestructura se elimina el centro de acopio dado que ya no se tiene ese espacio en la institucion.

e Se alinearon los objetivos estratégicos e indicadores 2018.

e Se alinearon los requisitos de la norma ISO 9001:2015.

e Se modificaron salidas y entradas transversales.

e Se modificaron el nombre de los procesos de Gestién de Servicios Tecnolégicos, Administracion de la Cartera, Gestiéon de
comunicacion externa, Gestion de comunicacién organizacional.

e Se revisaron y actualizaron los hipervinculos.

¢ Se modificaron los objetivos del proceso alinedndolos al Plan estratégico 2016-2020.

o Se modificé el indicador estratégico “Cumplimiento en la atencion de los requerimientos del cliente interno” por el
indicador “Atenciéon de requerimientos del Cliente Interno”.

¢ En los RIESGOS ASOCIADOS se modificé el link del Aplicativo VIGIA por el siguiente texto “Mapa Integral de Riesgos
del Proceso de Servicios generales y apoyo logistico” (Consulte el Mapa de Riesgo a través del aplicativo
VIGIA)”.

o Se agrega la actividad "ldentificar los recursos fisicos, tecnologicos, financieros, de contratacién y humanos que se
requieran para el correcto funcionamiento del proceso.” en el planear

» Se modifica la salida “Estudio previo de conveniencia y oportunidad” por “Necesidad de contratacion” con el mismo
cliente.

Se eliminan las actividades relacionadas con vidticos y tiquetes, en el hacer y en el verificar.

Se elimina de documentos relacionados la guia Viaticos y tiquetes.

Se ingresa en el Objetivo y alcance la eficiencia en los recursos ambientales.

Se elimina la primer vifieta del HACER y la segunda vifieta de SALIDAS y CLIENTES.
Se ajustaron las actividades del PHVA incluyendo aquellas relacionadas con manejo de residuos reciclables y no reciclables.

e Se ajustaron los proveedores, entradas, salidas y clientes

e En el médulo de seguimiento y medicion se eliminé el indicador estratégico "Plan de Optimizacion de Gestion Administrativa" y se cambid
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por el indicador "Cumplimiento en la atencién de los requerimientos del cliente interno”

2015-1-30 8 Se eliminan los registros relacionados y se crea vinculo al Listado Maestro de Registros

Se elimina el listado de Requisitos aplicables - Legales y reglamentarios y se crea vinculo del Normograma.

2014-04-03 7
e Objetivos: Se ingresa el nuevo objetivo estratégico alineado al proceso.
e Seguimiento y Medicion: Se ingresa el indicador asociado al objetivo estratégico.
o Documentos y registros relacionados: Se revisaron los documentos relacionados y sus hipervinculos.

2013-06-13 6 Se incluyen procedimientos y guias asociadas, segun la nueva estructura del proceso.

2012-09-24 5 Se incluye un nuevo campo relacionado con Mapas Estratégicos, en el cual se proporciona un link para consultar el mapa Corporativo y el mapa del

desdoblamiento relacionado.

2012-5-22 4 Se ajustd objetivo estratégico e indicadores de acuerdo con el nuevo plan estratégico, asi como actividades del PHVA, Proveedores, entradas, Salidas y

clientes.

03/02/2011 3 e Se agregaron los procedimientos : Autoevaluacion del control, Revision por la direccion, Generacion y seguimiento de acuerdos de servicio, Acciones
Correctivas, preventivas y de mejora, Control de documentos, Control de Registros, Guia Metodologia para desarrollar la encuesta autoevaluacion del
control, Guia Metodologia para el levantamiento de informacién, Guia para la elaboraciéon de documentos.

e Se agregaron los numerales de la norma NTCGP 1000:2009 e 1SO 9001:2008:

& 4.1 Requisitos Generales

@ 4.2.3 Control de documentos

o 4.2.4 Control de Registros

& 5.6.2 Informacion para la Revision

& 8.2.3 Seguimiento y Medicion de los procesos

& 8.5.1 Mejora Continua

& 8.5.2 Acciones Correctivas

@ 8.5.3 Acciones preventivas
6/5/2010 2 se realizaron ajustes a nivel de: * entradas - proveedores, salidas - clientes. * actividades del PHVA, y * requisitos aplicables.
- 1.0 -

¢éHa revisado el documento en su totalidad?
s

In-Process



