CALDIA MAYOR
TGOTADC.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO GESTION DE BIENES, SERVICIOS E INFRAESTRUCTURA

Caracterizacion del Proceso

Cédigo: PS02-CPOIL

|iESPON’SABLE

Subdirector(a) Administrativo(a).

|

OBJETIVO

Suministrar oportunamente los bienes. servicios e infraestructura para el cumplimiento de los objetivos misionales y el normal funcionamiento de la Secretaria Distrital del Habitat.

ALCANCE

Cubre la prestacion de servicios administrativos para el mantenimiento de la infraestructura fisica y operativa, inventarios, atencion al ciudadano y la contratacion de los Tecursos
procesos para el desemperio y logro de la gestion.

BASE LEGAL
Véase Normograma.

REQUISITOS ‘JOR\I ATIVOS
NTCGP 1000: 4

Jlc.4.2.14, 6.1, 6.32, 6.3b, 8.1
\ITDSIGOOI701‘ 42.1d,4.2.2g, 4220, 425

Jlb

e, 5.1d,5.1e, 511, 5.1¢g,

35:6.5¢, 6.6,6.8,7.2,7.3,7.4.

PROVEEDOR . CLIENTE
ENTRADAS ACTIVIDADES CLAVE SALIDAS
Interno Externo Interno Externo
Plan de gestion
L . . Proyecto de inversion A .
Direccionamiento Plan estratéaico Formular el P]an~de gestlon el Promto e Subdirector(a) 4 Direccionamiento
L. i . . .
estratégico = inversion, & Plan de compms el Plan de Administrativo(a) estratégico
g Plan de Compras
Plan de Contratacion e Inversiones
HACER:
. L Documentos contractuales
Direccionamiento estionar la apropiacion del recurso
estratégico presupuestal requerido para el Director(a) de Gestién Bienes v servicios
. . N S
funcionamiento de la SDHT. Corporativa y Control -
Interno Disciplinario . .
Adelantar etapas pre contractual Plan de mantenimiento preventivoy | Todos los procesos
y ’ ’ . correctivo
Plan de Contratacion e contractuzal v post contractual, para la Subdirector(a)
Inversiones adquisicion de bienes y servicios. Administrativo(a) . . : .
Todos 10s procesos Plan de accién para el conteo fisico
- A TOVIIA . .. de bienes
Propuestas para provision de Ejecutar planes y actividades. >
bienes y servicios
Informes
Proveedor de HACER: . . Certificado de supervisién
. . o . o Subdirector(a) P o .
bienes o Facturas, soportes de pago | Realizar el control adminisirativo. téenice y Adminisirativo (‘?) Gestion financiera
servicios financiero. ’ ) Actas de recibo a satisfaccion
Ordenes de pago
Usuarios Usuarios
Todos | " Sotlicitud de informacion. VERIFICAR: Subdirector(a) Respuestas a los PQRS y solicitudes
008 103 procesos Partes PQRS. Hacer seguimiento. Administrativo(a) de informacion Partes
interesadas interesadas
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i PROVEEDOR . . N . CLIENTE
; ENTRADAS ACTIVIDADES CLAVE RESPONSABLE SALIDAS
i [nterno Externo Interno Externo
. VERIFICAR: . :
i R : . . Mapa de riesges - .
Lo Rezlizar l2 evaluacién y seguimiento a los Subdirector{a) = Zvaluacion, coniroi y
Mapa ce riesgos . o L . . o . X
¢ = centroles definidos en el mapa de riesgos Administrativo(a) mejeramiento
. para miigar los rigsgos identificados.
. Informe de seguimiento a los
requerimientos recibidos en
la entidad
Andlisis de la encuesta de 51}
sarisfacci§11 ¥ percepcion de ACTUAR: Subdirector(a) Evaluacién, control y
la prestacion del servicio al Elaborar los planes de mejoramiento Administrativo(a) mejoramiento
ciudadano
Usuarios
Problemas reales, potenciales
Todos los procesos X
; Partes o de mejora
interesadas )

REGISTROS
« Plan de Gestion.
« Proyectos de Inversion.
« Plan de Contratacion e Inversiones. 4

* Plan de Compras.

« Plan de Mantenimiento preventivo v correctivo.

* Plan de accion para conteo fisico de bienes de los bienes devolutivos y de consumo controlado en
« Carpetas de contratos. -

DOCUMENTOS
Véase Mapa Interactivo

MONITOREO Y SEGUIMIENTO
« Comité Directivo (semanal).

« Comité SIG (bimensual).

= Comité de Inventarios (se reunira cada vez que la Direccién de
* Plan de gestion (mensual).

* Proyectos de inversion (mensual).

A
Gés(t a'y CID lo determine).

« Portal de Contratacion a la vista.
« Sistema Distrital de Quejas y Soluciones.
* Mapa de riesgos.

TRAMITES Y SERVICIOS
No aplica
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RECURSOS

« Portal de Contratacion a la vista.
« Sistema Electronico de Contratacién Piblica (SECOP).

* Sistema de Informacion para la Vigilancia de la Contratacion
« Sistema Distrital de Quejas y Scluciones.
« Sistema de Informacion para la Planeacion Interna (SIPI).
* Médulo de inventarios del programa JSP7.
* Presupuesto de gastos.

« Mapa interactivo.

Estatal (SICE).
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Versién Fecha Descripcion de la modificacion
Actualizacion e incorporacién en el nuevo formaro para dar cumplimiento
6 30/08/2013 con lo establecido en l2 NTD-SIG 001:2011.
Elabors Reviss Aprobé -]
Firrfa: r Firma: B
/(LLRA ﬂmq /chrc; MWo
\ Nomgs?* Nombre: v

Claudia Gonzalez Alfonso

Lina Maria Rojas Ospina

Cargo:

Profesional Especializada Subdireccion Admini

Cargo:

Qubdi

ativa Subdi a de Programas y Proyectos




