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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
DESARROLLO ECONOMICO
Instituto Distrital de Turismo

CARACTERIZACION DE PROCESOS
Proceso de Gestion de Bienes y Servicios

Cddigo: SIG-F15

Version: 4

Fecha: 17/11/2023

Actualizado 14/10/2025

RESPONSABLE

Subdirector(a) de Gestién Corporativa

OBJETIVO

Apoyar la gestion de la Entidad a través de la prestacion de los servicios administrativos, con el fin de satisfacer las necesidades de las dependencias.

ALCANCE

Inicia con el establecimiento y/o actualizacion de los lineamientos y/o directrices propias del proceso, contintia con la prestacién de los servicios tales como transporte, cerrajeria, papeleria, mantenimiento de maquinaria y equipos, aseo y cafeteria, vigilancia, termina con el mantenimiento de las

instalaciones de la Entidad disponibles y adecuadas para su uso, y la disposicion final de los bienes, asi como la prestacion eficiente de los servicios.

BASE LEGAL

Véase Normograma.

REQUISITOS NORMATIVOS

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion:

22 Dimension: Direccionamiento Estratégico y Planeacion

32 Dimension: Gestion con valores para resultados

6a dimension: Gestién del Conocimiento y la Innovacion

POLITICAS DE OPERACION

Véase numeral 6. Lineamientos o politicas de operacion en los documentos asociados al proceso.

PROVEEDOR | ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDAS | USUARIO
Interno [ Externo | | Interno [ Externo
Planear
Gestion Juridica y Entidades del orden Normatividad vigente aplicable. Gestion de Bienes y
_ Contractu_al nacional y distrital Establecer y/o actual_lzar lineamientos y/o directrices Subdirector(a) dg Gestion Directrices y lineamientos propios del proceso. Servicios
Direccionamiento Li ientos del Sist de Gesti6 propios del proceso. Corporativa
Estratégico ineamientos del Sistema de Gestion Todos los procesos
Gestion
Gestion Juridica y Entidades del orden L . . Insumos para la elaboracién del Financiera
. - Normatividad vigente aplicable
Contractual nacional y distrital anteproyecto de presupuesto . .
Direccionamiento
Estratégico
Plan anual de adquisiciones de
. - ient rvicios.
Necesidades de recursos fisicos, . ) . . bienes y servicios
inmuebles y tecnolégicos An_al_lzar, for_m_ular,_consolldar y validar las _neces@ades de ) 3 o )
servicios administrativos para el normal funcionamiento de la | ~Subdirector(a) de Gestion | Plan de mantenimiento (vehiculos, tanques,
Necesidades de mantenimiento entidad (bienes muebles e inmuebles). Corporativa ascensores, motobombas, aires Todos los procesos
acondicionados, plantas eléctricas, sistemas de
. - control de acceso) bienes muebles e inmuebles.| Gestién de Bienes y
Todos los procesos Necesidades de servicios de apoyo (aseo y Servicios
cafeterfa, vigilancia, papelerfa, parqueadero, " .
. y Programacion de los servicios apoyo (aseo y
préstamos de espacio). " PR
cafeterfa, papelerfa vigilancia, parqueadero,
préstamos de espacio)
Necesidades de aseguramiento Programa de seguros Gestlgr;rt\il?ci;senes y Aseguradora




Hacer

Todos los procesos

Solicitud de tramites de almacén e inventarios.

Gestion Juridica y
Contractual

Plan Anual de Adquisiciones de bienes y
servicios.

Gestion de Bienes 'y
Servicios

Plan de toma fisica de inventarios.

Ingresar y asignar bienes y prestar los servicios
administrativos solicitados al solicitante

Todos los procesos

Gestion de Bienes 'y
Servicios

Solicitudes de mantenimiento

Plan de mantenimiento (vehiculos,
motobombas, aires acondicionados, plantas
eléctricas, tanques, sistemas de control de

acceso) hienes muebles

Todos los procesos

Descripcion del inmueble y su estado
Solicitudes de mantenimiento
Plan de mantenimiento (tanques, ascensores,

deteccion de incendios equipos ventilacion y
aire acondicionado) bienes inmuebles

Realizar el mantenimiento preventivo y/o correctivo de los
bienes muebles, segun aplique

Todos los procesos

Gestion de Bienes 'y
Servicios

Solicitudes de servicios de apoyo

Programacion de los servicios apoyo (aseo y
cafeteria, papeleria, vigilancia, parqueadero,
prestamos de espacio).

Prestar los servicios de apoyo requerido.

Gestion de Bienes y
Servicios

Programa de seguros

Inventario actualizado de bienes inmuebles

Gestion de Bienes y
Servicios

Departamento
Administrativo de
la Defensoria del
Espacio PublicoDADEP

Relacién de inmuebles
Avallios inmuebles

Gestioén Juridica y
Contractual

Contrato con el intermediario de seguros
Contratos de seguros.

Realizar el aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles

Gestion de Bienes 'y
Servicios

Listado de bienes devolutivos o de
consumo controlado con el concepto de
inservible u obsoleto

Realizar la disposicién final de los bienes

Subdirector(a) de Gestién
Corporativa

Comprobantes de movimiento
de almacén e inventarios

Gestion de Bienes y
Servicios

Todos los procesos

Bienes y servicios
administrativos entregados y asignados

Todos los procesos

Inventario actualizado (actas de levantamiento
fisico de inventario)

Gestion de Bienes y
Servicios

Gestion
Financiera

Mantenimientos realizados en
bienes muebles

Mantenimientos realizados en
bienes inmuebles

Hojas de vida o fichas de los
equipos actualizadas con los
mantenimientos realizados

Servicios de apoyo prestados

Gestion de Bienes y
Servicios

Todos los procesos

o Aseguradora
Pélizas de seguros
N Corredor de
Bienes asegurados
Seguros
Todos los procesos
Resolucion de baja de bienes I .
J Gestion Financiera Grupos de
Comprobantes de egreso de interés

almacén y soportes.

Gestion de Bienes y
Servicios

Verificar

Gestion de Bienes y
Servicios

Inventario actualizado (actas de
levantamiento fisico de inventario)

Comprobantes de movimiento de
almacén e inventarios

Realizar el seguimiento y control al inventario

Gestion de Bienes 'y
Servicios

Mantenimiento (vehiculos, tanques,
ascensores, motobombas) bienes muebles e
inmuebles

Servicios de apoyo prestados
Resultados de la ejecucion de los planes de
mejoramiento

Informe de toma de fisica de inventarios

Gestion de Bienes y
Servicios

Control Interno
Disciplinario




Departamento
Administrativo de
la Funcién Publica

- DAFP

Resultados del indice de Desempefio
Institucional.

Lineamientos para el seguimiento a la Gestién
Institucional.

Reportes de gestién de riesgos del proceso.
Direccionamiento
Estratégico Anélisis de medicion de los indicadores

del proceso.

Informes, reportes y alertas generadas
por el Comité Institucional de Gestién y
Desempefio.

Informes de auditorias internas y
externas realizadas al proceso.
Evaluacion Institucional Entes de control
Informes reglamentarios.

Informes de seguimiento.

Anélisis a las peticiones, quejas,
reclamos y solicitudes relacionadas
. . . con el proceso.

Atencion a la ciudadania P
Resultados de los ejercicios de
Rendicion de Cuentas.

Revisar, analizar y evaluar el cumplimiento de metas, gestion y
desempefio del proceso Gestion Administrativa

Pélizas de seguros

" . Bienes asegurados
Gestion de Bienes y g

Servicios . - .
Informe del siniestro indicando tiempo,

modo y lugar

Realizar el seguimiento de los siniestros

Subdirector(a) de Gestién
Corporativa

Evidencias de la revision y analisis de los
resultados de la gestion y desempefio del
proceso

Gestion de Bienes y
Servicios

Direccionamiento
Estratégico

Entes de Control

Reclamacion de
siniestros

Gestion de Bienes y
Servicios

Gestion de control
interno disciplinario

Compaiifa de
seguros

Empresa de
vigilancia

Actuar

Evidencias de la revisién y andlisis de los
resultados de la gestion y desempefio del
proceso.

Gestion de Bienes y
Servicios

Lineamientos y directrices para mejorar la
ejecucion de politicas de desempefio, planes,
programas y proyectos.

Direccionamiento
Estratégico

Analizar, identificar e implementar las acciones de mejora,
buenas précticas y lecciones aprendidas del proceso de
Gestion Administrativa

Subdirector(a) de Gestién
Corporativa

Planes de mejoramiento

Ajustes a los planes de mantenimiento y/o a las
herramientas de gestion del proceso.

Buenas précticas y lecciones aprendidas

Gestion de Bienes y
Servicios

Evaluacion
Institucional

Direccionamiento
Estratégico

Entes de Control

DOCUMENTACION ASOCIADA AL PROCESO

Véase Intranet - Sistema Integrado de Gestion - Mapa de procesos

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

MONITOREOQ Y SEGUIMIENTO

* Comité Institucional de Gestion y Desempefio

* Comité de Sostenibilidad Contable.

* Plan Anual de Adquisiones - PAA

* Plan Anual de Caja.

* Plantilla de registro, administracién y seguimiento de inventarios.
* Plan de accién MIPG.

* Mapa de riesgos.

* Planes de mejoramiento.

* Indicadores

TRAMITES Y SERVICIOS

No aplica.

ACTIVOS DE INFORMACION

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

Sistema de Informacién 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 (moédulos SAE-SAI).

IDENTIFICACION DE RIESGOS

Véase Mapa de riesgos del proceso.

ACCIONES DE MEJORA

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

RECURSOS

* Intranet.

* Aplicativo de riesgos.

* Sistema de informacion SI CAPITAL
* Orfeo

* Pandora
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Aprobé

Ca

\.4 — \
B ~ "
Firma: GE?GB- indo Firma: Firma: | S WV
= S
Nombre: Catalina Beatriz Galindo Charris. Nombre: Tatiana Lopez Rojas Nombre: Andrés Felipe Escobar Leal

Cargo: Profesional Especializado, Gestion de Bienes y Servicios. Cargo: Subdirectora de Gestion Corporativa ( E )

Cargo: Subdirector de Planeacién






