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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSION 8
PROCESO GESTION DE BIENES, SERVICIOS E INFRAESTRUCTURA 25/08/2018
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C. L CODIGO
prev— m Caracterizacion del Proceso PS02-CPO1
RESPONSABLE
|Subdi a) Administrativo(a).
OBJETIVO

Gestionar los bienes, servicios e infraestructura de la entidad, con el fin de apoyar el cumplimiento de los objetivos

les y el normal f

niento de la SDHT.

ALCANCE

bienes, servicios e infraestructura,

Inicia con la identificacién de las necesidades de bienes, servicios e infraestructura que demanda la entidad, continfia co% i0n

lan de

s

por funci

¢ inversion y finaliza con el suministro de los

d
v

BASE LEGAL
Véase Nor

REQUISITOS NORMATIVOS
NTCGP 1000:2009: 4.2.1¢c, 4.2.1d, 6.1, 6.3a, 6.3b, 8.1, 8.2.1, 8.2.3, 8.4, 8.5.

ISO 9001:2008: 4.2.1¢, 4.2.14, 6.1, 6.3a, 6.3b, 8.1, 8.2.1, 8.2.3, 8.4,

PROVEEDOR
Interno Externo

NTD-SIG 001:2011: 4.2.1d, 4.2.2g, 4.2.2h,4.2.5,4.2.5.1,4.2.6, 5.1a, 5.1b, 5 fc, 5 d

)

i, 5.1, 5.11, 5.5.

5§b, 6.

6.5a, 6.5b, 6.5¢, 6.6, 6.8, 7.2, 7.3, 7.4.

ACTIVIDADES

3

SALIDAS - REGISTROS

USUARIO

Interno Externo

h contratar y bienes a

oficina de acuerdo a los
histéricos de consumo

v

adquirir en mateM¥’de capacidad operativa e
fy fisica.
Anteproyecto de presupuesto
B Establecer el plan de imiento Sut io(a) de Gestién
Plan ‘iz Cor{tratacwn ¢ |preventivo para los bienes e instalaciones de Corporativa y Control Interno
versiones la Entidad, Disciplinario
T Ao papeeiny lmenos o Subdireciorcs)
pap! y Administrativo(a)

Plan Anual de Adquisiciones

Plan de mantenimiento
preventivo

Plan de Gestion
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! PROVEEDOR SUARI
: ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDAS - REGISTROS USUARIO
Interno Externo Interno Externo
HACER:
Realizar las actividades de mantenimiento Control de Mantenimientos
preventivo, correctivo y adecuacion de Ejecutados
instalaciones requeridas por las ’
dependencias de la Entidad. Suministro de Elementos de
apeleria y oficina.
' Administrar y controlar el inventario de la pap Y
Empresas Entidad. Facturas canceladas
" prestadoras de L. . Proveedor
T servicios Administrar el servicio de transporte Solicitudes de servicio de .
Directionamiento . institucional. i i
" Estratégico piblicos transporte atendidas Ciudadania
A Gesti ) inistro de bi L. Todos los procesos i
o Empresas de Plan de Contratacién ¢ estionar €] suministro de bienes y servicios Entidades Distritales )
Todos los procesos telefonia mévil - para sgport'ar el funmox.lalmento delas Bienes e intereses '
Y de la Entidad. asegurables asegurados Organizaciones
Ciudadania Solicitudes de tr Gestionar el de seguros . ,
Entidad L g Comprobante de ingreso de '
ad. y
Plan de Contratacién e bienes
R Inversiones etario(a) de Gestion o X
Solicitudes de drativa y Control Interno Tarjeta individual de bienes
mantenimiento

Plan de Accién

Mapa de Riesgos

Requerimientos Entes de” | Séguimiento al Plan de Ac:
Informe de Auditoria Interna

Disciplinario gmay R i »
Inventario Actualizado
a ! j
dministr Aol . . ; . ?

Control
Plan de Accién Informe de Auditoria
Externa
Mapa de Riesgos
. Seguimiento Mapa de
Requerimientos Entes de . Riesgos
Control Cumplimiento de los requisitos legales del
proceso Acciones Correctivas,
Informe Auditoria Interna Preventivas y de Mejora.
Informe Auditoria Externa Plan de Mejoramiento
Seguimiento Mapa de
Riesgos del Proceso

oLy

ﬁw%

2 . %, ~ i?,’
PGO3-FO388-V1 o588 % ses N W U Pagina 2 de 3

@;.55‘




PG03-FO388-V1

ACTUAR:
Generacion de planes de mejoramiento del
proceso

Generacién de acciones correctivas frente al
resultado del seguimiento del mapa de

riesgos del proceso

Generacion Acciones preventivas

DOCUMENTACION ASOCIADA AL PROCESO
Véase Mapa Interactivo.

MONITOREQ Y SEGUIMIENTO

« Comité SIG

+ Comité Operativo

* Comité de Inventarios

*» Comité Técnico de Sostenibilidad del Sistema contable
» Comité de Contratacion

« Plan de gestion

* Proyectos de inversion

« Portal de Contratacién a la vista.

« Sistema Distrital de Quejas y Soluciones.

+ Mapa de riesgos

TRAMITES Y SERVICIOS
No aplica

RECURSOS

« Portal de Contratacién a la vista

« Sistemna Electrénico de Contratacién Pablica (SECOP)

« Sistemna Distrital de Quejas y Soluciones

« Médulo de inventarios del programa JSP7

« Sistema de Informacion para la Planeacién Interna (SIPT)
« Mapa Interactivo

IPOL]IICAS DE OPERACION
Véase- 14. Li o politicas de operacion en los p dimi iados al proceso.

Elaboré

Aprobé

N\

< nup"l y/
S5y R TIPS

Nombre: Gloria Sthepany'Vargas Padilla/
Katina Durén Salcedo

Nombre: Sara Lucia Pérez Perdomo

Nombre: Diana Sjlcedo Jiménez

L Cargo: Contratista Subsecretaria de Gestion
Al Corporativa y CID / Contratista Subdireccién
Administrativa

Cargo: Subdirectora de Programas y
Proyectos

Cargo: Subdirectora Administrativa
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