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MACROPROCESO

Gestion de Soporte Operativo

PROCESO Gestion Administrativa

LIDER DEL
PROCESO

Director(a) de Servicios
Administrativos

DOCUMENTO DE
REFERENCIA

M-POR-001 Manual Operativo

M-GCA-02 Manual de Administracion de Riesgos

OBJETIVO: Desarrollar la gestion administrativa del P.A. FONTUR, a través de la provisién de los recursos y servicios administrativos a todos los procesos, para su adecuada
operacion. Planear y gestionar la infraestructura fisica, asi como los bienes y servicios generales, asegurando la satisfaccion del usuario interno y la atencion de sus necesidades
para el desarrollo de los procesos del P.A. FONTUR. Disponer de los recursos necesarios para garantizar la prestacion de los servicios de apoyo administrativo para el cumplimiento
de los objetivos institucionales y la gestion de todas las areas que componen el P.A. FONTUR.

ALCANCE: Abarca la gestion, el control y mejoramiento de la infraestructura y demas recursos que dispone el’'P.A. FONTUR; la administracién del ciclo de vida de los bienes y
enceres; el control a los servicios prestados por las empresas de servicios generales, papeleria, catering, suscripciones, vigilancia, transporte, mantenimiento y adecuaciones
contratadas por el Patrimonio. La ejecucion del proceso de asegurar los bienes muebles e inmuebles y alpersonal definido y autorizado por el P.A., asi como tramitar las
reclamaciones ante posibles siniestros. Administracion de la caja menor y por ultimo, la formulacion y-ejecucion de planes de manejo ambiental (residuos y consumos).

del Patrimonio Autéonomo
FONTUR

Plan de Contratacién Anual

con el fin de ejecutar y dar cumplimiento a las lineas
de servicios administrativos.

insumos de papeleria.
Gestion de seguros y

ACTIVIDADES
PROVEEDORES ENTRADAS (Ciclo PHVA) SALIDAS CLIENTES
EXTERNOS PLANEAR Gestién de activos EXTERNOS
fijos.
1. Proyectar planes de abastecimiento y suministro de GJestic’Jn de espacios.
insumos para el P.A. FONTUR. Gestidon de servicios
2. Planificar la_contratacion de los servicios publicos.
Marco normativo del P.A. administrativos del P.A. FONTUR. Gestidn de vigilancia
FONTUR vy Fiduciaria 3. Definir lostérminos de referencia y criterios de fisica y electrdnica.
Administradora del seleccion para contratar proveedores que cumplan Rutinas de Servicios
Patrimonio Auténomo con les requisitos técnicos, legales y financieros. generales.
Fiduciaria Administradora FONTUR 4. _Proyectar el presupuesto de funcionamiento anual Suministro de Fiduciaria Administradora

del P.A. FONTUR

5. Formalizar y documentar los acuerdos de nivel de reclamaciones Ministerio de Comercio,

- . . Directrices del Ministerio servicio (ANS) con proveedores y clientes internos y Administracién de Industria y Turismo
Ministerio de Comercio, ] > - S . . . ] .
Industria y Turismo de ;ndustrla, Comercio y externos,Ndeflnlend_o cIaranje_nte los indicadores de caja menor. Viceministerio de Turismo
Viceministerio de Turismo Turismo. gaelsis:jpeno y los niveles minimos aceptables de gesi!?n an?_télen_t’al.

: estién validacién paz
Directrices de la Fiduciaria y salvos de retiros Proveedores
Proveedores Administradora del P.A. HACER Gestién de renovacién
FONTUR y contratacién de
o 6. Supervisar la prestacion de servicios administrativos sDuscrlpclllongs.
Contrato Fiduciario 413 - como aseo y limpieza, alimentos y cafeteria, y esarr(zl ode
2023 asignacion y control de telefonia, asegurando el grmgale ?jres. teri
cumplimiento de los contratos establecidos. Des lon de catering
7. Garantizar el suministro de insumos de papeleria y (Desayunos y
oficina. Almuerzos)
8. Adelantar la gestién de seguros y reclamacién de dOperaffflon maquinas
siniestros de acuerdo con las garantias contratadas. d'e care yd d
9. Implementar acciones correctivas y ajustes en Ispensadores de
manuales, politicas y procedimientos internos, agua.
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ACTIVIDADES
PROVEEDORES ENTRADAS (Ciclo PHVA) SALIDAS CLIENTES
basados en lecciones aprendidas y desviaciones Operacion recepciones
identificadas en el proceso, asegurando la mejora generales.
continua y la respuesta efectiva ante incidentes. Servicio lineas
10. Realizar gestion eficiente de procesos logisticos y de telefonicas.
almacenamiento. Acta de entrega de
11. Administracion de espacios (puestos de trabajo). bienes inmuebles a la
12. Garantizar la operacién del Vehiculo de la Gerencia SAE o entidad
General y el transporte para trabajadores. designada.
13. Adelantar el desarrollo de Proveedores. Informe consolidado
14. Gestionar el servicio de telefonia del PA Fontur. de inventario fisico y
15. Gestionar y administrar de caja menor asignada. saldos finales
16. Gestionar la operacion de las recepciones generales registrados.
17. Administrar los bienes que pertenecian a la antigua
Corporacién Nacional de Turismo, y aquellos bienes
incautados o extintos con ‘vocacion turistica de la
Sociedad de Activos Especiales SAE S.A.S
INTERNOS VERIFICAR INTERNOS

Todos los procesos del P.A.
FONTUR

Protocolos y Rutinas

programadas.

Solicitudes de gestién de
comisiones.

18.

19.

20.

21.

22.

Realizar validaciones peridédicas a proveedores y
terceros inscritos, verificando el cumplimiento de
requisitos y la actualizacion de documentacion vy
compromisos.

Analizar los reportes de desempefo para determinar
oportunidades de mejora en la gestidon de los
proveedores.

Ejecutar seguimientos periddicos a las instalaciones
con el fin de garantizar el bienestar del P.A. FONTUR.
Realizar inspecciones periddicas en las instalaciones
para verificar el cumplimiento de estandares de
sostenibilidad ambiental.

Registrar y gestionar las no conformidades
identificadas durante las inspecciones periddicas,
asegurando su resolucion dentro del plazo acordado.

ACTUAR

23.

24.

Realizar revisiones periddicas de los ANS para
ajustarlos seguin cambios en los requerimientos o
en las condiciones del servicio.

Disefiar e implementar acciones correctivas y
preventivas basadas en los hallazgos de la etapa de
Verificacién.

Todos los procesos del P.A.
FONTUR.
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ACTIVIDADES
PROVEEDORES ENTRADAS (Ciclo PHVA) SALIDAS CLIENTES
DOCUMENTOS DESCRIPTIVOS

CODIGO NOMBRE

P-GAD-001 Manejo de Inventarios

P-GAD-002 Recibo de bienes por adhesién de la unidad

P-GAD-003 Reporte de siniestros y reclamaciones

REGLAMENTACION RIESGOS DEL PROCESO
MRGAD-001 Gestiéon Administrativa 2024-12-03
MEDICION
INDICADOR OBJETIVO DEL INDICADOR META FRECUENCIA
Calidad y Oportunidad de . . . . . .
Servicios Administrativos E\ésgjdaardég ocaﬂg—fs t}; g?&g:g'gﬁdel d?arilc?dso servicios administrativos mediante las 0 - Quejas o Novedades Mensual
para el P.A. FONTUR quejas rep P :
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
25/04/2025 1 Creacion y adopcion del documento
ROTULOS DE APROBACION
ELABORO REVISO APROBO
Documento validado por correo electrénico no requiere Documento validado por correo electrénico no requiere Documento validado por correo electrénico no requiere
firma firma firma

Miguel Alfonso Moreno Duarte

David Gordillo

Johanna Pascagaza

Profesional 2 — Oficina de Planeacion

Profesional — Direccion Servicios Administrativos

Directora Servicios Administrativos
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