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Tipo de proceso

Apoyo

Objetivo

Planear y gestionar la infraestructura fisica, asi como los bienes y servicios generales, asegurando la satisfaccion del Usuario Interno y el cubrimiento
de sus necesidades para el desarrollo de los procesos de RTVC S.A.S

Alcance

Hace referencia a los muebles y enseres requeridos para el desarrollo de las actividades de los colaboradores, el mantenimiento de las instalaciones
de la sede CAN y por la ininterrumpida y adecuada prestacion de servicios publicos de ésta.

Lider del proceso

Coordinador(a) de Gestién Administrativa

PROVEEDOR/PROCESO/GRUPO DE R SOORU
INTERES (PARTE INTERESADA) PH SALIDA DE INTERES (PARTE
ENTRADA/ INSUMO VA ACTIVIDADES CLAVES DEL PROCESO INTERESADA)
INTERNO EXTERNO PR Do 'O | INTERNO | EXTERNO
*Propuesta y
o o . . presentacién de nuevos
*Requerimientos el [|ldentificar y  dimensionar  nuevas rovectos del Gerencia
Todos los incidentes de los usuarios| |necesidades y/o actualizacién de recursos P yecto: .
N. A intermnos P lfisicos mejoramiento  de  laj-Subgerencia |, NA
procesos ' ' . linfraestructura fisica y/o{de ~ soporte|
*Anteproyecto  del Plan| |sFormular proyectos para el mejoramiento de  adauisicion o corporativo
Anual de Adquisiciones de la infraestructura y los recursos fisicos - P
mantenimiento de
muebles y enseres
. 'SOIIC't.Ud.eS de *Gestionar y administrar el ciclo de vida dejsInventario de bienes'PrOC.(,aso de
Entidades requerimientos de compra . Gestion
los muebles y enseres. actualizado. o
reguladoras aprobadas. Tramitar | I ; de sini Rec| g q Ifmanmera,
-Necesidades gl I ramltar as reclamaciones gsmlestros. *Reclamacion el ecaudo y
Todos los . ) *Gestionar las solicitudes (incidentes y|siniestro a la L «Corredor de
Entidades infraestructura y recursos H imientos) de | s int d gasto publico
procesos prestadoras delfisicos. requerimien os) de los usuarios internos aaseguradora. “Proceso  del S€9Ur0S
servicios iblicosl*Reporte de siniestro través de la mesa de servicios. *Reporte perioddico de Gestion de *Aseguradora
(Agua Fe)ner ialeLe pes Decretos Gestionar el pago de servicios publicos y|casos  atendidos a roveedores
telgefor,\ia Secretgrie; relaycionadog con el prediales de la empresa, asi como pago atraves de la mesa de -pTodos I.os
a, Y o proveedores de la coordinacién. servicios.
de Hacienda) mantenimiento  de la procesos
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PROVEEDOR/PROCESO/GRUPO DE SALIDA USUDAE:g{rPEITQ%%E(IS:&fTIEUPO
e e ENTRADA/ INSUMO 52 ACTIVIDADES CLAVES DEL PROCESO INTERESADA)
INTERNO EXTERNO PR Ryl | INTERNO | EXTERNO
infraestructura 'y los *Documentos  soporte
recursos fisicos para el pago
Factura de servicios y/o
cuentas de cobro
Proceso de Gestion Documentos Proceso  de
de la infraestructura Propuesta  de  proyectos|  Iestrycturar los proyectos a ejecutar de acuerdojprecontractuales de ~ los|Gestion
fisica aprobada. H |con las necesidades identificadas proyectos de adecuacion y|Proveedores N.A
reparacion de la
infraestructura fisica.
*Proceso de Gestion Ejecutar y hacer seguimiento de los proyectos de Proceso de
de proveedores Contratos Suscritos adecuacion y reparacion de la infraestructuralinforme de actividades de{CeStion de Ia N. A

*Proceso de Gestion
de la infraestructura
fisica

fisica

los contratos en ejecucion

infraestructura
fisica

Proceso de Gestion
de la infraestructura
fisica

*Proyectos aprobados para la
vigencia y contratos de la
coordinacién  de  gestion
administrativa

«Cronograma de
mantenimiento de la
infraestructura fisica

*Cronograma de toma fisica

«Verificar la ejecucion de los contratos de la
coordinacién de gestion administrativa

«Controlar periédicamente los bienes muebles e
inmuebles del inventario de RTVC S.A.S

*Reporte de ejecucion de
los proyectos
*Reporte de los

indicadores

eInformes de Seguimiento
e interventoria de
contratos (expedientes)
«Informe de toma fisica
*Reporte  periodico de
casos atendidos a través
de la mesa de servicios.

*Proceso de
Gestion
financiera,
recaudo y gasto
publico
*Proceso de
Gestion por,
procesos y la
innovacion
*Proceso de
Gestion de
proveedores
*Subgerencia de
soporte

corporativo

Entes de vigilancia
y control
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» Contratista que presta sus servicios como
apoyo técnico para la gestion del drea de
Gestion  administrativa en el manejo,
actualizacion de activos fijos e inventario.

» Contratista que presta servicios como apoyo
juridico en seguros y contratacion

o Contratista ~ que  presta  servicios

ylo

« Sistema
documental

profesionales en arquitectura.

actualizacion
informacion de inventarios

de

de gestion

» Mesa de Servicios
» Herramientas de monitoreo
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PROVEEDOR/PROCESO/GRUPO DE o
INTERES (PARTE INTERESADA) PH S LA G2
ENTRADA/ INSUMO ACTIVIDADES CLAVES DEL PROCESO INTERESADA)
e PRODUCTO Y/O
INTERNO EXTERNO SERVICIO INTERNO EXTERNO
*Proceso de
Gestion de la
infraestructura
fisica
*Proceso de
Control Interno
* Proceso de
* Proceso de Control Control Interno
Interno
* Proceso de
* Proceso de e
Gestion de la i * Resultados de auditorias Definir y realizar acciones de mejora del ﬁﬁiﬁ?ﬂsﬁa Entidades
infraestructura fisica Entidades Reguladora internas y externas A 10CESO Mejora implementada fisica Reguladora
* Proceso de * Lecciones aprendidas P ' P q
Gestion por ° rroceso de
Gestion por
procesos y la
; S procesos y la
innovacion ! y
innovacion
HUMANOS INFRAESTRUCTURA DOCUMENTOS ASOCIADOS Y REQUISITOS (NORMATIVIDAD)
» Coordinador de gestion administrativa
« Profesional Universitario « Ley 80 de 1993 y decretos reglamentarios, por la cual se expide el Estatuto General de
. - *Bases de datos para y PR
« Jefe de la oficina asesora juridica - : Contratacion de la Administracion Publica.
recoleccion, almacenamiento

* Ley 42 de 1993, sobre la organizacion del sistema de control fiscal financiero y los organismos
que lo ejercen

* Ley 594 de 2000, por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

« Ley 1150 de 2007, por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia
en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos
Publicos.
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* Contratista asignado para el apoyo técnico
de inventarios.
* Contratista asignado para el apoyo técnico
de inventarios.

* Contratista que presta servicios para el
apoyo a la Supervision del Contrato de
Vigilancia.

* Ley 1474 de 2011 Estatuto Anticorrupcion, por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del
control de la gestién publica.

* Ley 1506 de 2012, por medio de la cual se dictan disposiciones en materia de servicios publicos|
domiciliarios de energia eléctrica, gas combustible por redes, acueducto, alcantarillado y aseo para
hacer frente a cualquier desastre o calamidad que afecte a la poblacién nacional y su forma de vida.
* Ley 1952 de 2019. Por medio de la cual se expide el codigo general disciplinario se derogan la ley
734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho
disciplinario

* Decreto 410 de 1971, por el cual se expide el Cédigo de comercio

» Decreto 226 de 2004, por el cual se reglamenta el decreto-ley de 2000.
* Decreto 1082 de 2015, por medio del cual se expide el decreto unico reglamentario del sector
administrativo de planeacion nacional.

* Resolucién 286 de 2014, por medio de la cual se deroga la Resolucion N° 344 de 2013 y se
modifica el Manual de Contratacion de RTVC

* Resolucion 0152 de 17 de mayo de 2022 “Por medio de la cual se fusiona el Comité de Inventarios
con el Comité Técnico de Sostenibilidad Contable de Radio Television Nacional de Colombia -
RTVC

* Resolucién 533 de 2015 Por la cual se incorpora, en el Régimen de Contabilidad Publica, el
marco normativo aplicable a entidades de gobierno y se dictan otras disposiciones"

* Resolucion No. 095 de 2020 "Por medio del cual se modifica y actualiza el Manual de
Contratacion de RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA -RTVC-"

* Resolucion No. 096 de 2020 "Por medio del cual se modifica y actualiza el Manual de
Supervision de -RTVC-"

+ Compilacién normativa emitida por la Contaduria General de la Nacidn, doctrina contable publica,
afio 2012, Jairo Alberto Cano Pabon, la cual contiene una compilacion de varios conceptos emitidos
por la Contaduria General de la Nacidn, sobre baja de activos.

* Régimen de Contabilidad Publica, en la cual se contempla las normas técnicas relativas a los
activos.

* La deméas documentacién de apoyo asociada a los procesos se encuentra en el sistema de

planeacidn y gestién de la entidad.
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CRITERIOS PARA EL CONTROL DEL
PROCESO
(no siempre debe tenerse indicadores de
desempeiio)

Indicadores de proceso o
gestion

srepositorio de informacién y gestion.

CRITERIOS PARA EL CONTROL DEL
PROCESO

Mecanismos de seguimiento
o control

*Reuniones de seguimiento / Grupo primario
*Reporte ejecucidn de acciones mejora y/o correctivas

CRITERIOS PARA EL CONTROL DEL
PROCESO
GESTION DE CAMBIOS
ASPECTOS CLAVE A COMUNICAR

Riesgos (proceso,
corrupcion y seguridad de la
informacion y seguridad
digital)

Riesgos de procesos: Matriz de Riesgos de la vigencia.

Riesgos de corrupcion: Matriz de Riesgos de la vigencia.

Publicado en pagina web: https://www.rtvc.gov.co/quienes-somos/sistema-integrado-de-
gestion/opcion “ver mapa de riesgos de corrupcion”, escoger la vigencia.

Cambios relevantes dentro
del proceso

Cambios normativos: Los cambios normativos deberan ser informados por el colaborador
encargado y realizar los cambios pertinentes con el proceso de acuerdo con la normatividad
aplicable.

QUE SE COMUNICA

*Adecuaciones fisicas de la infraestructura fisica de RTVC S.A.S: Se comunica a todos los
colaboradores internos (servidores y contratistas) las actividades de mejoras 0 mantenimientos a
ejecutar sobre la infraestructura de la sede CAN; estas comunicaciones se dan a conocer a través
de correo electrénico (All user) segun la mejora o el mantenimiento a ejecutar, de acuerdo con el
momento en el que se vayan a realizar.

*Uso de activos en RTVC S.A.S: Se comunica a todos los colaboradores internos de RTVC S.A.S
a través de correo electronico (All user) las actividades, directrices y politicas de uso de los activos
(Bienes muebles), uso de zonas comunes y demas acciones emprendidas de la coordinacién de
gestion administrativa para el correcto uso y buen funcionamiento de la entidad. Estos comunicados

se realizan de acuerdo con el desarrollo de las funciones propias de la coordinacién.



https://www.rtvc.gov.co/quienes-somos/sistema-integrado-de-gestion/opci%C3%B3n
https://www.rtvc.gov.co/quienes-somos/sistema-integrado-de-gestion/opci%C3%B3n
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CONTROL DE CAMBIOS
Version Descripcion del cambio Fecha de Fec_ha de
aprobacion Publicacion
5 Actualizacion respecto a la referencia del sistema de gestion, plantilla de caracterizacion que implementa el encabezado | 03/06/02025 03/06/02025
y control de cambios del documento.
6 Actualizacion respecto al nombre del Proceso, de acuerdo con la modificacién del mapa de procesos del 27/08/2025 29/10/2025 29/10/2025




