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TIPO DE INDICADOR META FRECUENCIA DE MEDICIÓN

Eficacia 100% Trimestral

Eficacia 100% Semestral

Eficacia 100% Anual

HUMANO:

TECNOLÓGICOS

AMBIENTE DE TRABAJO (SST)

FINANCIEROS:

PROVEEDOR ENTRADA/INSUMO P-H-V-A SALIDA/PRODUCTO RECEPTOR

Indicadores del proceso. Direccionamiento Estratégico.

Matriz de riesgos

Procedimientos, formatos, guías, manuales, 

protocolos, políticas, entre otros documentos 

que soporten y fortalezcan la gestión del 

proceso.

INDICADOR

Ciudadanía y 

Partes interesadas

Normatividad vigente 

Entidades Gubernamentales, 

no gubernamentales del 

orden Nacional y Departamental. 

Proceso:

Direccionamiento Estratégico.

Mejoramiento de la gestión

identificar las necesidades de contexto del proceso. (entradas, bajas, salidas, estado de los bienes existentes.)

Definir necesidades de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.

Definir cronograma de mantenimiento de acuerdo a las necesidades de la Alcaldía ( vehículos y los bienes muebles e inmuebles).

Identificar necesidades de aseguramiento de bienes.

Identificar Indicadores.

Identificar riesgos asociados al proceso.

Definir información documentada y demás insumos que contribuyan al fortalecimiento del proceso.

Definir necesidades de bienes muebles e inmuebles, de consumo y de servicios para el desarrollo de los procesos de la Alcaldía.

Presupuesto asignado.

P-GB-01 Administración de Activos Fijos.

INDICADORES ASOCIADOS AL PROCESO:

FÓRMULA

No. Visitas de inventario de inmuebles activos / No. Inmuebles Activos

No. De Mantenimientos ejecutados / No. De Mantenimientos programados

No. Inventarios realizados / No. Inventario programados

INFORMACIÓN DOCUMENTADA ASOCIADA AL PROCESO

P

Informes anteriores del proceso.

Normatividad aplicable.

Plan de Desarrollo.

Sistema Integrado de Gestión SIG

Documentos aplicables al proceso.

Plan de acción.

Matriz de riesgos.

Necesidades Identificadas por Secretarías.

Formular el plan de acción del proceso.

Inventarios de recursos existentes.

Plan de mantenimiento.

Polizas

Ciudadanía y Partes interesadas

Todos los procesos

Mejoramiento de la gestión y partes 

interesadas.

Normatividad Legal Aplicable
Normograma - Decreto 054 del 27 de marzo de 2023,"Por medio del cual se realiza una delegación en los empleados públicos del nivel directivo y asesor, la rendición de informes con destino a 

las entidades gubernamentales, no gubernamentales y los entes de control y vigilancia"

Norma ISO 9001:2015

Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG

Dimensión 4. Evaluación de Resultados.

Política seguimiento y evaluación del desempeño institucional

Dimensión 5. Información y Comunicación.

Política de transparencia, acceso a la información pública y lucha contra la corrupción.

Política documental.

Política gestión de la información estadística

Dimensión 6. Gestión del Conocimiento y la Innovación.

Política gestión del conocimiento y la Innovación.

Dimensión 7. Control Interno.

Política de control interno

OBJETIVO DEL PROCESO: Recepcionar, custodiar, administrar y garantizar el óptimo funcionamiento de los bienes muebles e inmuebles propiedad de la Alcaldía, con eficiencia,  asegurando la oportuna dotación al personal de la entidad contribuyendo al cumplimiento de las metas  y la prestación del servicio a los usuarios y 

partes interesadas de la Alcaldía

ALCANCE: Inicia con la solicitud de bienes y finaliza con la consecución y efectiva administración de los bienes para la prestación de servicio a los procesos.

Ciudadanía.

Despacho del Alcalde

Todos los procesos.

PARTES INTERESADAS DEL PROCESO: REQUISITOS:  (Norma, Ley, Organización)

7.5.1 generalidades

7.5.2 creación y actualización

7.5.3 control de la información

documentada

8.4 control de los procesos,

productos y servicios

suministrados externamente

8.5.3 propiedad perteneciente a los clientes

o proveedores externos

9. evaluación del desempeño

9.1 seguimiento, medición, análisis

y evaluación

9.1.1 generalidades

9.1.2 satisfacción del cliente

9.1.3 análisis y evaluación

10. mejora

4. contexto de la organización.

4.1 compresión de la organización

y de su contexto.

4.2 comprensión de las

necesidades y expectativas de

las partes interesadas.

4.4 sistema de gestión de la

calidad y sus procesos

6.1 acciones para abordar

riesgos y oportunidades.

6.3 planificación de los cambios

7.1.1 generalidades

7.1.3 infraestructura

7.1.4 ambiente para la operación de los

procesos

7.1.5 recursos de seguimiento y medición

7.5. información documentada

Dimensión 1. Talento Humano 

Política de Integridad

Dimensión 2. Direccionamiento Estratégico y Planeación

Política de Planeación institucional.

Política Gestión Presupuestal y eficiencia del gasto público.

Política de compra y contratación pública

Dimensión 3. Gestión con Valores.

Política de fortalecimiento organizacional y simplificación de procesos.

Política de defensa jurídica.

Política mejora normativa.

Política Servicio al ciudadano.

Política racionalización de trámites.

CARACTERIZACIÓN DE PROCESO

PROCESO: Gestión Bienes LÍDER DEL PROCESO:  Secretario de Despacho, adscrito a la Secretaría de Servicios Administrativos

CÓDIGO: C-GB-01 FECHA ACTUALIZACIÓN:  21-02-2024

Inventarios de bienes Inmuebles

Mantenimiento del parque automotor de servicios administrativos

ACTIVIDAD

Condiciones favorables y/o adecuadas en cuanto a temperatura, ambiente, ruido, iluminación, 

ventilación, ergonomía y clima laboral que favorezca las relaciones interpersonales y el trabajo 

en equipo.

Inventarios de bienes muebles

RECURSOS:

Profesionales y contratistas adscritos a la Secretaría de Servicios Administrativos

Equipos de cómputo, software, red interna, aplicaciones, internet y sistemas de información y 

comunicación que garanticen la protección y  confidencialidad de la información.
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Empresas aseguradoras Contratos, Convenios Contratación y compras.

Programa de Mantenimiento Reportes de mantenimiento de equipos Gestión de Infraestructura.

Direccionamiento Estratégico Plan de acción. Plan de acción. Direccionamiento Estratégico

Mejoramiento de la Gestión 

Plantillas vigentes para la creación de la 

documentación SIG y solicitudes para la 

gestión de proceso.

Eficacia del Sistema Integrado de Gestión 

SIG, aplicando actividades de mantenimiento 

y mejoramiento del proceso y de la 

información documentada.

Mejoramiento de la Gestión y partes 

interesadas.

Resultados de la gestión del proceso.

Hallazgos auditorías Internas y Externas, 

entidades de control, Evaluación 

independiente y mejoramiento de la 

Plan de mejoramiento.
Todos los procesos.

Ciudadanos y partes interesadas.

Medición de experiencia ciudadana. 

PQRSDF Asociadas al proceso
PQRSDF Tramitadas y respondidas.

Plan de acción Plan de Acción Direccionamiento Estratégico.

Planes de mejora
Planes de mejoramiento aplicado a las 

actividades del proceso.

Mejoramiento de la Gestión y partes 

interesadas

ITEM VERSIÓN INICIAL VERSIÓN ACTUAL FECHA (dd/mm/aaaa)

1 0 1 17/02/2023

2 1 2 26/06/2023

3 2 3 21/02/2024

Actualizar información documentada y demás insumos que contribuyan al fortalecimiento del proceso.

Verificar el estado de los bienes muebles e inmuebles en las oficinas.

Verificar que los insumos registradas en el sistema de información (inventario) coincidan con las existentes.

Se realiza la actualización del logo del escudo de la alcaldía 

Recibir solicitudes de bienes muebles e inmuebles y demás insumos

Analizar solicitud (compra, alquiler, comodato) 

Tramitar la obtención de los muebles e inmuebles y demás insumos

Seguimiento al Cumplimiento del Plan de Acción

Realizar seguimiento a los planes de mejoramiento que se derivan de las evaluaciones independientes y/o auditorías realizadas.

Inventario actualizado
Todos los procesos.

Ciudadanos y partes interesadas.

Analizar informes de las PQRSDF

Realizar el mantenimiento de vehículos y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles.

Medir la gestión del proceso de a través de los indicadores de gestión establecidos.

implementar información documentada y demás insumos que fortalezcan la gestión del proceso.

Recibir, verificar e ingresar los muebles e inmuebles y demás insumos, contra factura.

Registrar el ingreso o salida de los muebles e inmuebles y demás insumos al sistema de información establecido por el proceso.

Identificar activos fijos por medio de stiker.

Ciudadanía y 

Partes interesadas

Todos los procesos.

Solicitudes de bienes muebles e 

inmuebles y demás insumos.

Proveedores

Entregar los muebles e inmuebles y demás insumos a los procesos solicitantes.

Identificar, registrar y autorizar bienes a dar de baja.

Bienes y/o servicios adquiridos.

Documento de entrada al almacén.

Facturas de compra

Inventario de los muebles e inmuebles y 

demás insumos.

Soporte de entrega.

H

Secretaría de Servicios Administrativos: Mónica María Acevedo Carmona 

Secretaría de Planeación: Maria Alejandra Berrio González 

_____________Gloria Nancy Marín Gómez___________

Líder del proceso

Procesos:

Mejoramiento de la Gestión.

Evaluación Independiente.

Entidades Gubernamentales, no 

gubernamentales del orden Nacional y 

Departamental.

A

Documentación, objetivos, políticas.

Acciones correctivas

Planes de Mejoramiento.

Evidencias de las acciones en pro de la 

mejora.

Ver matriz de riesgos institucional - https://caldasantioquia.gov.co/secretaria-planeacion/plan-anticorrupcion/

CONTROL DE CAMBIOS

RIESGOS DE PROCESO

ELABORA APRUEBA

Elaborar e implementar acciones correctivas y de mejora continua, que contribuyan al fortalecimiento de la gestión.

Actualización de plantilla en la cual se agrega la columna de Tipo de Indicador, además de la revisión de los indicadores asociados al proceso de Gestión de 

Bienes.

DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

Creación del documento Caracterización del Proceso Gestión de Bienes.

Procesos:

Mejoramiento de la Gestión.

Evaluación Independiente.

Entidades Gubernamentales, 

no gubernamentales del orden 

Nacional y Departamental.

Informe de gestión del proceso.

Informes de Auditoria

Resultados de los indicadores

Compromisos de las Actas de reunión

Todos los procesos.

Alcalde y Secretarios de 

Despacho

V

Seguimiento al Cumplimiento de los Planes de trabajo y objetivo del proceso, como el cumplimiento en el plan de mantenimiento.

Solicitudes de mantenimiento.

Inventario

Entidades Gubernamentales, no 

gubernamentales del orden 

Nacional y Departamental

Proceso:

Evaluación Independiente.

Direccionamiento Estratégico.

Mejoramiento de la gestión

Reportar a la aseguradora en los casos a que haya lugar.
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