@ Pagina 1 de 8
) CARACTERIZACION DEL PROCESO DE | ©0digo documento:080
CONTRALORIA RECURSOS FiSICOS - PRF Cddigo formato: 01002004
DE BOGOTA, D.C.
Version: 6.0
FECHA: 25 DE ABRIL DE 2013
Aprobé elaboracion o modificacion Revision técnica

Firma: Firry /

Nombre: Nombre: Luzana
Quintero

: Edna Piedad Cubillos Caicedo.

argo: Director Técnico

Cargo: Directora Admini y de Planeacion




@ Pagina 2 de 8

i , i Cédigo documento:080
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CARGO DEL DEPEDENCIAS inistrativa y Financiera.
RESPONSABLE DEL |Director Administrativo y Financiero QUE INTEGRAN ecursos Materiales.
PROCESO: EL PROCESO: ervicios Generales.

OBJETIVO DEL Gestionar la provisién oportuna de los recursos fisicos informaticos y de servicios administrativos
PROCESO: de la Contraloria de Bogota, mediante la administragié iimiento y control de la infraestructura y
) equipos necesarios para garantizar la continuidad a Contraloria de Bogota.
Inicia con la definicién de los lineamientos y co n de las necesidades para la provision y utilizacién
ALCANCE: de los recursos fisicos, equipos informaticos y ici la Contraloria de Bogota y finaliza con la
) ejecucién y seguimiento a los recursos fisicos, in s y administrativos; incluyendo las acciones
correctivas, preventivas y de mejora.
BASE LEGAL.: Ver Normograma.
Numerales NTCGP 100 0 3-4.24-51-56.2-6.1-6.3-64-8.1-8.23-824-84-85
23-424-51-56.2-6.1-6.3-64-8.1-8.23-8.24-8.4-8.5
REQUISITOS: -4.45-451-453-454-46-
ion de riesgo, Informacién primaria, Informacidén secundaria, Estilo de Direccion,
ol, Autoevaluacion de la Gestién, Planes y Programas, Controles, Sistemas de
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DESCRIPCION DEL PROCESO

PROVEEDOR ACTIVIDADES CLIENTE - PROCESO
PHVA | No ENTRADA/ INSUMO CLAVES DEL
INTERNO EXTERNO PROCESO INTERNO EXTERNO
roceso de
Plan Estratégico. Gestion del
Procesp . de ento Humano Talento Humano.
D|reCC|opamlento Lineamientos Alta Proceso de
Estratégico. Direccion. Identificar dade§_ de Gestion de
1 Fisicos. .
Recursos Fisicos.
. . Proceso de
Proceso de Lineamientos y .
Gestién directrices de cesu;lades de Tecnolog@s de la
. erramientas TIC. |Informacion y las
Contractual. contratacion. C . .
omunicaciones.
Plan Estratégico.
Lineamientos Alta
Brocesp . de Direccion.
ireccionamiento Informe
o« Estratégico. . Proceso de
< del S'S“? Direccionamiento
% de Gestid Estratégico
< Proceso de g
& Gestion
Recursos
Fisicos. Formular actividades
5 Proceso de estratégicas e |Plan de Accion del
Gestidn del indicadores del | proceso.
Talento Humano. proceso.
Proceso de
Tecnologlas” de ramlle,ntas TIC en Proceso de
la Informacion duccién =
las tualizadas. S:cs:ﬂfsnos F|’sico(le
Comunicacione
Proceso comameacien
Eg?;:gﬁgg actualizados (péagina
giea. WEB e Intranet).
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PROVEEDOR ACTIVIDADES CLIENTE - PROCESO
PHVA | No ENTRADA/ INSUMO CLAVES DEL
INTERNO EXTERNO PROCESO INTERNO EXTERNO
Procesos del g:gﬁiizdes Fisicc?se Erlggfe:ranracién o provision 10CES0 de
Sistema : . ... | provision  de : , e
3 equipos informaticos ! Gestion de
Integrado de servicios | £AUIPOS, repue de Recursos Fisicos
Gestion. administrativos. elementos
Plan Institucional Proceso de | Secretaria
.. | Recursos Fisicos. | Distrital de
de Gestién Ambiente
Normatividad vigent Ambiental — ’
4 Estado PIGA.
Requerimientos.
. = Plan de Accioén | Proceso de o
aphcab:jeé PIGA. Comunicacion é?ﬂ;?”a
Estratégica )
Provision de
Recursos  Fisicos
(Infraestructura,
o Procesos del % Mrzczeenrg\rgen(t:?)rrectivo EZL?SC?S uemeer Procesos del
L Sistema y|P i y informaticos en|
<&> 5 Intearado de on de la|de: parque automotor, 6otimas Sistema Integrado
T Gesgt]ién aestructura y | infraestructura fisica, an diciones de de Gestion.
) ipos informaticos. | equipos informaticos. funcionamiento
para el desempefo
de la mision
institucional.)
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PROVEEDOR ACTIVIDADES CLIENTE - PROCESO
PHVA | No ENTRADA/ INSUMO CLAVES DEL
INTERNO EXTERNO PROCESO INTERNO EXTERNO
Procesos Del Pre;tgmon rovision Je
Sj . servicio .. | Procesos del
istema Necesidades de : Fisicos: | a:
6 Integrado de bienes y servicios fotocopiado, ca y bienes Slstema.!ntegrado
Gestion ) transporte rados de Gestion.
: fisica de '
Proceso de Procg§os de
Gestion Juridica. Conceptos. Gestién N de
Recursos Fisicos.
Proceso de Solicitud .
2 | Gestion de aseguramiento Bienes asegurados
ReCUrSos mantenimie e inventariados. Proceso de
Fisicos. actualizag los bienes Gestion
Inventaric la Contraloria de Financiera.
- goté.
Proceso Gestion
Contractual.
Provisién de
Recursos  Fisicos:
Equipos
Procesos del Iil de sop.orte Asesoria v ipfqrméticos N | brocesos del
8 ISnItSetSp;o de rﬁ%tic%es equoi mejgramliento d © los ggggsi?mes de Sistema.!ntegrado
Gestion. cnoldgicos. equipos informaticos. funcionamiento de Gestion.
para el desempefio
de la misién
institucional
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PROVEEDOR ACTIVIDADES CLIENTE - PROCESO
PHVA | No ENTRADA/ INSUMO CLAVES DEL IDA
INTERNO EXTERNO PROCESO INTERNO EXTERNO
de
Organizacién
gir;(;ﬁgs de Solicitudes de | E5Pacos fi Procesos del
9 espacio fisico de Sistema Integrado
Integrado de trabajo de Gestion
Gestion. )
de los
funcionarios de la
Contraloria de
Bogota
Secretaria
= Informe de Distrital de
Proceso de 2est)tjén | Ambiente.
Gestion de mbiental. . . .
10 RecUrsos = Plrogramas Funcionarios A}Jdltorla
Fisicos ejecutados con Fiscal.
) metas
cumplidas. Ciudadania.
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- Indicadores.
- Auditorias Internas de Calidad.
g | Auditorias Externas.
< |- Autoevaluacion.
O |- Reuvisién por la Direccion.
E - Peticiones, quejas, sugerencias y reclamos
w |- Informes de Gestion del Proceso.
= |- Evaluaciones Independientes del Sistema de Control Interno.
- Informe de seguimiento Acciones Correctivas, Preventivas y de mej
& | - Planes de Mejoramiento:
= o Acciones Correctivas.
'5 o Acciones Preventivas.
< o Acciones de Mejora.
SEGUIMIENTO Y/O RIESGOS DOCUMENTOS PROCEDIMIENTOS Y
MEDICION: CONTROLES INHERENTES.
Ver Indicadores Ver Mapa de Riesgos y ablas de Retencion | Ver Listado Maestro | Ver Procesos y Procedimientos.
Plan de Manejo de Riesg cumental de Documentos
RECURSOS:
Humanos: ncieros: Tecnolodgicos: Virtuales y de
' Técnicos: informacion:
Funcionarios esupuesto de Hardware
competentes funcm_namlento e Sof.tware In’Ere}net.
inversion Activos de N.A. Pagina Web
Informacién Correo electronico.
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CONTROL DE CAMBIOS

No. Del Acto
Version | Administrativo que lo Descripcion de la modificacion
adoptay Fecha

En la Matriz de descripcion del proceso, se redefinié la
“‘ENTRADA/INSUMO” y “SALIDA” de cada una de las
actividades claves del proceso.
Para cada una de las fases del proces a que los
productos o resultados (salidas) son insumos para la actividad
siguiente.

1.0 2;231(1%%%33 de En la Matriz Responsabilidad y equisitos
de la norma ISO 9001:2000:
“Seguimiento y Medicién cesos”; 8.4 “Analisis de
Datos” y 8.5 “Mejor on los conceptos de
acuerdo a los proc i parte del Proceso
Gestion de Rec icos y Financieros. Ademas se
revisaron los regi icacién.
Se modifica esta ver izacién, para cumplir con la

50 RR. No. 032 de 29 de Resolucit_ﬁn N? 42 de embre de 2005, definiendo la

mayo de 2003

codificac ue requiere cacion que ha de implementarse
[

objetivo y alcance del Proceso.
roceso se ajusta los insumos y salidas

ecialmente con los de Orientacién Institucional
)S controlados”, Gestion Humana, Recursos Fisicos
inancieros y Evaluacion y Control.

De la matriz de responsabilidad y comunicaciones se excluye
quisito 8.2.2. “Auditoria externa”, el cual se incorpora en el
evo proceso de Evaluacién y Control.

Se precisan los documentos a comunicar, asi como el medio y
los registros en la matriz de responsabilidad y
Comunicaciones.

Se modifica esta versidn de caracterizacién, para cumplir con la
Resolucion N2 028 de 03 de noviembre de 2009, modifico plan
de actividades por plan de Accion.

5.0

RR 035 de diciembre

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

30 de 2009 Asi mismo, el documento se ajusta a la estructura definida en
la nueva version del Procedimiento para el Control de
Documentos Internos.
6.0 R.R.020 de mayo 9 de

2013




