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‘A. IDENTIFICACION DEL PROCESO

[Procso AsoaRo0: o APcn

TIPO DE PROCESO

msonaL [ ] awovo [ x| CONTROL Y EVALUACION

| ESTRATEGICO

L]

Administrar de manera eficaz y eficiente los recursos fisicos y servicios generales de la entida
OBJETIVO: . « ion de la 6n para el ; "

le la entidad.

on el fin de atender los requerimientos de los diferentes procesos en el desarrollo de la misién institucional; asi como garantizar la adecuada

Inicia con la i delas y

de los usuarios, contintia con la gestion y atencion de los bienes y servicios, hasta la prestacion de los servicios solicitados y la encuesta de satisfaccion cuando aplique.

LIDER O RESPONSABLE DEL PROCESO Coordinador (a) Grupo Interno de Trabajo de Servicios Administrativos

Secretaria General
Grupo Interno de Trabajo de Servicios Administrativos
AREAS O DEPENDENCIAS INVOLUCRADAS:

Oficina de Planeacién
GIT de Control Interno

B. ETAPAS CLAVES DE LA EJECUCION DEL PROCESO

PROVEEDORES cicLo SALIDA (PRODUCTO / SERVICIO) USUARIOS
ENTRADAS v ACTIVIDADES CLAVES RESPONSABLE(S) ( )
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
1.Subproceso de Direccionamiento
Establecer las actividades, recursos (econémicos, | Secretaria General 1. Plan de accién de la dependencia Esuatégico
Subproceso de Direccionamiento . . )
1 P No aplica. 1. Plan Estratégico nsiitucional P | humanos, tecnolégicos), indicadores y controles para el | Grupo Interno de Trabajo de Servicios  |2. Indicadores 2 Proceso de Gestion Administrativa No aplica
Estratégico 2. Plan de Accién Institucional p
proceso Administrativos 3. Riesgos del proceso 3.Proceso de Evaluacin y Control
Independiente
1. Politicas ylo reglamentos para la gestion
1. Sector al que esté adscrita la 1.Politicas y Lineamientos sectoriales. de bienes de la ART
2. Plan Institucional de Gestion Ambiental
entidad 2. Normatividad Ambiental Formular poliicas, ineamientos e nstrumentos paraa [ oo o oA L Todas as dependencias inclidas
2 |No aplica 2. Gobierno Nacional 3. Normas Técnicas aplicables P gestién de bienes, servicios administrativos, gestion P d P No aplica
Administrativos. 3. Programa de Gestion Documentale | Coordinaciones Regionales
3. Organism n aplicable y L parala documental y gestion ambiental.
4. Archivo General de laNacion  |gestion de archivos instrumentos archivisticos
4. Instrumentos y herramientas para la
gestion administrativa
1. Dependencias y Coordinaciones
Regiomal Y LNecesidades y requerimientos de las GIT Senicios administrativos 1.Subproceso de Direccionamiento
5 |Regionales Noaplca dependencias y Coordinaciones Regionales - Wentficary consolida ls necesidades de recursos S0 SO0 SONSIATES 1. Plan Anual de aduisiciones para la ; No aplica
2. Subproceso de Direccionamiento 2. Lineamientos para la consolidacion del Plan fisicos y servicios generales Pasribriiati vigencia.
Estratégico Anual de Adquisiciones de bienes y servicios 9
1. Secretaria General y el Definir los requisitos y elaborar los documentos técnicos .
Subproceso de Direccionamiento 1. Plan Anual de Adquisiciones aprobado para los procesos de contratacion de bienes y servicios i 1. Proceso de Contratacion
4+ |estatégeo 2. Entidades Estatales que regulan 2. Lineamientos para la Contratacion M PR Secretaria General 1. Estudios Previos, Estudios del Sectory |2 Proceso de Gestion No aplica
e Procas de Gestion de la materia s GIT de Senicios Administrativos sus respectivos documentos soportes Administrativa
Contratacion fanual de contratacion (Ver Proceso de Apoyo: Contratacin)
Secretaria General 1. Inventario Fisico de Bienes L Proceso de Gestion Administrativa
5 [Noaplica 1. Proveedores 1. Bienes adquiridos H Administrar el inventario de bienes - 2 Proceso de Gestion de Financiera No aplica
GIT de Sencios 2. Actos " )
3.Comité de Evaluacion de Bienes
2. GIT Senvicios 1 inistero de Hacienda y Crédito. |1 Decreto de Constitucion de cajas menores seoretaria General 1. Recursos autorizados por cajamenor | 21002 a8 dependencias
6 |Administrativos/Secretaria General |1 y 2. Resolucion de Constitucion de caja menor H Administrar Ia caja menor 2. Legalizacion mensual de caja menor " No aplica
Pblico ! GIT de Senicios Administrativos egalizaci 3. Proceso de Gestion
3. Todas las dependencias 3. Solicitud de recursos por caja menor 3. Cierre caja menor
Administrativa
- 1. Direccién General, Direcciones
1. Informacién de los vehiculos " |
taria General 1. Parque automotor en condiciones Técnicas y
7 [Proceso de Gestién administrativa ~ [No apl 2. Lineamientos parala adminisiracién del ministrar el parque automotor Secrel No aplica
o aplica ineamientos para la administracién de H Administrar el parque automoto GIT de Senicios Administrativos ptimas de operacion Secretaria General P
parque automotor
8 |Proceso de Geston adminstratva |No aplica 1. Elementos para efectuar los manteninientos M Realizar mantenimiento preventivo y correctivo ala | Secretaria General 1. Reparaciones y Serviios de 1 Todas las dependencias No aplica
de infraestructura fisica infraestructura fisica GIT de Senicios Administrativos mantenimiento
1. Program: n Documental 1. Expedientes de archivo organiz:
- Programa de Seston pocumental Organizar, administrar, valorar y preservar los | GIT de Servicios Administrativos e ﬁf:gfar:“': ganizados de
9 |1. Proceso de Gestion administrativa |2 Archivo General de la Nacién men rchivo pra o't rla | Todas I ndenci 1. Todos los pr la enti No aplica
et GoneraldelaNacin | S apicabiy Uneamieos parala | H | doeiments d v procuedcs oreciidos por . (Todss s dependenes ol e o e camaciicos y odos los procesos de la entidad p
gestion de archivos normatividad vigente del AGN
GIT Servicios Administrativos Desarrollar actividades para la sensibilizacion e
1. Plan Institucional de Gestién GIT de Senicios Administrativos 1. Actividades de Gestion Ambiental 2. Secretaria Distrital de
10 [Comité Institucional de Gestion
o [Comié nsi v |Noapiica monta (MR H | implemeniacion de los programas de gestén ambiental |17 € S¢Te RS FeT Tmlomentadas 1. Todos los procesos de la entidad Ambiente
1. Dependencias de la entidad 1. Ciudadanos, usuarios y partes | 1. Comunicaciones oficiales radicadas en el GIT de Senicios Administrativos
1 h Realizar seguimiento al trami mentos ofiial 1. Report mentos oficials 1. Todas | ndenci No aplica
el o e e V. [Realizar seguimiento al rémite de documentos oficiales [ %€ €108 FTin eportes de documentos oficiales ‘odas las dependencias p
T Comité de Coordinacion de
1. Subproceso de Direccionamiento g"g"g‘ Interno oo .
Estratégico/ Comité de Coordinacion 1. Lineamientos institucionales para la gestion . ) ubproceso de Direccionamiento
e Conae e ol 1. Plan de Manejo de Riesgos Estratégico. ) .
12 |5 proceso e Gestion Administrativa |NO aplica o oo el proceso v Monitorear y controlar los riesgos del proceso | GIT de Senvicios Administrativos 2. Seguimiento a la ejecucion de los 3. Proceso de Gestion 0 aplica
controles de los riesgos del proceso Adminisirativa.
4. Proceso de Evaluacion y Control
Independiente.
T Alta Direccion
1. Seguimiento al Plan de Accion e 2. Proceso de Gestion
1. Subproceso de Direccionamiento 1. Plan de Accién de la dependencia. ) GIT de Sencios Administrativos indicadores. administiatva
13 |eseadgeo No aplica 2. Indicadores v Realizar seguimiento a la gestion del proceso | Oficina de Planeacion 2. Informe de seguimiento a riesgos 3. Subproceso de Direccionamiento |  4.Entes de control
3. Riesgos del proceso GIT de Control Interno 3. Informe de segimiento y evaluacion de égi
control interno. 4. Proceso de Evaluacion y Control
1. Seguimiento al Plan de Accion e
1. Subproceso de Direccionamiento indicadores/Informe de seguimiento al Modelo kd'::;c‘:;:x: Gestion
Estratégico Integrado de Planeacion y Gestion/nforme de 2 Proceso de Evaluacidny Conrol
2. Proceso de Evaluacion y Control ntoan m r
14 Y 3. Entes de control yvigilancia. seguimiento a riesgos A | Implementarfas acciones de mejora identificadas en el | g7 e senvicios Administrativos 1. Acciones de mejora implementadas. Independiente. 4 Entes de control
Independiente. 2. Informe de seguimiento y evaluacion de control proceso 3. Subproceso de Direccionamiento
4. Proceso de Gestion Administrativa interno. Earatbgico,
3. Informes de auditoria externa. 9
4. Reportes de documentos oficiales
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REQUISITOS LEGALES

modificado por el Decreto 1223 de 2020

Legislaci6n en materia de Archivos y Gestion Document
Legislacion colombiana en materia ambiental

Internos

Planes, programas y lineamientos de
Modelo de Requisitos para Documentos Electrnicos
Diagnostico Integral de Archivos

Decreto 2366 de 2015, por el cual se crea la Agencia de Renovacion del Territorio (ART), se determina su objeto y estructura;

Decreto 1510 de 2013, por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacién publica.
Decreto 2768 de 2012, por el cual se regulala constitucion y funcionamiento de las Cajas Menores.
tal

DOCUMENTOS ASOCIADOS AL PROCESO

Externos

Manuales de Colombia Compra Eficiente

Manual de Contratacion del Fondo Colombia en Paz

C. ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

OTROS REQUISITOS

Linemientos Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

 Lineamientos Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo - SG SST

« Lineamientos Sistema de Gestion de Seguridad y Privacidad de la Informacion - SG SPI
+ Plan Institucional de Gestién Ambiental - PIGA

INDICADORES DE GESTION

Ver Indicadores del Proceso

L ala Gestion De
General de la Nacién

- Archivo

LITICAS DE OPERACION

s politicas de operacion estén definidas en las condiciones generales de los procedimientos asociados al proceso.

RIESGOS Y CONTROLES

Ver Mapa de Riesgos del Proceso

Humanos

Financieros

Fisicos

RECURSOS PARA LA OPERACION DEL PROCESO

Tecnol6gicos

Servidores Pablicos y Contratistas con perfil de cargo acorde a las
necesidades de la dependencia.

generales y administrativos de la entidad

Presupuesto para la adquisicion de bienes y servicios
necesarios para satisfacer las necesidades de servicios

Oficinas y salas de reunion con adecuada iluminacion, temperatura, ventilacion y climal
organizacional, puestos de trabajo ergonémicos.

Tecnologicos: Internet, computadores, impresora.
Software: Procesamiento de Datos, gestor radicador, Plataforma de publicacion de procesos
contractuales, software para la Administracion de Inventarios, software para la Gestion Documental

ONTROL DE CAMBIO
VERSION FECHA DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS
2 22/08/2019 Se ajusta el objetivo y la i ala del proceso.
3 28/10/2021 Se ajusta el contenido de acuerdo con nueva version del formato de caracterizacion de procesos

Elaboré

Revis6.

Aprobs

Nombre: Angela Adriana Garzon Lopez
Cargo: Técnico Asistencial GIT de Senvicios Administrativos.
Fecha: 13-10-2021

Nombre: Gimena Nelgarejo Pinzon
Cargo: Coordinadora GIT Senvicios Administrativos
Fecha: 28102021

Nombre: Gimena Welgarejo Pinzon
Cargo: Coordinadora GIT Senicios Administrativos
Fecha: 28102021
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