PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL

CARACTERIZACION DEL PROCESO

DE BOGOTAD.C.

g Cddigo: PA03-C Version: 1.0
CONTROL DE CAMBIOS
ACTA DE -
APROBACION N° FECHA VERSION DESCRIPCION
06 1-- 1.0 Adopcién de caracterizacion
2 6 MR 2019
AUTORIZACIONES
_ ELABORO REVISO _ APROBO
AREA TECNICA OFICINA ASESORA DE PLANEACION LIDER DE PROCESO
Nombre: Nombre: Nombre:

Ximena Castellanos
Freddy Ernesto Ariza Gomez
Mauricio Lépez

Diana Maria Mora Ramirez
Yovanny Francisco Arias Guarin

Jonathan Ramirez Nieves

/

Cargo: /

Cargo:

Cargo: |

Profesional Administrativa

Profesional Almacén

Técnico Administrativo Gestién documental
Subdireccion Gestién Corporativa

Profesional Especializado
Oficina Asesora de Planeacion
Profesional

Oficina Asesora de Planeacion

Subdirgctor Gestion Corporativa (E)
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PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA'Y DOCUMENTAL

ALCALDIAMAYOR CARACTERIZACION DEL PROCESO
DE BOGOTAD.C.
T Cédigo: PA03-C Version: 1.0
Ximena Castellanos
LIDER DEL PROCESO | Jonathan Ramirez Nieves RESPONSABLE OPERATIVO Profesional
(Nombre y cargo) Subdirector Gestién Corporativa (E) (Nombre y cargo) Mauricio Lopez
Técnico Gestion Documental
OBJETIVO Administrar los recursos fisicos (tangibles e intangibles) propiedad o en calidad de alquiler del instituto, asi como gestionar el manejo del flujo
documental de la entidad, con el fin de garantizar el optimo funcionamiento del Instituto como su memoria institucional.

Inicia con la planeacion institucional sobre la gestion documental, ambiental, de mantenimiento y servicios administrativos para las diferentes

ALCANCE sedes del Instituto, continua con la ejecucion de los planes, dando cumplimiento a los lineamientos contractuales establecidos y a la normatividad
vigente y finaliza con la ejecucion de los planes de mejora.

Dar cumplimiento al manejo de archivos de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Archivo Distrital y el Archivo General de la Nacion.

Manejar los inventarios en cumplimiento a las politicas establecidas por la Contaduria General de la Nacion.

POLiTICA§ DE Realizar la adquisicion de bienes a través de la contratacion establecida por Colombia Compra Eficiente - CCE.

OPERACION Cumplir las politicas, lineamientos y directrices del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion Adoptado por el Instituto.

Los inventarios y la baja de bienes de propiedad del Instituto por cualquier causal, se realizara dando cumplimiento a lo establecido en la
resolucién del comité de inventarios del Instituto.

RggngD%Tsos Ver Listado Maestro de Documentos. BASE LEGAL Ver Matriz de Cumplimiento Legal.
RIESGOS ASOCIADOS | Ver matriz de riesgos TRAMITES RELACIONADOS NA.
(cuando aplique)

REQUISITOS NTC ISO 9001_2015 {4.1 4.2:4.4:522536.1,6.2,6.3;7.1.1,7.1 2:7.1.3:7.1.4,7.3,7.4,7.5;9.1.1;9.1.3;10.1 :10.2;10.3.
(Los que apliquen al proceso)
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PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL

ALCALDIA MAYOR

CARACTERIZACION DEL PROCESO

DE BOGOTAD.C.
R Coédigo: PA03-C Version: 1.0
PARTES INTERESADAS ° RARIES
e INTERESADAS
PROVEEDORES azT CLIENTES
E E RESPONSABLE
ENTRADAS ACTIVIDADES CLAVES 5 g DE LA SALIDAS
Interno Externo =g @=VIDAD Interno | Externo
7
Definir las necesidades de
adquisicion de bienes, obras y
Necesidades de | servicios del proceso. Subdirector Plan de adquisicion de Dieccionarrs
T?ggssf: bienes, obras vy P Gestion bienes, obras y servicios estratéaico
o servicios. Elaborar el plan de adquisiciones Corporativa para el proceso. 9
para el proceso.
Elaborar programacion de Profesional o P‘rogra.r'namon de
» 5 = - As €jecucion de contratos de
Gestion Minutas de contrato | SI€CUCion de contrato de servicios p Técnico senvicios generales Todos los
juridica generales. Administrativo 9 . procesos
Almacén
Adopcion de politicas, normas y
lineamientos de gestion y control
documental.
Elaborar y/o actualizar el Plan
Politicas y Institucional de Archivo -PINAR, Comfté interno de afchivo.
A_rchnvo Lineamientos para Programa de Gestion docqmentgl— TaEHIcs Comité ~de gestion vy
distrital. ol mandio: do 15 PGD, cuadro clasificacion Administrativo desemperio. Eodonios
Archivo documentja cihn documental CCD, inventario P Gestion Comunicados con la foraste
General de archivo  (fisico y documental, modelo de requisitos Dol retroalimentacion del| P
la Nacion. digital) y para la gestion de documentos ¥ Archivo Distrital.
ghan. electronicos, banco terminolégico
de tipos, series y subseries
documentales, Plan de
conservacion y disposicion
documental y digital.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTADLC.

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA'Y DOCUMENTAL

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Cédigo: PA03-C

Version: 1.0

PARTES INTERESADAS ° SERIES
— INTERESADAS
PROVEEDORES T CLIENTES
E E‘ RESPONSABLE
ENTRADAS ACTIVIDADES CLAVES fﬁ 3 DE LA SALIDAS
Interno Externo § = ACEVIDAD Interno Externo
o
Informacioén
documentada
procesos Y| Ehiesrar ; P o
: = ylo actualizar las tablas Técnico Tablas de  retencion 2
Todos los A.' Ch'lVO procediEnionts: de retencion documental TRD. administrativo documentales TRD| Todos los AD ch.wo
Distrital. | Manual de P iz A Distrital.
procesos funclories Gestion avaladas por el Archivo| procesos
informacion o Documental. Distrital.
documentada.
Normatividad.
. Organigrama Técnico
Gestion 0% Elaborar el cronograma de e < Cronograma
administrativo Procedlmle_nto de transferencias documentales. P Adml_r]lstratlvo transferencias Todos los
y documental transferencias Gestion documentales procesos
documentales. Documental. )
- Plan de gestion
documental PGD.
Manual de Técnico - Plan de mantenimiento
operacion de Elaborarios olanes:de: Administrativo vehicular.
vehiculos. iriosp § Gestion - Plan de mantenimiento
o ’ . - Gestion documental. G : . R
Gestion Hoja de vida de s 8% : Documental. Administrativo preventivo Gestion
o : - Mantenimiento Administrativo y A E . P
administrativa | Proveedor | vehiculos. de infraestructura P Unidad de Cuidado Animal | administrativa
y documental Plan de = o Profesional - UCA. y documental
_— - Mantenimiento vehicular. S
mantenimiento Técnico
infraestructura UCA Administrativo -Plan de mantenimiento
anterior vigencia. Almacén Infraestructura Unidad de
Cuidado Animal — UCA.
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PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
Pz =il CARACTERIZACION DEL PROCESO
DE BOGOTAD.C.
. T , . 4
e Codigo: PA03-C Version: 1.0
PARTES INTERESADAS ° e i s
PROVEEDORES oaT CLIENTES
E E RESPONSABLE
ENTRADAS ACTIVIDADES CLAVES ﬁ 8 DE LA SALIDAS
Interno Externo § = ECHNIDAD Interno | Externo
o
Normatividad
ambiental
. Secretaria [Plan de gestién
adni;i§§t;°r1i , | distrital de | ambiental Gl
ISYaVa | ambiente. | (2008-2038). Formular objetivos, estratégicas y Subdirector Al Concejo
é;:g;?::;:'e‘ Alcaldia |Plan de desarrollo | metas ambientales por cada uno P Gestion gs:tic‘)n r;tgi:?':?ar;?LIGg)e T?gg;:slc?: de Bogota.
e mayor de | vigente. de los programas a implementar. Corporativa. P Entes de
estratégico. Bogota. [Plan de accién control.
(Proyectos de
inversion).
Lineamientos Profesional o
- drr?iﬁ?stti?antiv ngte?grg: Eiaiesdde vgﬁ}gjosde Elaborar el cronograma de toma P Técnico Cronograma de toma| Todos los
< d o Shes oo Y| fisica de inventarios. Administrativo fisica de inventarios. procesos
y documental | |a nacion | de consumo. Aiaacan
» Solicitar la compra de bienes, z
Gestion fen . it d8l e y servicios incluidos en el Subdirector Orden de compra Gestion
administativa Adquisicione’s Plan Anual de Adquisiciones z Gesfion Minuta de contrato juridica
y documental aprobado : Corporativa.
Informacion
documentada
proceses y Técnico Tablas de retencion
Archivo | procedimientos. Aprobar por parte del comité R : Archivo
T(:g::;gss Distrital. | Manual de |interno de archivo las tablas de H éci?tl%l:tratlvo :3;:; rg::talisr el Arc.[:;g T?gf:sf: Distrital.
P funciones. retencion documental TRD. A P P
e Documental. Distrital.
Informacion no
documentada.
Normatividad.
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IneHuts Drswiial de Protecosn y
Blonestar Animal

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA'Y DOCUMENTAL

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Cadigo: PA03-C

Version: 1.0

PARTES INTERESADAS ° caRARTES.
PROVEEDORES g T CLIENTES
o E RESPONSABLE
ENTRADAS ACTIVIDADES CLAVES u<1 3 DE LA SALIDAS
Interno Externo g = AEWY Interno | Externo
o
Acta de recibo a
Proveedor Is__ztgs;ﬂe:g:mn. Suministro, ingreso,
es. Solicitud de salida Profesional o | reintegro o traslado de
Todos los wasladaiorainte r'o Ingresar, reintegrar, trasladar o H Técnico bienes. Todos los
procesos | Ciudadania de bi 9 egresar bienes de almaceén. Administrativo procesos
e bienes de 3 ;
Personas alnacah Almaceén Actas de recibo de
Juridicas Solicitud de donaciones.
donacion
‘ Proyecta'r comunicacion y realizar Profesional = . _
Gestién c d la toma fisica de inventarios. Técni Inventario actualizado
adminisrativa o, g [Tl Vg s
y documental Inventanios NSICOS | peterminar bienes a dar de baja (si i Informe de Baja de bienes e
2 Almacén
aplica)
Solicitud de Baja de Acta de entrega de bienes
bienes. Profesional o | dados de baja. Gestié
Todos los Realizar el procedimiento paradar| |, | Técnico A dmi?\isst;‘::tiva
procesos Comunicado de de baja bienes del Instituto. Administrativo Comprobante de egreso y documental
perdido o hurto de Almacén
bienes.
: Profesional o)
. dn('?i?\isst;?:tiva Plan de | Ejecutar el plan de mantenimiento | ,, | Técnico Mantenimiento preventivo| Todos los
y documental mantenimiento preventivo Administrativo ejecutado procesos
Almacén
bz Profesional o]
Todos los Sohcntuq ; ue Ejecutar el mantenimiento Técnico Mantenimientos Todos los
mantenimiento 2 H S . : ;
procesos ehftachic correctivo Administrativo correctivos ejecutados procesos
Almacén
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PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Cédigo: PA03-C

Version: 1.0

PARTES INTERESADAS ° BARIES
PROVEEDORES — INTERESADAS
=< | RESPONSABLE CLIENTES
o
ENTRADAS ACTIVIDADES CLAVES ﬁ gl DE LA SALIDAS
Interno Externo g = CCIIDAD Interno | Externo
o
Ciudadania T&GHics Cuudadania
Entes de | Comunicaciones Administrar las comunicaciones S - Respuesta a oficios. Entes de
T?gfessf: control oficiales del Instituto oficiales interna y H éir:tlin(;ztratlvo Registro en el software de T?ggessf: control
P Persona externa, enviadas y recibidas. D Hial gestion documental. P Persona
juridica ik juridica
Organizar, clasificar y conservar _—
: Técnico Documentos, o
Todos los Docufrngntols ‘r)f"a los hcjocumen: osl pdara transfsrlr a: g |Administrativo organizados, clasificados y | _ Gestion
COEonte transferir al archivo | arc| ivo central de acuerdo a Gestion conservados en el archivo | 2dMinistrativa
P central. procedimiento y a las tablas de Dotumentsl cortral y documental
retencion documental TRD. ) :
Gestién Tablas de retencion | Recibir, administrar, eliminar ylo chr:r?ilnﬁgtrativo Dggt’g:::g: tra:lf;:icri]zsdos Gestion
administrativa documental TRD. trasladar de acuerdo a las tablas H Gestid | | del ité administrativa
y documental Documentos de retencion documental TRD. aouon SO e Sl el el y documental
veune Documental. interno de archivo.
; . | Solicitudes de Técnico ; :
Todos los nggrasg?ga préstamo Gestionar el préstamo de acuerdo H Administrativo Préstamo de material para| Todos los m
procesos fitdica documental de | al procedimiento establecido. Gestion consulta procesos juridica
J archivo central. Documental.
Matriz de
identificacion y
valoracion de 4
Gestion aspectos e impactos | Implementar acciones para ?;zﬁzf"a' 0 Control operacional. Gestion Secretaria
administrativa ambientales. controlar aspectos, impactos y H Admirisiaiive Ejecucion del plan de administrativa de
y documental. Plan institucional de | riesgos ambientales. Khtcar accion del PIGA. y documental. | ambiente
gestion ambiental
(PIGA).
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PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA'Y DOCUMENTAL

ALCALDIA MAYOR

CARACTERIZACION DEL PROCESO

DE BOGOTAD.C.

Codigo: PA03-C

Version: 1.0

VERIFICAR:

ACTUAR:

Puntos de control de los procedimientos

Herramientas de autocontrol

Seguimiento y medicion a los indicadores del proceso.

Mapa de riesgos del proceso.
Plan operativo anual

Resultados de revision por la direccion (si aplica)
Informes de auditorias internas y externas.

Planes de mejoramiento
Planes de accion

HERRAMIENTAS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION

Indicadores del proceso:

Indicadores del proyecto de inversion 7518 Desarrollo y Fortalecimiento Institucional.

Otros:

Plan Operativo Anual POA de gestion.

RECURSOS:

Humanos:

Fisicos:

Financieros:

Tecnologicos:

Activos de la Informacion:

Funcionarios con conocimiento
en administracion y gestion
documental.

Espacio fisico e inmobiliario
destinado para la gestion de los
recursos humanos y

tecnologicos.

Presupuesto aprobado

Hardware y software
Sistemas de informacion

Relacion activos de informacion.
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