Alcaldia Mayor Bogota, D.C.
Secretaria Distrital de
Planeacion

A-CA-004 ADMINISTRACION DE RECURSOSFIiSICOSY DE SERVICIOS GENERALES

Version 10 actademejoramiento 337 dediciembre30de2020 Proceso

DIRECCION DE RECURSOSFiSICOSY GESTION DOCUMENTAL

GENERALIDADES

CODIGO A-CA-004

NOMBRE ADMINISTRACION DE RECURSOS FiSICOS Y DE SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO Administrar los recursos fisicos de la SDP, mediante la prestacion de servicios logisticos, control de inventarios, adecuacion de instalaciones
y aseguramiento de bienes, para garantizar la continua operacién de la entidad.

ALCANCE Desde la identificaciéon o e requerimiento de la necesidad hasta €l suministro de los servicios de apoyo logistico, infraestructura fisica,
servicios publicos, mantenimiento de instalaciones y muebles y/o control de inventarios, pasando por los procesos de contratacion y
adquisicion de bienes 'y servicios de aseo, cafeteria, vigilancia, transporte, fotocopias, insumos de oficinay cOmputo, mensgjeria, segurosy
materiales para el mantenimiento.

TEMAS

Administracion de Inventarios Servicios de apoyo Administracion pargue
automotor

Servicio de transporte

Reiistro Y control de bienes Vi‘ilancia

BaJ'as de bienes Aseo y cafeteria Mantenimiento de Vehiculos

Suministro de Gasolina

Toma Fisica Suministro de insumos

Mensajen’a

Arrendamiento

S_ﬁuros

Mantenimiento de

Caja Menor

LiDER DE PROCESO

Direccion de Recursos Fisicos y Gestion Documental

CORRESPONSABLE(S)

Subsecretaria de Gestion Corporativa

PALABRASCLAVES

ASEO, CAFETERIA, CAJA MENOR, COMPUTO, CONTRATACION’, GENERALES, INFRAESTRUCTURA, INSTALACIONES,
INSUMOS, INVENTARIO, LOGISTICO, MANTENIMIENTO, PAPELERIA, RECURSOS, SEGURQOS, SERVICIOS, TRANSPORTE.

POLITICA (S) DE OPERACION

A-LE-003 LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DEL INVENTARIO DE LA SDP.

DOCUMENTOS

Ver listado maestro de documentos vigentes en el sistema integrado de gestion.

TRAMITESY SERVICIOS
ASOCIADOS

No aplica

NORMAS

Ver normatividad asociada a los procedimientos pertenecientes al proceso de Administracién de Recursos Fisicosy servicios Generales.
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GLOSARIO Ver glosario asociado alos procedimientos pertenecientes al proceso de Administracion de Recursos Fisicosy servicios Generales.
RIESGOS Ver mapa de riesgos proceso administracion de recursos fisicos y servicios generales: A-LE-311 y mapa de riesgos estratégicos: E-LE-017.
RECURSOS Recursos humanos, financieros, técnicos y tecnol 6gicos, de infraestructura, documental es.

ACTIVIDADESDE MONITOREOQO Y
SEGUIMIENTO

Ver actividades asociadas a | os procedimientos pertenecientes al proceso de Administracion de Recursos Fisicos y servicios Generales.

ACTIVOSDE INFORMACION

A-LE-283 Registro de Activos de Informacion - RAL.

GESTION DE SEGURIDAD DE LA
INFORMACION

A-LE-429 Politicas de Seguridad y Privacidad de la Informacion.

Ver Tablas de Retencién Documental: A-LE-475 y registros relacionados en |os procedimientos pertenecientes al proceso de Administracion

REGISTROS de Recursos Fisicosy servicios Generales.
PLAN DE GESTION DOCUMENTAL |Ver Paliticasy Directrices de Gestion Documental : A-L E-432 Politica de Gestion Documental.
INDICADORES Ver indicadores del proceso reportados en e Sistema de Informacion parala Planeacion y la Gestion - SIPG.

ELEMENTOS TECNOLOGICOS
(Aplicaciones, Servidores, Equiposde
Red, Equipos de Seguridad de Red, Etc.)
Y GRADOSDE IMPLEMENTACION

- Sistemas de informacion y/o aplicaciones (SAE-SAI, paralaadministraciény €l control de almacén e inventarios).
- Servicios Web (Bus de Servicios Empresarial).

- Infraestructura tecnol égica: Servidores, equipos de red y comunicaciones, equipos de seguridad.

- Poaliticas de seguridad de lainformacion.

- Inventarios de activos de informacion.

ESTADO DE AUTOMATIZACION

El aplicativo paralaadministraciony el control de losinventarios, SAE-SAI, se encuentra sistematizado.

REQUISITOS

1SO-9001-2015 y sus respectivos numerales, AMBIENTAL, SEGURIDAD DE LA INFORMACION, MIPG - Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion.

REEMPLAZO DE DOCUMENTOSEN
PAPEL POR ELECTRONICOS

El Programa de Oficina sin Papel en la SDP, pretende minimizar el consumo de papel y digitalizar e indexar los expedientes andlogos, para
aumentar la seguridad documental, preservar € expediente analogo y ampliar la disponibilidad y € uso documental masivo en linea las 24
horas del dia, los 365 dias del afio. Con el mddulo de correspondencia para la administracion y el control de las comunicaciones oficiales en
el aplicativo SIPA, los documentos textuales que se reciben, los documentos textuales complementarios, las comunicaciones internas se
generan, ya sea como adicional es para atender las peticiones o las mismas respuestas parciales o definitivas se producen digitalmente.

PLANES DE MEJORAMIENTO

Ver Modulo Gestién de Plan de Mejoramiento SIPA.

ENTRADAS
I nsumos Criterios de Aceptacion I mpacto Proveedor
Necesidades y requerimientos de apoyo [Los criterios de aceptacion son los DIRECTO Todos los procesos y/o funcionarios
logistico einfraestructurafisica. especificados en:
- Mesade Ayuda

- A-FO-406 Reguerimientos de Caja Menor
- EX-002 Solicitud cupo de parqueaderos
- A-FO-032 Servicio de transporte




ENTRADAS

I nsumos Criterios de Aceptacion I mpacto Proveedor
Recursos Suficientes, oportunos, con calidad DIRECTO Procesos de Apoyo de la SDP
Plan de Operativo anual Oportuno, claro, conciso DIRECTO Direccionamiento estratégico
Normatividad y jurisprudencia en temas |Vigente, clara INDIRECTO Organos legislativos, ejecutivos, Altas
deinventarios e infraestructura fisica cortes, Contaduria General de la Nacion,
Secretaria de Hacienda Distrital
CICLO PHVA

ACTIVIDADES DEL PLANEAR

Elaboracién del PIGA - Plan institucional de Gestién Ambiental.

Identificar las necesidades de apoyo logistico e infraestructura fisica

Elaborar el Plan Operativo Anual

Elaborar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de infraestructura fisica
Elaborar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos

Elaborar losindicadores de eficacia, eficiencia y efectividad

Elaborar el anteproyecto presupuestal para la contratacion de bienesy servicios.
Identificar los riesgos del proceso

Formular los planes de accion del proceso

Elaborar la resolucion anual de caja menor.

ACTIVIDADES DEL HACER

Atender las necesidades de apoyo logistico e infraestructura fisica

Ejecutar €l Plan Operativo Anual

Ejecutar € plan de mantenimiento preventivo y correctivo de infraestructura fisica
Ejecutar € plan de mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos

Realizar |la contratacion de bienesy servicios

Administrar las contingenciasy riesgos del proceso

Desarrollar los planes de accion del proceso

Cumplir la resolucién anual de caja menor.

Tramitar los pagos de servicios publicos.

Ejecutar € PIGA - Plan institucional de Gestion Ambiental.

ACTIVIDADES DEL VERIFICAR

Verificar cumplimiento de actividades del PIGA - Plan institucional de Gestioén Ambiental.
Evaluar los servicios de apoyo logistico e infraestructura fisica

Realizar el control y administracion deinventarios.

Hacer seguimiento a la gecucién del plan de contratacion




Verificar el pago oportuno de los servicios publicos

Verificar la gjecucion del Plan Operativo Anual
Verificar el aseguramiento de la totalidad de los bienes devolutivos a cargo de la entidad.

Verificar el cumplimiento de la normatividad aplicable al manegjo de los recursos de caja menor

Realizar la medicion de los indicadores de eficacia, eficienciay efectividad del proceso.

Medir €l nivel de satisfaccion y percepcion del servicio de los usuarios del proceso.

ACTIVIDADES DEL AJUSTAR

Implementar acciones correctivas, preventivasy de mejora

SALIDAS
PRODUCTO/SERVICIO/SALIDA | CLIENTE/USUARIO! REQUISITOS/CARACTERI STICAS/NECES| DAD/EXPECTATIVA AREA QUE LIDERA
INTERESADO ESPECIFICADO NECESARIO LEGAL ADICIONAL
Servicios de apoyo logistico, de Todos los procesosy Infraestructura fisica Contratacién oportuna | Normograma del N.A. Direccion de Recursos
infraestructura fisica y control de ciudadania en general. | suficiente, seguray limpia |y correcta gjecucion de | proceso Fisicosy Gestién Documental
inventarios con equipamiento y los bienesy servicios
elementos dispuestos y logisticosy de
adecuados parael mantenimiento
desarrollo de la labor
institucional. Toma Fisicade
Inventarios de
conformidad con la Res.
001 de 2001.
A-LE-003
LINEAMIENTOS PARA
LA ADMINISTRACION
DEL INVENTARIO DE
LA SDP
TRAZABILIDAD
Versiones
VERSION CODIGO NOMBRE DEL ACTO PAGINA CONTROL DE AREA PARTICIPANTES APROBADOR
DOCUMENTO CAMBIO
2 M-CA-013 Y - CARACTERIZACION DE LOS | ACTA DE SIN ASOCIADO A DESPACHO COMITE SIG MAYO | COMITE SIG MAYO 9
CA-014 PROCESOS DE APOYO FISICO | MEJORAMIENTO SEGUNDO MAPA 9 A JUNIO 28 DE A JUNIO 28 DE 2007
Y DE APOYO TECNOLOGICO | No. ACTA DE DE LA ENTIDAD 2007
MEJORAMIENTO
No. ACTA DE
COMITE SIG MAYO
9 A JUNIO 28 DE
2007




TRAZABILIDAD

Versiones
VERSION CODIGO NOMBRE DEL ACTO PAGINA CONTROL DE AREA PARTICIPANTES APROBADOR
DOCUMENTO CAMBIO
2 M-CA-013 Y - CARACTERIZACION DELOS |ACTA DE SIN ASOCIADO A DESPACHO COMITE SIGMAYO | COMITE SIG MAYO 9
CA-014 PROCESOS DE APOYO FiSICO | MEJORAMIENTO SEGUNDO MAPA 9 A JUNIO 28 DE A JUNIO 28 DE 2007
Y DE APOYO TECNOLOGICO | No. ACTA DE DE LA ENTIDAD 2007
MEJORAMIENTO
No. ACTA DE
MEJORAMIENTO
No. ACTA DE
MEJORAMIENTO
No. ACTA DE
MEJORAMIENTO
No. ACTA DE
COMITE SIG MAYO
9 A JUNIO 28 DE
2007
3 A-CA-004 CARACTERIZACION DEL ACTA DE SIN ASOCIADO MAPA DESPACHO TODASLASAREAS COMITE SIG DE
PROCESO DE MEJORAMIENTO DE LA ENTIDAD DE LAENTIDAD | SEPTIEMBRE 29 DE
ADMINISTRACION DE No. ACTA DE APROBADO 2008
RECURSOSFiSICOSY MEJORAMIENTO MEDIANTE
TECNOLOGICOS, Y DE No. ACTA DE RESOLUCION 555
SERVICIOS GENERALES MEJORAMIENTO DE 2008
No. ACTA DE
MEJORAMIENTO
No. ACTA DE
MEJORAMIENTO
No. RESOLUCION
838 DE OCTUBRE 02
DE 2008
3 A-CA-004 CARACTERIZACION DEL ACTA DE SIN ASOCIADO MAPA DESPACHO TODASLASAREAS COMITE SIG DE
PROCESO DE MEJORAMIENTO DE LA ENTIDAD DE LAENTIDAD | SEPTIEMBRE 29 DE
ADMINISTRACION DE No. ACTA DE APROBADO 2008
RECURSOS FiSICOSY MEJORAMIENTO MEDIANTE
TECNOLOGICOS, Y DE No. RESOLUCION RESOLUCION 555
SERVICIOS GENERALES 838 DE OCTUBRE 02 DE 2008
DE 2008
3 A-CA-004 CARACTERIZACION DEL ACTA DE SIN ASOCIADO MAPA DESPACHO TODASLASAREAS COMITE SIG DE
PROCESO DE MEJORAMIENTO DE LA ENTIDAD DE LAENTIDAD | SEPTIEMBRE 29 DE
ADMINISTRACION DE No. RESOLUCION APROBADO 2008
RECURSOS FiSICOSY 838 DE OCTUBRE 02 MEDIANTE
TECNOLOGICOS, Y DE DE 2008 RESOLUCION 555
SERVICIOS GENERALES DE 2008
4 A-CA-004 ADMINISTRACION DE ACTA DE SIN MEJORO TODO EL DIRECCION DE SOFIA WANG, GUILLERMO
RECURSOSFiSICOSY MEJORAMIENTO PROCESO E SISTEMASY CARLOS GOMEZ GOMEZ;
TECNOLOGICOS, Y DE No. ACTA DE INCLUYO NUEVAS DIRECCION DE BALLESTEROS, ANGELICA MARIA
SERVICIOS GENERALES MEJORAMIENTO VARIABLES RECURSOS FiSICOS | YOLANDA PINZON, ACUNA P
No. ACTA DE Y GESTION MA CLAUDIA
MEJORAMIENTO DOCUMENTAL VEGA, MA TERESA
No. ACTA GONZALEZ,

MEJORAMIENTO
0004 DE ENERO 25
DE 2011

ELAINE TOVAR.




TRAZABILIDAD

Versiones
VERSION CODIGO NOMBRE DEL ACTO PAGINA CONTROL DE AREA PARTICIPANTES APROBADOR
DOCUMENTO CAMBIO
4 A-CA-004 ADMINISTRACION DE ACTA DE SIN MEJORO TODO EL DIRECCION DE SOFIA WANG, GUILLERMO
RECURSOS FiSICOS Y MEJORAMIENTO PROCESO E SISTEMASY CARLOS GOMEZ GOMEZ;
TECNOLOGICOS, Y DE No. ACTA DE INCLUYO NUEVAS DIRECCION DE BALLESTEROS, ANGELICA MARIA
SERVICIOS GENERALES MEJORAMIENTO VARIABLES RECURSOSFiSICOS | YOLANDA PINZON, ACUNA P
No. ACTA Y GESTION MA CLAUDIA
MEJORAMIENTO DOCUMENTAL VEGA, MA TERESA
0004 DE ENERO 25 GONZALEZ,
DE 2011 ELAINE TOVAR.
5 A-CA-004 ADMINISTRACION DE ACTA DE SIN CAMBIO DE DIRECCION DE GUIOMAR LUIS MIGUEL
RECURSOS Fi SICOSY DE MEJORAMIENTO NOMBRE, SE RECURSOSFiSICOS PATRICIA GIL DOMi{NGUEZ
SERVICIOS GENERALES No. ACTA DE MODIFICAN TODOS Y GESTION ARDILA ¢ JHON | GARCIA - ANGELICA
MEJORAMIENTO LOS CONTENIDOS DOCUMENTAL FLAVIO VASQUEZ MARIA ACUNA
No. ACTA DE DEL PROCESO DE RODRiGUEZ PORRAS
MEJORAMIENTO ACUERDOA LO ¢ NELSON
No. ACTA DE ESTABECIDO EN ALFONSO
MEJORAMIENTO EL DECRETO 16 DE MOSQUERA
No. ACTA DE 2013 Y AL NUEVO GONZALEZ -
MEJORAMIENTO MAPA DE LOURDES VIVAS
No. ACTA PROCESOSDE LA PAVAJEAU
MEJORAMIENTO ENTIDAD. SE
0020 DE ABRIL 30 INCLUYEN
DE 2013 INDICADORES Y
CARACTERIZACION
DE PRODUCTO EN
EL PROCESO
7 A-CA-004 ADMINISTRACION DE ACTA DE SE AJUSTO EL DIRECCION DE VER SIPA 1279551 | VERSIPA 1279551
RECURSOS FiSICOSY DE MEJORAMIENTO OBJETIVO DEL RECURSOS FiSICOS
SERVICIOS GENERALES No. ACTA DE PROCESO Y LA Y GESTION
MEJORAMIENTO GRAFICA DE DOCUMENTAL
No. ACTA DE TEMAS.
MEJORAMIENTO
No. ACTA DE
MEJORAMIENTO
No. 11 DE 30 DE
ENERO DE 2018
5 A-CA-004 ADMINISTRACION DE ACTA DE SIN CAMBIO DE DIRECCION DE GUIOMAR LUISMIGUEL
RECURSOS Fi SICOSY DE MEJORAMIENTO NOMBRE, SE RECURSOSFiSICOS PATRICIA GIL DOMi{NGUEZ
SERVICIOS GENERALES No. ACTA DE MODIFICAN TODOS Y GESTION ARDILA ¢ JHON | GARCIA - ANGELICA
MEJORAMIENTO LOS CONTENIDOS DOCUMENTAL FLAVIO VASQUEZ MARIA ACUNA
No. ACTA DE DEL PROCESO DE RODRiGUEZ PORRAS
MEJORAMIENTO ACUERDOA LO ¢ NELSON
No. ACTA DE ESTABECIDO EN ALFONSO
MEJORAMIENTO EL DECRETO 16 DE MOSQUERA
No. ACTA 2013 Y AL NUEVO GONZALEZ -
MEJORAMIENTO MAPA DE LOURDES VIVAS
0020 DE ABRIL 30 PROCESOSDE LA PAVAJEAU
DE 2013 ENTIDAD. SE
INCLUYEN

INDICADORES Y
CARACTERIZACION
DE PRODUCTO EN
EL PROCESO




TRAZABILIDAD

Versiones
VERSION CODIGO NOMBRE DEL ACTO PAGINA CONTROL DE AREA PARTICIPANTES APROBADOR
DOCUMENTO CAMBIO
8 A-CA-004 ADMINISTRACION DE ACTA DE INCLUIREN LA DIRECCION DE VER SIPA 1413028 | VER SIPA 1413028
RECURSOS FiSICOSY DE MEJORAMIENTO CARACTERIZACION | RECURSOS FiSICOS
SERVICIOS GENERALES No. ACTA DE DEL PROCESO Y GESTION
MEJORAMIENTO ADMINISTRACION DOCUMENTAL
No. ACTA DE DE RECURSOS
MEJORAMIENTO Fisicosy
No. 49 DE 06 DE SERVICIOS
MARZO DE 2019 GENERALESLA
GRAFICA DE LOS
TEMAS.
5 A-CA-004 ADMINISTRACION DE ACTA DE SIN CAMBIO DE DIRECCION DE GUIOMAR LUISMIGUEL
RECURSOS FiSICOSY DE MEJORAMIENTO NOMBRE, SE RECURSOS FiSICOS PATRICIA GIL DOMINGUEZ
SERVICIOS GENERALES No. ACTA DE MODIFICAN TODOS Y GESTION ARDILA ¢ JHON GARCIA - ANGELICA
MEJORAMIENTO LOS CONTENIDOS DOCUMENTAL FLAVIO VASQUEZ MARIA ACUNA
No. ACTA DE DEL PROCESO DE RODRIGUEZ PORRAS
MEJORAMIENTO ACUERDOA LO ¢ NELSON
No. ACTA ESTABECIDO EN ALFONSO
MEJORAMIENTO EL DECRETO 16 DE MOSQUERA
0020 DE ABRIL 30 2013 Y AL NUEVO GONZALEZ -
DE 2013 MAPA DE LOURDESVIVAS
PROCESOS DE LA PAVAJEAU
ENTIDAD. SE
INCLUYEN
INDICADORES Y
CARACTERIZACION
DE PRODUCTO EN
EL PROCESO
1 SIN CARACTERIZACION DEL ACTA DE SIN ASOCIADO A DESPACHO COMITE SGCNOV | COMITE SGC NOV 24
PROCESO DE GESTIONDE | MEJORAMIENTO PRIMER MAPA DE 24 DE 2005 DE 2005
INFRAESTRUCTURA No. ACTA DE LA ENTIDAD
COMITE SGC NOV
24 DE 2005
1 SIN CARACTERIZACION DEL ACTA DE SIN ASOCIADO A DESPACHO COMITE SGCNOV | COMITE SGC NOV 24
PROCESO DE GESTION DE | MEJORAMIENTO PRIMER MAPA DE 24 DE 2005 DE 2005
INFRAESTRUCTURA No. ACTA DE LA ENTIDAD
MEJORAMIENTO
No. ACTA DE
MEJORAMIENTO
No. ACTA DE
COMITE SGC NOV
24 DE 2005
6 A-CA-004 ADMINISTRACION DE ACTA DE RETIRODE LOGO Y DIRECCION DE VER SIPA 1076820 | VERSIPA 1076820
RECURSOS FiSICOS Y DE MEJORAMIENTO ACTUALIZACION. | RECURSOSFIiSICOS
SERVICIOS GENERALES No. ACTA DE Y GESTION
MEJORAMIENTO DOCUMENTAL
No. ACTA DE

MEJORAMIENTO
No. 429 DE 19 DE
MAYO  DE 2016




TRAZABILIDAD

Versiones
VERSION CODIGO NOMBRE DEL ACTO PAGINA CONTROL DE AREA PARTICIPANTES APROBADOR
DOCUMENTO CAMBIO
6 A-CA-004 ADMINISTRACION DE ACTA DE RETIRO DE LOGO Y DIRECCION DE VER SIPA 1076820 | VER SIPA 1076820
RECURSOS FiSICOSY DE MEJORAMIENTO ACTUALIZACION. | RECURSOSFiSICOS
SERVICIOS GENERALES No. ACTA DE Y GESTION
MEJORAMIENTO DOCUMENTAL
No. 429 DE 19 DE
MAYO  DE 2016
9 A-CA-004 ADMINISTRACION DE ACTA DE SE AJUSTA DIRECCION DE VER SIPA 1452458 | VER SIPA 1452458
RECURSOS FiSICOSY DE MEJORAMIENTO DENOMINACION A- | RECURSOS FiSICOS
SERVICIOS GENERALES No. ACTA DE LE-003 EN EL Y GESTION
MEJORAMIENTO CAMPO POLIiTICAS DOCUMENTAL
No. 111 DE 08 DE DE OPERACION.
MAYO  DE 2019
3 A-CA-004 CARACTERIZACION DEL ACTA DE SIN ASOCIADO MAPA DESPACHO TODASLASAREAS COMITE SIG DE
PROCESO DE MEJORAMIENTO DE LA ENTIDAD DE LAENTIDAD | SEPTIEMBRE 29 DE
ADMINISTRACION DE No. ACTA DE APROBADO 2008
RECURSOS FiSICOSY MEJORAMIENTO MEDIANTE
TECNOLOGICOS, Y DE No. ACTA DE RESOLUCION 555
SERVICIOS GENERALES MEJORAMIENTO DE 2008
No. RESOLUCION
838 DE OCTUBRE 02
DE 2008
4 A-CA-004 ADMINISTRACION DE ACTA DE SIN MEJORO TODO EL DIRECCION DE SOFIA WANG, GUILLERMO
RECURSOS FiSICOSY MEJORAMIENTO PROCESO E SISTEMASY CARLOS GOMEZ GOMEZ;
TECNOLOGICOS, Y DE No. ACTA DE INCLUYO NUEVAS DIRECCION DE BALLESTEROS, ANGELICA MARIA
SERVICIOS GENERALES MEJORAMIENTO VARIABLES RECURSOS FiSICOS | YOLANDA PINZON, ACUNA P
No. ACTA DE Y GESTION MA CLAUDIA
MEJORAMIENTO DOCUMENTAL VEGA, MA TERESA
No. ACTA DE GONZALEZ,
MEJORAMIENTO ELAINE TOVAR.
No. ACTA
MEJORAMIENTO
0004 DE ENERO 25
DE 2011
7 A-CA-004 ADMINISTRACION DE ACTA DE SE AJUSTO EL DIRECCION DE VER SIPA 1279551 | VERSIPA 1279551
RECURSOS FiSICOSY DE MEJORAMIENTO OBJETIVO DEL RECURSOS FiSICOS
SERVICIOS GENERALES No. ACTA DE PROCESO Y LA Y GESTION
MEJORAMIENTO GRAFICA DE DOCUMENTAL
No. ACTA DE TEMAS.
MEJORAMIENTO
No. 11 DE 30 DE
ENERO DE 2018
7 A-CA-004 ADMINISTRACION DE ACTA DE SE AJUSTO EL DIRECCION DE VER SIPA 1279551 | VERSIPA 1279551
RECURSOS FiSICOS Y DE MEJORAMIENTO OBJETIVO DEL RECURSOS FiSICOS
SERVICIOS GENERALES No. ACTA DE PROCESO Y LA Y GESTION
MEJORAMIENTO GRAFICA DE DOCUMENTAL
No. 11 DE 30 DE TEMAS.

ENERO DE 2018




TRAZABILIDAD

Versiones
VERSION CODIGO NOMBRE DEL ACTO PAGINA CONTROL DE AREA PARTICIPANTES APROBADOR
DOCUMENTO CAMBIO
2 M-CA-013 Y - CARACTERIZACION DELOS |ACTA DE SIN ASOCIADO A DESPACHO COMITE SIGMAYO | COMITE SIG MAYO 9
CA-014 PROCESOS DE APOYO FiSICO | MEJORAMIENTO SEGUNDO MAPA 9 A JUNIO 28 DE A JUNIO 28 DE 2007
Y DE APOYO TECNOLOGICO | No. ACTA DE DE LA ENTIDAD 2007
MEJORAMIENTO
No. ACTA DE
MEJORAMIENTO
No. ACTA DE
COMITE SIG MAYO
9 A JUNIO 28 DE
2007
2 M-CA-013Y - CARACTERIZACION DE LOS |ACTA DE SIN ASOCIADO A DESPACHO COMITE SIG MAYO | COMITE SIG MAYO 9
CA-014 PROCESOS DE APOYO FiSICO | MEJORAMIENTO SEGUNDO MAPA 9 A JUNIO 28 DE A JUNIO 28 DE 2007
Y DE APOYO TECNOLOGICO | No. ACTA DE DE LA ENTIDAD 2007
MEJORAMIENTO
No. ACTA DE
MEJORAMIENTO
No. ACTA DE
MEJORAMIENTO
No. ACTA DE
COMITE SIG MAYO
9 A JUNIO 28 DE
2007
3 A-CA-004 CARACTERIZACION DEL ACTA DE SIN ASOCIADO MAPA DESPACHO TODASLASAREAS COMITE SIG DE
PROCESO DE MEJORAMIENTO DE LA ENTIDAD DE LA ENTIDAD | SEPTIEMBRE 29 DE
ADMINISTRACION DE No. ACTA DE APROBADO 2008
RECURSOSFiSICOSY MEJORAMIENTO MEDIANTE
TECNOLOGICOS, Y DE No. ACTA DE RESOLUCION 555
SERVICIOS GENERALES MEJORAMIENTO DE 2008
No. ACTA DE
MEJORAMIENTO
No. RESOLUCION
838 DE OCTUBRE 02
DE 2008
4 A-CA-004 ADMINISTRACION DE ACTA DE SIN MEJORO TODO EL DIRECCION DE SOFIA WANG, GUILLERMO
RECURSOS FiSICOSY MEJORAMIENTO PROCESO E SISTEMASY CARLOS GOMEZ GOMEZ;
TECNOLOGICOS, Y DE No. ACTA INCLUYO NUEVAS DIRECCION DE BALLESTEROS, ANGELICA MARIA
SERVICIOS GENERALES MEJORAMIENTO VARIABLES RECURSOS FiSICOS | YOLANDA PINZON, ACUNA P
0004 DE ENERO 25 Y GESTION MA CLAUDIA
DE 2011 DOCUMENTAL VEGA, MA TERESA
GONZALEZ,

ELAINE TOVAR.




TRAZABILIDAD

Versiones
VERSION CODIGO NOMBRE DEL ACTO PAGINA CONTROL DE AREA PARTICIPANTES APROBADOR
DOCUMENTO CAMBIO
10 A-CA-004 ADMINISTRACION DE ACTA DE SE AJUSTA EL DIRECCION DE VER SIPA 1652013 | VER SIPA 1652013
RECURSOS FiSICOSY DE MEJORAMIENTO CONTENIDODEL | RECURSOSFiSICOS
SERVICIOS GENERALES No. 337 DE 30 DE CAMPO Y GESTION
DICIEMBRE DE "INDICADORES", DOCUMENTAL
2020 ESPECIFICANDO
QUE LOS
INDICADORES DEL
PROCESO ESTAN
DISPONIBLESEN
EL APLICATIVO
SIPG.
SE AJUSTA EL
CONTENIDO DEL
CAMPO
"REGISTROS",
ACTUALMENTE EL
DOCUMENTO QUE
CONTIENE LAS
TABLASDE
RETENCION
DOCUMENTAL
ESTA
IDENTIFICADO
CON EL CODIGO: A-
LE-475.
1 SIN CARACTERIZACION DEL ACTA DE SIN ASOCIADO A DESPACHO COMITE SGCNOV | COMITE SGC NOV 24
PROCESO DE GESTIONDE | MEJORAMIENTO PRIMER MAPA DE 24 DE 2005 DE 2005
INFRAESTRUCTURA No. ACTA DE LA ENTIDAD
MEJORAMIENTO
No. ACTA DE
MEJORAMIENTO
No. ACTA DE
MEJORAMIENTO
No. ACTA DE
COMITE SGC NOV
24 DE 2005
1 SIN CARACTERIZACION DEL ACTA DE SIN ASOCIADO A DESPACHO COMITE SGCNOV | COMITE SGC NOV 24
PROCESO DE GESTION DE | MEJORAMIENTO PRIMER MAPA DE 24 DE 2005 DE 2005
INFRAESTRUCTURA No. ACTA DE LA ENTIDAD
MEJORAMIENTO
No. ACTA DE
MEJORAMIENTO
No. ACTA DE
MEJORAMIENTO
No. ACTA DE
MEJORAMIENTO
No. ACTA DE

COMITE SGC NOV
24 DE 2005
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A-CA-004

ADMINISTRACION DE
RECURSOSFiSICOSY
TECNOLOGICOS, Y DE
SERVICIOS GENERALES

ACTA DE
MEJORAMIENTO
No. ACTA DE
MEJORAMIENTO
No. ACTA DE
MEJORAMIENTO
No. ACTA DE
MEJORAMIENTO
No. ACTA DE
MEJORAMIENTO
No. ACTA
MEJORAMIENTO
0004 DE ENERO 25
DE 2011

SIN

MEJORO TODO EL
PROCESO E
INCLUYO NUEVAS
VARIABLES

DIRECCION DE
SISTEMASY
DIRECCION DE
RECURSOS FiSICOS
Y GESTION
DOCUMENTAL

SOFIA WANG,
CARLOS
BALLESTEROS,
YOLANDA PINZON,
MA CLAUDIA
VEGA, MA TERESA
GONZALEZ,
ELAINE TOVAR.

GUILLERMO
GOMEZ GOMEZ;
ANGELICA MARIA
ACUNA P

A-CA-004

ADMINISTRACION DE
RECURSOS FiSICOS Y DE
SERVICIOS GENERALES

ACTA DE
MEJORAMIENTO
No. ACTA DE
MEJORAMIENTO
No. ACTA DE
MEJORAMIENTO
No. ACTA DE
MEJORAMIENTO
No. 429 DE 19 DE
MAYO  DE 2016

RETIRODE LOGO Y
ACTUALIZACION.

DIRECCION DE
RECURSOS FiSICOS
Y GESTION
DOCUMENTAL

VER SIPA 1076820

VER SIPA 1076820

SIN

CARACTERIZACI C')Nl DEL
PROCESO DE GESTION DE
INFRAESTRUCTURA

ACTA DE
MEJORAMIENTO
No. ACTA DE
MEJORAMIENTO
No. ACTA DE
COMITE SGC NOV
24 DE 2005

SIN

ASOCIADO A
PRIMER MAPA DE
LA ENTIDAD

DESPACHO

COMITE SGC NOV
24 DE 2005

COMITE SGC NOV 24
DE 2005

M-CA-013Y -
CA-014

CARACTERIZACION DELOS
PROCESOS DE APOYO FISICO
Y DE APOYO TECNOLOGICO

ACTA DE
MEJORAMIENTO
No. ACTA DE
COMITE SIG MAYO
9 A JUNIO 28 DE
2007

SIN

ASOCIADO A
SEGUNDO MAPA
DE LA ENTIDAD

DESPACHO

COMITE SIG MAYO
9 A JUNIO 28 DE
2007

COMITE SIG MAYO 9
A JUNIO 28 DE 2007
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Versiones
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DOCUMENTO CAMBIO
5 A-CA-004 ADMINISTRACION DE ACTA DE SIN CAMBIO DE DIRECCION DE GUIOMAR LUISMIGUEL
RECURSOS FiSICOSY DE MEJORAMIENTO NOMBRE, SE RECURSOS FiSICOS PATRICIA GIL DOMINGUEZ
SERVICIOS GENERALES No. ACTA DE MODIFICAN TODOS Y GESTION ARDILA ¢ JHON GARCIA - ANGELICA
MEJORAMIENTO LOS CONTENIDOS DOCUMENTAL FLAVIO VASQUEZ MARIA ACUNA
No. ACTA DEL PROCESO DE RODRIGUEZ PORRAS
MEJORAMIENTO ACUERDOA LO ¢ NELSON
0020 DE ABRIL 30 ESTABECIDO EN ALFONSO
DE 2013 EL DECRETO 16 DE MOSQUERA
2013 Y AL NUEVO GONZALEZ -
MAPA DE LOURDESVIVAS
PROCESOS DE LA PAVAJEAU
ENTIDAD. SE
INCLUYEN
INDICADORES Y
CARACTERIZACION
DE PRODUCTO EN
EL PROCESO
5 A-CA-004 ADMINISTRACION DE ACTA DE SIN CAMBIO DE DIRECCION DE GUIOMAR LUISMIGUEL
RECURSOS FiSICOSY DE MEJORAMIENTO NOMBRE, SE RECURSOS FiSICOS PATRICIA GIL DOMINGUEZ
SERVICIOS GENERALES No. ACTA MODIFICAN TODOS Y GESTION ARDILA ¢ JHON GARCIA - ANGELICA
MEJORAMIENTO LOS CONTENIDOS DOCUMENTAL FLAVIO VASQUEZ MARIA ACUNA
0020 DE ABRIL 30 DEL PROCESO DE RODRIGUEZ PORRAS
DE 2013 ACUERDOA LO ¢ NELSON
ESTABECIDO EN ALFONSO
EL DECRETO 16 DE MOSQUERA
2013 Y AL NUEVO GONZALEZ -
MAPA DE LOURDESVIVAS
PROCESOSDE LA PAVAJEAU
ENTIDAD. SE
INCLUYEN
INDICADORES Y
CARACTERIZACION
DE PRODUCTO EN
EL PROCESO
6 A-CA-004 ADMINISTRACION DE ACTA DE RETIRO DE LOGO Y DIRECCION DE VER SIPA 1076820 | VERSIPA 1076820
RECURSOS FiSICOSY DE MEJORAMIENTO ACTUALIZACION. | RECURSOSFiSICOS
SERVICIOS GENERALES No. ACTA DE Y GESTION
MEJORAMIENTO DOCUMENTAL
No. ACTA DE
MEJORAMIENTO
No. ACTA DE
MEJORAMIENTO
No. ACTA DE

MEJORAMIENTO
No. 429 DE 19 DE
MAYO  DE 2016
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8 A-CA-004 ADMINISTRACION DE ACTA DE INCLUIR EN LA DIRECCION DE VER SIPA 1413028 | VERSIPA 1413028
RECURSOS FiSICOSY DE MEJORAMIENTO CARACTERIZACION | RECURSOS FiSICOS
SERVICIOS GENERALES No. ACTA DE DEL PROCESO Y GESTION
MEJORAMIENTO ADMINISTRACION DOCUMENTAL
No. 49 DE 06 DE DE RECURSOS
MARZO DE 2019 Fisicosy
SERVICIOS
GENERALESLA

GRAFICA DE LOS
TEMAS.




