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Lider del Proceso: Tipo de Proceso:

Director(a) de Gestion Corporativa Direccionamiento 0  Misional O Admini tiv@I Seguimiento y Control O

1. Objetivo del Proceso:

Dar soporte a los demas procesos de la entidad, mediante la gerencia:gde
una cultura organizacional de uso eficiente de los recursos.

los servicios de apoyo, con el fin de tener

2. Alcance del Proceso:

para la operacién, incluye la dotacién de bienes muebles y
servicios de apoyo para su funcionamiento y termina'gon el m iento de los bienes muebles e inmuebles de la entidad.

Se entiende por servicios de apoyo: vigilancia, aseo, ios publicos, transporte, seguros, suministros, servicio de gestion de
archivo y correspondencia y mantenimientosde bie muebles e inmuebles, No incluye los recursos financieros, los bienes
tecnoldgicos ni los servicios de talento hum

Eres pieza CI1VE del
Sistema Integrado de Gestion
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3. Normatividad :

(VER NORMOGRAMA INSTITUCIONAL EN LA OFICINA ASESORA JURIDICA)

4. Etapas del proceso

|. Disponer y adecuar los equipamientos.

Responsable de coordinar la etapa: Subdireccion de

S
.\
Plantasﬁi(&

PROVEEDOR

ENTRADAS

SALIDAS

DESTINATARIOS

Secretaria Distrital Integracion
Social

PMESIS - Plan maestro de
equipamientos del sector de integracion
social (segun lo aprobado por SDP)

DADEP - Departamento
Administrativo Distrital para el
Espacio Publico

Asignacion a la Secretaria de los bienes
inmuebles

Proceso de Direccionamiento
Estratégico

Presupuesto asignado

Lineamientos ambientales impartidos

Programacion y ejecucion de obras de acuerdo a las
necesidades de infraestructura (obra nueva vy
reforzamiento estructural) y segun el presupuesto
asignado para cada vigencia. (Subdireccion de
Plantas Fisicas)

Inventario de bienes inmuebles (Subdireccién de
Plantas Fisicas)

Espacios adecuados para la opciones tecnolégicas
(Subdireccién de Plantas Fisicas)

Programas del Plan Institucional de Gestion
Ambiental para obra nueva y reforzamiento "Uso
Eficiente del Agua, Uso Eficiente de la Energia y
Uso Eficiente de los Materiales" y estandares
ambientales "Sustitucion de fuentes luminicas y
instalacion de accesorios ahorradores de agua"
implementados en los equipamientos.
(Subdireccién de Plantas Fisicas)

Ciudadania 'y
procesos de la
entidad.
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PROVEEDOR

ENTRADAS

SALIDAS DESTINATARIOS

Archivo de Bogota

Normatividad y

jurisprudencia aplicable al Proceso de

Gestion Documental

Espacios adecuados para los servicios de gestiéon de
archivo (Subdireccion de Plantas Fisicas)

Il. Dotar los equipamientos de bienes y servicios de apoyo

Responsable de coordinar la etapa: Subdireccion Adm

) 3

&

inistrativa yJFinanc

PROVEEDOR

ENTRADAS

Proceso Bienes y Servicios

Equipamientos dispuestos y adecuados para
la operacion de la entidad

SALIDAS DESTINATARIOS
Equipamientos dotados con servicios de apoyo Ciudadania y
(servicios publicos, vigilancia, aseo y cafeteria, procesos de la
transporte, seguros) (Area  apoyo logistico) entidad.

Proceso de Direccionamiento
Estratégico

Presupuesto asignado

Servicios de mantenimiento adquiridos para bienes

Lineamientos ambientales impartidos

muebles e inmuebles (Apoyo logistico - Subdireccion
Plantas Fisicas)

Estandares documentales formulados

Control de Inventario de bienes muebles (inventario
infraestructura tecnolégica, bienes adquiridos por los

Todos los procesos

Informacioén de los Bienes y servicios

adquiridos.

diferentes proyectos, coquato, donacion, convenios
interadministrativos, etc.) (Area de Apoyo Logistico)

Programas del Plan Institucional de Gestion Ambiental

Archivo de Bogota

Normatividad y jurisprudencia aplicable al
Proceso de Gestion Documental

"Uso eficiente de los materiales” (Area de Gestion
Ambiental)

Procesos de la SDIS

Procedimientos, instructivos y protocolos de

la SDIS

Implementacion de los estandares documentales
(Todos los procesos)

Conservacion de documentos (Equipo Gestion
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PROVEEDOR

ENTRADAS

SALIDAS

DESTINATARIOS

Ciudadania

Comunicaciones y solicitudes de servicios de

documentos.

Documental)

Procesos SDIS

Necesidades de distribucién, archivo y

conservacion documental

Gestién Documental)

Servicio de gestion de archivo y de las comunicaciones
internas y externas (Equipo Gestion Documental)

Monitoreo de los estandares documentales (Equipo

I1l. Mantener los bienes muebles e inmuebles

Responsable de coordinar la etapa: Direccién de Ges

tion Corporativa

PROVEEDOR

ENTRADAS

SALIDAS

DESTINATARIOS

Proceso Bienes y Servicios

Equipamientos dotados de bienes y
servicios para su funcionamiento

Lineamientossambient
implegﬁ:ados

Seguimiento y evaluaci

Inventario de Bienes muebles e
inmuebles

Servicios de mantenimiento adquiridos

para bienes muebles e inmuebles

Procesos de la SDIS

Necesidades y requerimientos de
mantenimientos.

Programas del Plan Institucional de Gestion
Ambiental " Uso Eficiente de la Energia y Uso
Eficiente de los Materiales" y Estandares
Ambientales "Sustitucién de Fuentes Luminicas"
implementados en los equipamientos. (Area de

Gestiobn Ambiental)

Programas del Plan Institucional de Gestion
Ambiental "Uso Eficiente del Agua, Uso Eficiente de
la Energia y Uso Eficiente de los Materiales",
Estandares Ambientales "Instalacion de Accesorios
Ahorradores de Agua, Sustitucién de Fuentes
Luminicas" implementados en los equipamientos.

(Subdireccion de Plantas Fisicas)

Programacion y ejecucién de mantenimientos de
bienes muebles e inmuebles (Apoyo logistico -

Subdireccion Plantas Fisicas)

Ciudadaniay
procesos de la
entidad.
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5. Proceso y articulacion con otros progesos

Adquisiciones

Secretaria PMEIS: Plan
Distrital de Maestro de '
Integracion Equipamientos de
Integracion Social @
Informacion de los
Proceso de

bienes y servicios
de apoyo
adquiridos

Proceso de
Direccionamiento
Estratégico

Todos los
Procesos

Presupuesto asignado d Equ(ijpamiento§

, adecuados y pl’OVIStOS Todos los
Lineamientos ambientales GESTION DE de bienes y servicios de procesos
Impartidos BIENES Y apoyo para la operacion
Estandares documentales SERVICIOS de la entidad

formulados

Necesidades de
distribucién archivo

Necesidades y
requerimientos de
mantenimientos
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6. Identificacion de riesgos del Proceso: (VER MAPA DE RIESGOS DEL PROCESO)

7. Descripcion del Producto o Resultado: El resultado de este proceso son 108 e
servicios de apoyo para la operacion de la entidad

s adecuados y provistos de bienes y

8. Procedimientos: (VER INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS EN'LA 9. Documentos soporte: (VER CADA
DIRECCION DE ANALISIS Y DISENO ESTRATEGIC PROCEDIMIENTO)
10. Seguimiento y medicion de la gestién del proces ., o: ( DE VIDA DE INDICADORES DEL PROCESO EN LA

DIRECCION DE ANALISIS Y DISENO ESTRATEGICO)

11. Acciones de mejora: (VER INSTRUMENTO DERE O DE ACCIONES DE MEJORA OFICINA DE CONTROL INTERNO)

BORO REVISO APROBO
NOMBRE arleny Gémez - Carolina Vallejo
rolina Gaitan - Marisol Luis Alejandro Mendoza
Villamil Guillermo Saray
CARGO Subdirectora de Plantas Fisicas : > .
‘ Gestoras Proceso Subdirector Administrativo y Financiero Director de Gestion Corporativa




