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Administrar los bienes y servicios que demande el Instituto Superior de Educacion Rural - ISER, en total acatamiento de la normatividad legal, y bajo parametros de eficiencia, calidad,

OBJETIVO transparencia y oportunidad, contribuyendo al cumplimiento de las metas, planes y objetivos institucionales.

ALCANCE El proceso abarca desde la definicion del plan de gestion del proceso, la administracion de la infraestructura fisica del Instituto, hasta la definicion e implementacion de planes de
mejoramiento del proceso.

RESPONSABLE Técnico Administrativo adscrito al proceso de Gestion de Recursos Fisicos

TIPO DE PROVEEDOR

TIPO DE CLIENTE

ETAPA PROVEEDOR ENTRADA / INSUMO ACTIVIDADES CLAVES SALIDA CLIENTE
INTERNO | EXTERNO INTERNO | EXTERNO
Gobierno Nacional, Regional y | Lineamientos de f:cb;?rno Nacional, Regional y
X Local administracion de . X
Organismos de Control infraestructura Orgam;mos de Control
Comunidad en General
Plan de Desarrollo Plan de Mantenimiento de
Institucional vigente la Infraestructura Fisica
Plan de Accién Institucional Plan de Dotacion vy
= Indicadores Definir Plan de Gestion de | Renovacion de la
. . . L. Matriz de riesgos y | procesos Infraestructura Fisica
Dlrec_(flonamlento_ Estratégico oportunidades Plan Maestro de _ _ _ -
x estonde Sequridady Saluden e | Blan Anualdo Adausiciones niestucura y | Dieccionamient Sstegico |
! o Politicas Institucionales Desarrollo Fisico
Procesos Institucionales . . PN
Matriz de identificacion de
peligros, evaluacién y
valoracion de los riesgos de
SST
Solicitudes y necesidades
Registros actualizados de
Gobierno Nacional, Regional vy Lineamientos de | Administrar la infraestructura fisica Inventarios Gobierno Nacional, Regional y
H X Local - > . . X Registros de | Local X
. administracion de inventarios | del Instituto S .
Organismos de Control mantenimiento de la | Organismos de Control
infraestructura
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Registros de dotacion y/o
Plan de Mantenimiento adecuacion de
Plan  de  Dotacion vy infraestructura
Renovacion de la Parque automotor en
Gestion de Recursos Fisicos mfrggstrégturat. Fisica y servicio _
X Gestion de Contratacion edios ducativos Registros de Baja de | procesos Institucionales X
Procesos Institucionales P!an de Gesygn Ambiental Bienes
Bienes adquiridos Servicios generales y de
Polizas de aseguramiento vigilancia prestados
Solicitudes de mantenimiento
y dotacién
Plan de Mantenimiento de la
Infraestructura Fisica
Plan de Dotacion y
Renovacién de la Gobierno Nacional, Regional y
Infraestructura Fisica Local X
Plan Maestro de Organismos de Control
Infraestructura y Desarrollo
Fisico
- L Registros actualizados de | Monitorear la ejecucion de las | Informes de Gestion
X Gestion de Recursos Fisicos . .. .
Inventarios actividades del proceso Reportes de Inventarios
Registros de mantenimiento
de la infraestructura
Registros de dotaciéon y/o
adecuacion de infraestructura Direccionamiento Estratégico
Parque automotor en servicio Control Interno de Gestién X
Registros de Baja de Bienes
Servicios generales y de
vigilancia prestados
Gobierno Nacional, Regional y Implementar acciones correctivas, Gobierno Nacional, Regional y
Local Resultados de Auditorias preventivas y de mejora en el | Planes de Mejoramiento Local X
Organismos de Control proceso Organismos de Control
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Gestion de Recursos Fisicos
Direccionamiento Estratégico
X Gestién de la Calidad
Control Interno de Gestién
Gestién Documental

Informes de Gestion

Reportes de Inventarios
Salidas No Conformes
Informes de Resultados de
evaluaciones de impacto y/o
resultados de andlisis de
Riesgos y Oportunidades

Informe  Satisfaccion  del
Cliente

Resultados de Andlisis de
Indicadores

Resultados de Auditorias
Resultados de los Procesos
de Autoevaluacién

PQRSD

Direccionamiento Estratégico
Gestion de la Calidad
Control Interno de Gestion
Gestion Documental

REQUISITOS DEL PROCESO

REQUISITOS ISO 9001:2015

Decreto 1330 de 2020
Acuerdo 016 del 02 de diciembre de 2020
Resolucién 061 del 30 de enero de 2023

4.1 Entendiendo la organizacion y su contexto, 4.2 Entendiendo las necesidades y expectativas de las
partes interesadas, 4.4 Sistema de Gestion de Calidad, 6.1 Acciones para abordar los riesgos y las
oportunidades, 7.1 Recursos, 7.5 Informacion Documentada, 8.1 Planificacién y control operacional, 9.1
Seguimiento, medicién, analisis y evaluacion, 10. Mejora

RIESGOS

INDICADORES

Ver Matriz de Riesgos del proceso

Ver Matriz de Indicadores del proceso

DOCUMENTOS ASOCIADOS

RECURSOS

Ver Listado Maestro de Documentos
Ver Tablas de Retencion Documental

Recursos Financieros
Talento Humano
Recursos Fisicos
Recursos Tecnolégicos
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HISTORIA DE MODIFICACIONES
FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
14/12/2020 01 Modificacion y actualizacion de acuerdo con los cambios en el mapa de Procesos Institucional.
28/08/2023 02 Modificacion del documento debido a la adopcion del Mapa de Procesos version 12 de 2023.
15/01/2024 03 Modificacion del proceso debido a la adopcion de la Resolucion 021 de 2024, por la cual se modifica el Mapa de Procesos y Roles y
Responsabilidades del Sistema de Gestion de Calidad del Instituto Superior de Educacion — ISER.

CONTROL DE CAMBIOS

Elaboré Aprobé

Ruth /g/a,uw, Bw,m?w Ow',?, Ménica Enith Datanwera Obrit

Técnico Administrativo adscrito al proceso de Gestion de Recursos Fisicos Profesional Especializado adscrito al proceso de Direccionamiento Estratégico
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