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1. Objetivo del Proceso:

Gerenciar los bienes y servicios para dar soporte a los procesos misionales y el funcionamiento de la entidad, a través de la
construccion de una cultura organizacional del uso eficiente de recursos y preservacion del medio ambiente.

2. Alcance del Proceso:

Este proceso inicia con la etapa de administracion de bienes y-servicios, en la cual se realizan las actividades de programacion y
ejecucion del Plan Maestro de Equipamientos de Integracion Social y. la prestacion de servicios logisticos y de mantenimiento de
bienes, de acuerdo a las necesidades de servicios_ logisticos y. a la adquisicion de bienes y suministros, que han sido determinadas
por los demas procesos de la SDIS y por lineamientos de la ciudad. En la etapa de Gestion Documental se construyen los estandares
en esta materia, de acuerdo a los procedimientos y en concordancia con los lineamientos dados por el Archivo Distrital, a partir de
éstos estandares se prestan los servicios de archivo y correspondencia. En la dltima etapa, se emiten los estandares de gestion
ambiental y se realiza el seguimiento a la implementacion.de éstos estandares.

3. Normatividad:
(VER NORMOGRAMA INSTITUCIONAL EN LA OFICINA ASESORA JURiDICA)

X

Eres pieza del
Sistema Integrado de Gestion




ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTAD.C.

Secretaria i
Integracion Social

PROCESO DE GESTION DE BIENES Y SERVICIOS

Cdédigo: BS-PRO-24

Version: O

Fecha: 28-JuL-09

Pagina: 2de 5

4. Etapas del proceso

I. Administrar los bienes y servicios de la entidad

Responsables de la etapa: Subdirector Administrativo y Financiero- Subdirector de-Plantas Fisicas

PROVEEDORES ENTRADAS SALIDAS DESTINATARIOS
SECRETARIA DE PMEIS: Plan Maestro de Equipamientos de Programacion de las obras de acuerdo al PMEIS ‘y:segun el Curadurias
PLANEACION Integracion Social presupuesto asignado en cada vigencia.
Inventario y asignacioén a la SDIS de la Diagnéstico de predios1 Procesos SDIS
DADEP administracion de un bien inmueble Programacién de mantenimiento de las obras
Informacién de los bienes muebles y servicios | hrestacion de Servicios de vigilancia, aseo, transporte, seguros, Proceso de Adquisiciones
PROCESO DE adquiridos suministros, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

ADQUISICIONES
PROCESOS SDIS

EMPRESAS DE
SERVICIOS

Necesidades actuales de los suministros y
servicios logisticos

prestacién.de Servicios mantenimiento de bienes muebles e

inmuebles , de acuerdo conilos lineamientos establecidos. Proceso de Bienes y servicios

inventarios actualizado de los bienes muebles e inmuebles
DADE-anteproyecto de

- L - ] N . Presupuesto
PUBLICOS Informacion de consumo y valor de servicios Controly proyeccion de recursos para la administracion de los
publicos por predio servicios publicos
— - ) N - o Lo ) Procesos SDIS
Proceso de Informacion de los bienes inmuebles y Coordinacion y seguimiento a las obras y al mantenimiento de éstas.

Adquisiciones

Proceso de
G. Bienes y servicios

servicios de mantenimiento de estos.

Prestacion de Servicios de vigilancia, aseo,
transporte, seguros, suministros, de acuerdo
con los lineamientos establecidos.

prestacion de Servicios mantenimiento de
bienes muebles e inmuebles ,.de acuerdo con
los lineamientos establecidos.

Inventarios actualizado de los bienes muebles
e inmuebles

*Coordinacion, control y seguimiento de los servicios de vigilancia,
aseo, transporte, seguros, suministros

*Coordinacion y seguimiento para la Coordinacion, control y
seguimiento de los servicios de mantenimiento de bienes muebles

*Control de inventarios de los bienes muebles e inmuebles
*Control y provision de consumo de servicios publicos

Proceso de Mantenimiento y

Espacios fisicos adecuados a la gestion informatica
Soporte de TIC

1 De acuerdo aeste diagnoéstico se toman decisiones de reforzamiento estructural, plan de mantenimiento, normalizacion de tenencia. Este diagndstico incluye el levantamiento fisico
—ambiental y analisis de riesgos
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Il. Llevar a cabo la gestibn documental

Responsable de la etapa: Subdirector Administrativo y Financiero

PROVEEDORES

ENTRADAS

SALIDAS

DESTINATARIOS

PROCESOS SDIS

ARCHIVO DE
BOGOTA

PROCESOS
SDIS/Dependencia

Procedimientos

Lineamientos en Gestion Documental

Formulacion e implementacion de Estandares
de gestién documental para cada
procedimiento

Formulacién e implementacion de Estandares de gestion documental
para cada procedimiento

Prestacion de servicio de archivo'y correspondencia

Conservacion de los fondos documentales

Seguimiento y monitoreo“a la implementacion de los estandares
documentales

PROCESOS
SDIS/Dependencia

Ill. Llevar a cabo la gestidn ambiental

Responsable de etapa: Subdirector Administrativo y Financiero

PROVEEDORES ENTRADAS SALIDAS DESTINATARIOS
UAESP Lineamientos, Directrices :En Materia De *Formulacion e implementacion del Plan de Accion Interno para el PROCESOS SDIS
Manejo De Residuos Sdélidos Aprovechamiento Eficiente de Residuos Sdlidos.
*Seguimiento y evaluacion de la aplicacién del Plan de Accion Interno
SECRETARIA Lineamientos, Direétrices En Gestién para el Aprovechamiento Eficiente de Residuos Sdlidos.

DISTRITAL DE MEDIO
AMBIENTE

Ambiental

*Formulacion e implementacion del PIGA y estandares de gestion
ambiental.

*Seguimiento y evaluacion de la aplicacion del PIGA y estandares.
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5. Proceso y articulacién con otros procesos
Convenciones:
Proceso principal Proveedor o Destinatario Proceso relacionado Insumo o producto

SECRETARIA DE
PLANEACION

BIENES, Y
SERVICIOS

BIENES, OBRAS Y
SERVICIOS
JADMINISTRADOS

DADEP || ADQUISICIONES

GESTION DE

BIENES Y PROCESOS SDIS
SERVICIOS

PRODUCCION

EMPRESAS DE DOCUMENTAL

SERVICIOS PUBLICOS

CIUDADANIA

PROCESOS SDIS |

[PLAN DE ACCION

ARCHIVO e
IMPACTOS,
DISTRITAL RASR proaY
ESTANDARES
SECRETARIA IMPLEMENTADOS
DISTRITAL DE
AMBIENTE

UAESP
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6. Identificacion de riesgos del Proceso: (VER MAPA DE RIESGOS DEL PROCESO)

7. Descripcion del Producto o Resultado: El resultado de este proceso es la administracion de los bienes y servicios que dan
soporte a los procesos misionales y el funcionamiento de la entidad para el cumplimiento de la-mision.

8. Procedimientos: (VER INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS EN LA
DIRECCION DE ANALISIS Y DISENO ESTRATEGICO)

9. Documentos soporte: (VER CADA
PROCEDIMIENTO)

10. Seguimiento y medicién de la gestion del proceso: (VER HOJAS DE VIDA DE INDICADORES DEL PROCESO EN LA

DIRECCION DE ANALISIS Y DISENO ESTRATEGICO)

11. Acciones de mejora: (VER INSTRUMENTO DE REGISTRO DE ACCIONES DE MEJORA OFICINA DE CONTROL INTERNO)

ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE Gloria Rendén — Virginia Viracacha-
Marleny Gomez-Carolina Gaitan- Javier Medina —José Tarcisio Gémez Javier Augusto Medina Parra
Deyanira Perdomo Cuéllar
CARGO Gestoras de proceso-Consultora Subdirector Administrativo y Financiero- ’ - "
Contrato 2311/09 Subdirector de Plantas Fisicas Director de Gestion Corporativa (E)




