CARACTERIZACION DE PROCESO
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IDENTIFICACION DEL PROCESO

RESPONSABLE: I‘IDPCSE)OGI'A: (Misional, Estratégico, de Evaluacién/Control, de

SUBDIRECTOR (A) DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS APOYO

OBJETIVO DEL PROCESO:

Administrar los bienes de propiedad de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., o por los que sea legalmente
responsable, para apoyar el desarrollo y gestion de las dependencias de la Entidad, a través de la identificacion, custodia,
seguimiento y control de los mismos.

NOMBRE CARGO FECHA FIRMA
Luz Karen Leon Hernandez Profesional Especializado - Subdireccion
ELABORO . . . .de Serv.lmos.Ad.mlnlstratl.vos . 10/10/2019
Claudia Angelica Forero Patifio Profesional Universitario - Subdireccion de

Servicios Administrativos

REVISO Edgar Gonzalez Sanguino Subdlrector_ 'I_'ecmco - S_ubdl_reccmn de 08/11/2019
Servicios Administrativos

APROBO Edgar Gonzalez Sanguino Subdirector Tecnico - Subdireccion de 08/11/2019

Servicios Administrativos
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DESCRIPCION Y/O ALCANCE DEL PROCESO

Inicia con la formulacion de acciones y programacion de recursos de acuerdo con las necesidades para la gestion de los recursos
fisicos, continda con la administracién y control de los bienes y finaliza con el seguimiento y mejora del proceso.

ENTRADAS

SALIDAS-
Proveedor Proveedor Interno INFORMACION ACTIVIDADES CLAVES INFORMACION Cliente Interno Cliente Externo
Externo PRIMARIA O SECUNDARIA
SECUNDARIA
PLANEAR
.L|nee}m|entos y Formular acciones para la gestion de | Acciones propuestas Proceso de
Proceso de directrices para la fisi | ion d Di ; .
NA Direccionamiento | formulacion de los recursos fisicos. para la Gestion de |reCC|on§1mlento NA
o . RESPONSABLE: Subdirector de Servicios Estratégico o
Estratégico planes o S : S ;
T Servicios Administrativos. Administrativos.
institucionales
Programar los recursos en el rubro
de materiales y suministros para
- atender las necesidades de los Proceso de
Requerimientos de . . Recursos . . .
diferentes procesos de la Entidad. Direccionamiento
N.A. Todos los procesos elementos de programados para Estratégico N.A.
consumo RESPONSABLE: Subdirector de | (€nder necesidades
Servicios Administrativos.
Establecer o actualizar los
Entidades Broceso de Lineamientos o Ilr:ea_mler:jtos ?//o dlrelctrlces gdn I(;)
Nacionales Gestion de directrices internas relacionado al control, seguridad, Lineamientos o
SO0 y P Normatividad vigente |  distribucion y administracion de directrices internas | Todos los procesos N.A.
Distritales Recursos Fisicos inventarios.

Aplicable

RESPONSABLE: Subdirector de
Servicios Administrativos.

vigentes
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ENTRADAS
Proveedor INFORMACION SALIDAS- : :
Proveedor Interno ACTIVIDADES CLAVES INFORMACION Cliente Interno Cliente Externo
Externo PRIMARIA O SECUNDARIA
SECUNDARIA
o Cronograma de
Programar el seguimiento y control g
) visitas de
Proceso de de bienes. L Proceso de
- seguimiento y control -
N.A Gestion de Directrices de los bienes de Gestion de N.A
o Recursos Fisicos RESPONSABLE: Subdirector de : Recursos Fisicos r
o = ) propiedad de la
Servicios Administrativos. P
Secretaria General
HACER
Proceso de
Gestién de
. . ., servicios
Ejecutar las acciones para la gestion . .
Proceso de S . . administrativos
Direccionamiento Plan de accion de recursos fISICQS. Acciones ejecu_tgdas
N.A. . o RESPONSABLE: Subdirector de Plan de Accion N.A.
Estratégico. Institucional - e : o Todos los procesos
Servicios Administrativos. Institucional ;
y/o Dependencias
y/o usuarios de la
secretaria General
. Ejecutar el contrato de compraventa Proceso de
Contrato suscrito. . L L .
de papeleria y utiles Gestion financiera
Proceso de Memorado con N
N.A Contratacién designacion de de escritorio, . Informt_a fj,e N.A
i o RESPONSABLE: Subdirector de Supervision Proceso de o
supervisién o - N -
Servicios Administrativos Contratacion
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PROCESO GESTION DE RECURSOS FISICOS AGINA YT
ENTRADAS SALIDAS.
PrE‘Qt’eedm Proveedor Interno | INFORMACION ACTIVIDADES CLAVES INFORMACION Cliente Intemo | Cliente Externo
ermno PRIMARIA O AN
SECUNDARIA

Gestionar los recursos necesarios
para el ingreso a bodega y registro
en los inventarios de los bienes

Bienes registrados
en los inventarios de

Solicitudes de objeto de solicitud. . la Ent!d_ad Y
. - ubicados fisicamente
N.A. Todos los procesos | ingresos de bienes al en bodeaa o Todos los procesos N.A.
almacén RESPONSABLE: Subdirector de '€g
S = ) servicio.
Servicios Administrativos.
Suministrar elementos de consumo, Suministro de
- consumo controlado y devolutivo elementos o
Solicitud para el L
N.A Todos los procesos | suministro de bienes . comunicacion d_e "0 | Todos los procesos N.A
RESPONSABLE: Subdirector de existencia del bien o
Servicios Administrativos. bienes solicitados
Preparar y generar la cuenta
mensual de almacén con destino a la
Proceso de . . .
9 Comprobantes de Subdireccién Financiera.
Gestion de . Cuenta mensual de Proceso de
N.A Recursos Fisicos ingreso y egreso de almacén Gestién Financiera N.A.
bienes RESPONSABLE: Subdirector de
Servicios Administrativos.
Proceso de Dar de baja de los inventarios de la Proceso de
N.A Gestién de | tario de bi entidad, los bienes devolutivos, de Inventarios Gestién de Entidades del
' Recursos fisicos | M enaro debIenes 1 consumo y consumo controlado que depurados Recursos Fisicos | Distrito Capital
Proceso de

no son susceptibles de seguir

Gestioén Financiera

formando parte del mismo.
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ENTRADAS SALIDAS-
Proveedor | proveedor Interno | INFORMACION ACTIVIDADES CLAVES INFORMACION | Cliente Intemo | Cliente Externo
erno PRIMARIA O SECUNDARIA
SECUNDARIA

RESPONSABLE: Subdirector de
Servicios Administrativos.

VERIFICAR

Reportar seguimiento al Plan de
accion

Proceso de

Proceso de Acciones ejecutadas Reporte de avance a . : .
N.A. Gestién de Plan de Accién . los indicadores con Dlrecuongmmnto N.A.
. o RESPONSABLE: Subdirector de Estratégico
Recursos Fisicos Institucional _ . . soportes
Servicios Administrativos.
Atender Auditorias internas y
Proceso de externas. Proceso de
Soportes 0

Entes de control

evaluacion del

Programa y/o plan

evidencias de la

evaluacion del Entes de control

externo sistema de control de auditoria RESPONSABLE: Subdirector de estion del proceso sistema de control externo
interno Servicios Administrativos 9 P ' interno
Realizar analisis y seguimiento a las
encuestas de satisfaccion de los Informe de Proceso de
Proceso de clientes, usuarios o beneficiarios . . .
) Encuestas de resultados encuestas| Direccionamiento
N.A Gestion de N.A.

Recursos Fisicos

satisfaccion
aplicadas

RESPONSABLE: Subdirector de
Servicios Administrativos

de satisfaccién

Estratégico
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ENTRADAS
Proveedor INFORMACION SALIDAS- : :
Proveedor Interno ACTIVIDADES CLAVES INFORMACION Cliente Interno Cliente Externo
Externo PRIMARIA O SECUNDARIA
SECUNDARIA
Realizar seguimiento a los riesgos
Proceso de del proceso. Proceso de
. . . . Reporte de . : .
NA Dlreccmnamlento Mapa de riesgos _ monitoreo al ciclo de Dlreccmnamlento NA
' Estratégico RESPONSABLE: Subdirector de : Estratégico o
Y = ) control de riesgos
Servicios Administrativos.
ACTUAR
Implementar acciones para asegurar
Retroalimentacion el cumplimiento del plan de accién
Proceso de
Direccionamiento de_I rgporte de _ P.Ianes.de Proc<_e§o de
N.A. Estratéqico seguimiento al Plan RESPONSABLE: Subdirector de mejoramiento Gestién de N.A.
9 de Accion Servicios Administrativos —Director(a) ejecutados Recursos Fisicos
Administrativo(a) y Financiero(a).
Implementar acciones para dar
Proceso de tratamiento a los hallazgos Planes de Proceso de
Entes de control evaluacion del Informe de auditoria mejoramiento evaluacion del Entes de control
externo sistema de control interna y externa RESPONSABLE: Subdirector de ejecutados sistema de control externo
interno Servicios Administrativos interno
Implementar acciones frente a los Planes de
Proceso de Informe de resultados de las encuestas de mejoramiento Proceso de
N.A. Gestién de encuestas de tisfaccié - Gestién de N.A.
satistaccion ejecutados g
Recursos Fisicos

Recursos Fisicos

satisfaccion

RESPONSABLE: Subdirector de
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CODIGO 2211500-PO-025 | VERSION 09

PROCESO GESTION DE RECURSOS FISICOS
PAGINA 7 de 14
ENTRADAS SALIDAS.
Proveedor | b eedor Intemo | INFORMACION ACTIVIDADES CLAVES INFORMACION Cliente Intemo | Cliente Externo
Externo PRIMARIA O AN
SECUNDARIA

Servicios Administrativos

Implementar acciones necesarias

para la gestion de los riesgos del

Proceso de Planes de

Direccionamiento Retroalimentacion al proceso meioramiento Proceso de
N.A. Estratéqico monitoreo de e']ecutados Gestion de N.A.
gico. Riesgos RESPONSABLE: Subdirector de ! Recursos Fisicos
Servicios Administrativos.
RECURSOS NECESARIOS PARA DOCUMENTOS CRITERIOS Y ME'[ODOS DE
LA OPERACION PROCEDIMIENTOS: OPERACION
Personal de plantay
Humanos  |contratistas Ingre3202 glzfgéag% dle4 lé)lenes Manual de Procedimientos Administrativos
R y Contables para el manejo y control de los
Presupuesto de Cuenta mensual de almacén bienes en las Entidades de Gobierno
Financieros |funcionamiento 2211500-PR-149 Distritales (Resolucion 00001 de 2019)
Movimiento de Bienes
) Hardware y software 2211500-PR-233
Tecnologias de , fido e instalado SAI
informaciony |'€4qUerco e instaiado Control y seguimiento de bienes
comunicaciones |- SAE 2211500-PR-235
Infraestructura
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8 de 14

Diferentes sedes de la
Secretaria General de la
Alcaldia Mayor D.C. y sus
correspondientes
espacios de trabajo.

Otros

N.A.

Egreso o salida definitiva de bienes
2211500-PR-236

POTENCIALES IMPACTOS AMBIENTALES

Ver Matriz de aspectos ambientales de los procesos de la Secretaria General

INDICADORES DE GESTION

PRINCIPALES RIESGOS Y CONTROLES IDENTIFICADOS

Seguimiento a los indicadores

Mapa de riesgos proceso Gestidon de recursos fisicos

REQUISITOS
ISO 9001 2015 441,442,6.16.1.16.1.2,7,7.1.1,7.1.3,7.5.1,9.1.1,9.1.3,9.2.2 ¢, 10, 10.1, 10.2, 10.2, 10.2.1, 10.2.2, 10.3.
NORMOGRAMA
Normograma

Cra8 No. 10-65
Codigo postal 111711
Tel: 381 3000
www.bogota.gov.co
Info: Linea 195

C0O18/8583

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

2210111-FT-001 Version 07



http://www.alcaldiabogota.gov.co/vision/pages/redireccionarMenus.jsf?rutaOpcion=/pages/gtc/gestionDocumental/consultaNormograma.jsf&idMenu=109

. . CODIGO 2211500-PO-025 | VERSION 09
PROCESO GESTION DE RECURSOS FISICOS PAGINA 9de 14
CONTROL DE CAMBIOS
ASPECTOS QUE CAMBIARON DE LA FECHA DEL A
CARACTERIZACION DETALLE DE LOS CAMBIOS EFECTUADOS CAMBIO VERSION
N.A Creacion del Documento 01 de otubre de 01
2007
item de actividades Se incluyen nuevos productos 30 Mayo de 2008 02
Cuerpo de la caracterizacion Se actualizaron las _entradag, proveedores, PHVA, 30 Mayo de 2008 02
salidas y clientes
Politicas de operacion Se incluyeron en el campo las polltllcas de operacion| 31 de Octubre de 03
del proceso y se actualizaron 2008
o . Se modifico para que solo abran los relacionados
Principales riesgos del proceso .
con el proceso respectivo
Se incluye la matriz de aspectos e impactos
Potenciales impactos ambientales ambientales de los procesos de la Secretaria
General
Se modifica el nombre del proceso, sefialando los
. 5 de Octubre de
Nombre del proceso procedimientos que se llevan a cabo como parte de 04
. : . 2009
la gestion de bienes en la Secretaria General.
Debido a la disminucién de los procedimientos
Documentos pertenecientes al proceso, se realizo la modificacion 5de 28%’5 re de 04
de la informacion.
Se actualizaron los referentes legales que apoyan el
Politicas de operacion proceso teniendo en cuenta la necesidad de incluir 5de (ggggare de 04
la totalidad de los mismos, haciendo el proceso
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. ) CODIGO 2211500-PO-025 | VERSION| 09
PROCESO GESTION DE RECURSOS FISICOS PAGINA 10 de 14
CONTROL DE CAMBIOS
ASPECTOS QUE CAMBIARON DE LA FECHA DEL A
CARACTERIZACION DETALLE DE LOS CAMBIOS EFECTUADOS CAMBIO VERSION
acorde a la reglamentacién vigente.
Se modifico la descripcidon del proceso en aras dar a
L, - 5 de Octubre de
Descripcién del proceso conocer las actividades que se llevan a cabo para la 2009 04
garantizar el éxito el proceso.
Se actualizo el objetivo del proceso pues el
I planteado anteriormente no describia en su 5 de Octubre de
Objetivo del proceso totalidad, las actividades llevadas a cabo durante el 2009 04
mismo.
Se actualizaron los recursos que el proceso maneja
debido por los cambios y el crecimiento de la 5 de Octubre de
Recursos Entidad se ha hecho necesario adecuar el proceso 2009 04
para hacerlo mas eficientes, respondiendo
adecuadamente a los requerimientos de la misma.
o Se actualizaron las entradas, proveedores, PHVA, 5 de Octubre de
Cuerpo de la caracterizacion salidas y clientes 2009 04
R Se actualizo la caracterizacion al formato vigente,| 27 de Abril de
Cuerpo de la caracterizacion incluyendo requisitos de los Sistemas de Gestion. 2010 05
Se actualiz6 el objetivo del proceso pues el
planteado anteriormente no describia adecuada y
o B __|claramente las actividades llevadas a cabo durante 27 de Abril de
Objetivo del proceso y Politicas de operacion | el mismo. En lo referente a las Politicas de 2010 05
operacion, se actualizaron los documentos que
aplican para el proceso y se excluyeron algunas
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PROCESO GESTION DE RECURSOS FISICOS PAGINA 11 de 14
CONTROL DE CAMBIOS
ASPECTOS O = CAWBARON DE LA DETALLE DE LOS CAMBIOS EFECTUADOS B | VERSION
politicas cuyo impacto no es competencia directa del
proceso.
L Se actualizaron las entradas, proveedores, PHVA, 27 de Abril de
Cuerpo de la caracterizacion , . 05
salidas y clientes 2010
Se actualizo el objetivo del proceso pues el
Obietivo planteado anteriormente no describia en su 29 de abril de 06
) totalidad, las actividades llevadas a cabo durante el 2011
mismo.
Se modifico la descripcién del proceso en aras dar a .
o - 29 de abril de
Descripcion del proceso conocer las actividades que se llevan a cabo para la 2011 06
garantizar el éxito el proceso
o Se actualizaron las entradas, proveedores, PHVA, 29 de abril de
Cuerpo de la caracterizacion , ) 06
salidas y clientes 2011
Se modifica el nombre del proceso, en concordancia 29 de abril de
Nombre del proceso . 06
con el proceso general de la dependencia. 2011
Se actualizaron los referentes legales que apoyan el
Politicas de operacién proceso teniendo en cuenta la necesidad de incluir 29 de abril de 06
P la totalidad de los mismos, haciendo el proceso 2011
acorde a la reglamentacion vigente.
Se elimina el Decreto 4444 del 2008 y se adiciona el
Politicas de Operacion Decreto Nacional 734 de 2012 Por el cual se| 30 de Octubre de 07

reglamenta el Estatuto General de Contratacion de
la Administracion Publica y se dictan otras

2012
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PROCESO GESTION DE RECURSOS FISICOS PAGINA 12 de 14
CONTROL DE CAMBIOS
ASPECTOS QUE CAMBIARON DE LA FECHA DEL 4
CARACTERIZACION DETALLE DE LOS CAMBIOS EFECTUADOS CAMBIO VERSION

disposiciones.

Se adiciona la Ley 1252 de 2008 ¢Por la cual se
dictan normas prohibitivas en materia ambiental,
referentes a los residuos y desechos peligrosos y se
dictan otras disposicionesg,.

Se adiciona el Acuerdo 114 de 2003 por el cual se
reglamenta parcialmente la prevencion y el manejo
de los residuos o desechos peligrosos generados en
el marco de la gestion integral.

Se adiciona el Decreto 400 de 2004 Por el cual se
impulsa el aprovechamiento eficiente de los residuos
sélidos producidos en las entidades distritales.

Se adiciona el Decreto 456 de 2008 Por el cual se
reforma el Plan de Gestion Ambiental del Distrito
Capital y se dictan otras disposiciones.

Se elimino la Resolucion 076 de 2007 y se incluyd la
Resolucién 024 de 2012 "Por la cual se fijan las
directrices para la Rendicion de la Cuenta de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota,
D.C. a la Contraloria de Bogota, D.C., en
cumplimiento de las Resoluciones Reglamentarias
Nos. 034 de 2009 y 001, 013 y 028 de 2011 de la
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PROCESO GESTION DE RECURSOS FISICOS PAGINA 13 de 14
CONTROL DE CAMBIOS
ASPECTOS QUE CAMBIARON DE LA FECHA DEL A
CARACTERIZACION DETALLE DE LOS CAMBIOS EFECTUADOS CAMBIO VERSION
Contraloria de Bogota, D.C"
El procedimiento ¢Preparacion, elaboracion y envio
de informes¢, del proceso ¢Gestion de Recursos| 30 de Octubre de
Documentos P . - 9 07
Fisicos¢, pasa a hacer parte del proceso "Gestion de 2012
Servicios Administrativosyg,.
Se incluyé como proveedores externos la
Ciclo PHVA c',Contranrla}(; y los g,ProveepIores d.e_Blenesg,,' con| 30 de Octubre de 07
sus respectivas entrada, salida, actividad y cliente 2012
interno.
N Se ajusto el alcance, de acuerdo a los cambios 30 de Octubre de
Descripcién y/o Alcance del Proceso 07
efectuados en los documentos del proceso. 2012
Objetivo y alcance Se ajusté de acuerdo con la normativa vigente. 1 d62%91%3t0 de 08
Se ajustaron los proveedores externos, internos,
L . entradas de informacion, salidas, clientes internosy | 17 de agosto de
Descripcion del ciclo PHVA del proceso externos, conforme a las necesidades de la entidad 2018 08
y normativa vigente.
Se elimin6 normatividad anteriormente registrada. 17 de agosto de
Recursos y Criterios y Métodos de Operacion | Se incluyo los sistemas de informacion SAl - SAE en 20918 08
cuanto a los Recursos.
Requisitos Se incluyeron los requisitos de la ISO 9001:2015 1 deza(l)glc;gsto de 08
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PROCESO GESTION DE RECURSOS FISICOS PAGINA 14 de 14
CONTROL DE CAMBIOS
ASPECTOS QUE CAMBIARON DE LA FECHA DEL A
CARACTERIZACION DETALLE DE LOS CAMBIOS EFECTUADOS CAMBIO VERSION
Se actualiza6 conforme a las actividades claves del | 10 de octubre de
Alcance 09
proceso 2019
Se ajustaron los proveedores externos, internos,
L . entradas de informacion, salidas, clientes internosy | 10 de octubre de
Descripcion del ciclo PHVA del proceso externos, conforme a las necesidades de la entidad 2019 09
y normativa vigente.
Se ajusté toda vez que la Resoluciéon 001 de 2001
Criterios y Métodos de Operacion fue derogada por la Resolucion 0001 de 2019 10 de octubre de 0

Requisitos

Se ajustaron conforme a la matriz de requisitos de la
ISO 9001-2015

2019
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