MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSION: 10

CARACTERIZACION PROCESO FECHA: 2022-11-28
ALCALDIA MAYOR

%m GESTION DE BIENES, SERIVICIOS E INFRAESTRUCTURA CADIGO: PS02-CPO1

RESPONSABLE: Subdirector(a) Administrativo(a).

Gestionar los bienes, servicios e infraestructura de la entidad, con el fin de apoyar el cumplimiento de los objetivos misionales y
OBJETIVO: : A
el normal funcionamiento de la SDHT.

Inicia con la identificacion de las necesidades de bienes, servicios e infraestructura que demanda la entidad, contintia con la

ALCANCE: ejecucion del plan de contratacién por funcionamiento e inversién y finaliza con el suministro de los bienes, servicios e
infraestructura.

BASE LEGAL: Véase Normograma y Matriz de requisitos legales ambientales

ISO 9001:2015 (Numerales 4.1, 4.2, 4.3,4.4,5.1,5.2,53,6.1,6.2,6.3,7.1,7.2,7.3, 7.4, 7.5, 8.4, 8.5.3,9.1.1,9.1.3,
REQUISITOS NORMATIVOS: 92,93, 10) ISO 14001:2015 (Numerales 5.3, 6, 8)
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Todos los Requerimientos | P | 1. Consolidar las Subdirector(a) Plan de Todos los
procesos de las necesidades de Administrativo(a) | Mantenimiento procesos
necesidades de los bienes. — proceso Bienes, Preventivo y
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" Proceso Bxenes Antcproyecto de| P | 2 Pnorlzar y Plan de Todos los Ciudadania
Servicios e presupuesto de definir las Contratacién e procesos Organos de
Infraestructura funcionamiento necesidades a Inversiones control y
e inversién satisfacer vigilancia
mediante la Plan Anual de
contratacién de Adquisiciones
terceros
Todos los Reporte 3. Establecer el Subdirector(a) Cronograma Todos los
procesos inventario del P | cronograma para | Administrativo(a) procesos
sistema o la custodia y — proceso Bienes, Reporte
aplicativo administracién Servicios e inventario del
vigente de los bienes de Infraestructura sistema o
la Entidad aplicativo
vigente
Todos los Solicitudes de 4. Consolidar las | Subdirector(a) Reporte de Proceso Bienes,
procesos las necesidades de la | Administrativo(a) | necesidades de Servicios e
dependencias P prestacién de | — proceso Bienes, servicios a Infraestructura
servicios para el Servicios e prestar
Histéricos de funcionamiento Infraestructura
consumo de la Entidad
Proceso Lineamientos 5. Definir los Subsecretario(a) | Indicadores del Proceso
administracion para la indicadores de Gestién proceso administracién
del SIG definicion de los | P propios del Corporativa del SIG
indicadores proceso
Subdirector(a)
Administrativo(a)
Proceso Lineamientos 6. Identificar Subsecretario(a) Mapa de Proceso Ente
administracion para la Riesgos y de Gestién Riesgos del administracion | certificador
del SIG identificacién P oportunidades Corporativa Proceso del SIG
de riesgos del proceso
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Subdirector(a)
Administrativo(a)
Proceso Lineamientos 7. Identificar los | Subsecretario(a) | Normograma Proceso Ente
administracién para la requisitos legales de Gestion del proceso administracién | certificador
del SIG identificacion P y ambientales Corporativa del SIG
de los requisitos aplicables al Matriz de
proceso Subdirector(a) requisitos
Administrativo(a) legales
ambientales
HACER
Proceso Bienes, Plan Anual de 1. Estructurar los Subdirector(a) Contratos Todos los
Servicios e Adquisiciones | H | procesos Administrativo(a) celebrados procesos
Infraestructura contractuales de
acuerdo al PAA
Todos los Plan de 2. Ejecutar las Subdirector(a) Control de Todos los
procesos Mantenimiento actividades Administrativo(a) | Mantenimientos procesos
Preventivo y programadas en | — Proceso Bienes, Ejecutados
Correctivodela | H el Plan de Servicios ¢ mediante el
Infraestructura Mantenimiento Infraestructura formato PS02-
Preventivo y FO9%4
Solicitudes de Correctivo de la
mantenimiento Infraestructura
— mesas de
ayuda
Proceso Bienes, Reporte 3. Administrar y Subdirector(a) Ingresos de Todos los
Servicios e inventario del controlar el Administrativo(a) bienes procesos
Infraestructura sistema o H | inventariodela |—Proceso Bienes,
aplicativo Entidad. Servicios e Levantamiento
vigente Infraestructura de inventario
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Resolucién de
Bienes baja de bienes
Todos los Reporte de 4. Administrar la | Subdirector(a) Programacion Todos los
procesos necesidades de prestacién de los | Administrativo(a) | de los servicios procesos
servicios a servicios a cargo | — Proceso Bienes, a prestar
prestar del proceso Servicios e
Infraestructura
Proceso PG03-PRO1 S. Identificar los | Subsecretario(a) Matriz de Todos los
administracién Identificacién Aspectos e de Gestion aspectos e Procesos
del SIG de aspectos y impactos Corporativa impactos
evaluacién de ambientales del ambientales
impactos proceso PG03- Subdirector(a) PG03-FO796
ambientales FO796 Administrativo(a)
Equipo SGA -
PIGA
VERIFICAR
Proceso Bienes, Contratos 1. Seguimiento a Subdirector(a) Reportes de Subdirector(a) Plataforma
Servicios e celebrados en el la ejecucion de | Administrativo(a) ejecucion Administrativo(a) | — SECOP II
Infraestructura proceso los contratos — Proceso Bienes, — Proceso
celebrados en el Servicios e Evidencias Gestidn
proceso Infraestructura Contractual
Certificaciones
de
cumplimiento
Proceso Bienes, Control de 2. Realizar Subdirector(a) Reporte de Proceso Bienes,
Servicios e Mantenimientos seguimiento a la | Administrativo(a) | seguimiento Servicios e
Infraestructura Ejecutados ejecucién y — Proceso Bienes, Infraestructura
mediante el cumplimiento de Servicios e
las actividades Infraestructura
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formato PS02-

programadas en

FO%4 el Plan de
Mantenimiento
Preventivo y
Correctivo de la
Infraestructura
Proceso Bienes, Reporte 3. Verificar que Subdirector(a) Programa de Proceso Bienes,
Servicios e inventario del los bienes de la | Administrativo(a) | Seguros de la Servicios e
Infraestructura sistema o v Entidad estén | — Proceso Bienes, Entidad Infraestructura
aplicativo dentro del Servicios e
vigente Programa de Infraestructura
Seguros de la
Entidad
Proceso Bienes, Programacion 4, Verificacién Subdirector(a) Formatos de Todos los
Servicios e de los servicios diaria de la Administrativo(a) | prestacion de procesos
Infraestructura a prestar A% prestacion del | — Proceso Bienes, servicios y
servicio. Servicios e entrega de
Infraestructura suministros
Proceso Matriz de 5. Evaluar la Subdirector(a) Matriz de Subdirector(a)
administracién aspectos e matriz de Administrativo(a) aspectos e Administrativo(a)
del SIG impactos v aspectos e — Proceso Bienes, impactos — Proceso Bienes,
ambientales impactos Servicios e ambientales Servicios e
PGO03-FO796 ambientales Infraestructura PG03-FO796 Infraestructura
Proceso Mapa de 6. Realizar Subdirector(a) Reporte Proceso
administracién Riesgos v seguimiento a | Administrativo(a) | Seguimiento administracion
del SIG los Riesgosy | — Proceso Bienes, Riesgos del del SIG
Oportunidades Servicios e Proceso
del proceso Infraestructura
Proceso Informe de la 7. Atender y Subdirector(a) Informe de Control Interno
administracién Auditoria Vv preparar los Administrativo(a) | Auditorias con
del SIG Interna ejercicios de — Proceso Bienes, hallazgos,

Sistemade
Gagtion
150 92613015
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auditorias Servicios e observamones u
internas Infraestructura oportunidades
de mejora
ACTUAR
Todos los Solicitudes de Requerir a las | Subdirector(a) Memorandos Todos los
procesos necesidades areas Administrativo(a) | internos / correo procesos
oportunamente la | — Proceso Bienes, institucional
identificacion de | Servicios e
las necesidades. | Infraestructura
Subdirector(a) Plan de Entregar Memorando Subsecretario(a)
Administrativo(a) Contratacién e oportunamente Subdirector(a) interno / correo de Gestién
— Proceso Bienes, Inversiones las necesidades | Administrativo(a) institucional Corporativa
Servicios e hacer incluidas | — Proceso Bienes,
Infraestructura en el Plan Anual Servicios e
de Adquisiciones | Infraestructura
Subdirector(a) Cronograma Realizar el Subdirector(a) Memorando Todos los
Administrativo(a) para la custodia monitoreo al Administrativo(a) | interno / correo procesos
— Proceso Bienes, y cronograma para | — Proceso Bienes, institucional
Servicios e administracion la custodia 'y Servicios e
Infraestructura de los bienes de administracion Infraestructura
la Entidad de los bienes de
la Entidad
Todos los Formatos de Generar acciones Subdirector(a) | Mesa de trabajo | Subdirector(a) | Contratistas
procesos prestacién de de mejora para la | Administrativo(a) / acta de Administrativo(a)
servicios y prestacién — Proceso Bienes, reunion —Proceso Bienes,
entrega de oportuna de los Servicios e Servicios e
suministros servicios Infraestructura Infraestructura
requeridos para
el
funcionamiento
de la Entidad.
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" Subdirector(a)

el

s

Plan de Accién Generar Subdirector(a) Informes y Subdirector(a)
Administrativo(a) Institucional del controles mas | Administrativo(a) | evidenciasal | Administrativo(a)
— Proceso Bienes, proceso efectivos al —Proceso Bienes, | cumplimiento | — Proceso Bienes,
Servicios e cumplimiento de Servicios e de los Servicios e
Infraestructura los indicadores Infraestructura indicadores Infraestructura
Subdirector(a) Reporte de Generar Subdirector(a) Mapa de Subdirector(a)
Administrativo(a) seguimiento controles mas | Administrativo(a) Riesgos Administrativo(a)
— Proceso Bienes, riesgos del efectivos a los | — Proceso Bienes, actualizado — Proceso Bienes,
Servicios e proceso riesgos Servicios e Servicios e
Infraestructura evaluados y/o Infraestructura Infraestructura
identificar
Nuevos riesgos
y/o
oportunidades
Subdirector(a) Normograma y Actualizar el Subdirector(a) Normograma y Subdirector(a)
Administrativo(a) matriz de normogramay la | Administrativo(a) matriz de Administrativo(a)
— Proceso Bienes, aspectos legales matriz de — Proceso Bienes, | aspectos legales | — Proceso Bienes,
Servicios e y ambientales aspectos legales Servicios e y ambientales Servicios e
Infraestructura y ambientales Infraestructura del proceso Infraestructura
actualizado

DOCUMENTACION DEL PROCESO: Véase Mapa Interactivo.

PRODUCTOS Y SERVICIOS: No aplica

RECURSOS:

Portal de Contratacién a la vista

Sistema Electrénico de Contratacién Piblica (SECOP)
Sistema Distrital de Quejas y Soluciones

Médulo de inventarios del programa JSP7
Sistema de Informacién para la Planeacién Interna (SIPI)

Mapa Interactivo

Sistemade

Wty e

MONITOREO Y SEGUIMIENTO: Véase Indicadores del proceso.
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CONTROL DE CAMBIOS

Se actuallzan los reqmsnos normatwos de la ISO “9001 008 a 1SO 9001: 2015 -‘se elimina la
2018/06/22 9 NTCGP:1000:2009, se incluye el MIPG, se incluye en las actividades de "actuar" la identificacién de
oportunidades

Se incluyo la Matriz de requisitos legales ambientales y los numerales de la norma ISO 9001:2015 (Numerales 4.1,
42,43,44,51,52,53,6.1, 62,63, 71,72, 73, 74, 7.5, 8.4, 9.1.1, 9.1.3, 9.2, 9.3, 10) ISO 14001:2015
10 (Numerales 5.3, 6, 8) aplicables al proceso.

28/11/2022 Se ajustan algunas actividades en el marco del CG: Ciclo de Gestién: 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.
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Firma: :Dm @\&A"ﬁw ¢ Firma =13 3
Nombre: Diana Patricia Rodriguez Nomb;( Luz Nelly Om)qvloya - "\ Nombre&Luz Ngﬁf Ortiz Moya, -
Cargo: Contratista Subdireccién Cargg: Subdirectora Administrativa Cargo: Subdirectora Administrativa

Firma: (W

Nombre: Williafh Fabian Angulo

Cargo: Contratista Subdireccion
Administrativa
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