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NOMBRE DEL PROCESO:

Gestion Administrativa

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO

CODIGO: 208-GA-Cr-09

VERSION: 1

OBJETIVO DEL PROCESO:

Administrar de manera eficiente y eficaz Ia infraestructura fisica, los bienes y servicios que requieran todos los procesos de la entidad como apoyo a su gestion, garantizando que se encuentren en 6ptimas condiciones para el cumplimiento y desarrollo de sus funciones.

ALCANCE DEL PROCESO:

Inicia con la identificacién de necesidades de bienes, servicios e infraestructura fisica y finaliza con la satisfaccion efectiva de las mismas.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS Y/O DE CALIDAD ASOCIADOS:

2. Promover la cultura de transparencia y probidad a través de una comunicaci
2 Desarolar o mplementarun Sistema Integrado d Gestion institucional basado en mejora continua.
star ur a

los ciudadanos nforme a la misionalidad de la entidad

nintegral con las partes interesadas para construir relaciones de confianza.

LIDER DEL PROCESO:

Subdirector (a) Administrativo (@)

TIPOLOGIA:

Proceso de Apoyo.

PROVEEDOR

Interno

Todos los procesos del Sistema Integrado
stion.

Proceso de Adquisicion de Bienes y
Senvicios

Proceso de Gestion Financiera,

Proceso de Prevencion al dafio Antijuridico
¥ Representacion Judicial

INSUMOS

Normatividad Nacional y Distrital.
Gobierno Nacional Necesidades  de servicios  administrativos,
logisticos y de bienes muebles  inmuebles.
Gobierno Distrital
Manual de contratacion y lineamientos para llevar|
acabo los procesos de seleccion.

Registro de Bienes Inmuebles actualizados en las
bases de datos dispuestas por la Entidad.
Gobiemo Nacional y Distrital. |Planes de Trabajo para el Saneamiento de los,
Bienes Inmuebles.

ACTIVIDADES

ACTIVIDAD |

delas

1. Estructurar anteproyecto de presupuesto respecto a la Gestion Administrativa de la Entidad.
2. Realizar el Plan Anual de Adguisiciones respecto a la Gestion Administrativa de fa Entidad,

3. Elaborar el Plan de Accion de Gestion del proceso, definiendo las estrategias para la
admiminsracian dejos bienes de a enidad ¢ Identfcar las necesidades de conratacion pra os
senvicios administrativos y logis
4. Formulacion de  Planes,
Administrativa.

pmgvamas y proyectos para el fortalecimiento de la Gestion

ACTIVIDAD |
Administracion de Bienes Inmuebles.
Planear, organizar, dirigir y controlar los temas relacionados con la administracion de los bienes|

inmuebles de la Entidad, generando mecanismos que propendan a que los procesos responsables|
el den estricto alas actividades

RESPONSABLE PRODUCTO!

PLANEAR

Subdirector

At |1 Anteproyecto de Presupuesto.

2. Plan Anual de Adguisiciones,
3. Plan de Accion de Gestion del Proceso de Gestion Administrativa.

Equipo de trabajo
4ol Proceeq |4 Herramientas de Gestion del Proceso de Gestion Administrativa.

Director de Gestion

Registro de Bienes Inmuebles actualizados en las bases de datos dispuestas por|
Corporativa y CID

la Entidad.

PARTES INTERESADAS

INTERNOS

Proceso de Adquisicion de Bienes y Servicios

Proceso de Gestion Estratégica

Proceso de Gestion Financiera.

RELACION DE REQUISITOS NORMATIVOS.
Requisitos

EXTERNOS 1S0 9001:2015

7.1.3. Infraestructura.

Actores Interesadas 7.1.4. Ambiente para la operacion de los procesos.

Entidades Distritales,

13, Infraestructura.

7
Organismos de Control. 7.1.4. Ambiente para la operacion de los procesos.

Todos los procesos del Sistema Integrado
de Gestion

Gobierno Nacional y Distrital. |Directirices Nacionales y Distritales sobre  Ial
adminsitracién de bienes muebles.

Compafiias de Seguros.

Polizas de Seguros.

Almacenar, trasladar y suministrar los elementos que requieren los procesos de Ia entidad
Establecer los lineamientos y ejecutar Ia baja de bienes del inventario de la Entidad.
Establecer los requerimientos de aseguramiento de los bienes muebles de la Entidad.

Tramitar las reclamaciones sobre siniestros que se ocasionan sobre los bienes muebles de la
Entidad.

Eauipo de trabajo |15 de baja de bienes de consumo y devoluivos
delProceso | gignes mubles asegurados y reconocimientos por siniestros.

Proceso de Reasentamientos Humanos. Eauipo de 130310 | lanes de Trabaijo para el Sanenamiento de los Bienes Inmuebles. Actores Interesados.
Directrices Nacionales y Distiitales para la|impartir lineamientos sobre los requerimientos de Bienes Inmuebles que no son propiedad de lal :
Proceso de Urbanizaciones y Titulacion. Adminsitracion de Bienes inmuebles Entidad de los demés procesos de la Caja de la Vivienda Popular.
Establecer los requerimientos de aseguramiento de los bienes inmuebles de la Entidad.
ACTIVIDAD 1
Gestion de los Bienes de Consumo y Devolutivos de la Entidad.
Actas de recibo a satisfaccion de bienes de|
Proveedores de bienes de | consumo y devolutivos. Registrar los bienes de consumo y devolutivos en los sistemas dispuestos para su administracion Subdirector | RIS de bienes de consumo y devolutivos en los sistemas dispuestos por lal Entidades Distritales.
consumo y devolutivos. Administatvo | £

Todos los procesos del Sistema Integrado de
Gestion.

3. Infraestructura.

Organismos de Control. 7L
9 7.1.4, Ambiente para la operacion de los procesos.

Actores Interesados.

Todos los procesos del Sistema Integrado
le Gestion

Todos los procesos del Sistema Integrado
de Gestion.

Proceso de Evaluacin de la Gestion.

‘Todos los procesos del Sistema Integrado
de Gestion.

Proceso de Evaluacion de la Gestion.

Proveedores de servicios.  [Necesidades de senvicios administrativos de los
demés procesos de la Entidad,

Gobierno Nacional
Contratos de servicios generales y adminsitrativos;

Gobiemo Distrital de la Entidad.

Organismos de Control. | g ados obtenidos en la ejecucion de las

i . i istrativa.
Actores interesados. actividades del proceso de Gestion Administrativa.

Resultados de auditorias, autocontrol, autogestion!

rgans A :
Organismos de Control. | FE0 ot e,

Actores interesados. | opcervaciones de Actores Interesados.

ACTIVIDAD i
Gestion de los Servicios Generales de la Entidad

| Administrar el suministro de servicios generales relacionados con mantenimiento, aseo, adecuacion
de la Infraestructura, mobiliario, vigilancia y demés servicios para el correcto funcionamiento|
administrativo de la entidad diferente a tecnologia

Realizar Ia actividades administrativas que garanticen el pago oportuno de los servicios publicos.

Evaluar y analizar los resultados contenidos en las herramientas de gestion y de las
actividades realizadas en el marco del proceso de Gestion Administrativa.

Emprender correcciones, acciones correctivas, acciones de mejoramiento y acciones
preventivas en el marco de 0s resultados del proceso o de la identificacion de no
conformidades potenciales

Registros de Mantenimiento, aseo, adecuacion de infraestructura, seguridad fisica,
Subdirector | mobiliario y demas servicios administrativos.
Administrativo
Registro de actividades administrativas para el pago de servicios piblicos
Equipo de trabajo

del Proceso | Infraestructura en buen estado, areas misionales y administrativas satisfechas|
respecto a los servicios de funcionamiento.

VERIFICAR

Subdiector
Administrativo Herramientas de Gestion, seguimiento y control actualizadas del Proceso de
Eauipo de rabajo Gestion Administrativa

del Proceso

Aﬁ“m'j:“:g:‘zo Correcciones
ciones Cortectivas
Acciones de mejoramiento

Equipo de trabajo
del Proceso Acciones Preventivas

Todos los procesos del Sistema Integrado de
Gestion.

Todos los procesos del Sistema Integrado de
Gestion.

Todos los procesos del Sistema Integrado de
Gestion.

Entidades Distritales.

3. Infraestructura,

1
Organismos de Control 7.1.4. Ambiente para la operacion de los procesos.

Actores Interesados.

Organismos de Control. 0.2, Auditoria Interna.

Actores Interesados. 9.3. Revision por la Direccion.

Organismos de Control.
10. Mejora.
Actores Interesados.

La normatividad aplicable al

NORMOGRAMA

Ver Documento Normograma

proceso puede ser consultada en el Normograma del proceso.

POLITICAS DE OPERACION

Ver en los Procedimientos del proceso el capitulo de Condiciones Generales

Las politicas de operacion se encuentran descritas dentro de cada procedimiento, en el
capitulo de Condiciones Generales.

DOCUMENTOS DEL PROCESO

Ver listado maestro de documentos:

El control documental de la entidad, esta regulado por las resoluciones No.6915 de 2016, N0.3964 de 2015 y No.3966 de 2015, las cuales
definen los lineamientos para aprobar, revisar, actualizar e identificar cambios en la estructura documental de la entidad.

REGISTROS Y ACTIVOS DE INFORMACION DEL PROCESO

Ver tablas de retencion

bases de datos, y

1 contol e osregsiros se encuenira defiido e as abias de retencion documentalque esiablecen
retencion y

los controles necesarios para la
disposicion de estos. La entidad cuenta con bases de Gaios y aplicativos
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DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO: Gestion Administrativa CODIGO: 208-GA-Cr-09 VERSION: 1

OBJETIVO DEL PROCESO: Administrar de manera eficiente y eficaz la infraestructura fisica, los bienes y servicios que requieran todos los procesos de la entidad como apoyo a su gestién, garantizando que se encuentren en 6ptimas condiciones para el cumplimiento y desarrollo de sus funciones.

ALCANCE DEL PROCESO: Inicia con Ia identificacion de necesidades de bienes, servicios e infraestructura fisica y finaliza con la satisfacci6n efectiva de las mismas.

2. Promover la cultura de transparencia y probidad a traves de una comunicacion integral con las partes interesadas para construir relaciones de confianza.
OBJETIVOS ESTRATEGICOS Y/O DE CALIDAD ASOCIADOS: 4. Desarrollar & implementar un Sistema Integrado de Gestion institucional basado en mejora continua.
star un decuado a los ciudadanos sus conforme a la misionalidad de la entidad.
LIDER DEL PROCESO: Subdirector (a) Administrativo (a) TIPOLOGIA: Proceso de Apoyo.
PROVEEDOR PARTES INTERESADAS RELACION DE REQUISITOS NORMATIVOS
: INSUMOS ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO NTERNGE EERNGE FeUEIoS
nterno
1S0 9001:2015
RIESGOS PUNTOS DE CONTROL <
RECURSOS INDICADORES DE GESTION
Recurso Humano . " ’ .
el variables i sujetas a medicion pueden ser consultadas en la
R;Zz;foszs‘ef“ﬁgf’c‘;‘s’s Los riesgos asociados, pueden ser consulatdos en Ia Matriz de Riesgos del proceso | 0% PuNtos de control se encueniran establecidos en las aﬁz‘;"“:;z:;;g dz"’c:s‘;g"‘e"“’s‘ enlos controles de os riesgos y en el seguimiento a| i, de ingicadores para los procesos misionales, en el caso del proceso, el indicador se analiza con
ogf gestion. la sumatoria de avence del Plan de Accion de Gestion.
Infraestructura
Aproboicargo
. ) Reviso / cargo Carlos Francisco Ardila Polanco, Subdirector Admisnitrativo ( e )
Elabor6 /cargo
Jhon Fredy Castellanos Toro, Profesional izado Contratista - 6 Carlos Francisco Ardila Polanco, Subdirector Admisnitraiivo ( & )
Jhon Fredy Castellanos Toro, Profesional Contratista -

FECHA. Abri 2018 FECHA. Abri - 2018 FECHA Abrl - 2018




