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PROCESO GESTION DE MANTENIMIENTO ALMACEN Y BIENES : FECHA OCTUBRE 04/2022
SOLICITUD DE CREACION MODIFICACION X ANULACION

PROCEDIMIENTO X INSTRUCTIVO FORMATO
TIPO DE DOCUMENTO CARACTERIZACION . MANUAL X PLAN DE CALIDAD

. DOCUMENTO -
AJUSTE DEL MANUAL DE
- PROCESOS Y PROCEDIMIENTO AREA: LIDER DE LA GESTION DE MANTENIMMIENTO

PROCE MANENIMIENTO ALMACEN Y BIENES [ALMACEN Y BIENES Y SOPORTE TECNICO

VERSION 03 FECHA 04/10/2022 . :

PR-MA-01 INGRESO DE BIENES ALMACEN ,PR-MA-02 SALIDA DE ALMACEN DE BIENES DE CONSUMO Y BIENES
DEVOLUTIVOS, PR-MA-03 BAJA DE BIENES OBSOLETOS Y/O INNECESARIOS , PR-MA-04 SOPORTE TECNICO Y DE
APLICACIONES, PR-MA-05 ALQUILER O PRESTAMOS DE LOS ESPACIOS DEL INSTITUTO, PR-MA-06 BACKUP DE
CODIGO DOCUMENTO INFORMACION, PR-MA-07 MANTENIMIENTO BIENES MUEBLES E INMUEBLES, PR-MA-08 REPARACION Y

) MANTENIMIENTO DE INSTRUMENTOS MUSICALES, PR-MA-09 INVENTARIO GENERAL DE BIENES DE CONSUMO Y
BIENES DEVOLUTIVOS, PR-MA-10 BIENES EN PODER DE TERCEROS, PR-MA-11 MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
CORRECTIVO A EQUIPOS DE COMPUTO. CARACTERIZACION CA- MA-01 TODS CON VERSION 03 DE 04/10/2022

TITULO DOCUMENTO AJUSTE DEL MANUALDE PROCESOS Y PROCEDIIENTOS DE LA GESTION MANTENIMIENTO

FECHA VERSION MAYO 16 DE 2022 NUMERO DE VERSION _
GESTION DE MANTENIMIENTO DE BIENES Y [CARGO: LIDER DE LA GESTION DE MANTENIMIENTO DE
SOLICITANTE 5 MACEN BIENES Y ALMACEN Y SOPORTE TECNICO

AJUSTE DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GESTION DE MANTENIMIENTO Y ALMACEN Y
JUSTIFICACION |0 ARACTERIZACION VESION 3 DE FECHA 04/10/2022.
Ajuste del Manual de Proceso y Procedimiento de la Gestion Mantenimiento Almacén y Bienes fortaleciendo el Plan del
Mejoramiento planteado de la contraloria Municipal emitido a la Oficina de Control interno de la entidad en la que se debe tener en
cuenta la informacion documentada necesaria para la operacién de los procesos para lograr la Conformidad de los ancoﬁom Vi
servicios y la efectividad en el seguimiento, contribuye a la eficiencia del sistema de Gestion de la Calidad en la aplicabilidad del
Modelo Integral de Planeacion y Gestion MIPG (Decreto 1499/2017) y (Norma Técnica 1SO 9001/2015. Este ajuste queda
establecido con VERSION 03 DE 04/10/2022. ES UNA COPIA CONTROLADA , CUALQUIERA QUE SEA SU _<_O_u__u_o>o_Oz
AREA DE DILIGENCIAMIENTO EXCLUSIVO DE ASESOR DE CALIDAD O _.__umm DEL PROCESO
OBSERVACIONES

VO. BO.
LIDER DE PROCESO
APROBADO GERENTE IMCY
NO APROBADO \

Martha lucia salazar- Apoyo Mejoramiento Institucional ON_EN%\
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CARACTERIZACION PROCESO DE MANTENIMIENTO Y

Versién: 03

¢ Todos |a dreas del IMCY

PARTES INTERESADAS

ENTRADA

Fortalecer el Plan de Compras anual de la
m:ﬁ?.?:f.%o: cuenta los Insumos
N a Inir

preventivo y correctivo.

tura y el mantenimiento

Asignar con los recursos
necesarios para Planear llas
comprar e insumos de acuerdo a
las necesidades de la entidad

Alta
gerencia/planeacion

- =-u< .- ADMINISTRACION DE BIENES |Fecha: oarrorzoz2
°> g>|°.~ ] _vsn...-" 1de2
OBJETIVO RESPONSABLE
Reconocer, Administrar y suministrar los bienes, preservar y minimizar el deterioro de la Infraestructura y Recursos técnologicos e .:ui-x:..
|para asegurar un adecuado funcionamiento con Servicios de Calidad para partes interesadas internas y externas en el instituto Municpal de “ Coordinador de area, Equipo de apoyo.
Cultura de Yumbo. ¢

oo sorvsoss BBtesors e e [RRD < IR seves wreresaons

Programar con el Plan de
‘Compras la adquisicion y
recepcién de bienes e insumos

Establecer Optimas dici de al je y
administracién de los Bienes e _a_doaco.ciac

la entidad .

o i6n de 1a Infraest

Rroald

y
y fuentes de financiacié

Conservacién de la | ién Documentad

Compromiso as

para lograr ozon_ 0s y resultados previstos.

do los

Seleccionar que los Bienes e
insumos Adquiridos por la
entidad sean de éptima calidad
para generar un mejor servicio .

lll»ﬂm_mﬂﬂd_ﬂmlt

: pondiente(proventi
correctivo) a r.::ln:.nEB
para minimizar su deterioro.

Earmates de mantenimignto |

Verificacion, Medicion de los procesos - de las
actividades planificadas y de resultado de
informes e indicadores que se geenran.

Realizar periodicamente
inventarios de bienes, muebles e
insumos. Verificar cumplimiento
Y Garantias de los bienes,
muebles e insumos comprados.

cuenta el

Toma de Decisiones cuando sean necesarios para

mejora Continua, Evaluando los procesos e
implementando los cambios necesarios

abordando Riesgos y Oportunidades, teniendo en

manteninedo la Informacién documentada.

de la organizacié

mejora requeridas.

Anali Itados.D llare} -
implementar las acciones de

recursos requeridos para suplir las
necesidades de bienes y Tecnologia Alta Gerencia / Planeaci“on y
Lider del Proceso
Contratos para la adquisicién del bien, | Proveedores, contratistas de '
mueble e insumo apoyo a la gestién.
Programa de Mantenimiento .
Preventivo Todas las Areas de la entidad
w..oaoa.z_cozo.mo_zucaou
pliond ificaci
Informe de Inventarios actualizados y
formatos como Evidencias y '
fotografias si se requieren . Areas dela entidad
Prevenir Riesgos asociados y
forlalecer la mejora.
Informes Periodicos , Indicadores de \oow:as._.ﬂ.:&a ;
Gestién
partes interesadas
Informacién documentada , y apoyar :
o8 actualieados ue Areas de la entidad y partes
permitan medir impactos y resultados. interesadas




Informes de la Auditoria Interna de la entidad por parte de la Oficina de Control Interno

Auditoria por parte de la Contraloria Municipal como ente de Control

Informes de Gestién’ e Indicadores . Actas y Listados de Reunién del comite Institucional de Gestién. Reuniones Previas
ﬁoo:_m alta Gerencia y la Responsabilidad para la Comprensién de las Necesidades y Expectativas de la Partes .

vaoua_..:.o:. o Baja de Eonoa

yloi
*procedimiento soporte So ico y/o
de apliaciones

u&W - CARACTERIZACION PROCESO DE MANTENIMIENTO Y " e
um %< - ADMINISTRACION DE BIENES .+ [Facha: oanomozz
T CA-MA-01 __.s_.s et
MECANISMIOS DE CONTROL . DOGUMENTOS ASOCIADOS
DOCUMENTOS REGISTROS /EVICENCIAS

*Procedimiento ingreso de Blenes

wh_hﬂﬂn?s salida de almacen

de bienes devolutivos y bienes de

Regi: y Evidencias de la Gestion de Mantanimiento
Bienes y Aimacen . Indicadores de Impacto e Inventarios|
de los Bienes Activos de la entidad. Registro

interesadas. Informes de Inventarios y Bienes de Baja , activos al finalizar la vigencia . Cumpliminento de la Normatividad "procedimiento alquiler o Fotogréficos .
Vigene y Cumplimiento de los Requisitos de cada vaooa_:,__oaouﬂvcoaso: el Manual de Proceso. !88:8 de espacios
* procedimiento Mantenimiento
bienes muebles e inmuebles
“procedimiento Mantenimiento
instrumentos musicales . Politica
de Manejo de los Inventarios en la
RECURSOS REQUERIDOS : . j REGUISTTOS LEGALES
* HUMANO (S) INFRAESTRUCRURA §um._.§ ~ PARTES INTERESADAS LEGALES . ORGANIZACION  Evaluacién. .
Lider de Proceso y el Ad jos para |Instalaci y de [ i del contexto de la smﬂmuonooa.aooio,mcmao Competencia de las |+ ISO 9001/2015. 4 contexto
Equipo de Apoyo. , Equipo |el Fortalecimiento de la trabajo -atn_.naoa bien entidad. Contribucién al 2005, DECRETO 1499/2017 personas que tengan una|de la Oganizacién 5.12,
de comunicaciones. Infraestructura iluminados, equilibrio de la mejoramiento continuo , Modelo Integrado de Planeacién y apropiada educacién o |Enfogue al cliente, 5.3. roles,
Personal de apoyo de instalaciones fisicas, Temperatura ambiente para el jcomunicaciones internas y Gestién MIPG 3ra. Dimensi6 periencia apropiada. |responsabilidad y autoridades
Mantenimiento y Técnico @ |Herramientas dl llo de las actividadk jexternas. (3.2.1 Fortalecimiento Institucional | Evaluar le Eficacia de las|en la organizacién, 6.1.
Ingeniero de Sistemas, ...oo:o.on.n-n o@nn.o de |Herramientas Técnlogicas ] para su fortalecimiento. 3.2.2.3 i tomad: i de riesgo, 7.1.
partes i das Internas amigables con el medio politica de Participacién Conservar la Informacién {recursos, 7.1.3.
y Externas 83::68& ny >oooao ambiente del clima ciudadana. para la mejora _Documentada . Tener |infraestructura, 7.1.5. recursos|
las 53-_8_38 organizacional. continua. Claros los Objetivos del |y seguimientos 7.1.5.2. i
Proceso y sus Medicién.7.5. informaién
* procedimientos . Documentada 7.5.3 Control de
la informacién Documentada.
8,1 Planificacién y control
operacional, 8.2,
determinaciénpara los
requisitos de los productos . *
9.1 Evaluacién y Seguimiento
Indicadores de eficacia

Numero de inventario actualizados

Numero de entradas y salidas de bienes y suministros,

|Numero mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de computo de la entidad

Numero respaldos realizados de la informacién institucional para cada proceso.
Numero de mantenimientos preventivos y correctivos a los bienes muebles e inmuebles de la entidad
Numero inventarios realizado 2 semestres (1) afio de Bienes de la entidad

|Numero de Seguimientos e inventarios de los bienes en comodato




FECHA

A ény Bienes y Caracterizacién fortaleciendo la mejora continua,
15/06/2022 garantizando la efectividad de la gestién hacia los grupos de valor agregado a cada uno de las actividades propuestas en las dindmicas Versién 02 de Mayo
15/2022. aplicando indicadores de la gestién. (Norma Técnica ISO 9001/201
JUSIe o6 ITOC Plocesos ¥ o 1 T 18 GoSUonN el (2]

1

Mejoramiento emitido por la Contraloria Municipal de Yumbo, enviado a la Oficina de Control interno de la entidad en la que se debe tener en cuenta la

informacion documentada para la operacién de los p para lograr la Conformidad de los productos y servicios y la efectividad en el
411012022 seguimiento, contribuye a la eficiencia dol sistema de Gestion de la Calidad en la aplicabilidad del Modelo Integral de Planeacion y Gestién MiPG (Decreto |
1499/2017) y (Norma Técnica 1SO 9001/2015. CA-MA-01 VERSION 03 DE 04/10/2022.0/2022. aplicando indicadores de la gestién. (Norma Técnica ISO
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6. REFERENCIAS

~« DECRETO 1499/2017 Modelo Integrado de Planeacién y Gestiéon MIPG 3ra.
Dimensién. (3.2.1 Fortalecimiento Institucional para su fortalecimiento. 3.2.2.3 4
politica de Participacién ciudadana. para la mejora continua.

+ NORMA TECNICA ISO 9001/2015. ISO 9001/2015 Determina los siguientes puntos
4.1 contexto de la Organizacién y su contexto 4.4. Sistema de Gestién de las
Calidad y sus procesos. 5.1 Liderazgo y Compromiso. 5.1.2. Enfoque al cliente.
5.2. politica. 5.3. Roles, fesponsabilidad 'y autoridades en la organizacion, 6.
Planificacién. 6.1. Acciones para abordar Riesgos y Oportunidades de riesgo, 7.1.
Recursos, 7.1.3. infraestructura, 7.1.5. recursos y seguimientos 7.1.5.2.
Medicién.7.5. informacién Documentada.

e Procedimiento para la elaboracién y control de documentos
Resolucién de baja de bienes

REGISTROS

,Solicitud de baja de bienes FO-.MA-06
Informe técnico de baja de bienes
informe de valor contable de los bienes
Citacién a comité de saneamiento contable
Informe del perito
Acta de reunién de comité de baja
Resolucion de baja de bienes
Acta de entrega de bienes donados

e o & o B @ 2 @

REVISO APROBO

CARGO Lider de Proceso
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" 0. LISTA DE VERSIONES
veésnon FECHA RAZON DE LA ACTUALIZACION
o | omomora | e SenEMe SRR e
VERSION | FECHA _ RAiou DE LA ACTUALIZACION

implementacién Normativa del Decreto 1499/2017 Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, Creado en el Art
02 29/11/2021 133/Ley 1753/2015,- que integra los sistemas de desarrolio

. Administrativo y de Gestién de la Calidad, se articula con la
Norma Técnica ISO 8001/2015. PR-MA-04.

‘VERSION FECHA ‘ - RAZON DE LA ACTUALIZACION

Se realiza el ajuste teniendo en cuenta el Plan de
Mejoramiento presentado a la Contraloria Municipal,
segun informe de la Auditoria realizada en el 2022 al
Manual de Procesos y Procedimiento de la Gestidn
03 04/10/2022 .| Mantenimiento Almacén y Bienes, contribuye a la
eficiencia del sistema de Gestion de la Calidad en la
aplicabilidad del Modelo Integral de Planeacién y Gestion
MIPG (Decreto 1499/2017) y (Norma Técnica SO
9001/2015. PR-MA-01 VERSION 03 DE 04/10/2022.

1. OBJETIVO

Prestar el servicio de soporte técnico a todas las areas del Instituto, asi como atender las
solicitudes de los funcionarios para conservar los equipos de computo y aplicaciones .
funcionando correctamente

2. ALCANCE

La Gestién Tecnoldgica dentro de los procesos y procedimientos de una entidad en las
politicas de Gestion y Desempeiio, garantiza el flujo de la informacién interna,

. conservacion de la informacién que se requiere almacenar en dispositivos, seguridad y
proteccién de datos y garantizar la trazabilidad de la gestion en la informacién integradora
en toda la estructura tecnolégica, emergentes, de la informacion y patentes, este
procedimiento se aplica cuando llega una solicitud o requerimiento por parte de un usuario
para la atencioén de un servicio de soporte técnico.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
El usuario comunica el '
1. Recepcién de | requerimiento al Ingeniero de :
solicitudes sistemas  manifestando el | Responsable de
inconveniente técnico proceso
presentado. :
- Registrar en . el formato Fartnato
2.Registro de “Servicios de - Soporte” la Ingeniero de “Servicios de
solicitud solicitud del- servicio. Formato sistemas S »
FO-MA-16 »_ Soporty
FO-MA-16 -
3. Coordinacion o
dé In sohchtod de Se establece la prioridad del
servicio y se \verifica la . :
acuerdo a di e Ingeniero de
isponibilidad de los recursos .
prioridad y h NP sistemas
phye umanos y técnicos para
ispentbiiand e atender la solicitud
recursos '
4.1 Analizar y diagnosticar el Ingeniero de
caso ; sistemas
4.2 Evaluar tipo de solicitud,
indicar -solucién de primer nivel
si es posible. Si el servicio es
mas especializado determinar
| que instructivo se debe seguir
de acuerdo a la solicitud. Ingeniero de -
: sistemas
2 :}:{L“:g:n‘:::) . Desarrollo de SOFTWARE
adquisicion de HADWARE Y
SOFTWARE
o ajustes a  aplicaciones
existentes. _
4.3 Planear y ejecutar solucion Ingeniero de
al problema. sistemas
4.4 Si la solucién no es posible, .
y en caso de garantias mgies?:nrg :e
comunicarse con el proveedor.
5.Registro de la ' _ : Formato
atencion del 5.1 De acuerdo a la solucién y/o | ‘Ingeniero de “Servicios de
servicio y cierre atencién dada se cierra el caso. sistemas Soporte”
del caso ' FO-MA-21
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NSTITUTO MUNICIPAL
OF CLKTURA D MUMBO)

4; DEFINICIONES
41 CORREO
Servicio que tiene por objeto el transporte de la correspondencia oficial y privada.
4.2 ' CORREO ELECTRONICO

. Sistema de comunicacién pérsonal por computadora a través de redes informaticas
43 SOFTWARE |

Conjunto de programas, mstruccnones y reglas informaticas para ejecutar ciertas tareas en
una computadora.

4.4. HARDWARE

Conjunto de los componentes que integran la parte material de una computadora o algin
elemento eléctrico. '

5. RESPONSABLE

Responsable del Lider de Procesos de Sistemas Servicios Tecnoldgicos y equipo de
trabajo. - :
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6. NORMATIVIDAD

Ley 1341del 2009 o Ley de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones (TIC), constituye el reconocimiento por parte del Estado de
que la promocién del acceso, uso y apropiacién de las tecnologias de la .
informacion y las comunicaciones, el despliegue y uso eficiente de la
infraestructura, el desarrollo de contenidos y aplicaciones, la proteccion al
usuario.

Ley 1581 de 2012, “Por la cual se dictan disposiciones generales 'para la
proteccién de datos personales”. :

Decreto 1499 de 2017, Articulacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
MIPG, con el control interno y la Gestion de la Calidad. Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion MIPG, es un marco de referencia disefiado para que las
entidades publicas ejecuten y realicen el seguimiento a su gestion. 5ta. Dimensién
Informacién y Comunicacion, adecuado flujo de informacién interna. :

Recomendaciones para una adecuada gestién de la informacion y comunicacion.
Identificar y gestionar informacion interna y externa, todos los datos y la
informacion que genera la entidad y que este en contacto con los grupos de valor y
con los ciudadanos, proveedores, contratistas, organismos de control, fuentes de
financiacion y otros organismos.

Politica de Gestién Documental, documentos que soporten la informacioén (Fisica,
electrénica, audiovisual), seguridad de Ia informacién. Adopcién e implementacién
de tecnologias de la informacién y las comunicaciones para Ia gestion documental
y la administracién de archivos, seguridad de la informacién e interoperabilidad en
el marco dela administracién electrénica.

Politica de Transparencia, acceso a la informacion publica y lucha en contra la
corrupcion. ' i

Atributos de calidad Informacién documentada que permita evaluar la gestion de la
entidad, informacién necesaria de procesos y procedimientos para la toma de
decisiones basada en evidencias, Mejoramiento de los procesos y acciones de
mejora continua.

» Norma Técnica ISO 9001/2015. 1SO 9001/2015 Determina los siguientes puntos 4.1

contexto de la Organizacién y su contexto 4.4. Sistema de Gestién de las Calidad y sus
procesos. 5.1 Liderazgo y Compromiso. 5.1.2. Enfoque al cliente. 5.2. politica. 5.3. Roles,
responsabilidad y autoridades en la organizacién, 6. Planificacidn. 6.1. Acciones para
abordar Riesgos y Oportunidades de riesgo, 7.1. Recursos, 7.1.3. infraestructura, 7.1.5.
recursos y seguimientos 7.1.5.2. Medicién. 7.5. informacion Documentada. 8.1
Planificacién y control operacional. 8.5.6 control de los Cambios.

~
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0. LISTA DE VERSIONES

VERSION FECHA RAZON DE LA ACTUALIZACION
: Nueva estructura en la presentacion de los documentos.
i 08/08/2013 | cambio de P-GAC-04 a PR-MA-05 -
VERSION FECHA RAZON DE LA ACTUALIZACION

Implémentacién Normativa del Decreto 1499/2017 Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion MIPG, Creado en el Art.
133/Ley 1753/2015, que integra los sistemas de desarrolio

02 8011112021 | 5 dministrativo y de Gestién de la Calidad, se articula con la
Norma Técnica ISO 9001/2015. PR-MA-08
VERSION FECHA RAZON DE LA ACTUALIZACION

Se realiza el ajuste teniendo en cuenta el Plan de
Mejoramiento presentado a la Contraloria Municipal, segin
informe de la Auditoria realizada en el 2022 al Manual de
Procesos y Procedimiento de la Gestién Mantenimiento
03 04/10/2022 Almacén y Bienes, contribuye a la eficiencia del sistema de
Gestion de la Calidad en la aplicabilidad del Modelo
Integral de Planeacion y Gestion MIPG (Decreto
1499/2017) y (Norma Técnica 1ISO 9001/2015. PR-MA-01
VERSION 03 DE 04/10/2022.

1. OBJETIVO

Atender las solicitudes de las orgariizaciones publicas, privadas y comunidad en general,
para el uso de los espacios del Instituto Municipal de Cultura de Yumbo-IMCY.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica cuando los usuarios, manifiestan su interés en alquilar los

~ espacios y finaliza con la entrega de los mismos; en el mismo estado en que fueron
alquilados.

3.  DEFINICIONES

No Aplica
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4. RESPONSABLES

Coordinador de Area.

5.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

1.Asignacion
de Espacios

1.1 Recibir las solicitudes de
préstamo o alquiler de espacios que
llegan por escrito.

Secretaria

Solicitud por
escrito

1.2 Remite a Coordinacién de Area

espacio.

para verificar la disponibilidad del

Gerente

ORFEO

1.3 Si esta disponible el espacio se
asigna en la fecha y hora fijada por el
solicitante. Se envia oficio
confirmando.

Si no hay disponibilidad de espacios
se remite la notificacién informando
que no hay disponibilidad de
8Spacios. ‘

Coordinador de
Area

Respuesta por
escrito

Nota: El cobro del espacio se realiza
teniendo en cuenta los siguientes
parametros:

El alcalde mediante Decreto de tasas

'y contribuciones fija las tarifas, las
cuales seran aplicadas a las
entidades - particulares y las
entidades sin animo de lucro vy
publicas estan exentas de pago.

Alquiler del auditorio
Privados 8.59% de UVT

{ El valor incluye el sonido, mesa,

mantel, el espacio, atril, Banderas y
el personal para el manejo de luces.

Alquiler sala de conferencia -
Privados 3.68% de UVT

Coordinadora de
Area

Decreto Tasas y

~ Contribuciones

1.4 Se informa el NiUmero de cuenta
en el cual debe ser consignado el
dinero.

. Coordinador de

Area

1.5 Recibe la consignacién del valor
del espacio con anticipacion al
réstamo.

Coordinador de
Area

Recibo de
consignacion

16 . Remite el
consignacién a financiero para su
respectivo asiento contable.

recibo de-

Coordinador de
Area

1.7 Registrar el préstamo en el

calendario de espacios. Formato FO-

' Coordinador de

Area

Formato Alquiler
o Préstamo de
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MA-09 Espacios FO-

MA-09
2.1 Remitir semanalmente el formato Formato
Préstamo de Espacios (FO-MA-08) | Coordinador de Préstamo de
y se entrega al encargado del Area Espacios
sonido, aseo y vigilancia. FO-MA-08
2. Loéisﬁca 22 Prestar el apoyo logistico de

del Evento | Sonido y mesa a los eventos. Coordinador de
Nota: Sala de conferencias solo se Area
presta el espacio. A
2.3 Recibir el espacio una vez| Encargado del
terminado el evento. sonido

6.

REFERENCIAS i
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Decreto 1499/20217 Articulacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG,
Control intemo y Gestién de Calidad. 3era. DIMENSION MIPG GESTION CON VALORES
PARA RESULTADOS. 3.2.2. Politica de Servicio al Ciudadano. Precisa que las entidades
conozcan los derechos y necesidades y problemas de los ciudadanos, trabajen en torno a
los resultados para mantener constante interaccion y que le facilite al mismo tiempo a los
ciudadanos participacién y acceso a todos los canales para su beneficio. 3.3. Atributos de
Calidad, la promocién de espacios de participacion ciudadana que genera acciones de
mejora en los impactos e indicadores de la gestién. Caracterizacion de la poblacién,
-mecanismos de acceso y las PQRSDF, permanentes y oportunas. .

Norma Técnica ISO 9001/2015, que establece roles y la responsabilidad de la Alta Gerencia
4. Contexto de la Organizacién. 4.2. Comprensién de laOrganizacion.4.4. Sistema de la
Calidad. 441 y 4.4.2. La Organizacién debe establecer, implementar y mejorar
continuamente un sistema de Calidad, procesos necesarios y sus interacciones, ademés
asignar responsabilidades en los procesos, abordar los riesgos y oportunidades
determinados de acuerdo con los requisitos y a la medida que sean necesarios se debera
- mantener la Informacién Documentada y COPIA CONTROLADA, para no alterar contenidos
ni versiones. -

Decreto No. 194 Fecha Diciembre 27/2021, “POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA Y
EFECTUA CONVERSION DE LOS PORCENTAJES A PESOS DE LOS IMPUESTOS,
TASAS Y CONTRIBUCIONES PARA LA VIGENCIA 2022", Este Acto Administrativo es’
emitido por la Administracion Municipal anualmente. ’

7. REGISTROS

Formatos FO-MA-08 Y FO-MA-09-

REVISO . ' APROBO

CARGO Lider de Proceso -

FIRMA = 5 B
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VERSION ‘ FECHA RAZON DE LA ACTUALIZACION

Nueva estructura en la presentacién de los
= 08/06/2013 documentos. Quedé PR-MA-04

Implementacién Normativa del Decreto 1499/2017
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG,
) Creado en el Art. 133/Ley 1753/2015, que integra los
02 30/11/2021 sistemas de desarrolio Administrativo y de Gestién de
la Calidad, se articula con la Norma Técnica SO
9001/2015. PR-MA-006 ‘

VERSION FECHA RAZON DE LA ACTUALIZACION

Se realiza el ajuste teniendo en cuenta el Plan de
Mejoramiento presentado a la Contraloria Municipal, segun
informe de la Auditoria realizada en el 2022 al Manual de
k Procesos y Procedimiento de la Gestién Mantenimiento
03 04/10/2022 Almacén y Bienes, contribuye ala eficiencia del sistema de
Gestion de la Calidad en la aplicabilidad del Modelo
Integral de - Planeacion y Gestion MIPG (Decreto
1499/2017) y (Norma Técnica I1SO 9001/2015. PR-MA-01
VERSION 03 DE 04/10/2022. :

1. OBJETIVO

Proteger la informacién almacenada de los diferentes sistemas de informacién misionales que poseen
los servidores del Instituto para atender contingencias de recuperacion de datos.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los servidores que contienen informacién institucional e incluye
el proceso de restauracién cuando asi lo requiera el usuario final. * :

3. DEFINICIONES
3.1 BACKUP
En espariol, es copia de seguridad o copia de respaldo -

3.2 TIPOS DE BACKUP
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3.2.1. Backup Normal' R\

El Backup es donde se copian todos los archivos residentes en los discos duros, sin considerar si
tuvo o no cambios con los datos, desde la titima copia normal.

3.2.2 Backup Diferencial

Es el Backup que copia todos los archivos que hayan tenido cambios o modificaciones después del
ditimo Backup normal o incremental.

Esta estrategia es recomendada cuando a men(sdo se hacen4cambios el mismo grupo de archivos,
permitiendo restaurar las mas recientes versiones de archivos copiados, en el caso de pérdidas o
danios.

3.2.3 Backup Incremental

Es aquel que salva los archivos modificados desde Ja Gitima Backup normal o incremental

3.2.4 Backup Restaurar

Es el proceso de recuperar datos o informacién que haya sido borrada o pérdida de su
almacenamiento original.

4. RESPONSABLE

Lider de la Gestién de Sistemas y su equipo de trabajo
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5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Actividad ‘Descripcion Responsable | Registro
1.1 En el servidor principal se
' ejecutara y almacenaré un backup Ingeniero de i
1. Ejecucién del normal de cada sistema de sistemas
Backup informacién misional de la entidad. Copias
1.2 Verificar que las copias hayan Ingeniero de digitales
terminado correctamente. sistemas '
2.1 Realizar una copia del backup Ingeniero de
% Almaceranilsnto normal en un disco externo USB. sistemas
e;, Servidor Principal 2.2 Estas copias se sobrescribiran
Exte en el servidor y disco &xtemo a - :
{'s[gsco oo medida que se vaya agotando la ) !ngies?éemﬂ;sde d?oigla:s
disponibilidad de almacenamiento g
de los mismos. n )

3.Recuperacion de
informacion

3.1 Recibir solicitud de recuperacion Ingeniero de Formato
de un Backup por parte del sistemas FO-MA-19
funcionario.
3.2 Ubicar el backup solicitado en el
servidor o disco extemo donde se Ingeniero de
encuentra la copia de la informacién sistemas
solicitada
3.3 Proceder a realizar proceso de Ingeniero de
recuperacion sistemas

Archivo
3.4 solicitar a usuario la verificacidn Ingeniero de recuperado y
de la informacién recuperada sistemgs solicitud

resuelta
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6. REFERENCIAS

e Ley 1341/2009 del 30 de julio Ley de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones (TIC), constituye el reconocimiento por parte del Estado de que la
promocion del acceso, uso y apropiacion de las tecnologias de la informacién y las
‘comunicaciones, el despliegue y uso eficiente de la infraestructura, el desarrollo de
contenidos y aplicaciones, la proteccién a los usuarios, se ha convertido en ejemplo
para el disefio de marcos de politica coherentes y participativas. :

e Ley 15681/2012 proteccién de Datos personales

e Decreto 1499/2017, Articulacién del Modelo de Planeacion y Gestién MIPG, control
interno y la Gestion de la Calidad. Articula con la 52ta. DIMENSION. Permite facilitar
la ejecucion de sus operaciones a través de toda la gestién.5.2.1. Recomendaciones
para una adecuada gestién de la informacion y comunicacion. 5.2.2. Politica
Documental 5.2.3. Politica de transparencia, acceso a Ia informacién publica y lucha
contra la corrupcién. 5.3. Mejora continua

e Norma Técmca 1SO 9001/2015, 4 Contexto de la Organizacién. 4.2 Comprension de
- las necesidades y expectativas de las partes interesadas. 4.4 Sistema de la Gesti6n
de Calidad. 5.1. Liderazgo y Compromiso. -5.2.1. Enfoque al cliente. 5.3.
Necesidades de informacion identificadas para la gestién interna y para atender los
requerimientos de los grupos de valor. Mejoramiento continuo, informacién segura, la
informacién que se soportan de las TIC. 7.1.3 Infraestructura fisica, Infraestructura
tecnoldgica, patentes, acceso tecnoldgico.

7. ANEXOS

No aplica

REVISO APROBO

CARGO Lider de

FIRMA =_e0® P @ 4/&&
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‘0.  LISTA DE VERSIONES
VERSION FECHA RAZON DE LA ACTUALIZACION
01 15/09/2015 Creacion del procedimiento PR-MA-07
VERSION FECHA . RAZON DE LA ACTUALIZACION

Implementacién Normativa del Decreto 1499/2017 Modelo
Integrado de Planeacién y Gestién MIPG, Creado en el Art.
02 09/11/2021 133/Ley 1753/2015, que integra los sistemas de desarrolio

Administrativo y de Gestién de la Calidad, se articula con la
' ‘ Norma Técnica ISO 9001/2015. PR-MA-02. -

" VERSION FECHA ~ RAZON DE LA ACTUALIZACION

Se realiza el ajuste teniendo en cuenta el Plan de
Mejoramiento presentado a la Contraloria Municipal, segtin
informe de la Auditoria realizada en el 2022 al Manual de
Procesos y Procedimiento de la Gestibn Mantenimiento
03 04/10/2022 Almaceén y Bienes, contribuye a la eficiencia del sistema de
Gestién de la Calidad en la aplicabilidad del Modelo
Integral de * Planeacién y Gestion MIPG (Decreto
1499/2017) y (Norma Técnica I1SO 9001/2015. PR-MA-01
VERSION 03 DE 04/10/2022. ‘ :

1.  OBJETIVO

Brindar apoyo técnico en el Mantenimiento de bienes muebles e inmuebles a todas las areas de|
Instituto Municipal de Cultura de Yumbo- IMCY; asi como atender las solicitudes de los
funcionarios y contratistas para conservar los bienes muebles e inmuebles a partir del
mantenimiento preventivo y’correctivo de los mismos.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica cuando llega una solicitud o requerimiento por parte de un usuario
para la atencion de un servicio de mantenimiento (bienes muebles e inmuebles); termina con la
solucion de la solicitud. : _

3. DEFINICIONES
Mantenimiento Preventivo

Son Iqsgctividadas tendientes a la conservacién de eqdipos o instalaciones mediante realizacién
de revisién y reparacién que garanticen su buen funcionamiento y fiabilidad.



Version: 03

MANTENIMIENTO BIENES MUEBLES E
INMUEBLES Fecha: 04/10/2022
PR-MA-07

INSTITUTO MUNCIPAL : ; Pégina: 3 de 3

OF CLUTLRA DF YUMBO

Mantenimiento correctivo

Como su nombre lo indica es aquel que corrige los defectos observados en los equipamientos o
instalaciones, consiste en localizar averias o defectos y corregirlos o repararlos.

4. RESPONSABLES

Responsable de Mantenimiento y Administracion de Bienes Y Personal Apoyo a la Gestion.
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5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

del caso

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
El usuario comunica el
. imiento al personal del drea
1. Recapcidn de crieeqlll\::::;?miento manifestando el
solicitudes inconveniente técnico presentado Resp?nsable e
(lamada telefénica, correo, carta, Pocos)
verbalmente). &
2.Registro de Registrar en el formato la solicitud- El personal de Formato
solicitud del servicio. FO-MA-07 Mantenimiento FO-MA-07
Re::;.t::;;ei::;gnylo El personal de_ man'tenimie_nto, El persc_mgl de
Solicitud realizan la inspeccion y diagnostico Mantenimiento
4. pIOn K o aehbiacs prioridad  del
a solicitud de . :
servicio y se verifica Ia
acuerdo a 1 g bidad de los recursos Personal de
prioridad y h's”"' d il = ey Mantenimiento
disponibilidad de sgh";l‘:sgs ¥ Icncos patm albnder. by
recursos ) :
5.1 Analizar y diagnosticar el caso M’:‘i‘:’?:"i ::to_
5.2 Evaluar tipo de solicitud, indicar
solucion de primer nivel si es 5
posible. Si el servicio es mas Personal de
especializado  determinar que |.  Mantenimiento
instructivo se debe seguir de i
acuerdo a la solicitud.
5.3 Planear y ejecutar solucién al Personal de
roblema. Mantenimiento
5.4 Si la solucién no es posible, se
: dard comunicado al gerente del
5. Atencién del IMCY, si se necesita de una Personal de fici
servicio técnico | contratacion externa, : para Mantenimiento i
solucionar el problema técnico o de
infraestructura.
5.5 El gerente con el encargado de | Gerente y personal
presupuesto evaluaran si es viable de apoyo en
financieramente. presupuesto
5.6 Al ser viable financiera y
presupuestaimente, el &rea de Area de
contratacién procedera a realizar el Contratacién
proceso de contratacién requerido.
6.Registro de la
atencion del De acuerdo a la solucién ylo Personal de Formato
servicio y cierre atencion dada se cierra el caso. Mantenimiento FO-MA-07
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6. REFERENCIA

Ley 80 de 1993 por la cual se expide el Estatuto General de la Contratacién de la
Administracién Publica. ;
Ley 1152 de 2008.

Ley 87 de 1993, sobre control interno

DECRETO 1499/2017 Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG 3ra. Dimension.
(3.2.1 Fortalecimiento Institucional 3.3. Atributos de calidad, la entidad responde para la
mejora contlnua en la Gestién de Calidad. -

Norma Técnica ISO 9001/2015. 4. Contexto de la Organizacion. 5. 12 Enfoque al cliente,
- 5.3. roles, responsabilidad y autoridades en la organizacion, 6.1. acciones de riesgo, 7.1.

recursos, 7.1.3. infraestructura, 7.1.5. recursos y seguimientos 7.1.5.2. Medicion.7.5.
informacién Documentada. Mejora Continua, _

7. ANEXOS

e Formato FO-MA-07

REVISO APROBO

CARGO

FIRMA = _ Q-
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0. LISTA DE VERSIONES

VERSION FECHA RAZON DE LA ACTUALIZACION
01 15/09/2015 Creacion del procedimiento PR-MA-08
VERSION FECHA _ RAZON DE LA ACTUALIZACION

Implementacién Nomativa del Decreto 1499/2017 Modelo
Integrado de Planeacién y Gestién MIPG, Creado en el Art.

02 ‘ 30/11/2021 133/Ley 1753/2015, que integra los sistemas de desarrollo

Administrativo y de Gestién de la Calidad, se articula con la
Norma Técnica ISO 9001/2015. PR-MA-08
VERSION FECHA 1 RAZON DE LA ACTUALIZACION

Se realiza el ajuste teniendo en cuenta el Plan de
Mejoramiento presentado a fa Contraloria Municipal, seguin
informe de la Auditoria realizada en el 2022 al ‘Manual de

' Procesos y Procedimiento de la Gestién Mantenimiento
03 04/10/2022 Almacén y Bienes, contribuye a la eficiencia del sistema de
Gestion de la Calidad en la aplicabilidad del Modelo
Integral de Planeacién y Gestion MIPG (Decreto
1498/2017) y (Norma Técnica ISO 9001/2015. PR-MA-01
VERSION 03 DE 04/10/2022. '

1. OBJETIVO

Prestar el servicio de Reparacién y Mantenimientc; de los instrumentos musicales de la Escuela de
Musica y Talleres de Formacién Artistica del IMCY, permitiendo que este siga en buenas

condiciones para su uso, ademéas de permitir que el instrumento mantenga su sonido y estética.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica cuando Iiega una solicitud o requerimiento por parte de los docentes
y/o talleristas del IMCY para la atencién de un servicio de reparacién y/o mantenimiento de
instrumentos musicales; termina con la solucién de la solicitud. g

3. DEFINICIONES
Mantenimiento Preventivo
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Son las actividades tendierites a la conservacién de instrumientos musicales mediante realizacién
de revisién y reparacion que garanticen su buen funcionamiento y fiabilidad.

Mantenimiento correctivo

Como su nombre lo indica es aquel que corrige los defectos observados en los instrumentos y
utensilios musicales, consiste en localizar averias o defectos y corregirlos o repararios.

4. RESPONSABLES

Responsable Lider.de Mantenimiento y Administracién de Bienes y Equipo colaborador
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5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Los docentes de la escuela de
musica y talleristas comunican
1. Recepcién de | el requerimiento al responsable
solicitudes del proceso Gestion Artistica y -
Cultural manifestando la averia, Docentes y/o talleristas
dafic u obsolescencia del
instrumento musical
El docente y/o tallerista registra Z%"{:‘ast&‘rﬁgg?&e
2.Registro de en el formato “Reporte de| ' . .
solicitud Instrumentos Musicales Docantes ylo talleristag g:fsi'ac:éesf
Dafiados”. FO-MA-10 FO-MA-10.
3. Coordinacién
del reporte de | Se establece la prioridad de Reigggts;?g;sgceso
- acuerdo a dafio de los instrumentos Administracion dye
disponibilidad | reportados Bléfies
de recursos

4. Atencion del
servicio técnico

4.1 Se Analiza y diagnostica el .

caso

' Responsable proceso

Mantenimiento y
Administracion de
Bienes, Docentes

Escuela de Musicay -
Talleristas

4.2 Se Planea y ejecuta solucién

Responsable proceso
Mantenimiento y
Administracién de

al problema. Bienes, Docentes
Escuela de Mdsica y
, Talleristas

-} 4.3 Si la solucién no es posible,
entre los mismos docentes y/o _
talleristas, se daréd comunicado Responsables proceso
al gerente del IMCY, de que se Mandenimiento:
necesita de una contratacion Administracién dye
externa, para solucionar el Bianes
problema técnico de los
instrumentos danados o]
averiados.

4.4 EI gerente con el encargado
de presupuesto evaluaran si es
viable financieramente.

Gerente y personal de
apoyo en presupuesto

4.5 Al ser viable financiera y
presupuestaimente, el drea de
contratacion = procederan a
realizar el proceso de
contratacién requerido.

Area de.Contratacion
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5.1 La empresa o fundacién que | Responsables proceso e
gana el proceso de contratacién, Mantenimiento y é‘:ltiggz:ec:?&gs,
lleva los instrumentos dafiados Administracién de FO-MA-04
a reparacion Bienes
5.2 Al regresar los instrumentos Re;lpov;saple_ prtoceso
al IMCY, los docentes, con ef | da‘? SEPERD ¥
: ministracion de
responsable del proceso y Bienes. Docentes
almacenistas, verifican y dan Esciila. de Mdsica
3 visto bueno a la reparacion Talleri !
realizada. Shofistan ¥
5.Registro de la Almacenista
atencion del 5.3 Si los instrumentos fueron
servicio y cierre | arreglados, debidamente de
del caso acuerdo a los dafios o averias :
detectados, se realiza el ingreso | Responsable proceso
de instrumentos. Mantenimiento y Formato “Entrada a
o Administracion de Almacén
NOTA: Si el arreglo o reparacion Bienes, Docentes Instrumentos
no fue realizado, o se hace mal, Escuela de Musica, Reparados” FO-
el instrumento se devuelve a la Talleristas y MA-11
empresa o fundacion que tomo Almacenista ‘
el caso, para que realicen el :
arreglo pertinente y asi voiver-al
paso 5.2
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6. REFERENCIA

Ley 80 de 1993 por la cual se expide el Estatuto General de la Contratacién de la
Administracién Publica.

Ley 1152 de 2008.
Ley 87 de 1993, sobre control interno

DECRETO 1499/2017 Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG 3ra.
Dimension. (3.2.1 Fortalecimiento institucional  3.3. Atributos de calidad, Ia
entidad responde para la mejora continua en la Gestién de Calidad.

Norma Téchica ISO 9001/2015. 4. Contexto de la organizacion. 4.2. Comprensién o
del Alcance del sistema de Calidad y sus procesos. 5.1. Liderazgo y Compromiso
-5.1.2. Enfoque al cliente, 5.3. roles, responsabilidad y autoridades en la
organizacion, 6.1. acciones de riesgo y oportunidades 7.1.2. Personas 7.1.3.
infraestructura, 7.1.5. recursos y seguimientos 7.1.5.2. Medicion.7.5. informacion
Documentada. Mejora Continua.7.1.6 conocimiento dela organizacién. 7.1.5.2.
Trazabilidad en la medicién para proporcionar, protegerse contra deterioro.

7. ANEXOS
Aﬁtorizacién de Salida del IMCY FO-MA-04 _
Formato “Reporte de Instrumentos Musicales Daflados” FO-MA-10

Formato “Entrada a Almacén Instrumentos Reparados” FO-MA-11

CARGO Lider de Proceso

FIRMA EEL e N
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VERSION FECHA ' RAZON DE LA ACTUALIZACION
01 15/09/2015 Creacion del procedimiento PR-MA-09
VERSION FECHA RAZON DE LA ACTUALIZACION

Implementacion Normativa del Decreto 1499/2017 Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion MIPG, Creado en el Art.

02 30/11/2021 133/Ley 1753/2015, que integra los sistemas de desarrolio

Administrativo y de Gestién de la Calidad, se articula con la
Norma Técnica ISO 9001/2015. PR-MA-09
VERSION FECHA RAZON DE LA ACTUALIZACION

Se realiza el ajuste teniendo en cuenta el Plan de
Mejoramiento presentado a la Contraloria Municipal, segtin
informe de la Auditoria realizada en el 2022 al Manual de
: Procesos y Procedimiento de la Gestién Mantenimiento
03 04/10/2022 Almacén y Bienes, contribuye a la eficiencia del sistema de

: Gestion de la Calidad en la aplicabilidad del Modelo
Integral de Planeacién y = Gestion MIPG (Decreto
1499/2017) y (Noma Técnica 1ISO 9001/2015. PR-MA-01
VERSION 03 DE 04/10/2022.

1. . OBJETIVO
Verificar la existencia fisica de los Bienes devolutivos y de consumo que se encuentre en uso yen
~ el almacén que integran el patrimonio del IMCY, al respectivo responsable, asi como el buen uso y
consumo de los mismos por parte del pefsonal perteneciente a cada uno de los procesos del IMCY
2. ALCANCE ;

Este procedimiento inicia con los listados del programa del software con el fin de confirmar

existencias reales de todos los elementos devolutivos y de consumo que aparecen registrados en
la base de datos.

3.  DEFINICIONES

3.1 BIENES DE CONSUMO

Son I_os que se consumen por el primer uso que se hace de ellos o porque al ponerios, agregarios
0 aplicarios a otros se extinguen o desaparecen como unidad o materia independiente y entran a
formar parte constitutiva de otros.
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3.2 BIENES DEVOLUTIVOS

Son aquellos bienes que perduran en el tiempo y que pueden ser susceptibles de valorizacién o
depreciacion, entregados como implemento de trabajo. Estos bienes también hacen parte de los
activos de la institucion

3.3 BIENES INTANGIBLES

Son bienes inmateriales que constituyen derechos, privilegios o ventajas de competencia para el
ente publico de cuyo ejercicio o explotacion pueden obtenerse beneficios econémicos en varios
periodos. :

3..4 COMODATO: Segun el articulo 2200 del Cédigo Civil Colombiano, el comodato o préstamo de
uso es un contrato en que una de las partes entrega a la otra gratuitamente una especie mueble o
raiz, para que haga uso de ella, y con cargo de restituir la misma especie después de terminar el
uso. Este contrato no se perfecciona sino por la tradicién de la cosa.

4. RESPONSABLES

Responsable Lider de Mantenimiento Bienes y Almacén Y Equipo de Trabajo
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5. DESCRIPCiON DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | REGISTRO

1. Designacion de

1.1 Coordinar con los responsables de los
bienes a cargo, la fecha y hora en la cual se
realizara la revision.

1.2. "Asignar al funcionario para practicar el

Responsable de
almacén y Equipo
de Trabajo

Responsable inventario con fecha y hora en la cual se
realizara la labor. i
5 R . . | Responsable de
; I3a ;;eallzar dos (2) seguimientos al inventario almacén y Equipo
) ‘ de Trabajo
2.1 Generar listado del sistema de inventarios | Responsable de
individualizado para entregar al funcionario | almacény Equipo Liatado
designado a fin de que proceda al | de Trabajo
levantamiento del inventario. 3
2.2 El funcionario designado confronta las.
existencias fisicas frente al listado impreso. Si | Responsable de
2 inventaric gxisten sobrantes se soliciga explicacion para | almacén y Equipo
Fisi-c o ia Blaned ingresarlos a los inventarios. En caso de | de Trabajo
presentarse faltante de uno o varios elementos
se informa al gerente y se deja constancia en
el acta.
2.3 Registrar seguimiento a los bienes
entregados en comodato, registrando el estado | Szzzgﬁsageu?z FORMATO
del bien y la recomendacién en caso de gl rgb aqo PO 1 FO-MA-14
necesitar mantenimiento o ser dado de baja J
2.4 Los bienes que se encuentran a cargo de
los empleados y coniratistas se les realiza
seguimiento a través del formato “Entrega de
Bienes a Empleados y Contratistas” el cual se | Responsable de
debera diligenciar en dos momentos: 1- Al | almacén y Equipo
/ iniciar el contrato indicando la descripcién del | de Trabajo
2. Inventario bien, el nimero de etiqueta, el estado del bien ' FORMATO
Fisico de Bienes | al ser recibido por el empleado o contratista. 2- FO-MA-13
Antes de finalizar el contrato se diligencia que
se encuentren todos los bienes entregados y el
estado al responsable del almacén. En caso de
presentarse un faltante o mal estado del bien
' sin justificacién alguna, se proceders a realizar
el respectivo tramite juridico.
3.1 Entregar los listados de inventarios
individualizados debidamente firmados por las
. partes y los mismos son archivados. Responsable de
3. Tratamiento | - En caso de faltantes se elabora comprobante | almacén y Equipo )
‘Resultado del | con cargo a la cuenta a nombre del funcionario | de Trabajo LISTADO
quien tenia el bien a cargo. Si el responsable

inventario

es contratista el cobro se efectuara antes de
realizar el Gltimo pago.

- Si se presenta sobrantes se elabora
comprobante de ingreso_por sobrantes con la
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5.

respectiva justificacion.

3. Tratamiento | 3.2 Si el bien se encuentra en regular o mal :
Resuitado del estado se procederda a tomar las acciones Rgs};\)&):gg:]e &8 Ca;pr:gisode
inventario pertinentes para su adecuacion. :
4.1. Se documentaran las acciones correctivas,
preventivas y/o de mejora para el buen
4. Toma de funcionamiento y mantenimiento de los bienes Ca;pr:hta,sode

Acciones

que se encuentran en la entidad y en
comodato. :
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3. REFERENCIAS

e~ Ley 80 de 1993 por la cual se expide el Estatuto General de la Contratacién de la
Administracién Publica.
. Ley 1152 de 2008. ,
Ley 87 de 1993, sobre control interno -
o DECRETO 1499/2017 Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG 3ra.
Dimension. (3.2.1 Fortalecimiento Institucional  3.3. Atributos de calidad, la
entidad responde para la mejora continua en la Gestién de Calidad.

NORMA TECNICA ISO 9001/2015 4. Contexto de la Organizacion. 4.2 Comprension
de las necesidades y expectativas de las partes interesadas. 4.3
Sistema de Calidad. 5.1 Liderazgo y compromiso .5.1.2. Enfoque al cliente, 5.3.
roles, responsabilidad y autoridades en la organizaci6n, 6.1. acciones de riesgo,
7.1. recursos, 7.1.3. infraestructura, 7.1.5. recursos y seguimientos 7.1.5.2.
Medici6n.7.5. informacién Documentada. Mejora Continua.

4. REGISTROS

Formato Entrega de Bienes a Empleados y Contratistas FO-MA-13
Formato Levantamiento de Inventario FO-MA-14

REVISO APROBO

/./”\
\

CARGO

FIRMA w2 Q.
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VERSION

FECHA

RAZON DE LA ACTUALIZACION

01

15/09/2015

Creacion del procedimiento PR-MA-09

VERSION

FECHA

RAZON DE LA ACTUALIZACION

02

30/11/2021

Implementacién Normativa del Decreto 1499/2017 Modeio
Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, Creado en el Art.
133/Ley .1753/2015, que integra los sistemas de desarrolio
Administrativo y de Gestion de la Calidad, se articula con la

| Norma Técnica ISO 9001/2015. PR-MA-08

VERSION

FECHA

RAZON DE LA ACTUALIZACION

03

04/10/2022

Se realiza el ajuste teniendo en cuenta el Plan de
Mejoramiento presentado a la Contraloria Municipal, segun
informe de la Auditoria realizada en el 2022 al Manual de
Procesos y Procedimiento de la Gestién Mantenimiento
Almacén y Bienes, contribuye a la eficiencia del sistema de
Gestion de la Calidad en la aplicabilidad del Modelo
Integral de Planeacion y Gestion MIPG (Decreto
1499/2017) y (Norma Técnica ISO 9001/2015. PR-MA-01
VERSION 03 DE 04/10/2022.

1. OBJETIVO

Controlar el estado, forma, tenencia y conservacion de la salida de los activos de la institucidn en
servicio y posesion de terceros.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la solicitud de apoyo de la comunidad aprobada por la gerencia
general y termina con la entrega de posesién de los activos solicitados, pasando por la legalizacién
del contrato de comodato entre el Instituto Municipal de Cultura de Yumbo y la unidad prestamista.

3. DEFINICIONES

3.1 ACTIVOS: Es la representacion de los bienes derechos apreciables en dinero, de propiedad
de la entidad. Se entiende por bienes entre otros, el dinero en caja o en bancos, las

mercancias, los muebles, vehiculos, equipos, herramientas

favor de ia entidad.

y las cuentas por cobrar y créditos a
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3.2, PRESTAMISTA: Entidad propietaria de los bienes o activos,

_ aun tercero o prestatario.

que se entregan como préstamo

3.3. PRESTATARIO: Tercero quien solicita a la entidad propietaria o prestamista en préstamo los
. bienes o activos para su tenencia y utilizacién.

3.4. COMODATO: Figura legal contractual en la cual se legitima un ejercicio de sesion de poder y
tenencia de unos activos del propietario o prestamista al solicitante o prestatario

3.6. TENENCIA: Poder ejercido por la persona natural o juridica que ejecuta la posesién de los
bienes o activos, ya sea por propiedad o delegacion de la posesién por comodato.

3.6. REGISTRO: Documento donde se relacionan acontecimientos o cosas; especialmente
.aquellos que deben constar permanentemente de forma oficial, para confrolar situaciones o

cosas. .

4. 'RESPONSABLES

Responsable Lider de proceso de Mantenimiento Bienes y almacén

5.  DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD DESCRIPCION il okl
1.1.Se analizan las solicitudes recibidas por ¢ ,
las comunidades en relacién al préstamo S:reme comité Oficios de
de bienes 0 #ictivos,. con el objetivo de | o o hidnd - - | solicitud
| 1. Aprobacién \:;:f)ﬁ::;,taexlstencuas y capaqdad de | financiera
a8 Bollenin 1.2. Se aprueba la, solicitud de préstamo de | Gerente comité AckE - d
bienes o activos, mediante oficio | de , éprobaciéi
institucional dirigido de forma directa al | sostenibilidad n
solicitante. financiera
2.1.Se analiza la figura juridica adecuada |, .
para la legalizacion de la aprobacién de 'ﬁ‘,’girc?:rf FRcese S&?&zgm
préstamo de bienes o activos
2.2. Se solicitan la documentacién necesaria Document
: para el proceso de contratacién, a Iagier de prggteigg 0s
2. Legalizacién ejecutarse entre el instituto Municipal de EAT— g Contractu
del proceso Cultura'y la persona juridica solicitante. ales
de cesi6n de | 2.3 Se elabora el contrato de acuerdo al Document
poder o objeto resultante de la aprobacién de Ia i:idler do-sracass | 657
tenencia solicitud y en cumplimiento a lo ﬁnancie‘rg Contractu
establecido por la' ley nacional de dlag
contratacién.
2.4.Se legaliza el contrato mediante la firma | Lider de proceso
por las partes vinculadas y la expedicién | de gestién | Contrato
de la respectiva acta de inicio humana_
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3.1.El gerente del Instituto Municipal de
. Cultura, designard una persona de su Acto
unidad para que lieve un registro de los administr
activos prestados a terceros y garantice Gerente ativo - @8
el adecuado uso, cuidado y conservacién dasianacl
por parte del prestatario, durante el ol 9
tiempo que permanezcan los bienes en
manos del tercero. .
3.2.El responsable designado por el
prestamista reportara de forma inmediata
al Area de Gestion Responsable de la Farmala
administracién de los Activos Fijos de la Supervisor FO-MA-
entidad, (Gestion de Mantenimiento y degi nado 02- FO-
3. Entrega de Administracién’ de Bienes) las salida o ane MA-04
los bienes o entradas a las instalaciones del Instituto ‘
activos a de estos bienes, mediante el formato.
terceros FO-MA-02- FO-MA-04
~ 3.3.El responsable designado por el
prestamista realizara registro fotogréfico Su n)isor Registro
de los bienes y activos entregados al degignado fotogréfic
tercero o prestatario, antes y durante Ia 0
entrega : -
FO-MA-
3.4.El responsable designado por el 18- Acta
prestamista realizara la formalizacién de De :
la entrega de los bienes y activos a |Supervisor Entrega Y
terceros, mediante el registro FO-MA-18- | designado Recibido
ACTA DE ENTREGA Y RECIBIDO DE De '
BIENES A TERCEROS Bienes A
ol ' Terceros
4.1.El responsable designado por el
+ prestamista deberd realizar visitas
periédicas para verificar el estado, informe
proteccién y uso adecuado de los Supervisor di
bienes, durante el tempo que se| degi nado sequimien
encuentren en posesion del prestatario. 9 tog
4. Seguimiento sopese de temminacion unilateral del
y control de préstamo por incumplimiento al objeto
los bienes y que motivo su préstamo.
activos de| 42 El responsaple designado por el
fos  bienes prestamista, deberd garantizar que la
entregados a Unidad prestataria del bien dara buen
. terceros uso y proteccion bienes y activos , Informe
durante el tiempo que esté en su |Supervisor de
posesién, mediante la elaboracion | designado | seguimien
semestral de un informe de seguimiento to

a los bienes y activos entregados a
terceros
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5.1.En caso de préroga automatica de los
préstamos de los activos fijos, las cuales
superen la vigencia, el prestamista
) . solicitara por escrito al prestatario un
e g:rs\t"r:tg: (:’eel informe detallado del estado, proteccién inforine
cesion  de y uso”adecuadq do los b'e"§§ il sl Supervisor de
bienes y posesion con ‘evidencias fotogréficas de designado seguimien
actvos ¥ los mismos, el cual incurrira  en 5
tercercs verificacion por parte de personal idéneo ._
X del Instituto Municipal de Cultura, sopese
de terminacién unilateral del préstamo
por incumplimiento al objeto que motivo
_Su préstamo. : ’
6.1.La  entidad prestataria, informara
mediante oficio dirigido al Instituto Informe
“Municipal de Cultura fa intencién de | Supervisor de
terminar con el objeto que ha causado el designado seguimien
contrato de cesion de bienes y activos a to
terceros
6.2.El responsable designado por el
prestamista, debera realizar la revisién y
registro de los bienes: y activos
reintegrados por el prestatario al Instituto
Municipal de Cultura y entregar al : :
' gerente un informe del estado de los Supervisor FO-MA-
. Terminacién bienes y activos, con el fin de estimar | designado 01.
del contrato valores y responsabilidades sobre darios, '
de cesidn de | .  pérdidas o diferencias existentes entre la
bienes - y salida e ingreso de los bienes y activos
activos a motivo del contrato de cesién de bienes y-
terceros activos a terceros. FO-MA-01
6.3.El prestario contratista de la entidad _
podra realizar préstamo ‘de los activos | Supervisor FO-MA-
mediante formato entregado por el | designado 22
prestamista.
6.4.La entidad Prestamista procederda a
‘legalizar la terminacién del contrato Acto
~mediante los documentos legales administr
establecidos para tal fin, acta de Gérente ativo de
terminacién del contrato, sopese de los terminaci
perjuicios legales que’ pueda acarrear on del
para -el prestatario el estado de los contrato
bienes o activos reintegrados
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3. REFERENCIAS

Ley 80 de 1993 por la cual se expide el Estatuto General de la Contratacion de la
Administracion Publica.
Ley 1152 de 2008.
Ley 87 de 1993, sobre control interno
e DECRETO 1499/2017 Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG 3ra.
Dimensi6n. (3.2.1 Fortalecimiento Institucional 3.3. Atributos de calidad, la
entidad responde para la mejora continua en la Gestién de Calidad.

 ISO 9001/2015 5.12. Enfoque al cliente, 5.3. roles, responsabilidad y autoridades en
la organizacion, 6.1. acciones de riesgo, 7.1. recursos, 7.1.3. infraestructura, 7.1 290
recursos y seguimientos 7.1.5.2. Medicién.7.5. informacién Documentada. Mejora
Continua. -

4. REGISTROS
FO-MA-01 - Formato Entrada Almacén - FO-MA-02-Formato Salida Y Entrada De

Instrumenitos
FO-MA-18- Acta De Entrega Y Recibido De Bienes A Terceros.

REVISO et APROBO

CARGO Lider de Proceso 5 ( /
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VERSION

FECHA CREACION

01 04/10/2022 documentada necesaria para la operacion de los procesos

Se hace necesario crear el procedimiento Mantenimiento
Preventivo'y correctivo de Equipos de computo dentro del
Manual de Procesos y Procedimiento de la Gestidn
Mantenimiento Almacén y Bienes fortalece, el Plan de
Mejoramiento planteado por la Oficina de Control intemo de
la entidad en la que se debe tener en cuenta la informacion

para lograr la Conformidad de los productos y servicios y la
efectividad en el seguimiento, contribuye a la eficiencia del
sistema de Gestion de la Calidad en la aplicabilidad del
Modelo Integral de Planeacién y Gestion MIPG (Decreto
1499/2017) y (Norma Técnica 1ISO 9001/2015. PR-MA-10
VERSION 03 DE 04/10/2022.

1. OBJETIVO

Conservar los equipos -de cémp'uto con las mejores condiciones de operatividad posible;
reduciendo eventos a fallas o efectuando reparaciones que permitan la recuperacién del buen

estado de funcuonamuento

2. ALCANCE

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo a equipos de cdmputo que estén en funcionamiento
apoyando e] desarrollo de los procesos de informacién de la entidad y servicios a la ciudadania.

3. NORMATIVIDAD

LEVES

Ley 1955 del 2019

-| Por el cual se expide el Plan Nacndnal de Desarrollo 201 8-2022. “Pacto

por Colombia, Pacto por la Equidad”.

Ley 1978 de 2019

Por la cual se modemiza el Sector de las Tecnologias de la Informacion
y las Comunicaciones -TIC, se distribuyen competencias, se crea ur’
Regulador Unico y se dictan otras disposiciones.

Ley 1757 de 2015

‘| Por la cual se dictan disposiciones en materia de promocién y

proteccién del derecho a la participacién democratica.

‘| Ley 1753 de 2015

Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2014-2018
"TODOS POR UN NUEVO PAIS" "Por medio de la cual se crea la Ley
de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Nacional y se dictan ofras disposiciones.

Ley 1712 de 2014

Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones.

Ley 1581 de 2012

Por la cual se dictan dlsposmones generales para la proteccion de

datos personales.
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Por el cual se establecen los Iinéamientos generales de la Estrategia

Decreto 2573 de 2014 de Gobiemo en linea, se reglamenta parcialmente la Ley 1341 de 2009
y se dictan otras disposiciones
Define el régimen de acreditacion de las entidades de certificacion,
Decslosiegesod aplicable a personas juridicas, publicas y privadas
Decreto 1377 de 2013 Por el cual se reglamenta parciaimente la Ley 1581 de 2012.
- Decreto 1510 de 2013 Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion publica
Por el cual se establecen los lineamientos generales de la Estrategia
Decreto 2693 de 2012 de Gobierno en Linea de la Republica de Colombia, se reglamentan
: parcialmente las Leyes 1341 de 2009 y 1450 de 2011, y se dictan otras
disposiciones.
Por el cual se establecen los lineamientos generales para la
Decreto 2482 de 2012 integracioén de la planeacion y la gestion (Ley 489 de 1998, Ley 552 de
1994).
Por medio del cual se reglamenta el articulo 7 de la Ley 527 de 1999
RETRIpZE0 o8 Sip sobre la firma elecirénica y se dictan otras disposiciones.
Intercambio de informacién entre entidades para el cumplimiento de
Decreto 235 de 2010 funciones publicas.
Decreto 4485 de 2009 Por medio de la cual se adopta la actualizacién de la Norma Técnica

de Calidad en la Gestion Publica.

| Decreto 1151 de 2008

Por el cual se establecen los lineamientos generales de la Estrategla
de Gobiemno en Linea de la Republica de Colombia, se reglamenta |
parcialmente la Ley 962 de 2005, y se dictan otras disposiciones. |

Supresién del Programa Presidencial e integracién de la Agenda de

Decreto 3107 de 2003 |~y nectividad al MinTIC.

Por el cual se crean las Consejerias y Programas Presidenciales en el
Bperetoi 2/ de2ia1 Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica.

Par el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos o
Deeielo 2150 da. 1990 tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica.

- RESOLUCIONES

Resolucién 2710 de Por la cual se establecen los lineamientos para la adopcion del
2017 - protocolo IPv6.
Resolucién 2405 de Por el cual se adopta el modelo del Sello de Excelencia Gobierno en
2016 Linea.
Resolucién 3564 de Por el cual se presentan las Reglamentaciones asociadas a la Ley de
2015 Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

DIRECTIVAS

Directiva Presidencial

S}impliﬁcacién de la interaccién digital entre los ciudadanos y el estado

No 02 de 2019 .
Ry : . Lineamientos para la definicion de la estrategia institucional de
Bgegatnéaepzroe%denclal comunicaciones, objetivos y contenidos de las entidades de la rama

ejecutiva del orden nacional

Directiva Presidencial

Plan de Accién de la estrategia de Gobierno en Linea.

No 2 de 2000
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Ley 19 de 2012

Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,

procedimientos y trdmites innecesarios existentes en la Administracién

Publica.

Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos
Ley 1474 de 2011 de prevencion, investigacion y sancién de actos de cormpcuon y la

efectividad del control de la gestién publica

Ley 1341 de 2009

Por la cual se definen Principios y conceptos sobre la sociedad de la
informacion y la organizacién de las Tecnologias de la Informacién y
las Comunicaciones -TIC-, se crea la Agencia Nacional del Espectro y
se dictan otras disposiciones.

Ley 1273 de 2009

Por medio de la cual se modifica el Cédigo Penal, se crea un nuevo
bien juridico tutelado - denominado "de la proteccién de la informacion
y de los datos"- y se preservan integraimente los sistemas que utilicen
las tecnologias de la informacién y-las comunicaciones, entre otras
disposiciones

DECRETOS

Decreto 620 de 2020

Estableciendo los lineamientos generales en el uso y operacion de los
servicios ciudadanos digitales"

Decreto 2106 de 2019

Por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir y reformar
tramites, procesos y procedimientos innecesarios ex:stentes en la
administracion plblica.

Decreto 1008 de 2018

Por el cual se establecen los lineamientos generales de la politica de
Gabierno Digital y se subroga el capitulo 1 del titulo 9 de la parte 2 del
libro 2 del Décreto 1078 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del
sector de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

Decreto 612 de 2018

Por el cual se fijan directrices para la integracion de los planes
institucionales y estratégicos al Plan de Accion por parte de las
entidades del Estado

Decreto 1499 de 2017

Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico |
Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de
2015.

Decreto 1413 de 2017

En el Capitulo 2 Caracteristicas de los Servicios Ciudadanos Digitales,
Seccidn 1 Generalidades de los Servicios Ciudadanos Digitales

-| Decreto 728 2017

Actualiza el Decreto 1078 de 2015 con la implementacion de zonas de
acceso publico a Internet inaldmbrico

Decreto 415 de 2016

Por el cual se adiciona el Decreto Unico Reglamentano del sector de
la Funcién Publica, Decreto Nimero 1083 de 2015, en lo relacionado
con la definicion de los lineamientos para el fortalecimiento institucional
en materia de tecnologias de la informacion y las Comunicaciones.

Decreto 2433 de 2015

Por el cual se reglamenta el registro de TIC y se subroga el titulo 1 de
la parte 2 del libro 2 del Decreto 1078 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del sector de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones.

Decreto 1078 de 2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Tecnologias de la informacién y las Comunicaciones y se
dan Lineamientos Generales de la Estrategia de Gobierno en Linea.

Decreto 103 de 2015

Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan
otras disposiciones. -
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CONSEJO NACIONAL DE POLITICA ECONOMICA Y SOCIAL

CONPES 3975 de 2019

Define la Politica Nacional de Transformacién Digital e Inteligencia
Artificial, establecié una accién a cargo de la Direccion de Gobiemo
Digital para desarrollar los lineamientos para que las entidades
publicas del orden nacional elaboren sus planes de transformacion
digital con el fin de que puedan enfocar sus esfuerzos en este tema.

CONPES 3920 de 2018

La presente politica tiene por objetivo aumentar el aprovechamiento de
datos, mediante el desarrollo de las condiciones para que sean
gestionados como activos para generar valor social y econdmico. En
'lo que se refiere a las actividades de las entidades publicas, esta
generacion de valor es entendida como la provisién de bienes publicos
para brindar respuestas efectivas y Utiles frente a las necesidades
sociales.

CONPES 3292 de 2004

Sefiala la necesidad de eliminar, racionalizar y estandarizar tramites a
partir de asociaciones comunes sectoriales e intersectoriales (cadenas
de tramites), enfatizando en el flujo de informacién entre los eslabones
que componen la cadena de procesos administrativos y soportados en
desarrollos tecnoldgicos que permitan mayor eficiencia y transparencia
en la prestacién de servicios a-los ciudadanos.

CONPES 3854 de 2016

El crecimiento en el uso masivo de las Tecnologias de la Informacion
y las Comunicaciones (TIC) en Colombia, reflejado en la masificacion
de las redes de telecomunicaciones como base para cualquier
actividad socioecondmica y el incremento en la oferta de servicios
disponibles en linea, evidencian un aumento significativo en la
participacién digital de los ciudadanos. Lo que a su vez se traduce en
una economia digital con cada vez mas participantes en el pais.
Desafortunadamente, el incremento en la participacion digital de los
ciudadanos trae consigo nuevas y mas sofisticadas formas para
atentar contra su seguridad y la del Estado. Situaciéon que debe ser
atendida, tanto brindando proteccién en el ciberespacio para atender
estas amenazas, como reduciendo la probabilidad de que estas sean
efectivas, fortaleciendo las capacidades de los posibles afectados para
identificar y gestionar este riesgo

CONPES 3248 de 2003

Renovacion de la administracién publica.
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4. DEFINICIONES

4.1 HARDWARE

Conjunto de componentes tangibles o fisicos que integran un equipo de computo

4.2SOFTWARE

Conjunto de componentes intangibles o programas utilizados para ejecutar los procesos légicos de
informacion en un equipo de cémputo y permitiendo la interaccién con el ser humano.

4.3EQUIPO DE COMPUTO

~ Sistema conformado por un conjunto de componentes tangibles (hardware) e intangibles (software)
conectados a una unidad central de proceso (CPU) a través de puertos de entrada y salida, en -
funcién de procesar y almacenar informacién.

4.4FALLA TECNICA

Evento que hace cesar la funcionalidad requerida en el accionamiento de un eqdipo.

4.5AVERIA

Estado caracterizado por la incapacidad para realizar la funcién requerida de un equipo.

" 46 MANTENIMIENTO PREVENTIVO: |

Ejecucién de actividades técnicas planificadas y programadas con el propésito de anticipar y

mitigar el riesgo de fallas o averias, que podrian afectar el funcionamiento de los equipos de
cémputo. :

4.7MANTENIMIENTO CORRECTIVO

Ejecucion de actividades técnicas no planificadas 'y no programadas con el propésito de corregir
inesperadas fallas o averias, que afectan el funcionamiento de los equipos de cémputo.
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5. RESPONSABLE

Responsable del Area de Sistemas.

6. MANTENIMIENTO PREVENTIVO

A continuacién, se relacionan de manera general las actividades a realizar en el proceso:

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
. Retirar el -equipo de cémputo a una e
1. Retirar Equipo locacion donde se realizard el Té::'g’{;:r'né;ea
mantenimiento
stV : Limpiar el equipo con productos de | Técnico del Area
2. Limpiar Equipo limpieza para equipos de computo de Sistemas
: . Reintegrar el equipo de cémputo al sitio | Técnico del Area
3. Reintegrar Equipo de trabajo del usuario de Sistemas
Registrar el servicio de mantenimiento. e i
4. Registro del Servicio | Formato: "Mantenimiento Preventivo y Te::tgfstc;erln;\;ea Fl(-')or;ﬂn:t;
Correctivo a Equipos de Cémputo® Zibes




INSTITUTO MUNICIPAL
DF CURTURA DE YO

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO A
EQUIPOS DE COMPUTO

PR-MA-11

Version: 01

Fecha:

Péagina: 1de 8

7. MANTENIMIENTO CORRECTIVO

A continuacién, se relacionan de manera general las actividades a realizar en el proceso:

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

1. Diagnostico
Técnico

Diagnosticar la falla que presenta el
equipo de computo y determinar si la
correccidn se puede realizar en el
sitio o debe retirarse y llevar a un
centro de servicio técnico

Técnico del Area
. de Sistemas

2. Registro Salida

En caso necesario de llevar el
equipo a un centro de servicio
técnico. Entonces, registrar salida
del equipo. Formato: “Autorizacion
de Salida”

Coordinador
Area

Formato
FO-MA-04

3. Gestion Compras

Gestionar cotizaciones de productos
y/o servicios presentando al area
encargada del proceso de compra.
En caso de no requerirse, entonces,
proceder a realizar las acciones
correctivas.

Coordinador
Area

4. Correcciones

Ejecutar las acciones correctivas,
pruebas y verificar el correcto
funcionamiento del equipo de
cémputo.

Técnico del Area
de Sistemas

5. Registro Hoja de
Vida

Registrar informacién del nuevo
hardware o software instalado, Ia
cual, se haya requerido para corregir
la falla técnica. Formato: “Hoja de
vida de equipos de cémputo”

Técnico del Area
de Sistemas

Formato
FO-MA-15

6. Registro del
servicio

Registrar el servicio de
mantenimiento. Formato:
"Mantenimiento Preventivo y

Correctivo a Equipos de Cémputo®

Técnico del Area
de Sistemas

Formato
FO-MA-21
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8. ANEXOS

. Formato FO-MA-04: “Autdrizacién de Salida”

® Formato FO-MA-15: “Hoja de vida de equipos de cdmputo”

¢  Formato FO-MA-21: “Mantenimiento Preventivo y Correctivo a Equipos de Computo®
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