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'DEBOGOTADC. PARA TODOS

GESTION DE RECURSOS Y

APOYO ADMINISTRACION DE INFORMACION

_ SUbdirECCién AdminiS"ativa

Gestionar, administrar y garantizar oportunidad y eficiencia en el suministro de los recursos fisicos, tecnoldgicos y documentales mediante la entrega y control de los insumos, bienes y soporte para el cumplimiento de los
objetivos misionales y el normal funcionamiento de los procesos de Canal Capital.

Inicia con el recibo de las solicitudes de suministros, mantenimientos, equipos y soporte técnico de los lideres de los procesos del Canal y finaliza con el respectivo tramite y solucion.

Resolucién de aprobacion del
presupuesto

oficina

Requerimientos de materiales de

Elementos de aseo y cafeteria

Combustible

Equipos y software

Solicitudes de mantenimiento

Solicitudes de soporte técnico

Reporte de entrada y retiro de
funcionarios y contratistas

Solicitudes de carné

Todos los procesos del Canal

Reporte de bienes perdidos,
averiados o robados

Entidades distritales y entes de
control.
Proveedores.
Aseguradora.

Elaboracion del cronograma de mantenimientos.
Planificacién del Subsistema de Gestion de Seguridad de la Informacién.
Planificacion de los servicios de mantenimiento

Elaboracion del plan del Plan Institucional de Archivos.

Elaboracion del Programa de Gestion Documental

Atencion y respuesta de requerimientos

Plan de mantenimiento

Politica de Seguridad de la Informacién

Administracién de bienes fisicos y
tecnolégicos del Canal

Adquisicion y control de elementos, bienes y combustible.

Asignacion de elementos y bienes.

Ejecucién de mantenimientos.

Baja de bienes.

Realizacion del mantenimiento preventivo.

Implementacién del Subsistema de Gestién de Seguridad de la Informacién.
Tramite de siniestros ante la compafiia aseguradora.

Contratacion de seguros para la propiedad, planta y equipo.

Recibo de oficios.

Radicacion y digitalizacién de los oficios recibidos.

Distribucién de oficios.

Préstamo de documentacién y seguimiento a la misma.

Organizacion de los archivos de gestion (clasificacion, ordenacion y descripcién) con base en las Tablas de Retencion
Documental.

Organizacion del Fondo Documental Acumulado con base a las TVD.

Acta de entrega de inventario individual

Carné

Tramite precontractual

Ordenes de compra

Informes de entradas y salidas de
almacén

Informe sobre control de consumos

Acta de entrega de equipo de cémputo y
cuentas de usuario

Cintas con la informacién almacenada

Todos los procesos del Canal

Contrato con la aseguradora

Aseguradora.

Informacién y servicios

Todos los procesos del Canal

Conciliacién con Contabilidad - Almacén.
Verificacion de inventarios.
Estabilizacion del Servicio de Mantenimiento.

Verificacion de la lista de chequeo de la implementacion del Subsistema de Seguridad de la informacion.

Verificacion de consumos de servicios.

Verificar la organizacion de los fondos documentales que estén acordes a las tablas de retencién documental y las
tablas de valoracién documental.

Verificar si en los procesos de ordenacion de los archivos de gestion se cumplen las orientaciones técnicas emanadas
por el Archivo General de la Nacién y el Archivo e Bogota.

Formulacién y seguimiento al mapa de riesgos e indicadores de gestion.

Informes de supervision

Entidades de los niveles
Distrital y Nacional

Transferencia del archivo central de la
documentacién

Todos los procesos del Canal

“Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es una copia no controlada.
La version vigente reposara en la carpeta del Sistema Integrado de Gestion en la intranet”
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Gestionar, administrar y garantizar oportunidad y eficiencia en el suministro de los recursos fisicos, tecnolégicos y documentales mediante la entrega y control de los insumos, bienes y soporte para el cumplimiento de los
objetivos misionales y el normal funcionamiento de los procesos de Canal Capital.

Inicia con el recibo de las solicitudes de suministros, mantenimientos, equipos y soporte técnico de los lideres de los procesos del Canal y finaliza con el respectivo tramite y solucién.

Formulacién, implementacion y ejecucion de acciones preventivas, correctivas y de mejora
Formulacién y ejecucién de planes de mejoramiento.
Realizacién del Mantenimiento correctivo.

Mapas de riesgos, indicadores de
Modificaciones a la implmentacién del Subsistema de Seguridad de la Informacién. gestion, planes de mejoramiento y
" . o N, " - Todos los procesos del Canal
Analiza la informacion para la Actualizacion de las tablas de retenciéon documental Tablas de Retencion Documental
Evaluar y corregir los procesos de archivo en la organizacién de los archivos de gestion. actualizadas.

Entidades distritales y entes de
control.

Normatividad

Formular e implementar acciones preventivas, con el fin de conservar y preservar la informacion.
Formular y ejecutar los planes y proyectos mencionados en el PINAR.

Subdirectora Administrativa

Instalaciones y oficinas del Canal. NORMOGRAMA (Legislacién y normatividad)

Equipos de computo, muebles y enseres, herramientas ofimaticas.
Transporte.

Profesional Universitario de Talento Humano

Subdirectora Administrativa.

Profesional Universitario de Talento Humano.
Profesional Universitario de Sistemas.
Técnico de Servicios Administrativos.
Personal de Apoyo.

Profesional Universitario de Sistemas
MATRIZ DE RIESGOS

Técnico de Servicios Administrativos

TABLERO DE MANDO

Herramientas Ofimaticas para la realizacion de las actividades administrativas, de almacén y gestion documental.

POLITICA DE OPERACION

N/A LISTADO MAESTRO DE

Presupuesto. DOCUMENTOS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ACTIVOS DE INFORMACION

Apartado 4.2.1; Apartado 4.2.2; Apartado 4.2.3; Apartado 4.2.5; Numeral 4.2.5.1; Numeral 4,2,6 b) ; Numeral 5.1; Numeral
NTDSIG001:2011 5.2; Numeral 5.3; Numeral 5.4, Numeral 6.3, Numeral 6.4 (e) ,Numeral 6.5, Numeral 6.8, Numeral ; Numeral 6,12; 6.14,
Numeral 7.1, Numeral 7.2, Numeral 7.3 y Numeral 7.4

Numeral 4.1; Numeral 4.2.3; Numeral 4.2.4; Numeral 5.3; Numeral 5.4, Numeral 6, Numeral 6., Numeral 6.3; Numeral 6.4;
Numeral 8.2.3; Numeral 8.4; Numeral 8.5.2; Numeral 8.5.3.

Revisar puntos de control de los procedimientos asociados. 1SO14001 Numeral 4.4.1, Numeral 4.4.6; Numeral 4.4.7; Numeral 4.5.1; Numeral 4.5.2; Numeral 4.5.3
OHSAS18001 Numeral 4.1, Numeral 4.2, Numeral 4.3, Numeral 4.4, Numeral 4.5, Numeral 4.6

NCTGP1000

1SO27001 Numeral 4.1, Numeral 4.3, Numeral 5.1, Numeral 5.2, Numeral 6, Numeral 7, Numeral 8.

1.2.2. Modelo de Operacién por Procesos; 1.3.1 Politicas de Administracién del Riesgo; 2.1.1 Autoevaluacién del Control y

MECI Gestion; 2.2.1 Auditoria Interna; 2.3.1 Plan de Mejoramiento

P . " Oscar Duvan Gonzélez Suarez - Técnico de Servicios Administrativos
John Fredy Garcia Lopez - Profesional Apoyo de Planeacion L " } . L y
. - Julian Emesto Castiblanco - Profesional Universitario de Sistemas " . . " PET——
Juan Manuel Solano Pefia - Profesional Apoyo de Planeacion . . - Claudia Patricia Rodriguez Cobos - Subdirectora Administrativa
" . . . Alejandra Orozco Garcia-Maroyca - Profesional de Apoyo Gestion Documental .
Diana Carolina Morales -P de Apoyo y Salud. nara & > d noyo ¢ ¢ Firmas solo en el documento original disponible en Planeacion.
Hernan Guillermo Rocancio Herrera - L de

Firmas solo en el documento original disponible en Planeacion. .
Firmas solo en el documento original disponible en Planeacion.

“Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es una copia no controlada.
La version vigente reposara en la carpeta del Sistema Integrado de Gestion en la intranet”
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14. CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO

Se actualiza y aprueba la caracterizacion de acuerdo al comité MECI - SGC- SGSI del 15 de

Subdireccién Administrativa/ Técnico de Servicios

5 15/12/2010 Diciembre de 2010 (Acta 31). Administrativos/Profesional Umvgrsnano de Sistemas/Profesional
de Apoyo Gestion Documental
Se realiz6 el ajuste de la caracterizacion de acuerdo a la actualizacién de los procedimientos de ’ ” - ’ - -
talento humano, igualmente dando cumplimiento a la normatividad vigente y a las normas técnicas Subdireccion Administrativa/ Técnico de Servicios
6 17/08/2016 119 P 9 y Administrativos/Profesional Universitario de Sistemas/Profesional

que la regulan. Se hace referencia al Subsistema de Gestién Documental y Archivo y al Subsistema
de Gestion de Seguridad de la Informacién.

de Apoyo Gestién Documental

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



