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IDENTIFICACION DEL PROCESO

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

Subdirector Servicios Administrativos APOYO

OBJETIVO DEL PROCESO:

Disponer de los recursos necesarios para garantizar la prestacion de los servicios de apoyo administrativo para el cumplimiento de los
objetivos de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogot4 D.C, y la gestién de todas las dependencias que la componen.

NOMBRE CARGO FECHA FIRMA
ELABORO Laura Catalina Cepeda Castillo Tecnico O_p(_eratlvo - §ybd|rfe00|on de 28/05/2021
Servicios Administrativos
REVISO Marcela Manrique Castro Subdlrector_ 'I_'ecmco - S_ubdl_reccmn de 28/05/2021
Servicios Administrativos
APROBO Gina Alexandra Vaca Linares Director Tecnico - _Dlrec_clon Administrativa 28/05/2021
y Financiera
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CODIGO 2211500-PO-033

PAGINA

GESTION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PROCESO

DESCRIPCION Y/O ALCANCE DEL PROCESO

Inicia con la identificacion de las necesidades y/o recepcion de las solicitudes para la prestacion de servicios de apoyo administrativo,
la formulacién del Plan Institucional de Gestibn Ambiental —PIGA y del Plan Estratégico de Seguridad Vial —PESV. Continua con la
gestion a cada uno de los requerimientos y/o necesidades, ejecucion de las actividades para la implementacion del Plan Institucional
de Gestion Ambiental —PIGA y del Plan Estratégico de Seguridad Vial —PESV, finalizando con la verificacion del cumplimiento del

proceso y el mejoramiento continuo del mismo.

ENTRADAS SALIDAS-
Proveedor INFORMACION ” ' '
Extermno Proveedor Interno PRIMARIA O ACTIVIDADES CLAVES INFORMACION Cliente Interno Cliente Externo
SECUNDARIA SECUNDARIA
PLANEAR
Lineamientos Formular acciones para la gestion de
Proceso de directrices arayla servicios administrativos. Acciones propuestas Proceso de
N.A Direccionamiento formulaci(’)npde los para la Gestion de Direccionamiento N.A
o Estratégico lanes RESPONSABLE: Subdirector de Servicios Estratégico o
insti?ucionales Servicios Administrativos. Administrativos 9
Identificar las necesidades y recibir
las solicitudes de servicios de apoyo
Todos 10S Drocesos administrativo, mantenimiento de las Necesidades y Proceso de
Entidades yio Depenpdencias Necesidades y/o edificaciones, maquinaria y/o solicitudes Direccionamiento Entidades
Distritales de la Secretaria solicitudes €quipos. categs(’)en:/ziiéjigs por Estrategico Distritales
General RESPONSABLE: Subdirector de
Servicios Administrativos.
Secretaria vidad legal Realizar la resolucion de constitucion Resolucion de Todos los procesos
Distrital de N.A. Norm?/?v;n?e ega de la caja menor constitucion de la | ¥/0 Dependencias N.A.
Hacienda 9 caja menor de la Secretaria
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] CODIGO 2211500-PO-033 | VERSION| 09
PROCESO GESTION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS AGINA ETEHT
ENTRADAS SALIDAS-
PrE‘Qt’eedm Proveedor Interno | INFORMACION ACTIVIDADES CLAVES INFORMACION Cliente Intemo | Cliente Externo
ermno PRIMARIA O NEORMACION
SECUNDARIA

RESPONSABLE: Delegado por el
ordenador del gasto.

General

Proceso Gestion

Lineamientos para

Solicitar expedicion de CDPs y
realizar programacion anual de
pagos de servicios publicos

Solicitud de CDPs de
servicios publicos

Proceso Gestion
Financiera

www.bogota.gov.co

ALCALDIA MAYOR

N.A. Financiera solicitud de CDPs Programacion anual | Proceso Gestion N-A.
RESPONSABLE: Director de pagos de de Servicios
Administrativo y Financiero servicios publicos Administrativos
. . Formular el Plan Estratégico de .
Lineamientos y . . : Plan Estratégico de Empresas
L . . Seguridad Vial, con su respectivo . . Todos los procesos :
Ministerio de directrices para la i Seguridad Vial ; contratistas de
- plan de accién anual. y/o Dependencias .
Transporte N.A. formulacion del Plan de | . la Secretaria
Estratégico de , Plan de accién anual e la Secretaria General
) ’ RESPONSABLE: Director General
Seguridad Vial - ! . )
Administrativo y Financiero.
Diagnostico
Ambiental de la Formular, el Plan Institucional de
Secretaria Secretaria General. Gestion Ambiental- PIGA para la Plan Institucional de
Distrital de Todos los procesos vigencia, con su respectivo plan de | Gestiébn Ambiental- | Todos los procesos Secretaria
Ambiente y/o Dependencias Identificacion de accion anual. PIGA y/o Dependencias Distrital de
de la Secretaria aspectos y de la Secretaria Ambiente
UAESP General valoracién de RESPONSABLE Director Plan de accién anual General
impactos Administrativo y Financiero.
ambientales
HACER
Proceso de . Ejecutar las acciones para la gestion | Acciones ejecutadas Proceso de
N.A. Direccionamiento Plan de Accion de servicios administrativos. Plan de Accion Gestion de NA.
Estratégico Institucional Institucional Servicios
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ENTRADAS
Proveedor INFORMACION clllbns : :
Proveedor Interno ACTIVIDADES CLAVES INFORMACION Cliente Interno Cliente Externo
Externo PRIMARIA O SECUNDARIA
SECUNDARIA
Administrativos

RESPONSABLE: Subdirector de Todos los procesos
Servicios Administrativos. y/o Dependencias
y/o usuarios de la
Secretaria General

Coordinar y monitorear los servicios

. de apoyo administrativo tales como

Contrato convenio Informe de

suscrito

como aseo y cafeteria, vigilancia,
transporte, y demas servicios

Supervision

Proceso de

Proceso de generales y operativos, .
o Memorado con o P Informes de avance Contratacion
N.A. Contratacion . - mantenimiento de las edificaciones, . - N.A.
designacion de L . de la ejecucion
L magquinaria y/o equipos de la
supervision Entidad contractual
RESPONSABLE: Subdirector de
Servicios Administrativos.
Todos los procesos Necesidades y Prestar los SEIVICIos de apoyo . Todos los procesos
. ; o administrativo. Necesidades y ; :
Entidades y/o Dependencias solicitudes solicitudes y/o Dependencias Entidades
Distritales de la Secretaria categorlzgd_as por RESPONSABLE: Subdirector de gestionadas de la Secretaria Distritales
General servicio o = ) General
Servicios Administrativos.
Realizar la adquisicion del bien o Todos los procesos
Todos los procesos s o ;
; - servicio y su legalizacion L y/o Dependencias
y/o Dependencias | Solicitud de compra Adquisicion .
N-A. de la Secretaria del bien o servicio legalizada de la Secretaria N-A
RESPONSABLE: Delegado por el 9 General
General
ordenador del gasto
Empresas Proceso Gestion Facturas de las Tramitar el pago de cada uno de los Certificacion de Proceso Gestion Empresas
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T SALIDAS-
Proveedor | b\ eedor Int D el Ol ACTIVIDADES CLAVES INFORMACION Cliente Int Cliente Ext
EXEInG roveedor Interno PRIMARIA O iente Interno iente Externo
SECUNDARIA SECUNDARIA
servicios publicos y
celulares
- . : Facturas de las
empresas servicios publicos de la Entidad
prestadoras de prestadoras de cada empresas prestadoras de
servicios Financiera uno de 10S Servicios RESPONSABLE: Director prestadoras de pz_ida Financiera servicios
publicos . - ! . ) uno de los servicios publicos
publicos Administrativo y Financiero o
publicos
Solicitud de CRPs de
servicios publicos
Plan Estratégico de Ejecutar el Plan Estratégico de Empresas
rategic Seguridad Vial y su Plan de accién | Plan Estratégico de | Todos los procesos P!
S Seguridad Vial . . . contratistas de
Ministerio de anual. Seguridad Vial y y/o Dependencias .
N.A. - . la Secretaria
Transporte Plan de accion anual Plan de accién de la Secretaria General
RESPONSABLE: Director ejecutados General
Administrativo y Financiero
Diagnostico
Ambiental de la
Secretaria General Concertar el Plan Institucional de Acta de conc_erte_lmon
"~ . del Plan Institucional
. e Gestion Ambiental- PIGA para la o
Secretaria Identificacion de . : ! de Gestion .
e vigencia, con su respectivo plan de ; Secretaria
Distrital de Todos los procesos aspectos y - . Ambiental PIGA. | Todos los procesos o
. ; s accién anual, ante la Secretaria ; Distrital de
Ambiente y/o Dependencias valoracion de N . y/o Dependencias .
. X Distrital de Ambiente. e p Ambiente
de la Secretaria impactos Certificacion de la de la Secretaria
UAESP General ambientales RESPONSABLE Director herramienta General

Plan Institucional de
Gestion Ambiental
PIGA.

Administrativo y Financiero.

sistematizada
“STORM”
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] CODIGO 2211500-PO-033 | VERSION| 09
PROCESO GESTION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS AGINA e
ENTRADAS SALIDAS-
PrE‘Qt’eedm Proveedor Interno | INFORMACION ACTIVIDADES CLAVES INFORMACION Cliente Intemo | Cliente Externo
ermno PRIMARIA O NEORMACION
SECUNDARIA

Plan de accion anual

Realizar la identificacién de aspectos
y valoracién de impactos

Todos los procesos

. Todos los procesos Diagnéstico . Matriz de aspectos y ; Secretaria
Secretaria ; . ambientales. . : y/o Dependencias -

o y/o Dependencias Ambiental de la potenciales impactos . Distrital de
Distrital de de la Secretaria Secretaria General ambientales de la Secretaria Ambiente
Ambiente RESPONSABLE: Director General

General - . . .
Administrativo y Financiero.
Ejecutar el Plan Institucional de .
o - \ Secretaria
. Plan Institucional de Gestién Ambiental y su Plan de I o
Secretaria Todos los procesos L ; s Plan Institucional de | Todos los procesos Distrital de

- ; Gestion Ambiental accion anual. . : . .
Distrital de y/o Dependencias Gestion Ambiental y | y/o Dependencias Ambiente
Ambiente de la Secretaria PIGA . su Plan de accién de la Secretaria UAESP

RESPONSABLE: Director .
General s - ! . ) ejecutado General
Plan de accién anual Administrativo y Financiero.
VERIFICAR
Reportar seguimiento al Plan de
Proceso de L
iy . . accion. Proceso de
Gestion de Acciones ejecutadas Reporte de avance a : : .
N.A servicios Plan de Accion . los indicadores con DlreCC|on§m|ento N.A
i - : o RESPONSABLE: Subdirector de Estratégico o
administrativos Institucional L = ) soportes
Servicios Administrativos.
Entes de control Proceso de Atender auditorias internas y Soportes o Proceso de Entes de control

externo

Secretaria de

evaluacion del
sistema de control
interno

Programa y/o plan
de auditoria

externas.

RESPONSABLE: Subdirector de

evidencias de la
gestion del proceso
ylo ejecucion del

evaluacion del
sistema de control
interno

externo

Secretaria de
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PAGINA 7 de 14
ENTRADAS
Proveedor INFORMACION clllbns : :
Proveedor Interno ACTIVIDADES CLAVES INFORMACION Cliente Interno Cliente Externo
Externo PRIMARIA O SECUNDARIA
SECUNDARIA
Plan Institucional de
Gestion Ambiental
y/o Plan Estratégico
de Seguridad Vial -
Movilidad Movilidad
Servicios Administrativos - Director | Reporte semestral y | Todos los procesos .
. . . . . ; Secretaria
Secretaria Administrativo y Financiero. anual en la y/o Dependencias -
S ; . Distrital de
Distrital de herramienta de la Secretaria .
. . . Ambiente
Ambiente sistematizada General UAESP
STORM de la
Secretaria Distrital
de Ambiente
Realizar seguimiento a los riesgos
Proceso de
Proceso de del proceso. Reporte de . . .
. . ! : . Direccionamiento
NA DlreCC|onam|ento Mapa de riesgos _ monitoreo al .CIC|0 de Estratégico N.A
o Estratégico RESPONSABLE: Subdirector de control de riesgos o
Servicios Administrativos.
o . Proceso de
Verificar el manejo de los recursos >
: . Evaluacion del
Proceso de asignados a la caja menor de la .
> . . ) Soportes o sistema de control
Gestion de Registros del manejo Entidad. . . :
N.A. . . evidencias del interno N.A.
servicios de la caja menor AraUeo
administrativos RESPONSABLE: Delegado por el q
Proceso de
ordenador del gasto. LT .
Gestion Financiera
ACTUAR
Proceso de Retroalimentacion | Implementar acciones para asegurar Planes de Proceso de
N.A. Direccionamiento del reporte de el cumplimiento del plan de accion. mejoramiento Gestion de N.A.
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ENTRADAS
Proveedor INFORMACION SALIDAS- : :
Proveedor Interno ACTIVIDADES CLAVES INFORMACION Cliente Interno Cliente Externo
Externo PRIMARIA O SECUNDARIA
SECUNDARIA
Estratégico seguimiento al Plan RESPONSABLE: Subdirector de . servicios
- L . ) ejecutados o )
de Accion Servicios Administrativos. administrativos
Entes de control Entes de control
externo Implementar acciones para dar externo
. Proceso de tratamiento a los hallazgos. Planes de Proceso de .
Secretaria de evaluacion del Informe de auditoria mejoramiento evaluacion del Secretaria de
Movilidad . . RESPONSABLE: Subdirector de ) . Movilidad
sistema de control interna y externa - - X . ejecutados sistema de control
. Servicios Administrativos - Director .

. interno . . . . interno .
Secretaria Administrativo y Financiero. Secretaria
Distrital de Distrital de
Ambiente Ambiente

Implementar acciones necesarias
Proceso de . e para la gestion de los riesgos del Planes de Proceso de
. . . Retroalimentacion al . . -
Direccionamiento . proceso. mejoramiento Gestion de
N.A. . monitoreo de : . N.A.
Estratégico. RIESA0S ejecutados Servicios
9 RESPONSABLE: Subdirector de administrativos
Servicios Administrativos.
Proceso de
evaluacion del Implementar las acciones a las que Proceso de
sistema de control . haya lugar conforme a los hallazgos. Planes de evaluacion del
. Observaciones del . . .
NA interno araueo de caia mejoramiento sistema de control NA
o q ! RESPONSABLE: Delegado por el ejecutados interno o

Proceso Gestion
Financiera

menor

ordenador del gasto.
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PROCESO GESTION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS PAGINA 9de 14
RECURSOS NECESARIOS PARA DOCUMENTOS CRITERIOS Y METODOS DE
LA OPERACION Formulacion, ejecucion y seguimiento al OPERACION
Servidores, contratistas y Plan Institucional ngc;\eSt'on Ambiental - Plan Institucional de Gestién Ambiental
Humanos terceros. 2210111-PR-203 Plan Estrategico de Seguridad Vial

Recursos Establecidos en

Financieros el presupuesto

Hardware y Software
requerido e instalado

Tecnologias de
informacion y
comunicaciones

Sedes de operacion de la

Infraestructura |Secretaria

Otros N/A

Identificacion de aspectos, valoracién de
impactos y prevencion de riesgos
ambientales
2210111-PR-288

Manejo de Servicios Publicos
2211500-PR-141

Administracion del parque automotor
2211500-PR-152

Prestacion de servicios administrativos
2211500-PR-153

Mantenimiento de las Edificaciones
2211500-PR-154

Préstamo de espacios
4233100-PR-363

Mantenimiento de Maquinaria y Equipos
4233100-PR-379

Manejo de caja menor
4233100-PR-382

Protocolo de seguridad
Reglamento de uso para parqueaderos
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CcODIGO 2211500-PO-033 | VERSION| 09

PROCESO GESTION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

PAGINA 10 de 14

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 servicios administrativos
REQUISITOS
ISO 9001 2015: 44.1,442,6.1,6.1.1,6.1.2,7,7.1.1,7.1.3,7.1.4,75.1,9.1.1,9.1.3,9.2.2 ¢, 10, 10.1, 10.2, 10.2.1, 10.2.2, 10.3.
NORMOGRAMA

Normograma

CONTROL DE CAMBIOS

ASPECTOS QUE CAMBIARON DE LA FECHA DEL
CARACTERIZACION DETALLE DE LOS CAMBIOS EFECTUADOS CAMBIO VERSION

N.A Creaciéon de documento 30/04/2010 01

Se ajusto la caracterizacién al nuevo formato y de
N.A acuerdo con el cambio del mapa de procesos y se 30/04/2010 02
estructuré a nivel de procedimientos.

Encabezado Se ajusto el formato a la version actual 30/04/2010 03
Cra8No. 10-65 ?-HCO*-%
Cédigo postal 111711 ¥ ¥
Tel: 381 3000 g QUL
www.bogota.gov.co ‘*b, ALCALDIA MAYOR
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CODIGO

2211500-PO-033

| VERSION| 09

PROCESO GESTION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS PAGINA 11 de 14
CONTROL DE CAMBIOS
ASPECTOS QUE CAMBIARON DE LA FECHA DEL A
CARACTERIZACION DETALLE DE LOS CAMBIOS EFECTUADOS CAMBIO VERSION
Se amplio el objetivo del proceso teniendo en cuenta
Objetivo gue se consolidaron los procedimientos en un solo 30/04/2010 03
proceso.
Se amplio el alcance del proceso iniciando desde la
elaboracion del Plan de Gestién y se elimino el
Descripcion y/o alcance procedimiento Anteproyecto de presupuesto, 30/04/2010 03
termina el proceso con el seguimiento y plan de
mejora.
Se eliminaron numerales 6.3y 7.2 de la norma
Requisitos NTCGP-1000-2009, ISO 9001- 2008 y se incluyo en 30/04/2010 03
MECI 1000-2005, el numeral 1.2.1
Se modifico la descripcion del proceso con el fin 19 de abril de
Descripcion y/o alcance del proceso de actualizar los procedimientos que 2010 04
lo conforman.
o Se actualizaron las entradas, proveedores, 19 de abril de
Cuerpo de la caracterizacion PHVA, salidas y clientes 2011 04
Se actualizaron los referentes legales que
apoyan el proceso teniendo en cuenta la 19 de abril de
Politicas de operacion necesidad de incluir la totalidad de los mismos, 2011 04
haciendo el proceso acorde ala reglamentacién
vigente.
Se modifico el objetivo con el fin que este 13 de febrero de
Objetivo 05

contemplara la totalidad de los procedimientos

2013

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

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA DC.

©

C0O18/8583

2210111-FT-001 Version 07




PROCESO GESTION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

CODIGO 2211500-PO-033

| VERSION| 09

PAGINA

12 de 14

CONTROL DE CAMBIOS

ASPECTOS QUE CAMBIARON DE LA
CARACTERIZACION

DETALLE DE LOS CAMBIOS EFECTUADOS

FECHA DEL
CAMBIO

VERSION

desarrollados en el proceso.

Descripcion y/o alcance del proceso

Se incluyd el procedimiento "Preparacion,
elaboracion y envio de informes”.

13 de febrero de
2013

05

Ciclo PHVA-HACER

Se incluyeron como clientes externos los
proveedores de suministros de oficina y las
unidades de servicios ambientales, en lo relacionado
con el manejo de residuos solidos.

Asi mismo, se incluyeron los proveedores, entradas,
actividades claves, salidas y clientes del
procedimiento "Preparacién, elaboracion y envio de
informes™

13 de febrero de
2013

05

Politicas de operacion

Se excluyé el Decreto Nacional 1042 de 1978, por
no corresponder a una politica de operacion que
atafie al proceso, y se incluyd la siguiente
normatividad:

-Ley 1252 de 2008

-Ley 1474 de 2011

-Decreto Nacional 734 de 2012

-Decreto Nacional 4741 de 2005

-Resolucién 354 de 2007, expedida por el Contador
General de la Republica.

-Resolucién 01 de 2009, expedida por la Direccion
General de Presupuesto Publico.

-Resolucién 024 de 2012, expedida por el Secretario

13 de febrero de
2013

05
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CONTROL DE CAMBIOS

ASPECTOS QUE CAMBIARON DE LA
CARACTERIZACION

DETALLE DE LOS CAMBIOS EFECTUADOS

FECHA DEL
CAMBIO

VERSION

General de la Alcaldia Mayor de Bogota.
-Resolucién 298 de 2011, expedida por la Direccién
de Gestion Corporativa de la Secretaria General de
la Alcaldia Mayor de Bogota.

-Circular 12 de 2011, expedida por la Alcaldesa de
Bogoté Designada.

-Circular 004 de 2010, expedida por la Direccion de
Gestion Corporativa.

-Directiva 006 de 2012, expedida por la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota.

Documentos

Se incluyé como documento el procedimiento de
"Preparacion, elaboracion y envio de informes”

13 de febrero de
2013

05

Objetivo y alcance del proceso

Se modificé de conformidad con las necesidades del
proceso

26/05/2018

06

Descripcién y politicas de operacion

Se ajustaron los proveedores, las entradas y las
claridad de confinidad con los lineamientos y
normatividad vigente

26/05/2018

06

Criterios y métodos de operacion

Se incluyeron los criterios necesarios para la
ejecucion efectiva del proceso

26/05/2018

06

1. Descripcion y/o Alcance del proceso
2. Ciclo PHVA

3. Criterios y métodos de operacion

4. Requisitos

1. Descripcion y/o Alcance del proceso: Se ajustd
conforme con las actividades del proceso.

2. Ciclo PHVA: Se incluyeron lineamientos
transversales vy actividades del proceso asociadas a

28/10/2019

07
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ASPECTOS QUE CAMBIARON DE LA
CARACTERIZACION

DETALLE DE LOS CAMBIOS EFECTUADOS

FECHA DEL
CAMBIO

VERSION

la caja menor, Plan Estratégico de Seguridad Vial,
Plan Institucional de Gestibn Ambiental, para mayor
claridad.

3. Criterios y métodos operacion: Se incluyo la
Cartilla para el manejo de residuos solidos y se
ajustaron los nombres de los deméas documentos.
3. Requisitos: Se incluyeron requisitos conforne a
la Norma 1SO 9001:2015.

1. Descripcién y/o alcance del proceso

2. Ciclo PHVA
3. Documentos

4. Criterios y métodos de operacion

1. Descripcion y/o alcance del proceso: Se ajusto
conforme con las actividades claves definidas.

2. Ciclo PHVA: Se incluyeron actividades asociadas
al manejo de servicios publicos y se ajusto la
actividad asociada a mantenimiento de maquinaria y
equipos

3. Documentos: Se incluy6 el procedimiento
Mantenimiento de maquinaria y equipos.

4. Criterio y métdos de operacion: Se eliminé la
Cartilla para la solicitud de servicios generales,

la Cartilla para el manejo de residuos sélidos y se
incluyen el Plan Institucional de Gestion Ambiental y
el Plan Estratégico de Seguridad Vial

28/8/2020

08

Documentos

Documentos: por asignacion de nuevo cédigo al
documento, se incluyé el No. 4233100-PR-385
Manejo de caja menor y se anuld el No. 2211500-
PR-140 Manejo de la caja menor.

28/05/2021
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