ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
SECRETARIA DEL HABITAT

CARACTERIZACION PROCESO GESTION DE BIENES SERVICIOS E

INFRAESTRUCTURA

VERSION: 12

FECHA: 08/04/2026

CODIGO: PS02-CP01

OBJETIVO: Administrar los bienes, servicios e infraestructura de la entidad, mediante la articulacion de los procesos internos, con
el fin de apoyar el cumplimiento de los objetivos misionales y contribuir al adecuado funcionamiento de la Secretaria Distrital del

Habitat.

ALCANCE: Inicia con la identificacion de las necesidades de bienes, servicios ¢4 (glructura que demanda la entidad, contintia
con la ejecucion del plan de contratacion por funcionamiento e inversion, y fgpali

infraestructura requeridos.

RESPONSABLE (LIDER): Director(a) Administrativo(a)

O
@%

BASE LEGAL: Véase Normograma y Matriz de requisitos le @s ambientales.

REQUISITOS NORMATIVOS: ISO 9001:2015 (Num
9.1.1,9.1.3,9.2,9.3, 10), ISO 14001:2015 (Numeralg

POLITICA(S) MIPG DEL PROCESO: Fort

jénto organizacional y simplificacion de procesos

con el suministro de los bienes, servicios e

1 42,43,44,5.1,5.2,53,6.1,6.2,6.3,7.1,7.2,7.3,7.4,7.5,84,8.5.3,

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

PROVEEDOR E AS C | ACTIVIDA- | RESPONSA- | SALIDAS - USUARIO
Interno Externo G DES BLE REGISTROS Interno Externo
Y% Pl .
o M ari dﬁ? Organis-
Requerimien- antent- mos de
tos de las . miento Vigilanci
ceesidades las Director(a) Todos los y Control
Todos los de las . N y
: necesidades | Administrativ Correctivo procesos
procesos dependencias de los bien o-(a)
de la p e los bienes de la
Secretaria Infraestruc-
tura
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PROVEEDOR ENTRADAS C | ACTIVIDA- | RESPONSA- | SALIDAS - USUARIO
Interno Externo G DES BLE REGISTROS Interno Externo
Distrital del eccion
Habitat & Y
\ necesida-
‘ des de
x) bienes e
A insumos
Priorizar y \j Organis-
Anteproyecto definir las '& mos de
de necesidade Plan de Vigilancia
Todos los presupuesto a sat1 . Contratac y Control
. de funciona m Director(a) 6n Todos los
procesos emlilerft(?e lp i&ata- Administrativ Plan Anual de procesos
inversion ‘%)n de 0-(2) Adquisiciones
‘{ )terceros.
b Cronogra-
a\ ma para la
C},) administra-
Q Establecer el c];gn de (lios
cronograma fenes de
e para la . la Entidad
. ¢ of del custodia Director(a)
inventario de Oy 1 Administrativ Reporte
Todos los sistema o administraci6 o-(a) inventario Todos los
procesos aplicativo P n de los v del procesos
vigente bienes de la sistefna o
Entidad aplicativo
vigente
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PROVEEDOR ENTRADAS C | ACTIVIDA- | RESPONSA- SALIDAS - USUARIO
Interno Externo G DES BLE REGISTROS Interno Externo
Consolidar
las N Q
necesidades (< Ciudadania
elt | Dm0 Koo e
Solicitudes de P L Admy MV .. Todos los
Todos los las P de servicios nw de servicios a procesos
procesos dependenciss. fgiz?o Ifall % prestar
miento de &
la Entidad
Administrac
Administracion Lineamientos (S i6n del Organis
del Sistema de ara la it los Director(a) Sistema de mos de
Gestion. para’ £ icadores S Indicadores Gestion Vigilan-
.y definicién de ) Administrativ .
Evaluacion, los ropios del o-(a) del proceso cia
Asesoria y L 2 " proceso Evaluacion, y Control
) . indicadore, .
Mejoramiento &) Asesoria 'y
Mejora miento
Estructurar
Y rrectivo los procesos
y de la contractuales
Todos los Infraestructu- de acuerdo Director(a) Organis
con el Plan L. g Contratos Todos los d
procesos ra H Administrativ mos de
. Anual de celebrados procesos Vigilan
Proyeccion de Adquisiciones o(a) grlan-
necesidades q cia
de bienes y Control
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PROVEEDOR ENTRADAS C | ACTIVIDA- | RESPONSA- | SALIDAS - USUARIO
Interno Externo G DES BLE REGISTROS Interno Externo
¢ iInsumos
Proyeccion de i Q
necesidades A\
de Servicios ‘Qy )
Plan de Ejecutar las O\)
Manteni- actividades %
miento programa- ,@
Preventivo dasenel C) Control de
y Plan de Manteni-
Correctivo Ma, % mientos
de la 30 . ejecutados y
Todos los Infraestruc- ,é?%tivo Agg?ﬁ;gg;)iv registrados en Todos los
procesos tura H ,<* y o-(a) el formato procesos
Solicitudes (/torrectivo PS02-FO9%4
de %4 " de la
Mantenimi&) Infraestruc-
to mesa§ de tura
g
\U
@por‘[e Ingresos de
in eptario Administrar bienes, Organis-
Todos los del sl%ste;rhna y Directon@ Lgvintz- Vrin(i)lsa rcliztia
aplicati irector
procesos ° VpiggnteVO .controle}r el Administrativ ifrflliif;t(;riz Todos los y éontrol
H | inventario de . procesos
la Entidad. o(a) Resolucion de
Entrada de baja de bienes
Bienes
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PROVEEDOR ENTRADAS C | ACTIVIDA- | RESPONSA- | SALIDAS - USUARIO
Interno Externo G DES BLE REGISTROS Interno Externo
Administrar Ciudada-
Reporte de la prestacion . Aramaci(')n nia
) Director(a) (4
Todos los necesidades de los .. de los
- " Admlmstra% - Todos los
procesos de servicios a o servicios a ) servicios a
o( procesos
prestar cargo del K) prestar
proceso N
Identificar %\/
Identificacion los 4 ) .
.. . de aspectos y Aspectos ? 1re?ct.0r(a). Matriz de
Administracion ., . dministrati- aspectos e
i evaluacion de impactos . Todos los
del Sistema de impactos ambi e s vo(a) impactos 0CES0S
Gestion. ambri) entales Equipo SGA - | ambientales P
(PGO3- PROI) PIGA PG03-FO796
DSeguimiento Reportes Organis-
< ala de mos de
Proceso Bienes, Contrat K) .o Director(a) ejecucion, L Vigilancia
- ejecucion de B ) . Gestion
Servicios e celebrad@s e Administrativ evidencias, y Control
los contratos . Contractual.
Infraestructura el pfody \V4 0-(a) certifica-
celebrados .
ciones de
Q en el proceso .
cumplimiento
Hacer
Control de seguimien-
. mantenimien- to a la Organis-
Proceso Bienes, . . ., d
Servicios e tos ejecutados ejecucion y mos de
Infraestructura y registrados cumpli- Director(a) Todos los Vigilancia
en el formato miento de | Administrativ Reporte de procesos y Control
PS02 F094 AV las 0-(a) seguimiento
actividades
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PROVEEDOR ENTRADAS C | ACTIVIDA- | RESPONSA- | SALIDAS - USUARIO
Interno Externo G DES BLE REGISTROS Interno Externo
programa-
dasen el N Q
Plan de A \
Mantenimien- Q/s
to Preventivo x)
y Correctivo Q
de la
infraestructu- ,@
m (N
Verificar ™/
q |
Reporte cs Organis-
inventario del A‘% ) la mos de.
Todos los sistema o £ ntidad Director(a) Programa de Todos los Vigilancia
procesos - estén e procesos y Control
aplicativo Y dentro del Administrati- | Seguros de la
vigente K N Programa de vo(a) Entidad
( \-> Seguros de la
)\ Entidad
U Verifica- Formatos Organis-
., S e de presta- mos de
Programacion cion diaria . 5 AR
Director(a) cion de Vigilancia
Todos los de los de la .. g .. Todos los
.. . Administrativ servicios y Control
procesos servicios a Prestacion procesos
v o(a) y entrega
prestar del de
servicio. ..
Suministros
Administraciéon | Organis- Matriz de Evaluar la Director(a) Matriz de Administra- Organis-
del Sistema de mos de aspectos e matriz de Administrativ aspectos e cion del mos de
Gestion Vigilan- impactos AV aspectos € o(a) impactos Sistema de
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PROVEEDOR ENTRADAS C | ACTIVIDA- | RESPONSA- | SALIDAS - USUARIO
Interno Externo G DES BLE REGISTROS Interno Externo
ciay ambientales impactos bientales Gestion Vigilancia
Control (PGO3- ambientales (‘A 3-FO796 y Control
FO796) AONL
Oreanis- Realizar ’\{/ f Organis-
.. ., & seguimiento . Reporte de Administra- mos de
Administracion | mos de . Dir - . S
: g a los Riesgos . seguimiento cion del Vigilancia
del Sistema de | Vigilan- ; rativ . )
- - Mapa de y Oportunida- riesgos del Sistema de y Control
Gestion ciay . (a) .,
Riesgos desdel 4 proceso Gestion
Control
proceso (N
N Informe de
Q Auditorias Organis-
Organis- Gi&er con mos de
Evaluacion, g imiento ) hallazgos, Evaluacion, Vigilancia
. mos de Plan de W Director(a) ,
Asesoria .. . . %4 al .. . observa- Asesoria 'y y Control
i . Vigilan- | mejoramiento () Administrativ . . .
Mejoramiento. ; L Plan de ciones u Mejoramientos
ciay institucional 2 . o(a) )
2 mejoramiento oportunida
Control
\) del proceso des
) de mejora
QV Realizar el
monitoreo
grama al Director(a)
para 'la cronograma Admlnlstra- Memorando
custodia y para la tivo(a) :
Todos los . ., . interno / Todos los
administracio custodia y - Proceso
procesos . . correo procesos
nde los administra- Bienes, C
. . " institucional
bienes de la cion de los Servicios e
Entidad bienes de | Infraestructura
la
Entidad
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PROVEEDOR

Interno

Externo

ENTRADAS

Qa

ACTIVIDA-
DES

RESPONSA-
BLE

SALIDAS -
REGISTROS

USUARIO

Interno

Externo

Todos los
procesos

Solicitudes de
necesidades

Requerir alas
dependencias
oportuna-
mente la
identificacion
de las
necesidades.

Director(a
Administra¥

&

[~
Qnorandos

\ internos /
3

correo
institucional

Todos los
procesos

Todos los
procesos.

Plan de
Contratacion
e Inversiones

Entregar

necegsifadds
,@i asen
s 1 Plan
Anual de
" Adquisiciones

oportuna-c
mente ‘i S

4 v
X
Director(a)

Administrati-
vo(a)

Memorando
interno /
correo
nstitucional

Subsecreta-
rio(a) de
Gestion

Corporativa

Todos los
procesos

€

Formatos de
prestacion de
servicios y
entrega de
suministros

Generar
acciones de
mejora para

la
prestacion
oportuna
de los
servicios
requeridos
para el
funciona-
miento
de la Entidad.

Director(a)
Administrativ

o(a)

Mesa de
trabajo / Acta
de reunién

Todos los
procesos
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PROVEEDOR ENTRADAS C | ACTIVIDA- | RESPONSA- | SALIDAS - USUARIO
Interno Externo G DES BLE REGISTROS Interno Externo
Comunicac N Q
.. . . i6n Oficial Actualizar los \ Documen- Administra- Organis
Administracion | Organism de . ) ., mos de
. . procedimien- . tos del cion del .
del Sistema de os de actualiza- Directfg(a ) Vigilan-
., o ., tos del g Proceso Sistema de .
Gestion. Vigilanci cion de A Ad rati- . ., cia
proceso actualizados Gestion.
ay formatos o y Control
Control procedi- ,@
mientos. N
\J .,
.y Evaluacion,
Evaluacion Q ;
. Normograma Asesoria 'y .
, Asesoria A& r ; . Organis-
y matriz de Mejora
y . ? e . mos de
. . Organism Re aspectos miento. . .
Mejoramie < rmogra- . Vigilancia
os de Normograma Director(a) legales y
nto. N - may la e g .. y Control
. . Vigilanci | ymatriz de 9 ; Administrati- ambientales Administra-
Administracion matriz de .,
. ay aspectos vo(a) del proceso cion del
del Sistema de > aspectos . .
., Control legale \_ actualizado Sistema de
Gestion. ambig zles) legales y Gestion
& ambientales cstion.
\ )
Q Ver PG03-FO796 Matriz de
aspectos e impactos . .
DOCUMENTOS DEL PROCESO:  ambientales. AN ycase Indicadores del procesoy
Ver PG03-FO401 Mapa de ' g
riesgos de proceso
Ver mapa interactivo.
PRODUCTOS Y
SERVICIOS: No aplica
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* Portal contratista (jsp7)
» Sistema electronico de contratacion Publica (SECOP)
* Sistema distrital de quejas y soluciones.

RECURSOS: |° Modu!o inveqtario JSP7 Q
Mapa interactivo
Recursos financieros y humanos asignados a los proyectos relacionad n Bienes, Servicios e infraestructura en la
entidad 2))
Plataforma de mesa de ayuda GLPI @)
POLITICAS DE OPERACION: Véase numeral 5. Lineamientos o pol e operacion en los procedimientos asociados al proceso.
CONTROL DE CAMBIOS ((Q
Fecha S b4
Modificacién Version Descripcion del cambio
(aaaa/mm/dd) Q)
22/06/2018 9 Se actualizan @igﬁos normativos de 1a ISO 9001:2008 a ISO 9001:2015, se elimina la NTCGP:1000:2009,
se incluye , se incluye en las actividades de "actuar" la identificacion de oportunidades.
~
Se incluko 14 Matriz de requisitos legales ambientales y los numerales de la Norma ISO 9001:2015 (Numerales
28/11/2022 10 4.1, 3,4.4,51,52,53,6.1,6.2,63,7.1,72,7.3,74,7.5,8.4,9.1.1,9.1.3,9.2, 9.3, 10) ISO 14001:2015
les 5.3, 6, 8) aplicables al proceso. Se ajustan algunas actividades en el marco del CG: Ciclo de
on: Planear, Hacer, Verificar y Actuar donde se contemplaron los proveedores internos y externos, las
entradas, responsables, salidas o registros y los usuarios internos o externos.
Se modifica el objetivo y el alcance del documento con el fin de actualizar la caracterizacion del proceso de
19/06/2025 11 bienes y servicios, ajustandolos a las necesidades actuales de la entidad y alinedndolos con los lineamientos
institucionales. Esta actualizacion busca reflejar con mayor precision las actividades, responsabilidades e
interacciones del proceso, fortaleciendo su gestion y contribuyendo al cumplimiento de los objetivos estratégicos.
Se actualizo el objetivo del proceso para resaltar su rol operativo y el enfoque en la optimizacion de recursos. Se
ajusto el alcance para reflejar de forma mas precisa las fases de planificacion, contratacion, administracion,
seguimiento y mejora. Se reorganiz6 el ciclo PHVA incorporando nuevas entradas como histdricos de consumo
y solicitudes, fortaleciendo las actividades de consolidacion, verificacion y control.
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Se precisaron los responsables, destacando el liderazgo de la Subdireccion Administrativa. Se integraron nuevas
acciones como la administracion del inventario, la programacion y seguimiento de servicios, y el monitoreo dg
mantenimiento e indicadores. Se incluyeron herramientas como la matriz de riesgos, el normograma y la matriZ
de impactos ambientales, promoviendo la mejora continua 1ineaci(')n con el Sistema Integrado de Gestion |
los lineamientos institucionales.

A

Y

Los cambios realizados obedecen a la necesidad dg alifar el documento con la nueva estructura organizacional

de la Secretaria Distrital del Habitat, en la cu rgua Subdireccion Administrativa pasa a constituirse como
08/04/2026 12 Direccion Administrativa. En consecuenm alizan las responsabilidades, los roles de revision y los niveles

de aprobacion, garantizando coheren 5% el modelo organizacional vigente y con los lineamientos

institucionales. A

7
Elaboro [U Reviso Aprob6

Nombre: Hugo Alejandro Lopez Lopez M g 2 Nomb (I\; Enrique Paez Falla 9 Nombre: Marcela del Pilar Medina Sanchez %

<

Cargo: Contratista
Administrativa

No. 49

2026- Direccion Qéa ? Profesional Especializado — Direccion Cargo: Directora_ Administrativa
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