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GESTION ADMINISTRATIVA
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.

Planear

Dar cumplimiento a estrategias,
planes ¥ programas para gestion de
Almacén, PIGA, senv. admin, y mtt

Realizar seguimiento al
desarrollo de actividades
relacionadas con la admin. de
bienas y servicios

Hacer seguimiento a
cumplimiento del Plan
Institucional de la Gestian
Armbiental [PIGA)

Gestionar los recurses en al
anteproyecto de presupuesto para &l
Almacen, PIGA, serv. adm. y marteni

Establecer los lineamientos para la
gestian del Almaceén, PIGA,
servicios administr, y
mantenimiento

Efectuar seguimiento a
cumplimiento de avance de
reguerimientos de servicios

admin. ¥ de mantenim

Eiecutar la adguisician de bienes
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correctivas
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PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA

Proporcionar los servicios y/o suministros de caracter administrativo conforme a los lineamientos de la
Direccion de Gestion Corporativa mediante el tramite de las solicitudes y requerimientos de apoyo
OBJETIVO administrativo de las dependencias para el cumplimiento de la misién institucional.

ALCANCE

Inicia desde el establecimiento de lineamientos para la gestion del | LIDER DEL PROCESO

Almacén, Plan Institucional de la Gestion Ambiental - PIGA, Servicios

Administrativos y de Mantenimiento y culmina con la formulacién de | Director(a) Gestion Corporativa y Relacion con el
acciones de mejora y/o acciones correctivas para el proceso. Ciudadano

POLITICAS DEL MIPG
Gestion presupuestal y eficiencia del gasto publico

Componente de Gestion Ambiental

Ver Resolucién vigente mediante la cual se actualiza la plataforma estratégica para la

OBJETIVOS ESTRATEGICOS Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte.



PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA

ENTORNO ESPECIFICO DEL PROCESO

Normatividad Riesgos identificados Controles existentes

Ver actividades de control en los

Ver normograma Ver mapa de riesgos o
procedimientos

RECURSOS DEL PROCESO

Humanos Tecnoldgicos Documentos
Director(_a), Coordi_nz_:ldor(a) (_3r_upo I_nterno Ver listado de documentos de la SCRD-
de Trabqjo de Servicios Admlnlstrat.l\./o(a)s, Equipo de cdmputo, internet, software Link de Transparencia no.
Profesionales, Contratistas y Auxiliares GLPI 1.3 Mapas y cartas descriptivas de los

Administrativ(a)s procesos
MEDICION DEL PROCESO -

INDICADORES
Ver herramienta de administracion de indicadores



Interno S SALIDAS LSl
PROVEEDOR ENTRADA - INSUMO O T ACTIVIDADES CLAVES DEL PROCESO - GRUPOS DE VALOR | /Externo
/Externo oo Productos-Servicios
Procedimientos, lineamientos,
Alcaldia Mayor de Bogota D.C Normas de presupuesto, austeridad, instructivos y formatos para la
Congreso de la Republica bienestar, requerimientos resultados de Establecer los lineamientos para la gestion del Almacén, Plan ejecucion de las actividades de la .
- g S - o - . . L L . Procesos SCRD. Comunidad
Concejo de Bogota I1/E las auditorias anuales de evaluacion y Institucional de la Gestién Ambiental - PIGA, Servicios Gestion administrativa del Grupo NNARE . p 1/E
. . PN - . o ) i institucional y ciudadania
Procesos o dependencias de control, identificacién de aspectos y Administrativos y de Mantenimiento. Interno de trabajo de gestion de
la SCRD valoracién de impactos ambientales. servicios administrativos. Plan
Institucional de la Gestion Ambiental
— PIGA, Plan anual de
mantenimiento.
. , Dar cumplimiento a las estrategias, planes y programas para, . .
Alcald|§ Mayor de Bogota D.C Plan de Accion/ Programas de la gestion del Almacén, Plan Institucional de la Gestic’)nEStrate.(~:]'6ls de promocion del uso .
Normatividad de orden S - . - - - sostenible de los recursos, Procesos SCRD. Comunidad
. L ) mantenimiento / Mesa de servicios y Ambiental - PIGA, Servicios Administrativos y de L o S . . 1/E
Nacional y distrital Secretaria I/E P ; o prevencion de la contaminacion, institucional y ciudadania
. requerimientos de las dependencias Mantenimiento. S
de ambiente Procesos SCRD planes de mantenimiento y de
servicios.
Alcaldia Mayor de Bogota D.C
Congreso de la Republica Plan Anual de Adquisiones / Plan anual . Contratos de prestacion de P .
- p . o s o rocesos SCRD. Comunidad
Concejo de Bogota I/E de mantenimiento/ Plan Institucional de Glzsltlona’r IoISDIHﬂ:lIJrS?ts i : flgtelprgyeci_tt,) di p[)?sufllJeT;?prra servicios y de suministro Grupo institucional y ciudadania I/E
Procesos o dependencias de la Gestién Ambiental g m?‘ceza an ‘nst uuon: ,\j a Lestion Ambientat - ' [Interno de Trabajo de Gestion de
la SCRD ervicios Administrativos y de Mantenimiento Servicios Administrativos
Alcaldia Mayor de B(?gc_Jta D.C Plan Anual de Adquisiones del Grupo Ejecutar la adquisicion de bienes y servicios de apoyoPrestacion de servicios y compra de .
Congreso de la Republica ) o ; . s i . Procesos SCRD. Comunidad
- P Interno de trabajo de servicios asignados al Grupo Interno de Trabajo de Gestion de Serviciosbienes requeridos de acuerdo con S . . I/E
Concejo de Bogota I/E - . - . . X institucional y ciudadania
Procesos o dependencias de administrativos Administrativos los registros radicados
la SCRD
Alcaldia Mayor de Bogota D.C I . . .
I Manual de supervision, Herramienta de la . - - Ingresos, traslados, inventarios Y
Congreso de la Republica . . - . Realizar seguimiento al desarrollo de las actividades f . .
- p mejora, Matriz de riesgos, Indicadores, . S . . - bajas de bienes. Procesos SCRD. Comunidad
Concejo de Bogota I/E L - - relacionadas con la administracion de los bienes y servicios - . RSOREE . . I/E
. procedimientos de administracion de . . . Servicios controlados, registrados institucional y ciudadania
Procesos o dependencias de . requeridos para el funcionamiento de la SCRD ;
la SCRD bienes ejecutados
Alcaldia Mayor de ngqta D.C Plan de accion PIGA, Matriz de
Congreso de la Republica I e L . - . Informe de resultados de avancey .
- . identificacion de aspectosy valoracion Hacer seguimiento al cumplimiento del Plan Institucional de la o R Procesos SCRD. Comunidad
Concejo de Bogota I/E cumplimiento del Plan institucional I/E

Procesos o dependencias de
la SCRD

de impactos ambientales y Reporte de
indicadores

Gestion Ambiental (PIGA) de la Gestion Ambiental (PIGA)

institucional y ciudadania



Interno
PROVEEDOR
[Externo
Alcaldia Mayor de Bogota D.C
Congreso de la Republica
Concejo de Bogota [/ E

Procesos o dependencias de
la SCRD

Alcaldia Mayor de Bogota D.C
Congreso de la Republica

Concejo de Bogota I/E
Procesos o dependencias de

la SCRD

ENTRADA - INSUMO

CICLO

Manual de supervision, Matriz de riesgos,
Indicadores. \Y

Herramienta de la mejora. Procedimiento

de la mejora. A

PHVA

SALIDAS

ACTIVIDADES CLAVES DEL PROCESO ..
Productos-Servicios

Efectuar seguimiento al cumplimiento del avance de los Reportes de avance de
requerimientos relacionados con servicios administrativos y deindicadores. Proyectos de inversion,
mantenimiento ejecucion contractual y financiera.

Reporte de riesgos del proceso.

Formular e implementar las acciones de mejora y/o accionesFormulacion de acciones de mejora
correctivas y/o Acciones Correctivas

Interno
GRUPOS DE VALOR | /Externo

Procesos SCRD. Comunidad

institucional y ciudadania I/E

Procesos SCRD. Comunidad

institucional y ciudadania I/E



CONTROL DE CAMBIO

VERSION FECHA

CAMBIOS REALIZADOS

1 23/12/2021

Este documento sustituye la caracterizacion del proceso de gestion administrativa con codigo CP-GDF-APY y radicado 20205000161273.

Ver solicitud de crear o modificar documentos fecha 22/12/2021 radicado 20217100420003.

2 XX/08/2023

Este documento sustituye la caracterizacion del proceso de gestién administrativa ADM-CP version 1 con radicado 20211700420863.

Ver solicitud de creacion, actualizaciéon o modificaciéon de documentos radicado ORFEO 20237100345883 del 23/08/2023, la cual se genera por
actualizacién de la plataforma estratégica de la SCRD. Los principales cambios respecto a la version anterior fueron los siguientes: en el campo
Politicas de MIPG se suprimié la de Compras y contratacion publica, puesto que ahora quien la lidera es el Proceso de Gestion Contractual, y se
incluyd la de Gestién presupuestal y eficiencia del gasto publico; y en los cuadros de actividades del proceso se incluyé la columna del ciclo PHVA 'y se

cambi6 el nombre de la columna Usuario por el de Grupos de valor.

RESPONSABLES DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION

ELABORADO POR

Persona(s) responsable(s) de crear,
proyectar la modificacién y/o ajuste del
documento

APROBADO POR

Lider del Proceso quién debe hacer cumplir
el contenido establecido en el documento

REVISADO OAP

Persona(s) de la OAP responsable(s) de
verificar que el documento contenga los
lineamientos establecidos

AVALADO POR

Jefe de la Oficina Asesora de
Planeacion

Profesional Universitario

Coordinadora Grupo Interno de Trabajo de
Servicios Administrativos

Directora de Gestidn Corporativa y Relacién con
el Ciudadano

Profesional Universitario

NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE:

JOSE RAUL OTALORA ADRIANA MARIA CRUZ RIVERA NELSON JAVIER VELANDIA CASTRO CARLOS ALFONSO GAITAN SANCHEZ
PAOLA ANDREA RAMIREZ GUTIERREZ

CARGO: CARGO: CARGO: CARGO:

Jefe Oficina Asesora de Planeacion

FIRMA:

Firmado Electrénicamente

FIRMA:

Firmado Electrénicamente

FIRMA:

Firmado Electrénicamente

FIRMA:

Firmado Electrénicamente
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