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1. MACROPROCESO

APOYO

1.1 PROCESO

GESTION DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS

2.1 LIDER ESTRATEGICO

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

3. OBJETIVO PROCESO

Coordinar, planificar, implementar, administrar y mantener la gestion de los recursos administrativos (fisicos y de gestion ambiental), a través del desarrollo de planes, programas y proyectos
administrativos para el logro de las diferentes actividades institucionales, con el fin de dar cumplimiento a los objetivos misionales y al normal funcionamiento de los procesos de Canal Capital.

2.2 LIDER OPERATIVO

TECNICO GRADO 2 DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

REFERENTE AMBIENTAL
4. ALCANCE DEL PROCESO |Inicia con la identificacion de necesidades y solicitudes de requerimientos en materia de insumos, lineamientos y Gestion de los Recursos Administrativos-GRA fisicos o de Gestion Ambiental-GA y finaliza con la gestion efectiva de los requerimientos administrativos realizados.
5. ETAPAS CLAVE DE LA EJECUCION DEL PROCESO
TIPO DE PROVEEDOR TIPO DE CLIENTE
PROVEEDOR ENTRADA - INSUMO ACTIVIDADES CLAVE DEL PROCESO SALIDA CLIENTE
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
Funci iento e Infraestruct G.R.A: Adelantar la programacién de la contratacion para )
X areas de Canal uncmnamlenF? © Infraestructura adquisicion de bienes y servicios encaminados al Plan Anual de Adquisiciones Areas del canal X
sica funcionamiento institucional.
Funci iento e Infraestruct G.R.A: Realizar la formulacién y planificacién del Cronograma de mantenimientos preventivos |
X areas de Canal unaonamlenF? ¢ Infraestructura cronograma de mantenimientos preventivos y de proyectos e informes de gestion indicando las Areas del canal X
fsica de adecuaciones locativas adecuaciones realizadas.
Secretaria Distrital de " G.R.A: Adelantar la formulacién del cronograma de Cronograma de toma fisica de inventarios de | 4
X Hacienda Resolucion 001 de 2019 Inventarios a entidad Areas del canal X
Todos los Procesos de o - . . X . P .
X Canal Capital Caracterizaciones de los procesos G.A.: Identificar aspectos e impactos ambientales Matriz de Aspectos e Impactos ambientales | Secretaria Distrital de Ambiente X
Todos los Procesos de Plan Institucional de Gestion G.A.: Realizar la formulacion del plan de accién de gestion |Plan de Accién PIGA de la anualidad Todos los procesos del Canal
X ¥ X X " e . X X
Canal Capital Ambiental ambiental correspondiente Secretaria Distrital de Ambiente
X Todos los Procesos de Plan Institucional de Gestion G.A.: Desarrollar la formulacién del Plan de Accion Interno  |Plan de Accién Interno de residuos solidos de |Unidad Administrativa Especial .
Canal Capital Ambiental de residuos solidos. la anualidad correspondiente de Servicios Publicos - UAESP
Ministerio de ambiente, - . "
X secretaria de ambiente, Normatl;/ld_addapllcatl_:)!e a Ia:nu:ielld G.A.: Actualizar el normograma ambiental institucional. Normograma ambiental ;23?;:,;pé?;ﬁf:fdiell_\gi?:rlﬁe X X
concejo de Bogota. en materia de gestion ambiental
Todos los Procesos de Plan Institucional de Gestién ” - i T i
. PI.
X Canal Capital Ambiental G.A.: Formular el Plan de Accion Institucional Plan de Accion Institucional aneacion X
Secretaria Distrital de " G.R.A: Gestionar los insumos (entradas y salidas del
X Hacienda Resolucion 001 de 2019 almacén)
. Funcionamiento e Infraestructura G.R.A: Trasladar los bienes entre dependencias y/o . .
X areas de Canal Fisica responsables Documentos suscritos y socializados
X Secreﬁg;gzgltal de Resolucién 001 de 2019 G.R.A: Adelantar la Reposicién y Baja de bienes Cronogramas de toma fisica de inventarios
—— L i Areas del canal X
% Secreﬁ;cai(ljnlzgltal de Resolucién 001 de 2019 G.R.A: Tomas fisicas de inventarios Contratacion realizada
Funci iento & Infraestruct G.R.A: Elaborar los Estudios Previos para contratacion de |Informes de gestion mensuales de las
X areas de Canal uncnonamlenFL? & Infraestructura productos y servicios para garantizar el funcionamiento actividades realizadas
isica administrativo de Canal Capital
X areas de Canal Funcmnamlentg e Infraestructura G.RA: Reallzar las adgcuacmnes y mantenimientos
Fisica preventivos y/o correctivos
o Miatr Informes de verificacion y
X Secref;at)izligltal de seguimiento del Plan de Accién G.A.: Formular los instrumentos de gestion ambiental
PIGA
X Secretaria Distrital de |nf0r_mets %e IVSIHﬂCZCIOAn v G.A.: Presentar los informes del PIGA segun lo establecido
Ambiente seguimiento del Flan de Accion por la normativa aplicable.
PIGA
G.A.: Ejecutar las acciones programadas para asegurar el ~|Evidencias de gestion de la realizacion de las
X Subdireccion Administrativa Plan de Accion PIGA cumplimiento de los programas del PIGA en el periodo actividades de gestion ambiental:
establecido. Actas de reunion Secretaria Distrital de
Listados de asistencia Ambiente, IDEAM, UAESP y X X
N . _| Plan de accion interno de residuos G.A.: Realizar las actividades programadas en el plan de . todos los procesos de la
X Subdireccion Administrativa solidos accion interno de residuos solidos Informe_s dg gestlpn entidad
Comunicaciones internas
GA: Gesti | — nt \acionad Contratos de gestién ambiental
X Subdireccién Administrativa, Plan de Accién PIGA A Sestionar fas comunicaciones Infemas relacionadas | permisos ambientales
con gestién ambiental
X Subdireccion Administrativa Plan de Accién PIGA G.A.: Entregar los residuos peligrosos
X Secretaria Distrital de Informes de seguimiento a la G.A.: Gestionar los tramites ambientales responsabilidad
Ambiente implementacién del PIGA del Canal
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5 i 2 SUBDIRECCION
1. MACROPROCESO APOYO 1.1 PROCESO GESTION DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS 2.1 LIDER ESTRATEGICO ADMINISTRATIVA
3. OBJETIVO PROCESO Coord!nar, _planificar, implementar, aninis!rar y mantener la _ges_tién de los recursos administrat}ivo}s (fisicos y dg g_eslidn»a_mbienlal). a través del QEsarrg\\o de planes, programas y proyectos 2.2 LIDER OPERATIVO TECN‘an‘i:“pg?:gfvso?v‘c‘os
administrativos para el logro de las diferentes actividades institucionales, con el fin de dar cumplimiento a los objetivos misionales y al normal funcionamiento de los procesos de Canal Capital.
REFERENTE AMBIENTAL
4. ALCANCE DEL PROCESO |Inicia con la identificacion de necesidades y solicitudes de requerimientos en materia de insumos, lineamientos y Gestion de los Recursos Administrativos-GRA fisicos o de Gestion Ambiental-GA y finaliza con la gestion efectiva de los requerimientos administrativos realizados.
5. ETAPAS CLAVE DE LA EJECUCION DEL PROCESO
TIPO DE PROVEEDOR TIPO DE CLIENTE
PROVEEDOR ENTRADA - INSUMO ACTIVIDADES CLAVE DEL PROCESO SALIDA CLIENTE
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
G.R.A: Conciliar de saldos de Propiedad, Planta y Equipo.
Conciliar de saldos de elementos de consumo
Adelantar la verificacion fisica e Informe de toma fisica de .
. . s . . Conciliaciones de saldos mensuales
inventarios y medicién posterior de los bienes
X Gestién de Recursos Resultados de informes Remisién de inf d 6 Directivos de la entidad. X X
Administrativos Revision de indicadores de gestion Ejecutar el presupuesto asignado emision de informes de gestion Entes de control
Adelantar los Informes de gestion mensuales sobre las Registros fotograficos
actividades realizadas.
Efectuar la verificacion visual de las adecuaciones locativas
realizadas.
V  |G.A:Realizarel seguimiento a la implementacién del Plan
de Accion PIGA
Verificar el cumplimiento de la normativa ambiental
aplicable a la entidad.
Plan de Accién formulado y Revisar del cumplimiento de las metas establecidas en el
X Secretaria _Dlstrltal de reportado en Ia herramienta Plan de Accion. Inforr_ne_s de verificacion, evaluacion, control y Secretaria Distrital de Ambiente X X
Ambiente STORM seguimiento.
Adelantar la evaluacion y verificacion del desempefio
ambiental.
Atender las visitas técnicas realizadas por la SDA para la
verificacion de los aspectos de evaluacién, control y
seguimiento del Plan Institucional de Gestion Ambiental
(PIGA).
X Secretaria ‘Dlstntal de Informes de evz‘alu‘auon, control y GA: Ejecutar las acciones correctivas y de mejora que Informes de gestion ambiental Secretaria Distrital de Ambiente X
Ambiente seguimiento correspondan.
Realizar la implementacion y ejecucion de acciones
preventivas, correctivas y de mejora de proceso.
A Seguir las recomendaciones de mejora para el
X Planeacion (-) Ejecucion de Procedimientos ;ZT‘ZIICT:::I:: los planes, programas y proyectos PI d ’ ient Control Interno X
Oficina de Control Interno (-) Revision de resultados ’ anes de mejoramiento Planeacion
Adelantar la formulacion y ejecucion de los planes de
mejoramiento del proceso.
Lecciones aprendidas

6. ENTORNO ESPECIFICO DEL PROCESO

Normatividad

Riesgos identificados

Controles existentes

Ver la seccion 5 - NORMOGRAMA descrita en los
procedimientos asociados al proceso de Gestion de Recursos
Administrativos

Matriz de riesgos de las areas asociadas al procesos "Gestion de recursos Administrativos" disponible en
laintranet, en la ruta: Inicio > MIPG > 2. Direccionamiento estratégico y Planeacién > 2.1 Planeacién

Institucional > Admi

stracion del Riesgo > Matrices > Gestion

Matriz de riesgos de las areas asociadas al procesos "Gestion de recursos Administrativos” disponible en la intranet, en la ruta: Inicio

> MIPG > 2. Direccior
> Gestion

y Planeacion > 2.1 P ion Institucis >A

acion del Riesgo > Matrices
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1. MACROPROCESO APOYO

1.1 PROCESO

GESTION DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS

2.1 LIDER ESTRATEGICO

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

3. OBJETIVO PROCESO

Coordinar, planificar, implementar, administrar y mantener la gestion de los recursos administrativos (fisicos y de gestion ambiental), a través del desarrollo de planes, programas y proyectos
administrativos para el logro de las diferentes actividades institucionales, con el fin de dar cumplimiento a los objetivos misionales y al normal funcionamiento de los procesos de Canal Capital.

TECNICO GRADO 2 DE SERVICIOS

2.2 LIDER OPERATIVO ADMINISTRATIVOS

REFERENTE AMBIENTAL

4. ALCANCE DEL PROCESO

Inicia con la identificacién de necesidades y solicitudes de requerimientos en materia de insumos, lineamientos y Gestién de los Recursos Administrativos-GRA fisicos o de Gestion Ambiental-GA vy finaliza

con la gestion efectiva de los requerimientos administrativos realizados.

5. ETAPAS CLAVE DE LA EJECUCION DEL PROCESO

TIPO DE PROVEEDOR TIPO DE CLIENTE
PROVEEDOR ENTRADA - INSUMO ACTIVIDADES CLAVE DEL PROCESO SALIDA CLIENTE
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
7. RECURSOS DEL PROCESO
DOCUMENTOS / TRAMITES
HUMANOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS Ubicacion
Documento
Interna Externa

Subdirector Administrativo

Técnico grado 2 de servicios administrativos

Referente Ambiental

Equipos de trabajo con personal capacitado y competente

Software y hardware actualizado, herramientas colaborativas, Plataforma tecnolégica actualizada, bases
de datos, equipos de seguridad perimetral y almacenamiento robusto y sistema de inventario

Informacioén del proceso

Inicio>Apoyo > 9. Gestion de

Recursos A N/A

ativos >

Normograma

Inicio > MIPG > 3. Gestién con
valores para resultados > 3.4 Mejora
Normativa > Normograma

Botdn de transparencia,
numeral 2.2.2

Tablas de Retencién Documental

Inicio > MIPG > 5. Informacién y
comunicacioén > 5.1 Gestién
documental > Tablas de Retencion
Documental - TRD

Boton de transparencia,
numeral 7.1

Inventario de Activos de Informacién

Inicio > MIPG > 3. Gestion con

valores para resultados > 3.1

Gobierno Digital > Activos de
informacion

Botén de transparencia,
numeral 7.1

Plan de Accion Institucional disponible en:

8. MEDICION DEL PROCESO

Intranet institucional - ruta: Inicio > MIPG > 2. Direccionamiento estratégico y Planeacion > 2.1 Planeacién Institucional >

9. REQUISITOS ASOCIADOS MIPG

Dimension 2. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y
PLANEACION
Politica de Planeacion Institucional - Plan de accion institucional y
Administracion del riesgo.

Dimensi6n 3. GESTION CON VALORES PARA EL RESULTADO
Politica de Gobierno Digital
Politica de Seguridad Digital

Seguimiento, evaluacion y desempefio institucional

Dimension 4. EVALUACION DE RESULTADOS
Politica de Seguimiento y evaluacién del desempefio institucional.

(INDICADORES) Plan de accién institucional
- . : " Dimensién 5. INFORMACION Y COMUNICACION
Sede electréonica - Boton de transparencia, numeral 4.3 Plan de accion - N . . L
Politica Transparencia, acceso a la informacién publica y lucha
contra la corrupcion.
Dimensi6n 6. GESTION DEL CONOCIMIENTO Y LA
INNOVACION
Politica de Gestion del conocimiento y la innovacion.
Dimensién 7. CONTROL INTERNO
Rol de primera y segunda linea de defensa.
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Cristian David Rodriguez Patifio - Apoyo de Servicios Administrativos / Subdireccion
Administrativa Ison Felip 2 strativos / Subdireccion Administrative Claudia Patricia Ardila Diaz - Subdirectora Administrativa
Julieth Valentina Ramos Velasquez - Referente Ambiental

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet institucional
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14. CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO
VERSION FECHA DE VIGENCIA DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLES
. N L Subdireccién Administrativa/ Técnico de Servicios
5 15/12/2010 Se actualiza y aprueba la caracterizacion de acuerdo al comité MECI - SGC- SGS| del 15 de Administrativos/Profesional Universitario de Sistemas/Profesional
Diciembre de 2010 (Acta 31). .
de Apoyo Gestion Documental
Se realizé el ajuste de la caracterizacion de acuerdo a la actualizacion de los procedimientos de . ” . . o .
. L L . P Subdireccién Administrativa/ Técnico de Servicios
talento humano, igualmente dando cumplimiento a la normatividad vigente y a las normas técnicas - . . N - - .
6 17/08/2016 - . ) N Administrativos/Profesional Universitario de Sistemas/Profesional
que la regulan. Se hace referencia al Subsistema de Gestion Documental y Archivo y al .
- . - " de Apoyo Gestion Documental
Subsistema de Gestion de Seguridad de la Informacion.
Se actualizé la caracterizacion a la luz de los cambios metodolégicos del formato, se actualizé el Subdireccién Administrativa/ Técnico de Servicios
objetivo, alcance y ciclo PHVA teniendo en cuenta los diferentes equipos de trabajo que aportan al | Administrativos/Profesional especializado de Sistemas/ Agente
7 13/03/2023 . . L ) ) : ) ey ) =
proceso, asimismo se actualiz6 la normatividad y se incluyeron las acciones del componente de de seguridad informatica /Lider de gestion documental
Gestion Ambiental. /Referente Ambiental
Se excluyeron de la caracterizacion los componentes de las areas de Sistemas y Gestion
s 28/11/2025 Documental, en atencion a los recientes ajustes adoptados en materia de procesos indicados en la Subdireccién Administrativa/ Técnico grado 2 de Servicios
Resolucion No. 56. de 2025 . Asimismo, se actualizaron diversas actividades correspondientes a Administrativos / Referente Ambiental
Servicios Administrativos y Gestion Ambiental a la luz de los procesos actuales.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta del Sistema Integrado de Gestion en la intranet




