CARACTERIZACION DEL PROCESO: GESTION DE INFRAESTRUCTURA FISICA

Codigo: CPA-GIF-09

Version: 02

Macroproceso: Gestion de Recursos

Fecha de Aprobacion: 20/05/2014

SIGUD

OBJETIVO

Garantizar a través de su gestion los servicios relacionados con de bienes,

planta fisica,

compras, inventarios, aseo y sequridad, requefidos para tividads

la Universidad Distital Francisco José de Caldas.

ALCANCE Inicia con a Planeacion Operativa y ejecucio

las distintas modalidad seguimiento.

Vicerrector Administrativo y Financiero

Jefe Division de Recursos Fisicos

ENTRADAS
CICLO PHVA CLIENTE(S) O USUARIO(S)
INSUMO(S) PRODUCTO(S)
INTERNO EXTERNO INTERNO
Politcas y Lineamientos Estratégicos
Plan Estratégico de Desarrollo Planeacion Estratégica e
Analizar los Lineamientos para la elaboracion del Plan Maestro de i .
Procesos Planeacion ESUaiégien | 1100 Nacionaly Disital [Pl Operaivo Geera Anazes os L P D parael Plan Fisico Insiitucional
Institucion: Acuerdo 003 de 1997, Estatuto General de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.
y Fisica Gestion de Infraestructura Fisica
«
3
Proyectar s Li i I elaboracion del Plan Anual d .
Z | Proyectaros Lineamientos para la elaboracion def Plan Anval de Documento de linea base para el Plan Anual de Compras.
Z | compras
3
[ Proceso:
Proceso: Gestion de Infraestructura Neoesidades y Proyecciones de compra Documetar o Lreamertos s o ol lanArl .| Documet e e s o Pl A s, Aicorariency Planeacion Bstratégica e
Fisica Y Inventarios, Almacenamiento y Bajas
Necesidades y proyecciones de aseo y seguridad
Gestion de Infraestructura Fisica
Proyectar los Lineamientos para Plan Anval de para el Plan Anual de Conservacion y Mantenimiento
y Muebles e Inmuebles. e iones webies s
Proceso: Planeacién Estratégica e Proceso: Entes Gubernamentales
Insitucional Plan Maestro de Desarrolo Fisico Planeacion Estratégica e Disu il v
base para el Plan Fisico Elaborar el Plan Maestro de Desarrollo Fisico. Planes de Accion Institucional istritales
Proceso: Gestion de Infraestructura Planes de Trabajo Partes Interesadas
i Gestion de Infraestructura Fisica
Elaborar el Plan Anual de Compras
o
8
" Plan de Compras
Documento de linea base para el Plan Anual de Compras | Elaborar un documento sobre las necesidades para proyectar el Plan Lk .
5 r D einsumo Plan Operativo
Listado de necesidadies de las Unidades Administrativas Operativo Administrativo, Fisico y Financiero Entes Gubernamentales y
s dminisaivo isicoy Fnanciero
Proceso: Gestion de Infraestructura Documento de neabase para e Plan Anualde Invenarics, Amacenanieno y Bajas Distitales
) e Inventarios, Almacenamiento y Baj Todos los Procesos
base para el Plan y Muebl
el Pian Al de Consenvacén'y Maninimients o Bienes Muebles ¢ mucbles partes Interesadas
. Elaborar el Plan Anual de Inventarios, Almacenamiento y Bajas. Gestion de supervision y control de Contratos de aseo y vigilancia de la
Plan de Contratacion de los servicios de aseo y vigilancia de la Universidad
Universidad
Elaborar el Plan Anual de Conservacion y Mantenimiento de Bienes
Muebles e Inmuebles
Proceso: Planeaci6n Estratégica e Realizar Plan Operai Fisicoy 9 al Plan Operativo
bt Plan Operativo Administrativo, Fisico y Financiero jihaonbe dministave Hisooy Financiero
Todos los Procesos Entes de Control
Plan Macsr e DesaaloFieo
Proceso: Planeacién Estratégica e Planes de Realzar i verficacn de Plan Maesiro de Desarroll Fisico. PIanes 0¢ |11 viaesio de Desarrollo Fisico Revisado
Institucional Plares do mhap y aj
& |Revisar las especificaciones Plan Anual de Compras
o3
<
B [ Regisenar of Plan Anual de imventarios, Al o8 Plan de Compras Revisado
Plan Anual de Compras > [Redisefiar el Plan Anual de Inventarios, Almacenamiento y Bajas. Plan Anual de Inventarios, Almacenamiento y Bajas Revi Entes Gubernamentales y
Proceso: Gestion de Infraestructura Plan Anual de Inventarios, Almacenamiento y Bajas. Pl Anual de Consenvaciony Mantenimiento de Bence Mucbies e nmuebles Distritales
i’ Todos los Procesos
Fisica Pl Anial de Consenvacion y Mantrimiento e bienes muebles ¢ nmuebles Revisado
y yvigilancia de la Universidad Revisar el Plan Anual de ony Gesion de supenvisic de Contratos de aseo y vigilancia de la Partes Interesadas
Muebles e Inmuebles Universidad revisado
Revision de los Procedimientos de Supervision y Control de los
Contratos de aseo y vigilancia de la Universidad
s s Plan Maestro de Desarrollo Fisico .
Proceso:Planacin Esvatgca Plancs de aceitn Rtz i vercaén de Plan Maestro e DesartlloFisico Panes 3¢ | o1y, aesio e DesarrlloFisico Astadoy Aprobic Todos 0s Procesos Organismos de Control
Instituciont Planes de Trabajo y 24
Ajustar el Plan Anual de Compras
£
K Plan de Compras Aprobado y Ajustado
Plan Anual de Compras B[St e Plan Anval de inventaros, Amacenamiertoy Balas Plan Anual de Inventarios, Almacenamiento y Bajas Aprobado y Ajustado Entes Gubernamentales y
Proceso: Gestion de Infraestructura Plan Anual de Inventarios, Almacenariento. 2 Plan Anual de Conservaci6n y Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles Todos los Procesos. Distiitales
Fisica Plan Anual de Conservacidn y Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles Aprobado y Ajustado
Gesticn y supervision del Contrato de aseo y vigilancia de la Universidad Ajustar el Plan Anual de Conservacion y Mantenimiento de Bienes Gestin de supenvision y control de Contratos de aseo y vigilancia de la Partes Interesadas
Muebles e Inmuebles Universidad revisado y ajustado
Ajustar I
aeo y iglanca defa Unversidad
SISTEMA DE INDICADORES DE GESTION GESTION DE RIESGOS NORMOGARAMA

Ver Plan de Mitigacion de Riesgos.

Ver Normograma

[Recursos Humanos:

Ambiental PIGA)

Competencias: Establecidas para Funcionarios Nivel Decreto No. Funcior
Publica . Funciones, Cargos y Perfiles n el Manual F y Esp los Requisitos Mir los Cargos de la Planta
de Personal Administrativo, establecido en la Resolucién de Rectoria 1101 del 2002.

Recursos Fisicos

Instalaciones locativas, equipos de computo, servidores, Redes de computo, Red interna Fisica.
[Ambiente de Trabajo:

c cuanto a ventilacion,

Tecnol6gicos: Internet, herramientas tecnologicas, Windows y de acuerdo con los d (Plan Institucional de Gestion

Sistemas de Informacion Especiales,

Aplica a las siguientes herramientas tecnologicas ICARO, Excel, Bodega de Datos, Pagina Web.

Caracterizacion:

CPA-GIF-09, C: Fisica

Procedimientos:

GIF-PR-00L, Baja de Bien
(GIF-PR.002, Ingreso Bien Tangible
GIF-PR-003, Le

(GIF-PR-007, Orden de Compra o Servicio
(GIF-PR-008, Incorporacién Inmueble:
GIF-PR-009, Asignacién de Espacios

(GIF-PR-010, Asignacién de Espacios Académicos
GIF-PR-011, Adquisicion de Seguros
GIF-PR-012, Reporte y Gestion Hurtos
(GIF-PR-013, Gestion Contrato de Ase
(GIF-PR-014, Gestion Contrato Ferreteria
GIF-PR-015, Gestion Contrato Taller-Combustible:
GIF-PR-016, Gestion Contrato de Vigilancia
GIF-PR-017, Mantenimiento Locativo
GIF-PR-018, Pago Servicios Piblicos
GIF-PR-019, Supervision de Arrendamientos

Guias:
GIF-GUI-001, Guia para la Solicitud de Parqueadero
Formatos:

(GIF-PR-001-FR-001, Solicitud Baja de Bien Tangible
GIF-PR-002-FR-002, Entrada Bien a Almacén
GIF-PR-002-FR-003, Salida Bien de Almacén
(GIF-PR-003-FR-004, Levantamiento de Inventarios
(GIF-PR-003-FR-005, Registro Noved:
(GIF-PR-005-FR-006, Informe Baja de Software.
(GIF-PR-005-FR-007, Solicitud de Compra de Sofware
. Solcitud

(GIF-PR-007-FR-009, Orden de Compra
GIF-PR-007-FR-010, Solicitud de Compra ylo Servicio
GIF-PR-009-FR-011, Solicitud Asignacion de Espacios
GIF-PR-009-FR-012, Asignacion de Espacios.
GIF-PR-012-FR-013, Reporte Hurtos
GIF-PR-017-FR-014, Solicitud de Servicio
GIF-GUI-001-FR-015, Solicitud de Parqueadero

DOCUMENTOS ASOCIADOS AL PROCESO

DOCUMENTOS ESPECIFICOS (Procedimientos, Instructivos, Guias, Programas, et

NTCGP 1000:2009

REQUISITOS APLICADOS AL PROCESO

MECI 1000:2005

NTD-SIG 001:2011

Numeral 6. Gestion de 05 recursos
Numeral 6.1. Provisi6n de recursos
Numeral 6.3, Infraestructura
Numeral 6.4. Ambiente de Trabajo
Numeral 7.3. Diseflo y desarrollo
Numeral 7.4. Adauisicion de bienes
Vio servicios

Numeral 22.3. Objetivos de Control
Estratégico

Numeral 233 Objetivos de control
de ejecucion

Numeral 2.5. Objetivos de control
de informacion

Numeral 425, Planificacion de.

Numeral 4251 nfrasirucura
Numeral 6.7.
munnoreu de los bienes y servicios.

Seguimiento



http://comunidad.udistrital.edu.co/sigud/procesos/apoyo/gestion-de-infraestructura-fisica/
http://comunidad.udistrital.edu.co/sigud/procesos/apoyo/gestion-de-infraestructura-fisica/
http://comunidad.udistrital.edu.co/sigud/files/Normograma-CPA-GIF-09.pdf

T

Todos los Procesos

Reguladores:
Departamento de la Funcién Publica, Ministerio de Educacion Nacional, Consejo de Bogota, . Secretaria Distrital . Secretaria Distrital de Hacienda, Conseo Superior Universitario,
Consejo Académico y Rectoria.

Entes de Control:
Contraloria General de la Nacion, Contraloria Distrital, Personeria Distrital, Procuraduria General de la Nacion y Veeduria Distrital.

Proveedores
Consejo Superior Universitario, Consejo Académico, Rectoria, torfa Académica, Vicerrectoria Oficina Asesora 6ny Control y Facultades.

Clientes (Usuarios)/Beneficiarios:
Comunidad Universitaria y Comunidad en General.

Nombre: Equipo SIGUD
Cargo: N.A
Fecha: 18 de marzo de 2014

Cargo:
Fecha: 1

ranky Castafio Herrera
efe Division de Recursos Fisicos.
8 de marzo de 2014

Nombre: William Cérdenas Ovalle
Cargo: Vicerrector Administrativo y Financiero
Fecha: 20 de mayo de 2014




