CODIGO: A-SAD-CP-001
5 VERSION: 02
CARACTERIZACION SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
PAGINA: 1de2
VIGENTE DESDE: 09/03/2018
OBJETIVO INDICADORES
Satisfacer las necesidades del IDIPRON mediante la prestacion de los servicios administrativos de apoyo, con el fin de garantizar el servicio de vigilancia, transporte, mantenimiento preventivo y correctivo del parque automotor y equipos industriales y el suministro de
con criterios de oportunidad y calidad.
1. Consumo de Combustible: vehiculo al mes
ALEANEE z Analisis de Consumo: C de combustible frente a total o Tos vehiculos.
e de Anlisis: por mes / Total
4 onsumo de Combustible: ‘Consumo de Combustible (Galo
El proceso inicia desde la ccnlra(aclon de Ios servicios requeridos, los cuales son administrados y puestos a disposicion de los diferentes procesos definidos por el IDIPRON para el cumplimiento de su misién, realizando perit acciones de seguridad y|
y termina con la en la calidad de los servicios prestados.
POLITICAS DE OPERACION
1. Las personas que solicitan acceso a las instalaciones del IDIPRON deben permitir que el personal de la empresa de vigilancia inspeccione los bolsos, maletines o paquetes en los puntos de entrada y salida, a través del protocolo establecido a través de la POLITICA DE SEGURIDAD DE LA ENTIDAD de codigo A-SAD-DI-001.
2. Los servidores del Instituto deberan presentar el carné de identificacion al entrar a cualquiera de las instalaciones del Instituto.
3. Es deber de los conductores que operan los vehiculos del parque automotor del IDIPRON, realizar la revision diaria del automotor. Cada conductor tiene un vehiculo a su cargo el cual debe mantener limpio, tanqueado y estar pendiente de las revisiones, instalaciones de repuestos, vigencia de documentos, carga del extintor, herramientas, botiquin.
4. El servicio de transporte solo debe ser prestado a los Nifios, Nifias, y Jovenes (NNAJ) del proyecto 0 del IDIPRON y a los servidores publicos que laboran con el INSTITUTO.
5. El suministro de combustible se hara exclusivamente al parque automotor, maquinarias y proyectos ejecutados en el marco del desarrollo del proyecto pedagdgico del IDIPRON.
6. Es deber de los acatar los li i idos por el INSTITUTO para el transporte de combustible, a través de la POLITICA DE SEGURIDAD Y USO DEL PARQUE AUTOMOTOR de cédigo A-SAD-DI-002, asi como los diferentes procedimientos establecidos.
PROVEEDORES ENTRADAS SUBPROCESOS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES

1.TODOS LOS PROCESOS DE LA ENTIDAD

2. CONDUCTORES

3. PERSONAL DEL TALLER AUTOMOTRIZ.

4. MINISTERIO DE TRANSPORTE Y SECRETARIA
DE MOVILIDAD.

5. PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL

1.TODOS LOS PROCESOS
2.PARQUE AUTOMOTOR
3. CONDUCTORES.
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2 Solicitudes de Mantenimiento.
3. Informe de servicio de.

transporte prestado.

4. Reporte de consumo de.

combustible.
5. Suministro del wmhuﬂlhleal
Tos equiposy

en los procesos/ IIWados algabo.

* Contral_del seqvicio de transparte y desplazamientol

arfsportes,
-adores de consumo de

Segulmlenm a tavs del Sistema  del
s vehiculos de
pmpledad de la Entidad

maguinarias dl Institto.
. Informe de consumo de
combustible de cada uno de los

enbuen
o aptos para el desarrollo de

las actividades propias del

Instituto.

Vr. 02; 11/04/2013




CARACTERIZACION

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

CODIGO: A-SAD-CP-001

VERSION: 02

PAGINA: 22
VIGENTE DESDE: 09/03/2018

1. PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL
2.TODOS LOS PROCESOS

SERVICIOS
ESPECIALIZADOS DE

* Inicio del proceso precontractual parg I pyeskacion del
servicio de vigilancia
= Definir con la empresa de vigilancia sedes|

* Hacer cumplir a la &
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y los medios|
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3. REQUERIMIENTOS EN MATERIA DE
SEGURIDAD DE LSA DIFERENTES SEDES,
UNIDADES Y DEPENDENCIAS

1. Solicitud de vigilancia
 Contrato de vigilancia.

VIGILANCIA Y
SEGURIDAD PRIVADA

* Realizar acciones Correctivas, prever\zv{k de mejoral
A

en los procesos llevados a cabo.
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1. NNAJ que participan en el proyecto|
lpedagégico de IDIPRON
IDIPRON

3. Funcionarios y contratistas del
IDIPRON

—
=
DOCUMENTOS DE REFERENCIA: RECURSOS
MAPA DE RIESGOS E-MEJ-FT-009 DEL PROCESO FINANCIEROS!
LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS DEL PROCESO E-MEJ-FT-001 Seglin asignacion del presupuesto para los proyectos de inversion
LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS EXTERNOS E-MEJ-FT-010 [ TECNICOS Y TECNOLOGICOS:
NORMOGRAMA Equipos de cmputo, impresora, telefonia fija, acceso a Internet.
INFRAESTRUCTURA:
Puestos de trabajo para servidores(as) piblicos.
HUMANOS:
1. LIDER DEL PROCESO.
2. OTROS PARTICIPANTES.
COMUNICACIONES
MENSATE MEDTO EMISOR TRECUENCTA RECEPTOR
Qué Como Quién Cuando Aquien Externo Interno
1. Solicitud de servicio de transporte Correo electrénico institucional Todos los procesos Mensual Servicios Administrativos x
2. Solicitud de mantenimiento Correo electrdnico institucional Conductores Cada vez que se requiera Servicios Administrativos X
3. Solicitud de combustible para los equipos, maguinaria y Convenios del IDIPRON Correo electrénico institucional Unidades que lo requieren Mensual Servicios Administrativos x
4. Avance y Seguimiento al Plan de Adquisiciones Fisico y magnético Gerente y Administrador de Proyecto Mensual Oficina Asesora Juridica X
5. Prestacion del servicio de transporte Correo electrénico institucional Unidades y sedes que o requieren Mensual Todos los procesos x
6. Ubicacion del servicio de vigilancia Fisico Area de Senvicios Administrativos Cada vez que se requiera Todos los procesos X
CONTROL DE CAMBIOS
No. Version Fecha (DD/MM/AA) Descripci6n de Cambios ELABORO
EIRMA EN ORIGINAL
1. Se crea la caracterizacion del proceso Servicios Administrativos en version 01; anteriormente se encontraba unificada en el proceso de Administracién de Bienes E Infraestructura con c6digo A-ABI-CP-001, en version 02 y| Victoria Eugenia Suarez L 6pez
Profesional Universitaria Cod. 219. Grado 10
Vigente desdel5/11/2011
01 13/07/2015
2. Se ajusta a la plantilla vigente. IRMA £ ORIGINAL
3. Se incluyen los subprocesos de Suministro de Combustible y Servicios Especializados de Vigilancia y Seguridad. D R
Profesional Universitaria Contratista
1. Se realiza Ia revision integral de as politcas de operacin
2. Se eliminan los indicadores 1,2,3 y 4 ya que pertenecian exclusivamente al mantenimiento de equipos, que hace parte del prceso MBI
02 0210312018 2. Se incluye el Indicador No. 4 Rendimiento Consumo de Combustible, el cual es un aporte a los informes de seguimiento al combustible de la Entidad Luz Adriana Garcia Escobar

3. Se revisa integralmente el flujo de Ia caracterizacion en revision de los proveedores, entradas, subprocesos, actividades y salidas
4. se actualiza al nuevo mapa de procesos, segin la resolucién 074 de 201

7

Profesional Universitaria Cod. 219. Grado 10
Responsable Area de Transporte y Apoyo Logistico

CONTROL DE REVISION Y APROBACION

FECHA
NOMBRE CARGO (ODIMMIARO) FIRMA
REVISO VICTORIA EUGENIA SUAREZ LOPEZ PROFESIONAL UNIVERSITARIO COD 219 GRADO 10 PROYECTO DE INVERSION 1106 09/03/2018 FIRMA EN ORIGINAL
APROBO MAURICIO DIAZ LOZANO SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO 0910312018 FIRMA EN ORIGINAL
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