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CARGO DEL

RESPONSABLE DEL |Director Administrativo y Financiero QUE INTEGRAN

DEPEDENCIAS

Financiera.
ateriales.

PROCESO: EL PROCESQO: . Generales.

Gestionar la provisién oportuna de los recursos fisicos, equip de servicios administrativos

OBJETIVO DEL |de la Contraloria de Bogota, mediante la administracion, trol de la infraestructura y
PROCESO: equipos necesarios para garantizar la continuidad de la o
El Proceso de Gestion de Recursos Fisicos inicia con la for i4 usion de la orientacion estratégica
ALCANCE: y termina con la implementacion de acciones prexentivas, correcti de mejora que aseguren la eficacia
al sistema.
e Acuerdo 519 de 2012.por el cual se_g organizacion y el funcionamiento de la
Contraloria de Bogota D.C.
e Norma NTC - ISO 9000:2005. Normg i Sistema de Gestién de la Calidad — Fundamentos y
Vocabulario.
BASE LEGAL.: e Norma NTC-ISO 9001:2008. b a Internaci Requisitos del Sistema de Gestién de la Calidad.

e Norma NTCGP 1000:20089. acni idad en la Gestion Publica.

e NTD-SIG 001:2011. Norm : ) trital del Sistema Integrado de Gestion para las entidades y

organismos distritales.

. actualiza el Modelo Estandar de Control Interno — MECI”.
1-423-424-51-56.2-6.1-63-64-8.1-823-8.24-84-85
23-424-51-562-6.1-63-64-81-823-824-84-85

REQUISITOS:




DESCRIPCION DEL PROCESO

ACTIVIDADES
PROVEEDOR CLIENTE — PROCESO
PHVA | No EIEILFL{J'?\\/IDC')A / CLAVES DEL SALI
INTERNO EXTERNO PROCESO TERNO EXTERNO
Plan Estratégico
Lineamientos Alta
Direccion
Proceso de
Direccionamie Informe de
nto Estratégico Gestion del Proceso de
Sistema Direccionamiento
Integrado de Estratégico
1 Gestion
Proceso de
Gestion Provision de
Recursos Recursos Fisicos
Fisicos
o Proceso de Proceso de
E Gestion del Gesti6
> estion de
Talento -
< Recursos Fisicos
_ Humano
o
Proceso de
Comunicacioén Elaborar la
Estratégica programacion de .
o Plan de provision
provision de los d ; Proceso de
. e equipos y =
2 equipos, Gestion de
esidades de repuestos elementos de Recursos Fisicos
S S P y consumo

Procesos d
Sistema
Integrada d
Gestion

cursos Fisicos,
equipos
informaticos y
servicios
administrativos

elementos de
consumo




ACTIVIDADES

PROVEEDOR CLIENTE — PROCESO
PHVA | No EIEI-;FL{J'?\\/IDC')A / CLAVES DEL SALIDA
INTERNO EXTERNO PROCESO INTERNO EXTERNO
Elaboracion del
Plan Institucional S ;
i de Gestion ecretaria
D:grerrr_:taetl\ndad Ambiental Distrital de
(Identificacién de Proceso de Ambiente.
aspectos e Recursos Fisicos.
impactos
3 Estado ambiental
normativi
o ambiental i6 N
Requerimientos. de Accion Auditoria Fiscal.
Proceso de
Comunicacién
Estratégica
Provision de
Recursos Fisicos
(Infraestructura,
parque
preventivo y automotor,
o Procesos del correctivo de: equipos Procesos del
'-L')J Sistema parque informaticos en Sistema
4 -
< Integrado de automotor, Optimas Integrado de
T Gestion infraestructura condiciones de Gestion.
maticos fisica, equipos funcionamiento
informaticos. para el

desempefio de la
mision
institucional.)




PHVA

ACTIVIDADES

oldgicos

para el
desempefio de la
misién
institucional

PROVEEDOR CLIENTE — PROCESO
No EINNLFEJ'?\‘ADC')A / CLAVES DEL SALIDA
INTERNO EXTERNO PROCESO INTERNO EXTERNO
Prestacion del
servicio de Provision
Procesos Del . sos del
) : fotocopiado,
Sistema Necesidades de P ma
5 . . cafeteria,
Integrado de bienes y servicios egrado de
. transporte y .
Gestion . . Gestion.
seguridad fisic
de bienes.
Proceso de
Gestion Conceptos
Juridica Procesos de
6 _ segurados e Gestion de
Proceso de Solicitud d_e inventariados. Recursos Fisicos.
9 aseguramie
Gestion de I
Recursos
Fisicos
Provision de
Recursos Fisicos:
Equipos
Procesos del Asesoria y n fo_rmatlcos en Procesos del
: : . Optimas .
Sistema mejoramiento de s Sistema
7 : condiciones de
Integrado de los equipos funci : Integrado de
. : ” uncionamiento .
Gestion informaticos. Gestion.




ACTIVIDADES
PROVEEDOR CLIENTE — PROCESO
PHVA | No EINNLFEJ'?\‘ADC')A / CLAVES DEL SALIDA
INTERNO EXTERNO PROCESO INTERNO EXTERNO
Provision
Organizacion de
los espacios
Procesos de - flsu_:o.'_:, par ? S Procesos del
: Solicitudes de optimizacio .
Sistema A Sistema
8 espacio fisico de
Integrado de ; Integrado de
. trabajo ”
Gestion Gestion
Contraloria
gota ficiente de los
funcionarios de la
Contraloria de
Bogota
Informe de Secretaria
Utar el Plan ., Distrital de
: Gestion :
Proceso de tucional de . Ambiente.
P 9 Ambiental.
Gestion de estion , .
9 Recursos Ambiental de la Funcionarios g
il ) Programas Auditoria Fiscal.
Fisicos entidad y el Plan .
2 ejecutados  con
de Accion PIGA. .
metas cumplidas. Ciudadania.
¢ Indicadores.
i ¢ Auditorias
< * Auditorias
@) .
LL .
o - )
L * Peticiones, ¢ Jerencias y reclamos
> del Proceso.

Informes de Ge
Informe de evaluacién independiente del Sistema de Control Interno.




* Informe de seguimiento Acciones Correctivas,

Preventivas y de mejora.

@ |- Planes de Mejoramiento:

5‘: o Acciones Correctivas.

= o Acciones Preventivas.

©) . .

< o Acciones de Mejora.
SEGUIMIENTO Y/O RIESGOS REGISTROS DOGWMENTOS PROCEDIMIENTOS Y
MEDICION: CONTROLES INHERENTES.
Ver Indicadores Ver Mapa de Riesgos y Ver Listado Maestro | Ver Procesos y Procedimientos.

Plan de Manejo de Riesgos de Documentos

RECURSOS: Conjunto de elementos disponibles par
proceso, a saber:

dad o para llevar a cabo una tarea en las diferentes etapas del

Humanos: L. )

Fisicos:
Funcionarios

Infraestructura-
competentes )

ambiente d

Tecnoldgicos:

Hardware
Software
Activos de
Informacion

Técnicos:

N.A.

Virtuales y de
informacion:

Intranet.
Pagina Web
Correo electronico.
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CONTROL DE CAMBIOS

No. Del Acto
Version | Administrativo que lo Descripcién de la modificacion
adoptay Fecha
En la Matriz de descripcién del proceso, se redefinid la
“ENTRADA/INSUMO” y “SALIDA” de cada una de las
actividades claves del proceso.
Para cada una de las fases del proceso, se garantiza que los
productos o resultados (salidas) son insumg
siguiente.
1.0 Egrzgldidzeoég de En la Matriz Responsabilidad y Comunica
de la norma ISO 9001:2000: 8.2.3
“Seguimiento y Medicion de los . lisis de
Datos” y 8.5 “Mejora”, se i ptos  de
acuerdo a los procedimient en parte del Proceso
Gestion de Recursos Fisi ieros. Ademas se
revisaron los registros
Se modifica esta versi ara cumplir con la
RR. No. 032 de 29 de Resolucion N° 42 iembre de 2005, definiendo la
2.0 . .
mayo de 2003 ue ha de implementarse
y alcance del Proceso.
del proceso‘se ajusta los insumos y salidas
de proceso, mejorando la
[ con los demas procesos del SGC,
los de Orientacién Institucional
20 RR. No. 046 de 22 de . \t/g)lljsc(:)i(sjr; f(e:zt'l’l(irno:-lumana, Recursos Fisicos
' Diciembre de 2005 '

responsabilidad y comunicaciones se excluye
0'8.2.2. “Auditoria externa”, el cual se incorpora en el
proceso de Evaluacion y Control.

cisan los documentos a comunicar, asi como el medio y
en la matriz de responsabilidad vy

Se
lo registros
municaciones.

Se modifica esta version de caracterizacion, para cumplir con la
Resolucién N° 028 de 03 de noviembre de 2009, modifico plan
de actividades por plan de Accion.

Se modifica la version 5.0 de caracterizacion, para cumplir con
el nuevo modelo de operacion por proceso aprobado en
comité directivo del 31 de enero de 2013y con el Acuerdo 519
de 2012.

Asi mismo, el documento se ajusta a la estructura definida en
la nueva version del Procedimiento para el Control de
Documentos Internos.

Se ajustd la caracterizacion del proceso a la estructura
R.R. 020 de mayo 09 | definida en la nueva version del Procedimiento para el Control

6.0 de 2013 de Documentos del SIG.
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No. Del Acto
Version | Administrativo que lo Descripciéon de la modificacion
adoptay Fecha

Se incorpor6é base legal y se ajusté requisito del MECI.
Se modificé el alcance del proceso.
Se ajustaron las actividades y salidas del Proceso.

Se incluyo definicion de “RECURSOS”.

R.R. 046 de diciembre

70 131 de 2014

<
NG




