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PROCESO
OBJETIVO

Gestion de Infraestructura Fisica

Garantizar a traves de su gestion los servicios
Francisco José de Caldas.

de bienes,

planta fisica,

compras, inventarios, aseo y seguridad, requeridos para el 6ptimo desarrollo de las acti

dela Universidad Distrital

Inicia con la Planeacion Operativa y ejecucion de los diferentes servicios y finaliza con el servicio prestado en las distintas modalidades, incluyendo su seguimiento.

LIDER(ES)

Vicerrector Administrativo y Financiero

GESTOR(ES)

Jefe Oficina Asesora de Planeacion y Control,Jefe Division de Recursos Fisicos, Jefe Sesién de Almacén

INTERNO

Proceso: Planeacion Esatégiea | gopiemo Nacionaly Dl

ENTRADAS

Politicas y Lineamientos Estratégicos
Plan Estratégico de Desarrollo
Plan Operativo General

CICLO PHVA

Analizar los Lit del Plan Maestro

PRODUCTO(S)

parala

de linea base para el Plan Maestro de Desarrollo

CLIENTE(S) O USUARIO(S)

INTERNO

Proceso:

Planeacion Estratégica e
Institucional

Infraestructura Fisica

Plan Anual de Conservaci6n y Mantenimiento de bienes muebles e inmuebles
Gestion y supervision del Contrato de aseo y vigilancia de la Universidad

Muebles e Inmuebles

Revision de los Procedimientos de Supervision y Control de los
Contratos de aseo y vigilancia de la Universidad

Muebles e Inmuebles Revisado
Gestion de supervision y control de Contratos de aseo y
vigilancia de la Universidad revisado

Todos los Procesos
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Operativo Administrativo, Fisico y Financiero
Entes Gubernamentales y
o o
g te e insumo para la construccion del Plan Distritales
Listado de necesidades de las Unidades Administrativas H Operativo Administrativo, Fisico y Financiero
proceso: Gestion de Documento de linea base para el Plan Anual de Inventarios, Almacenamiento y Bajas. Plan Anual de Inventarios, Almacenamiento y Bajas Partes Interesadas
Infrastractura Fisica Documento de linea base para el Plan Anual de Conservacion y Mantenimiento de Elaborar el Plan Anual de Inventarios, Amacenamiento y Bajas Plan Anual de Conservacion y Mantenimiento de Bienes Todos los Procesos
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Partes Interesadas

Proceso: Planeacion Estratégica e

Plan Maestro de Desarrollo Fisico
Planes de Accion

Realizar la verificacion del Plan Maestro de Desarrollo Fisico, Planes

Plan Maestro de Desarrollo Fisico Ajustado y Aprobado

Todos los Procesos

Organismos de Control

Infraestructura Fisica

Plan Anual de Conservaci6n y Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles.
Gestion y supervision del Contrato de aseo y vigilancia de la Universidad

Muebles e Inmuebles Aprobado y Ajustado

 Ajustar los Procedimientos de Supenvision y control de los Contratos
de aseo y vigilancia de Ia Universidad

Gestién de supervisién y control de Contratos de aseoy
vigilancia de la Universidad revisado y ajustado

Todos los Procesos

Institucional Planes de Trabajo de Accién y Planes de Trabajo
| Ajustar el Plan Anual de Inventarios, Almacenamiento y Bajas
Plan Anual de Inventarios, Almacenamiento y Bajas Aprobado y
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DOCUMENTOS ASOCIADOS AL PROCESO REQUISITOS APLICADOS AL PROCESO

RECURSOS

0S (Procedimientos, Instructivos, Guias, 150 9001:2015 MECI 1000:2014 NTD-SIG 001:2011
Recursos Humanos: LISTADO DE DOCUMENTOS Numerales: Subsistemas: Numerales:
c i idas para Funcionarios Publicos de los distintos Niveles Jerarquicos en el Decreto No. 2539/2005 del Departamento Caracterizacién: Numeral 6. Gestion de los recursos | Numeral 1.2.2. Modelode | Numeral 4.2.5. Planificacion de
Administrativo de la Funcion Publica . Funciones, Cargos y Perfiles estan definidos en el Manual Descriptivo de Funciones Generales y Especificas y los | C: izacion del P ion de Fisica Numeral 6.1. Provision de recursos | Operacion por procesos recursos
Requisitos Minimos para los Cargos de la Planta de Personal Admi i ido en la Resolucion de Rectoria 1101 del 2002. Numeral 6.3. Infraestructura Numeral 1.2.3. Estructura Numeral 4.2.5.1.
Manuales: Numeral 6.4. Ambiente de Trabajo | Organizaci
GIF-MG-001, Manual para la Asignacién de Espacios Apoyo Académico Numeral 7.3. Disefio y desarrollo Numeral 1.2.2. Indicadres de | Numeral 5. 3 Prestacion del
GIF-MG-002, Manual de Intervencion Numeral 7.4. Adquisicion de bienes |gestion bien o servicio
GIF-MG-003, Manual para la Gestion de Informacion Geografica y/o servicios Numeral 6.7. Seguimientoy
GIF-MG-004, Manual de ion de las i itectoni monitoreo de los bienesy
servicios

Recursos Fisicos:

Procedimientos:
GIF-PR-001, Baja de Bien

GIF-PR-002, Ingreso Bien Tangible

GIF-PR-003, Levantamiento de Inventarios
GIF-PR-004, Suministro de Bienes de Consumo
GIF-PR-005, Traslado de Bien

GIF-PR-006, Gestion Contrato de Aseo
GIF-PR-007, Gestion Contrato Ferreteria
GIF-PR-008, Gestion Contrato Taller-Combustible
IF-PR-009, Gestion Contrato Vigilancia

Instalaciones locativas, equipos de cémputo, servidores, Redes de cémputo, Red interna y comunicacién. de acuerdo con el proceso de Gestién de
Infraestructura Fisica.

Ambiente de Trabajo: GIF-PR-010, Gestion Contrato de Seguros
GIF-PR-011, Reporte y Gestin Hurtos
Condiciones favorables to a ventilacion, iluminacién y GIF-PR-012, Gestion Servicios Pdblicos
GIF-PR-013, Gestion Impuesto Predial y Automdviles
Internet, i Ggi t tivos, programas y bases de datos. de acuerdo con Io establecido en los procesos de | GiF-pR.014, Asignacion Espacios Apoyo Académico
apoyo (Plan Institucional de Gestion Ambiental PIGA). GIF-PR-015, Intervencion

GIF-PR-016, Incorporacion Inmueble
GIF-PR-017, Sistema Informacion Geografica
GIF-PR-018, Gestion de Correspondencia

Sistemas de Informacion Especiales: Formatos:
GIF-PR-001-FR-001, Solicitud de Baja Bien Tangible
Aplica a las siguientes herramientas tecnoldgicas ICARO, Excel, Bodega de Datos, Pagina Web. GIF-PR-002-FR-002, Comprobante de Entrada Almacén

GIF-PR-002-FR-003, Comprobante de Salida Almacén
GIF-PR-002-FR-004, Levantamiento de Inventarios

GIF-PR-003-FR-006, Registro de Novedad

GIF-PR-004-FR-007, Salida de Bodega

GIF-PR-005-FR-008, Solicitud de Traslado Bien

GIF-PR-005-FR-009, Autorizacién Salida de Elementos
GIF-PR-014-FR-010, Solicitud Asignacion de Espacios Apoyo Académico
GIF-PR-014-FR-011, Concepto Adecuaciones

GIF-PR-014-FR-012, Control de Asignacin de Espacios Apoyo Académico
GIF-PR-015-FR-013, Solicitud Concepto Intervencion

GIF-PR-015-FR-015, Estudio de Permisos

GIF-PR-016-FR-016, Solicitud Incorporacién

GIF-GUI-001-FR-017, Solicitud de Parqueadero

GIF-PR-002-FR-018, Acta de Entrega de Vehiculos

GIF-PR-002-FR-019, Acta de Entrega de Camioneta

INTERACCION DEL PROCESO GRUPOS DE INTERES O PARTES INTERESADAS |

Reguladores:
Departamento de la Funcion Publica, Ministerio de Educacion Nacional, Consejo de Bogots, Secretaria Distrital de Educacion, Secretaria Distrital de Planeacion, Secretaria Distrital de Hacienda,
Consejo Superior Universitario, Consejo Académico y Rectoria.

Entes de Control:
Contraloria General de la Nacion, Contraloria Distrital, Personeria Distrital, Procuraduria General de la Nacion, Veeduria Distrital, Consejo Superior Universitario, Consejo Académico y Rectoria.
Todos los Procesos

Proveedores:
Consejo Superior Universitario, Consejo Académico, Rectoria, Vi ia Académica, ia Admi iva y Financiera, Oficina Asesora de Planeacién y Control y Facultades.

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

ELABORG REVISO APROBO

Nombre: Equipo SIGUD Nombre: Rafael Enrique Aranzales Garcia Nombre: Eduard Pinilla Rivera
Cargo: N.A Cargo: Jefe Division de Recursos Cargo: Vicerrector Administrativo y Financiero
Fecha: 23 de mayo de 2017 Fecha: 23/05/2017 Fecha: 22/11/2017




