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RESPONSABLE

Subdirector(a) de Gestion Corporativa

OBJETIVO

Garantizar el suministro oportuno de los bienes y/o servicios a todos los procesos del IDT de acuerdo con las necesidades especificas y la disponibilidad de recursos.

ALCANCE

Inicia con la identificacion de las necesidades y requerimientos de todos los procesos de la entidad para la adquisicion de los bienes y/o servicios; incluye el manejo, control y custodia de inventarios, la administracién de la infraestructura fisica,
servicios de aseo, cafeterfa, vigilancia, transporte, combustible, servicios pablicos, seguros, papeleria e insumos de oficina, mantenimiento de instalaciones y muebles y finaliza con la atencién de los requerimientos de los procesos solicitantes.

BASE LEGAL

Véase Normograma.

REQUISITOS NORMATIVOS

1SO 9001:2015: 4.4.1a, 4.4.1c, 4.4.1d, 4.4.1e, 4.4.1f, 4419, 4.4.1h,4.4.2,6.1.1b, 6.1.1c, 6.1.1d, 6.1.2, 7.1.3, 7.1.4, 7.1.6, 7.2a, 7.3, 7.5.1b, 9.1.1, 9.1.3d, 9.1.3¢, 9.1.3f, 9.1.3g, 10.

1SO 14001:2015: 7.3
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion:

22, Dimension: Direccionamiento Estratégico y Planeacion

32 Dimension: Gestion con valores para resultados

POLITICAS DE OPERACION

Véase numeral 4. Lineamientos o politicas de operacion en los documentos asociados al proceso.

PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDAS USUARIO
Interno | Externo Interno | Externo
Planear
Entidades nacionales y Normatividad y lineamientos
distritales Establecer las necesidades de bienes o servicios de Subdirector(a) de Qr::%ﬁf?ed/i dprﬁissui’;:fr?;g Todos los
Proveedores Cotizaciones. la entidad. Gestion Corporativa a ' procesos
Todos los procesos Necesidades y requerimientos.
Proveedores Cotizaciones.
o ) * Anteproyecto de pre.su.pyesto. Elaborar los estudios de mercados, estudios previos, « Contratos suscritos para el
Gestion Financiera * Plan Anual de Adquisiciones. analisis del sector e identificacion de los riesgos Subdirector(a) de . . wosp Todos los
«CDP L . . - . funcionamiento de la infraestructura
para la contratacion de los bienes y/o servicios Gestién Corporativa . - procesos
- fisica y operativa del IDT
requeridos.
Todos los procesos Necesidades y requerimientos.
Entidades nacionales y N ividad v li .
distritales ormatividad y lineamientos. - Cronograma de levantamiento fisico
Establecer las necesidades del manejo, control y Subdirector(a) de de inventarios. Todos los
. . seguimiento de bienes del IDT. Gestién Corporativa « Cronograma de retiro definitivo de procesos
Todos los procesos Necesidades y requerimientos. bienes




Hacer

Proveedores Bienes y/o servicios
+ Contratos suscritos para el Coordinar las actividades necesarias para la  Mantenimientos programados.
funcionamiento de la infraestructura prestacion de servicios administrativos y el Subdirector(a) de * Programacion para [a atencion de fas | o
fisica y operativa del IDT mantenimiento de la infraestructura fisica, muebles |  Gestién Corporativa necesidades y requerimientos. procesos
« Solicitudes de mantenimiento. y equipos. + Actualizacion continua del Plan de
« Solicitudes de la necesidad o Adauisiciones de la entidad
requerimiento.
Proveedores Bienes y/o servicios
« Certificado de cumplimiento.
« Expediente de los vehiculos.
« Necesidades y requerimientos
. atendidos.
+ Contratos suscritos para el Administrar los servicios de aseo, cafeteria, « Egresos de elementos de consumo
funcionamiento de la infraestructura | \igijancia, transporte, seguros, servicios piblicos, . « Ingresos de elementos y bienes
fisica y operativa del IDT papeleria e insumos de oficina y demés necesarios Subdirector(a) de « Actos administrativos. Todos los
Todos los procesos * Plan Anual de Adquisiciones. para el adecuado funcionamiento de la Gestion Corporativa « Pago de servicios pablicos procesos
+ Necesidades de mantenimiento. infraestructura fisica y operativa. «Certificado de Inclusiones y
* Necesidades y requerimientos. Exclusiones
« Informes presupuestales. +Reporte de siniestros y reclamaciones
« Actualizacion continua del Plan de
adquisiciones de la entidad
Entldazriesst::?;:lleosnales Y Normatividad y lineamientos. A
« Actas de entrega
« Certificados de disposicion final de
los bienes
« Manifestaciones de Interés de las
entidades estatales y distritales
* Plan Anual de Adquisiciones. | peajizar el manejo, control, custodia de inventarios Subdirector(a) de " Baja de bienes. Todos los
+ Cronograma de levantamiento fisico y asignacion de responsables. Gestién Corporativa * Actos administrativos. procesos
Todos los procesos de inventarios. + Inventarios individuales.
« Levantamiento de inventario fisico * Inventarios generales.
general. « Egresos de bienes devolutivos.
« Conciliacion de almacén.
« Ingresos a almacén.
«Traslado de bienes
Verificar
Entidades nacionales - . .
distritales g Normatividad y lineamientos. « Informe general de inventario fisico.
Entes de control Solicitudes y requerimientos » Conciliaciones de alrpa_l?én.
Partes interesadas ' * Informes de Supervision. «Entes de
. . « Conceptos técnicos.
* Plan Anual de Adquisiciones. Generar informes de seguimiento y control Subdirector(a) de « Informes de seguimiento a la Todos los control.
- Cronograma de levantamiento fisico Gestion Corporativa ejecucion presupuestal de los contratos procesos ~ « Partes
de inventarios. interesadas.

Todos los procesos

« Levantamiento de inventario fisico
general.
« Contratos suscritos.

de funcionamiento.
« Conciliacion de almacén y
contabilidad




L . Normatividad y lineamientos.
Direccionamiento

s .| Entidades nacionales y Mapa de Riesgos Lo . *Entes de
Estratégico, Planeacion L X L . - L . * Planes, indicadores, riesgos y planes
distritales Indicadores de Gestion Verificar el cumplimiento de los planes, indicadores, Subdirector(a) de h . e Todos los control.
y Control Interno o . . ; - . de mejoramiento verificados y/o
Informes de Auditoria riesgos y planes de mejoramiento Gestion Corporativa - procesos * Partes
actualizados .
interesadas.
Entes de control . .
> Solicitudes y requerimientos.
Partes interesadas
Actuar
« Informe general de inventario fisico.
« Conciliaciones de almacén.
« Informes de actividades de los
«Entes de
Todos los procesos contratos. . . . . . .
o Implementar las acciones correctivas y de mejora Subdirector(a) de Planes de mejoramiento documentados Todos los control.
« Informes de seguimiento a la . L . k
correspondientes. Gestion Corporativa e implementados. procesos - Entes

ejecucion presupuestal de los contratos
de funcionamiento.

« Entes de control.

o Informes de auditoria.
« Entes certificadores.

Evaluacion Institucional

certificadores.

DOCUMENTACION ASOCIADA AL PROCESO

Véase Intranet - Sistema Integrado de Gestion - Mapa de procesos

Sistema de Informacion SI CAPITAL (médulos SAE-SAL).

MONITOREO Y SEGUIMIENTO

* Comité Institucional de Gestion y Desempefio

* Comité de Sostenibilidad Contable.

* Plan Anual de Adquisiciones - PAA

* Plan Anual de Caja.

* Plantilla de registro, administracion y seguimiento de inventarios.
* Plan de accion MIPG.

* Mapa de riesgos.

* Planes de mejoramiento.

* Indicadores

TRAMITES Y SERVICIOS

No aplica.

ACTIVOS DE INFORMACION

Véase Intranet - Sistema Integrado de Gestion - Mapa de procesos - Registros - Caracterizacion documental - Registro Activos de Informacion.

Sistema de Informacion SI CAPITAL (médulos SAE-SAI).

REGISTROS ASOCIADOS AL PROCESO

Véase Intranet - Sistema Integrado de Gestion - Mapa de procesos - Registros - Tablas de Retencién Documental.

Sistema de Informacién SI CAPITAL (médulos SAE-SAL).

IDENTIFICACION DE RIESGOS

Véase Mapa de riesgos del proceso.

ACCIONES DE MEJORA

Véase Intranet - Sistema Integrado de Gestion - Mapa de procesos - Plan de mejoramiento del proceso.




RECURSOS

* Intranet.
* Aplicativo de riesgos.
* Sistema de informacion SI CAPITAL

Elaboré

Revisé
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Nombre: Catalina Beatriz Galindo Charris.

Nombre: Luz Marlén Martinez Huertas

Nombre: John Alexander Chalarca Gémez

Cargo: Profesional Especializado, Gestion de Bienes y Servicios.

Cargo: Subdirectora de Planeacion

Cargo: Subdirector de Gestion Corporativa




