MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSION: 11

] . FECHA:
CARACTERIZACION PROCESO GESTION DE BIENES SERVICIOS E 19/06/2025
ALCALDIA MAYOR INFRAESTRUCTURA .
DE BOGOTA DC. CODIGO:
SECRETARIA DEL HABITAT PSOZ_CPO 1

OBJETIVO: Administrar los bienes, servicios e infraestructura de la entidad, mediante la articulaciongle 8 sos internos, con el fin
de apoyar el cumplimiento de los objetivos misionales y contribuir al adecuado funcionamiento de I3 §egtaria Distrital del Hébitat.

nda la entidad, continta con la
ienes, servicios e infraestructura

ALCANCE: Inicia con la identificacion de las necesidades de bienes, servicios e infraestrucjura qi§de
ejecucion del plan de contratacion por funcionamiento e inversion, y finaliza con el sumi o de
requeridos.

RESPONSABLE: Subdirector(a) Administrativo(a)

BASE LEGAL: Véase Normograma y Matriz de requisitos legales ambi

REQUISITOS NORMATIVOS: ISO 9001:2015 (Numerales 4.1, 4.2, 4 MN5.¥,5.2,53,6.1,62,63,7.1,7.2,7.3,7.4,7.5, 8.4,
8.5.3,9.1.1,9.1.3, 9.2, 9.3, 10), ISO 14001:2015 (Numerales 5.3, 6, 8)

POLITICA(S) MIPG DEL PROCESO: Fortalecimiento orgaai

AN

| v simplificacion de procesos

Ciclo de Actividades - PHVA: Planificar — Hacer — Verificar y Actuar

PROVEEDOR ENTRADAS CG | ACTIVIDADES | RESPONSABLE | SALIDAS - USUARIO
Interno Externo Interno Externo
X Plan de
Requerimie de Consolidar  las Mantenimiento Todos los Organismos
Todos los necesidadges necesidades de los | Subdirector(a) | Preventivoy procesos de Vigilancia
procesos bienes Administrativo(a) | Correctivo de y Control
la
Infraestructura

Proyeccion de
necesidades de
bienes e
InsSumos
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PROVEEDOR ENTRADAS CG | ACTIVIDADES | RESPONSABLE | SALIDAS - USUARIO
Interno Externo Interno Externo
oyeclgn de
JQpecysidaddyrde
ervigios
Todos los Anteproyecto de Priorizar y definir Organismos
procesos presupuesto de las necesidades a Plan de de Vigilancia
funcionamiento e satisfacer S N Contratacion e Todos los y Control
inversion P | mediante la| Ad VO Inversiones procesos
contratacion  de
terceros. Plan Anual de
Adquisiciones
Cronograma
para la
Subdirector(a) administracion
Reporte inventario del Administrativo(a) | de los bienes
Todos los sistema o aplicativo de la Entidad Todos los
procesos vigente P procesos
Reporte
N inventario del
sistema o
aplicativo
vigente
) Consolidar las
necesidades de la Subdirector(a) Reporte de
Todos los des X 1 P prestacion de | Administrativo(a) | necesidades de Todos los Ciudadania
procesos ci servicios para el servicios a procesos
funcionamiento prestar
de la Entidad
Administracion amientos para la Definir los Subdirector(a) Administraci
del Sistema de dgfinicion de los P indicadores Administrativo(a) | Indicadores del on del Organismos
Gestion. indicadores propios del proceso Sistema de | de Vigilancia
proceso Gestion y Control
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PROVEEDOR ENTRADAS CG | ACTIVIDADES | RESPONSABLE | SALIDAS - USUARIO
Interno Externo Interno Externo
Evaluacion, A
Asesoria y ) Evaluacion,
Mejoramiento Asesoria 'y
Mejoramient
) 0
Administracion Lineamientos para la Identificar Subdiregtor(a Administraci | Organismos
del Sistema de identificacion de Riesgos y | AdnpmstrRgvo(a Mapa de on del de Vigilancia
Gestion riesgos oportunidades del Riesgos del Sistema de y Control
P | proceso proceso Gestion
Evaluacion,
Asesoria 'y
Mejoramiento.
Administracion Lineamientos para la Identificar ubdirector(a) Normograma | Administrad
del Sistema de identificacion de los requis Administrativo(a) del proceso. or del Organismos
Gestion requisitos y Sistema de | de Vigilancia
P ablt Matriz de Gestion. y Control.
roC requisitos
legales
ambientales
tructurar  los
ffocesos
Todos los contractuales de
procesos acuerdo con el Subdirector(a) Contratos Todos los
Plan Anual de | Administrativo(a) celebrados procesos Organismos
Adquisiciones de Vigilancia
y Control
egcion de
ecesidades de
Servicios
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PROVEEDOR ENTRADAS CG | ACTIVIDADES | RESPONSABLE | SALIDAS - USUARIO
Interno Externo Interno Externo
Ejecutar las
Plan de Mantenimiento actividades
Preventivo y programadas en el
Todos los Correctivo de la Plan de Subdirector Todos los
procesos Infraestructura. H | Mantenimiento Administr procesos
Preventivo y
Solicitudes de Correctivo de la
mantenimiento - mesas Infraestructura
de ayuda X
g Ingresos de
Todos los Reporte inventario del Administrar bienes,
procesos sistema o aplicativo controlar % bdirector(a) Levantamiento Todos los Organismos
vigente H | inventario de gl Afdministrativo(a) | de inventario procesos de Vigilancia
Entid y Control
Entrada de Bienes Resolucion de
baja de bienes
Reporte de AdmWgistrar  la Subdirector(a) Programacion
Todos los necesidades de estacP¥n de los | Administrativo(a) | de los servicios | Todos los Ciudadania
procesos servicios a prestar icios a cargo a prestar procesos
1 proceso
Administracion Identificacion } 1dentificar los Subdirector(a) Matriz de Todos los
del Sistema de aspectos y ev. Aspectos ¢ | Administrativo(a). aspectos e procesos
Gestion. de im 0 impactos impactos
ambientale\(P ambientales  del Equipo SGA - ambientales
01) proceso  PGO03- PIGA PGO03-FO796
~ FO796
Proceso Bienes, Seguimiento a la Reportes de Gestion Organismos
Servicios e ejecucion de los Subdirector(a) ejecucion, Contractual. | de Vigilancia
Infraestructura CoWratos celebrados v contratos Administrativo(a) evidencias, y Control
n el proceso celebrados en el certificaciones
proceso de
cumplimiento
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PROVEEDOR ENTRADAS CG | ACTIVIDADES | RESPONSABLE | SALIDAS - USUARIO
Interno Externo Interno Externo
Proceso Bienes, Hacer A
Servicios e Control de seguimiento a la )
Infraestructura mantenimientos ejecucion y Todos los Organismos
ejecutados y cumplimiento de Subdirector procesos de Vigilancia
registrados en el las  actividades | Administrpsmg{a porte de y Control
formato PS02 F094 v programadas en el seguimiento
Plan de
Mantenimiento
Preventivo y vy
Correctivo de la
infraestructur
Todos los Verificar_que Todos los
procesos Reporte inventario del biene la procesos
sistema o aplicativo Enya tén Subdirector(a) Programa de Organismos
vigente 0 del | Administrativo(a) | Seguros de la de Vigilancia
v .
ro a de Entidad y Control
ouroy” de la
aad
N
Todos los | “Verificacion Subdirector(a) Formatos de
procesos Programacion de diaria de la | Administrativo(a) | prestacion de Todos los Organismos
ici prestacion del servicios y procesos de Vigilancia
servicio. entrega de y Control
suministros
Administracion Evaluar la matriz Subdirector(a) Matriz de Administraci
del Sistema de Organismos de aspectos e | Administrativo(a) aspectos e on del Organismos
Gestion de Vigilanci impactos impactos Sistema de | de Vigilancia
\Y . ; .
y Control ambientales ambientales Gestion y Control
PG03-FO796
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PROVEEDOR ENTRADAS CG | ACTIVIDADES | RESPONSABLE | SALIDAS - USUARIO
Interno Externo Interno Externo
Administracion Realizar Subdirector(a) Administraci
del Sistema de Organismos seguimiento a los | Administrativo(a) |, on del Organismos
Gestion de Vigilancia Mapa de Riesgos V | Riesgos y Sistema de | de Vigilancia
y Control Oportunidades del Gestion y Control
proceso
Evaluacion, Informe de Evaluacion,
Asesoria Organismos | Plan de mejoramiento Hacer S eL(2) Auditorias con | Asesoriay Organismos
Mejoramiento. | de Vigilancia institucional seguimiento  al | Ad hallazgos, Mejoramient | de Vigilancia
y Control V | plan de observaciones 0s y Control
mejoramiento del u
proceso oportunidades
de mejora
Todos los Cronograma para la ubdirector(a) Memorando Todos los
procesos custodia y Administrativo(a) | interno / correo procesos
administracién de los - Proceso Bienes, institucional
bienes de la Entidad v Servicios e
Infraestructura
/N
Todos los querir a las Subdirector(a) Memorandos Todos los
procesos } dependencias Administrativo(a) internos / procesos
Solicitudes de oportunamente la correo
necesj identificacion de institucional
las necesidades.
Todos los P1 ion e Entregar Subdirector(a) Memorando | Subsecretari
procesos. Invergiones oportunamente las | Administrativo(a) | interno / correo | o(a) de
necesidades a institucional | Gestion
A . . .
hacer incluidas en Corporativa
el Plan Anual de
Adgquisiciones
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PROVEEDOR ENTRADAS CG | ACTIVIDADES | RESPONSABLE | SALIDAS - USUARIO
Interno Externo Interno Externo
Generar acciones A Todos los
de mejora para la procesos
Formatos de prestacion prestacion
Todos los de servicios y entrega A oportuna de los Subdirector ade
procesos de suministros servicios Administrpeg(a tgbajo / Acta
requeridos para el de reunion
funcionamiento
de la Entidad.
Actualizar los Documentos | Administraci
Administracion Comunicacion Oficial procedimientos del on del
del Sistema de Organismos de actualizacion de A del proceso ector(a) procesos Sistema de Organismos
Gestion. de Vigilancia formatos o nistrativo(a) actualizados | Gestion. de Vigilancia
y Control procedimientos. y Control
Evaluacion, Normogramay | Evaluacion,
Asesoriay matriz de Asesoria 'y
Mejoramiento. Organismos ctiWjzar el Subdirector(a) aspectos Mejoramient | Organismos
Administraciéon | de Vigilancia | Normograma y matriz rmogPama y la | Administrativo(a) legales y 0. de Vigilancia
del Sistema de y Control de aspectos legales y iz de aspectos ambientales del y Control
Gestion. ambientales cgales y proceso Administraci
mbientales actualizado on del
Sistema de
y; Gestion.
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POLITICAS DE OPERACION: Véase numeral 5. Lineamientos o politicas de operacion en los procedimient aso proceso.

DOCUMENTOS DEL PROCESO:

PG

MONITOREO Y SEGUIMIENTO:

Véase Indicadores del proceso y

Véase Mapa interactivo Matriz de Riesgos

PRODUCTOS Y SERVICIOS: No aplica

* Portal contratista

* Sistema electronico de contratacion Publica (SECOP)
* Sistema distrital de quejas y soluciones

* Modulo inventario JSP7

* Sistema de informacion para la planeacion ( SIPI)

RECURSOS: |, Mapa interactivo
*Recursos financieros y humanos asignados a los proyectos relacionados con Bienes, Servicios e infraestructura en la
entidad
*Plataforma de mesa de ayuda GLPI
Fecha
Modificacion Version Descripcion del cambio
(aaaa/mm/dd)
Se actualizan los ge tivos de la ISO 9001:2008 a ISO 9001:2015, se elimina la NTCGP:1000:2009, se incluye el
22/06/2018 9 .
MIPG, se incluye §
28/11/2022 10
standolos a las necesidades actuales de la entidad y alineandolos con los lineamientos institucionales. Esta actualizacion busca
jar cgh mayor precision las actividades, responsabilidades e interacciones del proceso, fortaleciendo su gestion y contribuyendo
19/06/2025 11 1miento de los objetivos estratégicos. Se actualizo el objetivo del proceso para resaltar su rol operativo y el enfoque en la
izacion de recursos. Se ajustd el alcance para reflejar de forma mas precisa las fases de planificacion, contratacion,
¢finistracion, seguimiento y mejora. Se reorganizo el ciclo PHVA incorporando nuevas entradas como histéricos de consumo y
solicitudes, fortaleciendo las actividades de consolidacién, verificacién y control.
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N
Fecha
Modificacion Version Descripcion del cambio
(aaaa/mm/dd)
Se precisaron los responsables, destacando el liderazgo de la Subdireccion Adgfini rativ& integraron nuevas acciones como la
administracion del inventario, la programacion y seguimiento de servicios, y Onifored de mantenimiento e indicadores. Se
incluyeron herramientas como la matriz de riesgos, el normograma y laghnatriz d&§ ctos ambientales, promoviendo la mejora
continua y la alineacion con el Sistema Integrado de Gestion y los lineamMgtos ingtiMicionales
2\
Elaboré Revisé Aprobé
Firma: Firma: Firma:
Nombre: Hugo Alejandro Lopez Lopez Nombre: José Alexander Moreno Paez
C . . ., . . Cargo: Cont . o .
argo: Contratista Subdireccion Administrativa Administ Cargo: Subdirector Administrativo
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