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/ DE BOGOTA, D.C.

7%/2&4

1. OBJETIVOS:

Determinar y proporcionar los recursos necesarios para el mantenimiento y
mejoramiento del SGC, contribuyendo con el cumplimiento de la mision
institucional, convirtiéendose en insumo de los demas procesos.

Determinar las disposiciones para el control y la distribucién de los documentos
y registros necesarios para el sistema.

2. ALCANCE: —
F .

El Proceso de Gestion de Recursos Fisicos y Financie{s inicia‘m la
identificacién de las necesidades de recursos y termina l&implementacion
de acciones correctivas, preventivas y de mejora del pr@éeso.

3. APLICACION:

Todas las dependencias de la entidad estan j@volucrgdéas en la ejecucion de
este proceso

4. CARACTERIZACION DEL PROC :

y 4

4.1. Descripcién del Proceso.
4.2. Matriz de Responsabilidades y Co Mes
‘ PN
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CARACTERIZACION DEL PROCESO DE RECURSOS FISICOS

Y FINANCIEROS

4.1 DESCRIPCION DEL PROCESO.

PHVA | PROVEEDOR ACTIVIDADES CLAVES CLIENTE
N2 ENTRADA/ INSUMO DEL PROCESO
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
Proceso
Proceso - Gestion
Orientacion Plan Estratégico - ) Recursos
1 Institucional :gentn‘lcar necesid Fisicos
' Lineamientos de la Alta Direccién ecursos
Proceso Enlace entificar necesidades gg’;?g’r? de
con Clientes Informe de Gestion del Proceso ecurso Humano Humana
Plan Estratégico P
P Lineamientos de la Alta Direccién O:ci):r:atzc():ién
roceso Manual de Calidad -htal
Orientacion Lineamientos de Orientacion Institucional
Institucional o
Institucional Proceso
Documentos Controlados Gestién
5 Asignacion de Funcionarios Plan de Accién Recursos
competentes, Plan de capa Fisicos
o Proceso de Manual especifico de Fu
5 Gestién Humana Requisitos y competencis Procesos del
<zt Sistema de
_| — Gestién de
o Proceso Gestion Calidad
Recursos Fisicos
Proceso
Orientacion
Institucional
Procesos del Proyecto Plan de
S'Ste.fl“a de Recursos Fisicos ) ) . compras
Gestién de Analizar, diagnosticar, Proceso
Calidad clasificar y ajustar los ’ i
3. § Vigencia Anterior requerimientos de los (I:E:;l:/c:r?iser?;a S:iﬂ?;os
lementos de diferentes procesos para oportunidad y Fisicos
establecer las prioridades P
Proceso Gestion imientos a los proyectos de Proyectos de Inversion
Recursos Fisicos i6n vigencia anterior
Proveedo
elementos ecios del Mercado
Insumos,
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CARACTERIZACION DEL PROCESO DE RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS

PHVA |\, PROVEEDOR ENTRADA! INSUMO ACTIVIDADES CLAVES CLIENTE
INTERNO EXTERNO DEL PROCESO INTERNO EXTERNO
servicios
Proyecto Plan de compras Proceso
4 Proceso Gestién Estudios de conveniencia y égrrr?t;a;rsel ??ge:éfozljlg d de compras Gestion
' Recursos Fisicos oportunidad | pras y Y sion Recursos
- nversién L
Proyectos de Inversion Fisicos
Proceso Plan Estratégico
Orientacion Lineamientos de la Alta Direccion
Institucional Manual de Calidad neamientos para el Procesos del
5 0 L Norma ISO 9001:2008 y Identificar ejo y Sistema de
rganizaciones NTCGP1000:2004 SGC inistracion Gestion de
. documental Calidad
Archivo General Lev de Archivos
de la Nacion. Y
Procesos del
Proceso Gestion Plan de compras s Sistema de
6 Recursos Fisicos Proyectos de Inversién Provision de recursos Gestion de
Calidad
Prcl)cesol . Plan Estratégico
Orientacion B . )
S Lineamientos de la Alta D Secretaria de
Institucional . i
Proyeccion de Gastos Ge Proceso Hacienda Distrital
7 Proceso Gestion P yecclo de P v borar al anteproyecto de Anteproyecto de Orientacion Secretaria de
Recursos Fisicos | royeccion de Tt esupuesto Presupuesto aprobado Institucional PlaneacionDistrital
nversion Concejo de Bogota
& Proceso de Proyeccion D.C.
Q Gestion Humana
= Proceso de Procv_a§ o de
Gestién Humana Gestién
Humana
8. . Elaborar el PAC PAC Proceso
Secretaria de Gestion
Hacienda Distri itivo
Recursos
Fisicos
. L - Proceso
. Librg diario de Bancos Solicitar recursos a la = )
Proceso Gestion : L ) . e Cuenta de Cobro de Gestion Secretaria de
9. Recursos Fisicos y ientos d|ar!os de Caja, D'reCC'O,n Distrital de transferencias Recursos Hacienda Distrital
actos Bancarios Mensuales Tesoreria Fisicos
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PHVA |\, PROVEEDOR ENTRADA! INSUMO ACTIVIDADES CLAVES CLIENTE
INTERNO EXTERNO DEL PROCESO INTERNO EXTERNO
Proceso de gg’;?g’: de
Gestion Humana Solicitud de Expedicién de . o tificado de Humana
10 Certif ) - Expedir Certificado de -~
ertificado de Disponibilidad Disponibilidad Presup Proceso
Proceso Gestion Presupuestal Gestion
Recursos Fisicos Recursos
Fisicos
Proceso de . "
o Nomina stro Presupuestal, Proceso
11 Gestién Humana Comprobante de diario Gestion
" | Proceso Gestion de contabilidad y Recursos
Recursos Fisicos Contratos Orden de Pago Fisicos
Proceso
Proceso Gestion Gestion
12. Recursos Fisicos Orden de Pago Pago Recursos
Fisicos
Proceso
Proceso Gestién Registros de Ejecucion . i Gestion
13 Recursos Fisicos Presupuestal Ejecucién Presupuestal Recursos
Fisicos
Proceso Gestion . Proceso
Recursos Fisicos alizar Modificaciones Rescl)llu(no_n de Gestion
14. Presupuestales Modificaciones Recursos
Proceso Gestion P Presupuestales Fisi
Humana isicos
Proceso Gestién Orientar y administrar los
Recursos Fisicos registros de la CB Procesos del
— (identificacion, Procedimientos para el Sistema de
15 Organizaciones almacenamiento, Proteccion, | control de Registros Gestién de
Archivo General recuperacion, retencion y Calidad
de la Nacion, adecuada disposicion)
- Proceso
< Proceso Realizar Seguimiento y Orientacion
e ; . de Accién medicion a la ejecucion de nforme de Gestién por nstitucional y
8 16. | Orientacién Accid dicién a |2 ej ion del In de Gestid Institucional
T ’ Institucional as de medicion de gestion de | proceso y su respectivo Proceso
|.|>J ontraloria de Bogota D.C. analisis. Proceso
Gestion
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PHVA |\, PROVEEDOR ENTRADA! INSUMO ACTIVIDADES CLAVES SALl CLIENTE
INTERNO EXTERNO DEL PROCESO INTERNO EXTERNO
Plan de Compras Rfagursos
Proceso Gestion Seguimiento Acciones correctivas, Fisicos
Recursos Fisicos preventivas o de mejora del
Proceso.
Proceso Gestion . .
Recursos Fisicos informe de Gestién por Proceso Procgso
Pr Resultados de [a revision por la Sestlon
Orientacion Direccion Fiotoon
Institucional Informe de Gestion del SGC. Isicos
stitucio Documentos controlados
Acciones Correctivas,
E preventivas o de mejora
S |47 Ero<|:esol de Informes de Evaluaciones del Proceso
5 C\C/)?]tl:gflon y independientes implementadas y Proceso de
< seguimiento de las Evaluacién y
mismas Control
Entidad .
Certificadora Informe de Auditoria Extegia
Informe de Auditoria Gen
Entes de Control Republica. Entes de Control
Informe de Al scal.
INDICADORES

NOTA: los indicadores del Proceso, se incluiran en el plan de’a
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CARACTERIZACION DEL PROCESO DE RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS

4.2 MATRIZ DE RESPONSABILIDADES Y COMUNICACIONES

RESPONSABILIDAD

Requisitos
aplicable

Responsabilidad por:

Responsable

Documento que
indica la
responsabilidad

Que se comunica

Medio de
Comunicacion

Registro de la
comunicacion

Administrar y controlar

Directores,
Subdirectores,
Jefes de Oficina,
Coordinadores de

Procedimientos

Acta de Reunién,
Registro de

4.2 Requisitos de los registros los Grupos Procedimientos del documentados los Grupos Funci ) En reuniéon 6 asistencia y/o
: X uncionarios ; J,
de la generados por el SGC Especiales y Proceso de Recursos | para la Especiales y Correo Confirmacion de
documentacién en la Contraloria de Funcionarios Fisicos y Financieros | i ifi i i electrénico entrega de
Bogota D.C. asignados como Correo
Administradores de dores de electrénico
Archivo en cada en cada
dependencia i
Contralor
Auxiliar
Identificar, Planificar y Directores,
6.1 Provisién de asignar los recursos Dirept_or _ Direqtqr _ Subdirectores, Documento de Of!cio dg
Récursos para el S_GC enla Administrativo Administrativo Jefe_s de Entrega de asignacion de
Contraloria de Bogota Oficina, Recursos Interventoria
D.C. Coordinadores
de los Grupos
Especiales
Determinar,
proporcionar y Proyectos de
mantener la Director Inversion Director L - o
?ﬁ?raestructura inf_ra_le_structura _de AQministrativo Plan de Compras AQministrativo _ gﬁ':anczl:[fﬁ/o EE)ﬁeCC%Vmcl)te é(i:rt:icﬁsoComlte
edificios, espacios de Director Info) Plan de Director Informatica
trabajo y servicios contingencias
asociados.
Adquirir bienes y a Contraloria de Contralor Auxiliar Oficio de Oficio de
servicios necesarios Bogota D.C. Contrato h . > asignacion de
7.4 compras para la ejecucion de Estatuto de Perfeccionado Director Interventor asignacion de Interventoria con

los procesos

contratacion
Procedimiento para
las compras

Administrativo

Interventoria

recibido
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RESPONSABILIDAD
. Documento que . .
Requisitos - - . Medio de Registro de la
? Responsabilidad por: | Responsable indica la Que se comunica L S
aplicable responsabilidad Comunicacion comunicacién
- Oficio con
Oficio recibido
Parte En PaginaWeb | Constancia de
Interesada y Cartelera publicacion
Director Direccion de Comité En Comité Acta de Comité
Administrativo ] eacion Directivo Directivo Directivo
Director Informatica | Acuerdo que define
- Direccion de la estructura organica
\F/zrr?;glzrs’gﬁt:ggigisr'es Planeacion de la Contraloria de ifilstrativo
de gestion para Subdirector Bogota D.C. irector Informatica Acta de Reunion
4 - Recursos icio director ’
[ﬁagﬁa: la n:jeclilmon y Materiales Procedimiento para la i Recursos En reunién o é/gnfirmacién de
P% c;eo © Subdirector formulacién y Materiales Funcionarios correo entreaa de
roceso. Financiera seguimiento d Subdirector electrénico Corre%
8.23 Subdirector de Accién Financiera electrénico
Seguimiento y Servicios Subdirector
medicién de los Administrativos Servicios
procesos Administrativos
Director Director
Administrativo Administrativo
Director Informatica Director Informatica i
Subdirector Resultados del Subdirector Q(C:)ta de Reunin,
) I Recursos seguimiento y Recursos En reunién o . L
ﬁianliltzc?rre? drgfd'rg'g:sg Materiales medicién a la Materiales Funcionarios correo g&':g”;%‘;'on de
P " | Subdirec Ejecucién del Subdirector electrénico Co"e%
Financiera 3 Proceso. Financiera electronico
Subdirector iento del Plan Subdirector
cion Servicios
Administrativos
Acuerdo que define . Memorando o
P Contralor Auxiliar y . i
8.4 Analisis de | Analizar la informacién q | 1B eStuCtura O1GANICA | 1o g gestion | Directores Director de Memorandoo | Gonfirmacion de
datos resultante del Proceso - del proceso (Responsables del Planeacion - g
Bogota D.C. P electrénico Correo
roceso ) electrénico
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CARACTERIZACION DEL PROCESO DE RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS

RESPONSABILIDAD
. Documento que . .
Requisitos - - . Medio de Registro de la
; Responsabilidad por: | Responsable indica la Que se comunica L S
aplicable responsabilidad Comunicacion comunicacion
Materiales Procedimiento para la G Acta de Comité
Subdirector formulacion y En comité sSGe
Financiera seguimiento del Plan Acta de Reunién,
Subdirector de Accidon L. y/O
Servicios Funcionarios | TeUMion © | Confirmacion de
Administrativos - entrega de
electrénico
Correo
electrénico
Director Acuerdo ) Comité En Comité Acta de Comité
-~ ) que define N oo e
éﬁml?lsrt{sfnvr% N la esiructura organica Directivo Directivo Directivo
Realizar el analisis ala | g o P08 | de la Contraloria de
ejecucion del Plan RecUrsos Bogota D.C. , Acta de Reunion,
Estratégico y gestién Materiales ubdirectores, En reunion o y/o
de Iso procesos de la Subdirector Procedimiento para |a Jefes de Oficina, Funcionarios cormeo Confirmaciéon de
Contraloria de Bogota ' : implementacion 4 Coordinadores de - entrega de
Financiera ; electrénico
D.C. h acciones correg los Grupos Correo
Subdirector ti Especiales electrénico
Servicios preventivas y p
Administrativos
Director - Memorando o
Administrativo gic;g}:r%lgsAuxmar y Oficina de Memorando o Confirmacién de
Director Informatica correo entrega de
h (Responsables del control Interno P
Subdirector . electrénico Correo
e Acciones Proceso ) -
Planificar e Recursos correctivas electrénico
8.5 Mejora implementar la mejora | Materiales L Directores, Acta de Reunién,
del proceso i preventivas y de Subdirectores iy y/o
mejora del Proceso i En reunién o . i
Jefes de Oficina, Funci ) Confirmacion de
; uncionarios correo
Coordinadores de electrénico entrega de
los Grupos Correo
Especiales electrénico

Pagina 9 de 9

FORMATO CODIGO 1002007




