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INFORMACION GENERAL DEL PROCESO

Tipo de proceso: Apoyo

Objetivo: Administrar de manera eficaz y eficiente los recursos fisicos, documentales y ambientales requeridos por los procesos de la Secretaria Distrital de Planeacion para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Alcance: Inicia con la identificacién de las necesidades, continua con la administracién de los Recursos Fisicos, la Gestién Documental y la Gestiéon Ambiental y termina con la
implementacion de acciones correctivas, preventivas y de mejora del proceso para garantizar el optimo funcionamiento de la entidad.
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Visualizacién del proceso:

Politica(s) de operacién: En la Direccién Administrativa, asumimos el compromiso de administrar de manera eficaz y eficiente los recursos fisicos, documentales y ambientales necesarios para
alcanzar los objetivos institucionales. Esta politica se fundamenta en los principios de transparencia, responsabilidad, sostenibilidad ambiental y mejora continua,
orientando nuestras acciones hacia un éptimo funcionamiento de la entidad.

Glosario: e Gestion ambiental: Administraciéon y manejo de todas las actividades humanas que influyen sobre el medio ambiente, mediante un conjunto de pautas, técnicas y mecanismos
que aseguren la puesta en practica de una politica ambiental racional y sostenida.

e Gestién documental: Es el conjunto de procedimientos y técnicas utilizadas para administrar de manera eficiente y efectiva la creacién, organizacién, almacenamiento,
recuperacion, conservacion y disposicion final de los documentos dentro de una organizacion. Su objetivo principal es garantizar que la informacién contenida en los documentos
sea accesible cuando se necesite, se mantenga segura y se cumplan los requisitos legales y regulatorios pertinentes.

e Administracién de Bienes y Servicios: Es la gestion eficiente y efectiva de los recursos materiales y servicios necesarios para el funcionamiento 6ptimo de una entidad. Esto
implica la planificacion, organizacion, direccidn y control de actividades relacionadas con la adquisicién, almacenamiento, distribucidn y mantenimiento de bienes fisicos, asi como
la coordinacién de servicios administrativos como la gestion de documentos, comunicaciones, seguridad, limpieza, entre otros, con el fin de garantizar el adecuado soporte
operativo y logistico para alcanzar los objetivos institucionales

DESARROLLO DEL PROCESO

P-Ic;ege%%r Entrada/ X ) Tipo de cliente
Fase | Actividades DFas;rétps%r;ge Salida del Proceso C'F',‘ﬁgggs‘j)e'
Interno|Externo Proveedor Insumo clave del InternolExterno
proceso
Plan de accion
Planeacion
estrategica de
la entidad
btenidos por Establecer y/o
proceso den la . L, I .
Direccion Estratégica vigencia Reallzarlla planeaIC|_0n Plan Operativo anual Dlreccm_n
e - planeacion estrategica : Estrategica
X Instlt,ucmnal anrterior Planear estratégica | lineamientos Indicadores Institucional X
Evaluacion y control Id_lea}nseizsagﬁgtg: del proceso | y/o difectn'ces Mapas de riesgos Entes de control
Gestion propias del
Lineamisntos proceso.
Plan Operativo
Anual
Auditorias
realizadas
Todos los
X Todosllaoser?tri%caedsos de procesos de la X
Plan de Accién Cuatrienal Ambiental entidad
Concejo de Bogcfté:j . I Formular, 5 . FSIPAC{\) it Ld
Secretaria Genera e - ormular, ocumento Plan Institucional de
la Alcaldia Mayor de PlaBel?s'aS:rrc',tI?cl) de Planear| concertar, ;gaf;li‘tzzrrylléz Gestion Ambiental (PIGA) Secretaria
Bogota actualizar lanes Matrices de identificacién de aspectos Distrital d
X |Secretaria Distrital de P y valoracién de impactos ambientales A'S E al de X
Ambiente Riesgos y normativa ambientales. mbiente
Regulaciones y
normativas
Resultados de
seguimiento a f:rlr?irll:rn
la Politica de tramitar anyte Gestion
Normas vy legislacion Gestion los entes de Administrativa
Nacional y/o Distrital | Documental, abrobacion Direccién
vigente y documentos| Resultados de u%licar en I’a Estratégica
asociados (Guias, avance Planear F; ina web los Institucional
manuales, del Programa de formular’y P p?rogramas Archivo Gengral
X lineamientos, Gestion tramitar pianes ! Politica de Gestidén Documental de la Nacién
formatos, infografias, | Documental - publicar | lineaientos Plan Institucional Archivistico Entes de Control
metodologias, entre PGD, ' guias, (PINAR) aprobado y publicado por Consejo
otros) sobre gestiéon |Seguimientos y|pjanear manuales'que vigencia Directivo del X X
documental y productos del exiga la ley de| Sistema de Informacion de Gestién |Archivo General
archivos. Plan la funcion de Archivos- SIGA de la SDP de la Nacion
Institucional Archivistica de |Plan Institucional Archivistico (PINAR)| _Secretaria
Archivistico - la SDP Instrumentos Archivisticos. General de la
PINAR. Alcaldia Mayor
Diagnostico de de Bogota
Necesidades necesidades, Todo los
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Todos los procesos de [documentales y propuestas, procesos de la
la entidad archivisticas requierimientos entidad
de los procesos
de la SDP.
Necesidades de
recursos fisicos,
mantenimiento,
servicios de
apoyo .
(aseo y QT-?ALZI:? Elaboracion del anteproyecto de
cafeteria, consolidar o presupuesto( hicul
vigilancia, ; 4 Plan de mantenimiento (vehiculos e
Todos los procesos de papeleria, Planear nectse::s/;ac(ijgss de infraestructura) rc]?edsooss Ig: la X
la entidad parqueadero, administrativos Programacion de seguros P entidad
préstamos de ara el normal Programacién de los servicios apoyo
espacio), f?,lncionamiento (aseo y cafeteria, papeleria vigilancia,
aseguramiento, de l1a entidad parqueadero, préstamos de espacio)
transporte,
pagos de
servicio
publicos,
arrendmientos.
Ejecutar las Todos los
metas o procesos de la X
acciones entidad
ambientales Comité
priorizadas en Institucional de
el Plan de Gestion y X
Accién Desempefio
Cuatrienal P
Ambiental
(PACA)
institucional
Ejecutar las
Plan de Accién actividades
Cuatrienal establecidas en
Ambiental los programas
(PACA) de uso
Documento eficiente del Metas o acciones ambientales
Plan agua, uso ejecutadas del PACA institucional
Institucional de eficiente dela Certificado de reporte
Gestidn energia, Actividades ejecutadas de los
Ambiental gestion.integral|programas: uso eficiente del agua uso
Gestion Administrativa (PIGA) Hacer de residuos, eficiente de la energia gestion
Matrices de consumo integral de residuos consumo ,
identificacion sostenible, sostenible implementacion de Secretaria
de aspectos y implementacion practicas sostenibles Distrital de
valoracion de de practicas |que conforman el Plan Institucional de Ambiente
impactos sostenibles que Gestidon Ambiental (PIGA) .
ambientales conforman el Entes de Control
Riesgos y Plan
normativa Institucional de
ambientales. Gestion
Ambiental
(PIGA)
planteadas en
los planes de
accion
formulados y
las demas
acciones que
aseguren el
cumplimiento
normativo
ambiental
vigente.

*Programa de Registros de entrada y salida de Adrrﬁ?\isst;:?:tiva
Gestion comunicaciones oficiales / Control de Direccién
Documental Valorar radicacionesFlujos documentales Estratégica
(PGD) -Sistema administll'ar implementados. Aplicacién de Institucigonal
de Informacién desarrolar’ medidas del Sistema Integrado de Archivo General

de . 4 Conservacién, Expedientes 9y
Gestidén de '?g;iw_gn;?r’ documentales (fisicos, electrénicos e En(:zslade':\le(]:f)lggrol
Archivos- SIGA administrar | atender Ioé hibridos) debidamente creados, con Consejo
’ A -
Gestién Administrativa S|étem_a] de Hacer | desarrollar, servicios _b_ase_gn el Cuadro Unico de Directivo del X
estion A Clasificacién Documental(CUCD) y el :
Electrénica de implementar, documept_ales, Cuadro de Caracterizacion Archivo Ger_igral
documentos y atender. SUSIDOI't'CaS’ Documental, Unidades documentales dg la Ntac[on
Archivo (SGEDA) P ar;ersny organizadas, Estadisticas de G Szc:eladrlal
implementado de?irr%%(fs :rf la consultas y prestamos de unidades Algalzl’aa M: gr
Instrumentos entidad documentales. Inventario documental de Bo otay
archivisticos ' actualizado, Unidades Todoglos
aprobados y documentales establecidos para las procesos de la
publicados transferencia primaria y secundaria. entidad
Programa de
seguros,
Inventarios
. actualizados, , Administrar las
Gestion Administrativa| Programa de actividades
recepcion de autorizadas y | Estadisticas de servicios realizados, Todos los
solicitudes de esenciales para diagnostivos de necesidades, procesos,
servicios atender las | soportes de pagos por cumplimiento | funcionarios de
administrativos.| Hacer | Gestionar | necesidades de contratos, polizas y seguros planta, X
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Contratos para tanto del vigentes. Resolucion de baja de pasantes,
servicios de personal como bienes contratistas de
Seguros, de los procesos la entidad.
X Gestion de vigilancia, aseo de la entidad.
Contratacion y cafeteriia,
arrendamientos,
servicios de
telefonica
Verificar el
nivel de
cumg:rlr;lsento Proceso Gest_ic’m
actividades Adrrl;lrrg;:;%tlva
desarrolladas Direccion
Evi ) del proceo de Estratégica
videncias de Gestion Institucional
cumplimeinto Administrativa, Proceso Gestion
X Gestion Administrativa esdteat:?eectiadsad \Verificary Verificar |ngl|:?/122do Reporte trimestral Plan Opertivo Anual Financiera X X
para cada programas y Evaluacion y
vigencia demas control
actividades Comité
pa?n,]lgigizﬁ'lon instituci_gnal de
Documental y dgseesggl;ﬁyo
f?; ggscudrzﬁz Entes de control
entidad.
Informes Direccion
periddicos Estratégica
Reportes Analizar Institucional
Gestion administrativa| Alertas para el identificat" e Evaluacion y
N Direccion Estratégica Comité implementar control N
Institucional Institucional de las gcciones de Planes de mejoramiento
Evaluacion y control Gestion y Imol t . b Buenas practicas y lecciones Comité
Desempefio mplementarimejora, buenas aprendidas. institucional de
Actuar |las acciones| practicas y R . 7
Resultados de de meiora lecciones indicadores, plan operativo anual, gestion y
medicién y ) didas del plande accion y riesgos del proceso desemperio
. . | avances de los aprendi ajustados.
Archivo de Bogota Lo proceso de
PR indicadores, .
Secretaria Distrital de lan operativo Gestion
X Ambiente p P Administrativa Entes de Control X
anual, plan de
ICONTEC e :
Contraloria de Bogota acclon y resgos
del proceso

ENTORNO ESPECIFICO DEL PROCESO

REQUISITOS DEL PROCESO
(NORMATIVIDAD)

Decreto Distrital 456de 2008 eLink Médulo de riesgos eLink Médulo de documentacion ramites:
Acuerdo Distrital 333 de 2008 .
Decreto Distrital 165 de 2015 Servicios:
Decreto Distrital 815 de 2017
Resolucién SDA 242 de 2014 OPAS:

Acuerdo Distrital 114 de 2003 Consulta de documentacion
Acuerdo Distrital 746 de 2019 urbanistica.

Acuerdo Distrital 197 de 2005
Acuerdo Distrital 655 de 2016
Decreto Distrital 317 de 2021 ICAIP:

RIESGOS IDENTIFICADOS INDICADORES DOCUMENTOS TRAMITES/SERVICIOS/OPAS/CAIP

e e e 0 0 0 0 0 0 0

Ley 1150 de 2007

Resolucién 001 de 2019
Circular Conjunta 002 de 2003
Directiva 008 de 2021

o o o o

LEY 57 de 1985

Ley 594 de 2000

Ley 1712 de 2014

Las demds establecidad por el
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION,

o o o o

RECURSOS DEL PROCESO

Humanos Funcionarios de planta, provisionales, pasantes y contratistas.
Técnicos y Tecnolégicos Equipos de computo

Equipos de computo, sistemas de informaciéon SISCO, programa de bienes e inventarios SAE-SAI
Infraestructura Planta fisica

Espacios fisicos para las fotocopiadoras

Vehiculos

Mesa de ayuda
Sistemas de informacién Sistema de informacién de procesos automaticos SIPA
Sistemas de informacion SISCO, programa de bienes e inventarios SAE-SAI

VERSION RAZON DE LA ACTUALIZACION

1 18/Mar/2024 Se inicia en version 1 por cambio de software, las anteriores versiones se pueden consultar en SIPA.

ELABORO APROBO

Nombre: Claudia Marcela Medina Martinez Nombre: Yuli Cristel Pena Arboleda Nombre: Sergio Felipe Galeano Gomez
Cargo: Profesional Universitario Cargo: Profesional Especializado Cargo: Director
Fecha: 18/Mar/2024 Fecha: 18/Mar/2024 Fecha: 18/Mar/2024
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