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Contenido
Poner a disposicion 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 planificacién y organizacion para la mejora de los aspectos ambientales de la Entidad.
OBJETIVO
Alineado con el objetivo estratégico:
e Fortalecer los procesos, la tecnologia, la cultura y el gobierno corporativo para atender las necesidades de los usuarios y
los lineamientos de las politicas publicas
Comprende desde la solicitud del servicio, la gestion adecuada de los residuos ambientales que se generan en la sede central del
ALCANCE 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
PLANEAR
®  Procesos ICETEX. e Solicitudes de|® Planeapresupuesto anual. e Pazysalvodepago | ® Proceso
servicios generalesy | @ Planea campafias ecolégicas sobre de impuestos. Administracion de
apoyo logistico de las reciclaje y demas aspectos relacionados. activos
areas. ° Ildentificar los recursos fisicos, fijos
tecnologicos, fmanmer.os, de contrataciony [ 4 Necesidad de .
3 e Facturas para pago de humanos que se requieran para el correcto Contratacion. e Proceso Gestiéon
® Proceso Gestion de impuestos vy funcionamiento del proceso Contractual.
correspondencia. contribuciones: HACER )
Predial, de Vehiculos | ¢ Realiza la gestion de pago de impuestos y | ® Proyeccidn de e Proceso Gestion
y de Valorizacion. contribuciones en las fechas establecidas. presupuesto anual Presupuestal
e Facturas para pago de | ® Realiz_a pago de_Igs fact_uras del proceso. P
servicios publicos y corrcjzs.pondl'elntes a servicios publicos y
administracion de administracion de bienes inmuebles del [ ¢ |nformacion para
inmuebles y aquellos ICETEX y aquellos por los cuales sea publicar en la|® Proceso Gestion
por los cuales sea legaimente responsable. Pagina Web. Comercial y de
legalmente . Sohlcng y d,|t§|tr|b(tjjye fI.o.s element.(()js de Mercadeo.
responsable. papeleria y utiles de oficina requeridos a o
e Facturas de cada una de las areas de la entidad. * Informacién para .
¢ Realiza pago de los elementos y/o servicios publicar ® Proceso Gestion
proveedores. adquiridos. externamente de comunicacion
e Organiza los eventos, espacios fisicos y externa.
sumir'!istra los ellementos y/lo medios | ¢ |nformacion para
) e Acuerdo de aprobacion requeridos por las areas. publicar e Proceso de
® Proceso Gestion del presupuesto e Revisa disponibilidad y asigna conductor internamente Gestién de
presupuestal. e Resolucidén de oplgr_ft(ijvo palra I? ejecucion del servicio comunicacion
By solicitado por las areas. organizacional.
dresagre?amror;) (éel . Realiza la clasificacion, recolecciéon y
PresupLIESto aptgbado entrega de residuos para el adecuado | ® Requerimientos »
e Ac uer d.c'> de tratamiento. tecnoldgicos ® Proceso Qes_tlon
mod|f|ctaC|onbddeI e Archiva documentacion. :je sI'eIrV|C|os
presupu_es_o aprobado —o=mm —m ecnologicos.
e Certificado de [ verifica que los datos y valores en las e Documentos que
Disponibilidad facturas de impuestos y contribuciones requieren ser|® Proceso Gestion
presupuestal estén correctos. d de archivo.
" . - i archivados.
e Verifica facturacién de servicios publicos y
e Comunicacioéon de administraciones que correspondan a
i6 inmuebles de propiedad del ICETEX, ® Acciones
Aceptacion de Oferta, prop y e Proceso Evaluacion

. Proceso Gestion
Contractual

In-Process

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

Plan estratégico

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 destruccion
de materiales o certificados de disposicion
final.

ACTUAR

Ajusta presupuesto del siguiente periodo
para atender los requerimientos que

correctivas.

e Calculo de

indicadores.

° Avance planes de
accion.

independiente.

Proceso
Planeacion
Estratégica
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PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
® Proceso Planeacion solicitan las diferentes areas.
Estratégica e Realiza acciones correctivas y de mejora
requeridas.
REGISTROS DOCUMENTOS -
RECURSOS GENERADOS RELACIONADOS SEGUIMIENTO Y MEDICION

e Listado Maestro de Registros

HUMANOS

e Funcionarios del ICETEX.

e  Coordinador del Grupo de
Administracion de
Recursos Fisicos.

e Técnico del Grupo de
Administracion de
Recursos Fisicos.

e Profesional del Grupo de
Administracion de
Recursos Fisicos.

e Conductores del ICETEX.

e Personal del Outsourcing
de aseo.

L Personal especializado
en el tratamiento de

residuos.
TECNOLOGICOS
e  Microsoft Office.
e Internet.

e  Aplicativo Financiero.

e  Aplicativo para solicitud
de papeleria y utiles de
escritorio.

INFRAESTRUCTURA

e |Instalaciones del ICETEX.
e  Equipos de computo e
impresion.
Fotocopiadoras.

Escaner.

Cubiculos de trabajo.
Salas y medios
audiovisuales

e  Parque automotor.

e Bodega.

e  Procedimiento Apoyo Logistico.

e Procedimiento Ahorro y uso Indicador Operativo

eficiente de agua y energia

-Gestion de residuos de manejo

° Prgcedlm lento manejo de diferenciado (equipos eléctricos y
residuos de pilas y luminarias electrénicos)

® Procedimiento manejo de | - Gestion de residuos peligrosos
residuos ordinarios, tédneres (pilas, toner, luminaria)
reciclables y tecnolégicos - Separacion en la fuente de los

residuos aprovechables
- Atencion de requerimientos de

. . o cliente interno
e Guia Solicitud de papeleria, utiles

de oficina y téneres. Instrumento de seguimiento
e Guia Pago de Servicios Publicos,
Administraciones e Impuestos. - Mantenimiento de Infraestructura
Icetex

e Procedimiento Suscripcién y
legalizacion de contrato, convenio
u orden de compra 0 de servicio.

. Procedimiento Supervisién de
contratos.

e Procedimiento Administracion de
Caja menor.

e  Procedimiento Giro.

e Procedimiento Registro
Presupuestal de Compromisos.

. Procedimiento Administracion
archivos de gestion

e Procedimiento generacién de
correspondencia interna.

e Procedimiento recepcién de
correspondencia.

® Revisién por la direccion.

e Generaciéon y seguimiento de
acuerdos de servicio.

e Acciones Correctivas, preventivas
y de mejora.

e Control de documentos.

e Guia Metodologia para el
levantamiento de informacion.

® Guia para la elaboracién de

documentos.

RIESGOS ASOCIADOS

REQUISITOS APLICABLES

e Mapa Integral de Riesgos del Proceso de Servicios Generales y
Apoyo Logistico. (Consulte el Mapa de Riesgo a través del
aplicativo VIGIA)

LEGALES Y REGLAMENTARIOS

e  Normograma

MAPAS ESTRATEGICOS

NORMA NTCGP 1000:2009 / ISO 9001:2008

e Mapa Estratégico Corporativo

In-Process

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

7.1.3 Infraestructura

e 7.1.4 Ambiente para la operacién de los procesos
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RIESGOS ASOCIADOS REQUISITOS APLICABLES
e 7.1.6 Conocimientos de la organizacién
e Mapa Desdoblamiento Secretaria General e 7.5 Informacién documentada

e 9.1.3 Andlisis y evaluacion
e 9.3.2 Entradas de la revision por la direccion
e 10.2 No conformidad y Acciéon Correctiva
e 10.3 Mejora continua

In-Process Pag 3 de 5


javascript:if%20(window%20==%20top)%20window.tow('/User/ReadOnlyVersion.aspx?rnd=106540971&ET=1&E=7692');%20else%20top.window.tow('/User/ReadOnlyVersion.aspx?rnd=106540971&ET=1&E=7692')

Codigo: A1-4
Version: 17 Servicios generales y Apoyo Logistico
Fecha Vigencia (Acto Adtvo): 2021-10-22

irwertimas an ol fotenta de s eolombianos

MacroProceso Gestion administrativa y apoyo logistico Proceso Servicios generales y apoyo logistico

Modificaciones

Descripcion de cambios

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

Historial de Versiones

Fecha
Vigencia Version Descripcion de Cambios
(Acto
Adtvo)
2021-10- 17 Se realiza ajuste del objetivo del proceso y objetivo estratégico de a cuerdo a la nueva planeacion estratégica por
22 SNC
Alineacién de objetivos estratégicos de acuerdo con la nueva planeacion estratégica 2021-2024, se modifica en el
2021-07- " e o e o o . :
19 16 campo objetivo y seguimiento y medicién, 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.
2019-11-5 15 - 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.
2018-05- 14 e Se modif@caron salidas y entradas transversales. g N o o By -
04 e Se modificaron el nombre de los procesos de Gestion de Servicios Tecnologicos, Administracidn de la Cartera, Gestidn
de comunicacién externa, Gestién de comunicacion organizacional.
e Se revisaron y actualizaron los hipervinculos.
e Se modificaron los objetivos del proceso alineandolos al Plan estratégico 2016-2020.
e Se modifico el indicador estratégico “Cumplimiento en la atencion de los requerimientos del cliente interno” por el
indicador “Atencion de requerimientos del Cliente Interno”.
e 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
2017-5-15 13 aplicativo VIGIA)".
e Se agrega la actividad "ldentificar los recursos fisicos, tecnoldgicos, financieros, de contrataciéon y humanos que se
requieran para el correcto funcionamiento del proceso.” en el planear
e Se modifica la salida “Estudio previo de conveniencia y oportunidad” por “Necesidad de contratacién” con el mismo

cliente.
2016-12- Se eliminan las actividades relacionadas con viaticos y tiquetes, en el hacer y en el verificar.
12
21 Se elimina de documentos relacionados la guia Viaticos y tiquetes.
2016-07- 1 Se ingresa en el Objetivo y alcance la eficiencia en los recursos ambientales.
07 Se elimina la primer vifieta del HACER y la segunda vifieta de SALIDAS y CLIENTES.
igl6_04_ 10 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
2015-07- 9
28 e En el moédulo de seguimiento y medicion se eliminé el indicador estratégico "Plan de Optimizacion de Gestion Administrativa" y se cambié
por el indicador "Cumplimiento en la atencién de los requerimientos del cliente interno”
Se eliminan los registros relacionados y se crea vinculo al Listado Maestro de Registros
2015-1-30 8

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

e Objetivos: Se ingresa el nuevo objetivo estratégico alineado al proceso.
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2014-04-
03 !
e Seguimiento y Medicion: Se ingresa el indicador asociado al objetivo estratégico.
e Documentos y registros relacionados: Se revisaron los documentos relacionados y sus hipervinculos.
igl3-06- 6 Se incluyen procedimientos y guias asociadas, segun la nueva estructura del proceso.
2012-09- 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
24 desdoblamiento relacionado.
2012-5-22 4 Se ajusto objetivo estratégico e indicadores de acuerdo con el nuevo plan estratégico, asi como actividades del PHVA,
Proveedores, entradas, Salidas y clientes.
e Se agregaron los procedimientos : Autoevaluacién 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 autoevaluacién del control, Guia Metodologia para el
levantamiento de informacion, Guia para la elaboracion de documentos.
e Se agregaron los numerales de la norma NTCGP 1000:2009 e ISO 9001:2008:
o 4.1 Requisitos Generales
(=]
03/02/2011 3 4.2.3 Control de docqmentos
o 4.2.4 Control de Registros
e 5.6.2 Informacion para la Revision
e 8.2.3 Seguimiento y Medicion de los procesos
@ 8.5.1 Mejora Continua
e 8.5.2 Acciones Correctivas
o 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 -
In-Process
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