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Comercio,
Industria y Turismo

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE

FONTUR ([ .
GESTION ADMINISTRATIVA

COLOMBIA

LIDER DEL
PROCESO

Director(a) de Servicios

Gestion Administrativa Administrativos

MACROPROCESO Gestion de Soporte Operativo PROCESO

M-POR-001 Manual Operativo

M-GCA-002 Manual de Administracion de Riesgos
M-GAD-001 Manual de Propiedad Planta y Equipo
M-GAD-002 Manual de Gastos de Viaje
M-GCO-001-Manual de Contratacién del P.A. FONTUR

DOCUMENTO DE
REFERENCIA

OBJETIVO:

Desarrollar la gestion administrativa del P.A. FONTUR, a través de la provisidn de los recursos fisicos 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 satisfaccién del usuario interno y el cubrimiento 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, activos y demas-recursos fisicos que dispone el P.A. FONTUR; la administracion del ciclo de vida de los bienes
y enceres; el control a los servicios prestados por las empresas de servicios generales, vigilancia, agencia de viajes, transportes, mantenimiento y adecuaciones contratadas por
el Patrimonio. La ejecucion del proceso de asegurar los bienes muebles e inmuebles y al personal definido y autorizado por el P.A., asi como tramitar las reclamaciones ante
posibles siniestros. Por Ultimo, la formulacion y ejecucion de planes de manejo ambiental. (residuos y consumos)

ACTIVIDADES

PROVEEDORES ENTRADAS . SALIDAS CLIENTES
(Ciclo PHVA)
EXTERNOS Marco normativo del P.A: PLANEAR «  Gestion de activos EXTERNOS
FONTUR vy Fiduciaria ] fljos._ ) _
Administradora del 1. Planificar la contratacion de los servicios | ® Gesthn de espacios.
Patrimonio Auténomo administrativos del P.A. FONTUR. . G’estion de servicios
FONTUR 2. Definir los términos de referencia y criterios de publicos.

Operacion de
seguridad fisica y

seleccion para contratar proveedores que cumplan | ®

Politicas 'de Compra vy con los requisitos técnicos, legales y financieros. da
Contratacion. 3. Proyectar el presupuesto de funcionamiento anual electrénica.
con el fin de ejecutar y dar cumplimiento a las lineas | *  Rutinas de Servicios
Directrices del Ministerio de servicios administrativos. generales. Fiduciaria Administradora

Fiduciaria Administradora
del Patrimonio Auténomo
FONTUR

Suministro de
insumos de cafeteria y
papeleria.

Gestion de seguros y
reclamaciones
Administracion de
caja menor.

4. Formalizar y documentar los acuerdos de nivel de .
servicio (ANS) con proveedores y clientes internos y
externos, definiendo claramente los indicadores de

desempefio y los niveles minimos aceptables de .
calidad.
Identificar servicios y productos requeridos para la .
realizacion de eventos asociados a un proyecto en

de Industria, Comercio y del P.A. FONTUR

Turismo.
Ministerio de Comercio,
Industria y Turismo
Viceministerio de Turismo

Directrices de la Fiduciaria
Administradora del P.A.
FONTUR 5.

Ministerio de Comercio,
Industria y Turismo
Viceministerio de Turismo

la fase de formulacién o ejecucidn. e  Gestién ambiental.
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PROVEEDORES ENTRADAS QETEI‘;IE:\II)I-I\E)S SALIDAS CLIENTES
Proveedores de bienes y Contrato Fiduciario 413 - 6. Apoyar la definicidn de los requerimientos para los Gestién validacion paz | Proponentes de los
servicios 2023 eventos de acuerdo con el presupuesto asignado a y salvos de retiros proyectos

cada proyecto. Gestién de renovacion
Proponentes Regionales Proyectos Radicados 7. Elaborar la lista de chequeo y programacion para la y. contratacion de Proveedores de bienes y
prestacién de servicios y entrega de productos. suscripciones. servicios.
Cotizaciones, listas de | 8. Realizar el alistamiento del evento en sitio. Resultados consultas
precios, tarifas y fichas e inscripcion de Invitados de los eventos.
técnicas. proveedores.
HACER Gestidn de catering
(Desayunos y
9. Supervisar la prestacion de servicios administrativos AImuer;ps) A
de aseo y limpieza, alimentos y cafeteria, asignacion Operacl|on maquinas
y control de telefonia, seguridad, 'mantenimiento, d? cafe y
transporte etc. Asegurando el .cumplimiento de los dispensadores de
contratos establecidos. agua. .
10. Garantizar el suministro de insumos de papeleria y Operacion recepciones
oficina. gene_rgles,.
11. Adelantar la gestidén y-tramité de seguros, asi como tSeir\f/l'cm_J lineas
la reclamacion ‘de- siniestros de acuerdo con las eleronicas.
garantias contratadas. Q_cta de_ entret(_:)JIa de |
12. Realizar gestion eficiente de procesos logisticos y de SI:EeS |n;r_1dued esala
almacenamiento. d - 0 ez Ida
13. Administracion de espacios. I:ff;?:wae (?(;nsolidado
14. Garantizar la operacién del Vehiculo de la Gerencia - R
General y el transporte para trabajadores. de |nver_1tar|o fisicoy
15.”Gestionar la operacién de validacidn e inscripcidon de salcllos finales
proveedores. reglst_rados.
16. Gestionar el servicio de telefonia del P.A. Fontur. EStu.d'Os de mercado
17. Gestionar y administrar de caja menor asignada. (registro de
18. Gestionar la operacion de las recepciones generales pro.veef:lores,
19. Gestionar el plan de gestion ambiental. cotlzaC|on_es, cuadros
20. Administrar los bienes que pertenecian a la antigua °°”?p.a.r?t'"°5) para la
Corporacion Nacional de Turismo y aquellos bienes definicion de
incautados o extintos con vocacion turistica de la presupuesto de los
Sociedad de Activos Especiales SAE S.A.S proy_ectos_ del
21. Seleccionar y tipificar proveedores. pat.”.m°”'°-
22. Solicitar cotizaciones, realizar estudios de mercado y SO"C'tUde_S, de
elaborar cuadros comparativos. contrataaon, . de
23. Solicitar 6rdenes de compra, servicio o contratacion. compras Ioglstlc_a_s.
24. Elaborar y gestionar actas de entrega. ) Orf:k.an de servicio,
25. Ejecucién y control de eventos. 'SOHC'tU_C! de
26. Elaborar informes de soporte a la supervision de produccion
ordenes de servicio y contratos. - C°F‘Frat°
27. Realizar la verificacion del check list previo al evento Ges“‘"? de EVEN y
de la documentacién administrativa. pago directo.

Calle 28 # 13 A 24 Edificio Museo Parque Central
Piso 6 Torre B Bogota D.C.- Colombia

Pbx: 601 747 0909

www.fontur.com.co

C-GAD-001 Gestion Administrativa V2

Pagina 2 de 5
Cddigo: FGCA-01
Versién: 02

Vigencia: 21 de noviembre de 2025




Cédigo: C-GAD-001

) ‘
L FONTUR /™ CARACTERIZACION DEL PROCESO DE Vereitn 00
Industria y Tutismo coLOMBIA GESTION ADMINISTRATIVA _ . .
v Vigencia: 01 de julio de 2026
PROVEEDORES ENTRADAS QETCII‘;IE:\II)I-I\E)S SALIDAS CLIENTES
28. Gestionar las solicitudes de Gastos de viaje de los | ¢  Programacion del
trabajadores, contratistas, temporales del P.A Fontur evento
e invitados de los eventos. e  Check list de inicio del
evento
e “Evaluacién del
proveedor
¢ Informes de
supervision, pago y
liquidacion.
e Informe del proveedor
e  Gestion y prestacion
de servicios de gastos
de viaje
(Manutencion,
tiquetes aéreos,
alojamiento,
transporte etc.)
INTERNOS VERIFICAR INTERNOS
Protocolos 'y  Rutinas |99, Realizar validaciones periédicas a proveedores y
programadas. terceros inscritos, verificando el cumplimiento de
, requisitos y la actualizacién de documentacion y
Solicitudes de gestion de compromisos.
comisiones. 30. Analizar los reportes de desempefio para determinar
oportunidades de mejora en la gestidon de los
Proyectos aprobados. servicios administrativos.
31. Ejecutar seguimientos periddicos a las instalaciones
Documento de con el fin de garantizar el bienestar del P.A. FONTUR.
Disponibilidad 32. Realizar inspecciones periddicas en las instalaciones
Presupuestal DDP para verificar el cumplimiento de estandares de

o sostenibilidad ambiental.
Formato de requerimiento | 33, Registrar y gestionar las no conformidades

Todos los procesos del P.A. | logistico identificadas durante las inspecciones periddicas, Todos los procesos
FONTUR o, asegurando su resolucion dentro del plazo acordado. trabajadores, contratistas
Manual de Contratacion 34. Revisar requisitos para prestacion de servicios. y temporales del P.A.
L 35. Verificar condiciones del sitio previo al evento e FONTUR.
Manual de Supervision identificar imprevistos.

36. Seguimiento y control de eventos.
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ACTIVIDADES
PROVEEDORES ENTRADAS (Ciclo PHVA) SALIDAS CLIENTES
OSCL/Contratos/SP 37. Obtener y consolidar informacion de
retroalimentacion del evento.
38. Revisar y hacer seguimiento al tramite de facturas
para el pago de los servicios y productos recibidos.
39. Elaborar informes de supervisién, pago y liquidacién.
40. Verificar y realizar seguimiento a las legalizaciones
de las solicitudes de anticipo de gastos de viajes.
ACTUAR
41. Realizar revisiones periddicas de los ANS para
ajustarlos seguin cambios en los requerimientos o
en las condiciones del servicio.
42. Disefiar e implementar acciones-correctivas y
preventivas basadas en los hallazgos de la etapa de
Verificacién.
43. Consolidar Base de datos /de proveedores.
44, Atender imprevistos previos y durante la ejecucion
de eventos.
45. Reprogramacion-o cancelacion del evento. (en caso
de ser necesario)
46. Implementar acciones correctivas y ajustes en
manuales, politicas y procedimientos internos,
basados en lecciones aprendidas y desviaciones
identificadas en el proceso, asegurando la mejora
continua y la respuesta efectiva ante incidentes.
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
P-GAD-004 Procedimiento Solicitud Gastos de Viaje
P-GAD-005 Procedimiento Solicitud Gastos de Viaje Eventos
P-GCO-009 Procedimiento contratacién bajo la Modalidad Compras Logisticas
G-GAD-001 Administracion de la base de datos de proveedores de la Unidad de Gestidn Logistica
P-ESP-007 Procedimiento Acompafiamiento en la definicién del presupuesto para los eventos y demas requerimientos logisticos
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https://fontur.isolucion.co/Administracion/frmFrameSet.aspx?Ruta=Li4vRnJhbWVTZXRBcnRpY3Vsby5hc3A/UGFnaW5hPUJhbmNvQ29ub2NpbWllbnRvRk9OVFVSLzMvM2ZiMzJmN2VkMzQzNGJlZWE4YWQyNmU3MjNlNjZjM2MvM2ZiMzJmN2VkMzQzNGJlZWE4YWQyNmU3MjNlNjZjM2MuYXNwJklEQVJUSUNVTE89NDg0
https://fontur.isolucion.co/Administracion/frmFrameSet.aspx?Ruta=Li4vRnJhbWVTZXRBcnRpY3Vsby5hc3A/UGFnaW5hPUJhbmNvQ29ub2NpbWllbnRvRk9OVFVSL2YvZmJkNmYxNjFjZTQ1NDYwYmI5OWY4ZTRkY2U2MGE0M2IvZmJkNmYxNjFjZTQ1NDYwYmI5OWY4ZTRkY2U2MGE0M2IuYXNwJklEQVJUSUNVTE89NDg1
https://fontur.isolucion.co/Administracion/frmFrameSet.aspx?Ruta=Li4vRnJhbWVTZXRBcnRpY3Vsby5hc3A/UGFnaW5hPUJhbmNvQ29ub2NpbWllbnRvRk9OVFVSLzUvNTFiNWM3MzA2ZTVmNDVjZmJiNjBkZDdlMGM0MjhkNjAvNTFiNWM3MzA2ZTVmNDVjZmJiNjBkZDdlMGM0MjhkNjAuYXNwJklEQVJUSUNVTE89ODc2
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REGLAMENTACION RIESGOS DEL PROCESO
MR-GAD-001 Gestién Administrativa 2025-12-01
MEDICION
INDICADOR OBJETIVO DEL INDICADOR META FRECUENCIA
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
25/04/2025 1 Creacion y adopcion del documento
01/7/2026 2 Actualizacion 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
David Gordillo Jorge Leonardo Bricefio Palacios Jorge Leonardo Bricefio Palacios
Profesional — Direccion Servicios Administrativos Director de Servicios Administrativos Director de Servicios Administrativos
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