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1. OBJETIVO

Conservar y mantener en buen estado las instalaciones y bienes muebles de los espacios destinados para el funcionamiento de la Secretaria.

2. ALCANCE

El mantenimiento preventivo o correctivo de los bienes muebles e inmuebles a cargo de la SCRD inicia con la identificacion de las necesidades
de mantenimiento anual desde el Grupo Interno de Trabajo de Gestion de Servicios Administrativos, su programacion en el Plan Anual de
Mantenimiento y finaliza con su ejecucion a través del contrato de mantenimiento vigente. Es importante mencionar que durante el afio también
se atienden las solicitudes que son enviadas los servidores publicos a través de la herramienta tecnolégica vigente.

3. RESPONSABLE
Profesional designado por la Direccion de Gestiéon Corporativa y la Coordinacion del Grupo Interno de Trabajo de Gestién de Servicios
Administrativos, de conformidad con las politicas de operacion y administracion establecidas.

4. AMBITO DE APLICACION

Todas las dependencias y procesos de la SCRD deben cumplir o usar lo establecido en el procedimiento o documento.

5. CONDICIONES GENERALES Y/O POLITICAS DE OPERACION

La Direccién de Gestion Corporativa establecera las politicas de operaciéon y administracion del Mantenimiento preventivo y correctivo de los
bienes muebles e inmuebles a cargo de la SCRD y realizara su promulgacion dejando el soporte documental respectivo.

Para efectuar intervencién o reparacién o mantenimiento correctivo o preventivo en las sedes destinadas para el funcionamiento de la secretaria,
que tengan declaratoria BIC (Bien de interés cultural de ambito nacional o Distrital) o de conservacién, que requieran permisos de intervencion,
la Direccién de Gestion Corporativa a través del Grupo Interno de Trabajo de Gestion de Servicios Administrativos adelantara el tramite para la
consecucion de los permisos requeridos ante las entidades como IDPC, Ministerio de Cultura o Curaduria urbana, segun sea el caso.
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Cuando se realicen actividades de mantenimientos preventivos y correctivos, la Secretaria debera exigir al contratista encargado de las mismas,
realizar los tramites respectivos ante la autoridad competente de accesibilidad, ambiental y seguridad, entre otros que apliquen.

Se debe tener en cuenta, segun aplique, la normatividad vigente frente a las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo, el sistema
ambiental general y los procedimientos de la plataforma MIPG de la entidad del Grupo Interno de Trabajo de Gestién de Servicios Administrativos.

Cuando se requiera realizar actividades de mantenimiento o intervenir cualquiera de las sedes de la Secretaria, el Grupo Interno de Trabajo de
Gestion de Servicios Administrativos sera la instancia encargada de coordinar la actividad con el jefe del area y/o servidor publico, siguiendo los
procedimientos que apliquen.

Se tramitaran los Ingresos al almacén de los materiales o elementos que apliquen de acuerdo al procedimiento de Ingresos al almacén vigente,
una vez sean llevados a la SCRD.

En caso de dafio o pérdida de algun bien mueble e inmueble se aplicaran los procedimientos vigentes en materia de administracion de Bienes,
Vigilancia y Seguros.

Todo Servidor Publico debe propender por el cuidado y conservacion de los bienes muebles e inmuebles a cargo de la Secretaria.
Conceptos:

1. Actividad Anual: Actividad registrada en el Plan anual de mantenimiento que sera programado anualmente, sera ejecutada a través del
contrato de mantenimiento de acuerdo con su viabilidad y a la disponibilidad de recursos.

2. Actividades eventuales: Actividades correspondientes a las solicitudes que envian los servidores publicos a través de la herramienta
tecnoldgica vigente al Grupo Interno de Trabajo de Gestion de Servicios Administrativos a lo largo del afo, las cuales se programan vy
ejecutan, de acuerdo con su viabilidad y disponibilidad de recursos.

3. Plan Anual de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles: Formato de registro, programacion y seguimiento de las actividades
anuales y periddicas de mantenimiento preventivo o correctivo de los bienes muebles e inmuebles a cargo de la SCRD.

4. Diagnéstico de necesidades de Mantenimiento de bienes muebles e inmuebles: Formato de identificacion y registro de las
necesidades de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles que se requieren.

6. FLUJOGRAMA O DIAGRAMA DE FLUJO
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No | Actividad ¢qué? Descripcién - j,como? Area responsable Cargo - Rol | Registro /Aplicativo
Realizar diagnéstico | Se verifica el Plan anual de mantenimiento de Diagnéstico de
y registro de la anterior vigencia y las solicitudes que hayan | Direccion Corporativa y necesidades de
1 necesidades de sido requeridas al Grupo Interno de Trabajo de | Grupo Interno de Trabajo | Profesional Mantenimiento de

Mantenimiento de
Bienes Muebles e
Inmuebles

verificacion fisica
mantenimiento de

Servicios Administrativos, luego se realiza una
de las necesidades de
los bienes muebles e

de Gestion de Servicios
Administrativos

Especializado

bienes muebles e
inmuebles/ ORFEO
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No | Actividad squé? Descripcién - ;como? Area responsable Cargo - Rol | Registro /Aplicativo
inmuebles, se consolidan y se priorizan segun
su viabilidad y los recursos disponibles.
Revisar el Grupo Interno de Trabajo | Coordinador
2 diagndstico y Revisa que esté completo y acorde a las|de Gestion de Servicios de Grupo NA
registro de prioridades de la gestion de la entidad Administrativos o
necesidades
Realizar ajustes . . Grupo Interno de Trabajo | Profesional
. Completa el estudio de conformidad con las e g L . _ .
3 |segun . " . de Gestioén de Servicios Especializado | Diagndstico ajustado
- observaciones emitidas por el coordinador L .
requerimientos Administrativos
. . e Grupo Interno de Trabajo | Coordinador
Validar diagndstico . . . ., L
4 : Envia mensaje de aprobacion de Gestion de Servicios (a) de Grupo N.A.
de necesidades L .
Administrativos
Elaborar el Plan Se establecen las actividades de acuerdo con Srugo Itr)'ferr(;o (ée Tr.a.baJO Profesional FoRAmatto P.'af‘ Atnugll de
5 |Anual de el diagndstico realizado y se registran en el € Loestion de servicios rofesiona lantenimiento de
. g Administrativos Especializado bienes muebles e
Mantenimiento Plan Anual de Mantenimiento .
inmuebles/ ORFEO
Hacer proyeccién . . Grupo Interno de Trabajo Formato Plan Anual de
Se realizan proyecciones presupuestales de . "y . T
presupuestal del L ) de Gestion de Servicios Profesional Mantenimiento de
6 las actividades registradas en el Plan anual de o . . .
Plan Anual de Mantenimiento Administrativos Especializado bienes muebles e
Mantenimiento inmuebles/ ORFEO
Revisar el Plan Verifica que esté completo v |a priorizacién sea Grupo Interno de Trabajo | Coordinador
7 |Anual de 9 pietoyta p de Gestioén de Servicios (a) de Grupo N.A.
- coherente con las necesidades L .
Mantenimiento Administrativos
Realizar ajustes . Grupo Interno de Trabajo | Profesional
. Ajusta el plan de acuerdo con las ., Iy . Proyecto de plan de
8 |segun ) " . de Gestion de Servicios Especializado o i
- observaciones emitidas por el coordinador L . mantenimiento ajustado
requerimientos Administrativos
Presentar Plan de Presenta el lan  de mantenimiento Grupo Interno de Trabajo | Coordinador
mantenimiento a plan ) .. | de Gestion de Servicios (a) de Grupo
9 . sustentando las actividades en el diagnostico L . N.A.
Director(a) de . e Administrativos
., . realizado y la priorizacion.
Gestién Corporativa
Revisar y evaluar Verifica actividades programadas a la luz del Dlrecc:loq de Gestion Director (a)
10 |Plan de . . o : Corporativa N.A.
I diagnéstico y de las prioridades de la entidad
Mantenimiento
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No

Actividad ¢ qué?

Descripcién - ;como?

Area responsable

Cargo - Rol

Registro /Aplicativo

Aprobar plan de

Envia mensaje de aprobacion del plan, o

Direccion de Gestion

Director (a)

Orfeo o Correo

11 L consigna la observacion en el radicado del plan | Corporativa electronico
mantenimiento 1
y lo informa.
De conformidad con las actividades de |Grupo Interno de Trabajo | Profesional
Preparar la mantenimiento programadas, se incluyen las | de Gestion de Servicios Especializado Contratos,
12 | ejecucion del Plan necesidades en el PAA y se adelantan los | Administrativos modificaciones y/o
de mantenimiento procesos de contratacion requeridos, conforme adiciones
a los procedimientos vigentes.
Programar y ejecutar Grupo Interno de Trabajo | Profesional | Formato Plan Anual de
las actividades Se programan y ejecutan las actividades a|de Gestion de Servicios Especializado Mantenimiento de
13 |anuales registradas |través del contrato vigente de Mantenimiento | Administrativos bienes muebles e
en el Plan Anual de |celebrado porla SCRD. inmuebles/ ORFEO
Mantenimiento
Se registran las actividades de mantenimiento | Grupo Interno de Trabajo | Profesional Informe Herramienta
nuevas e imprevistas que sean requeridas a|de Gestion de Servicios Tecnoldgica de
través de la Herramienta Tecnoldgica de|Administrativos servicios vigente /
servicios vigente. Se programan y se ejecutan ORFEO
Reqistrar. programar |2 través del contrato vigente de Mantenimiento
9 » Prog celebrado por la SCRD.
y ejecutar las
actividades o, .
Semanalmente se realizara un monitoreo a los
14 | eventuales : ;
g bienes muebles e inmuebles de las sedes
registradas en la o . )
. administrativas a cargo de la SCRD a través
herramienta o .
tecnoléaica vigente del contrato de mantenimiento vigente y se
9 9 " |registrara en el formato “Planilla de monitoreo
del estado de bienes muebles e inmuebles”. Se
verificara con el contratista, la interventoria y la
Supervisiéon segun aplique designada por la
SCROD.
. Una vez ejecutadas las actividades se|Grupo Interno de Trabajo | Profesional Herramienta
Cierre de las o ; . o L .
L realizara el cierre correspondiente, una vez se | de Gestion de Servicios Tecnolégica de
15 | actividades anuales

y eventuales

haya verificado su ejecucion y se cuente con el
recibido a satisfaccién del solicitante.

Administrativos

servicios vigente / Plan
Anual de
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No | Actividad squé? Descripcién - ;como? Area responsable Cargo - Rol | Registro /Aplicativo
Mantenimiento de
bienes muebles e
inmuebles / Correo
electrénico Recibido a
Satisfaccion
8. ACTIVIDADES DE CONTROL
No CONTROL Responsable Tipo de Imple_rpen- Frecuencia | Evidencia
del Control Control tacion
Cada vez que se vaya a realizar una actividad programada
se verificara con el contratista y la interventoria los Profesional
requerimientos y su programacion. Evidencia: Acta de Grupo Interno
comité, correo electrénico o solicitud segun aplique. de Trabajo de ' Mam{a.I Continua Con
13 e Preventivo | Automatico X
. - . . o Gestion de o Registro
Se hara seguimiento a la ejecuciéon de cada actividad Servicios (Aplicativo)
programada o eventual desde su inicio hasta su final. Administrativos
Evidencia: Registro en el Plan anual de mantenimiento y en
la herramienta tecnoldgica.
Semanalmente se realizara un monitoreo a los bienes Profesional Planilla de
muebles e inmuebles de las sedes administrativas a cargo | Grupo Interno Manual monitoreo
14 de la SCRD. de Trabajo de | Preventivo A e Continua del estado
. utomatico .
Gestion de (Aplicativo) de bienes
Cada vez que se vaya a realizar una actividad eventual se Servicios P muebles e
verificara con el contratista y la interventoria los | Administrativos inmuebles
requerimientos y su programacion.
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9. PRODUCTO O SERVICIO RESULTANTE

Mantenimiento preventivo o correctivo de los bienes muebles e inmuebles a cargo de la SCRD ejecutado.

10. DOCUMENTOS ASOCIADOS

NOMBRE CcODIGO Fisico MAGNETICO APLICATIVO
Formato Plan Anual de Mantenimiento de bienes ADM-PR-01-FR-01 x x
muebles e inmuebles
Dlagnostlco de nege8|dades de Mantenimiento de ADM-PR-01-FR-02 x
bienes muebles e inmuebles (Documento en Word)
Informe Herramienta Tecnoldgica de servicios X
vigente
Planilla de Monitoreo del estado de bienes muebles ADM-PR-01-FR-04 X x
e inmuebles

11. CONTROL DE CAMBIOS

Nota: A partir de la aprobacion del mapa de procesos version 09, se reinicia el versionamiento documental esto quiere decir que inicia en
version 1, teniendo en cuenta el redisefio institucional y la nueva codificacion, buscando la simplificacién de documentos

No. CAMBIOS REALIZADOS
Este documento sustituye el (Tipo documental) del cédigo PR-GDF-10 con radicado (20211700072673)
1 Solicitud inicial. Ver formato “Solicitud de elaboraciéon, modificacion o eliminacién de documentos” Fecha: Radicados
20227100123163 del 30/03/202 y 20227100395453 del 05/10/2022.

12, RESPONSABLES DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION

ELABORADO POR

Persona(s) responsable(s) de proyectar la
modificacién y/o ajuste del documento

REVISADO OAP POR

Profesional de la OAP que asesora
técnicamente al proceso.

REVISADO POR

APROBADO POR

Lider del Proceso quién debe hacer cumplir
el contenido establecido en el documento
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Persona(s) responsable(s) de verificar que el
documento contenga los lineamientos
establecidos
Nombre: Nombre: Nombre: Nombre:
Paola Andrea Ramirez Gutiérrez | Angelmiro Vargas C. Paola Andrea Ramirez Gutiérrez Rafael Arturo Berrio Escobar
Cargo: Profesional | Cargo: Cargo: Profesional Especializado Cargo: Coordinador Grupo Interno
Especializado Profesional universitario de Trabajo de Gestién de Servicios
Administrativos
Firma: Firma: Firma: Firma:
Electrénica Electrénica Electrénica Electrénica
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Angelmiro Vargas Cardenas, Profesional Universitario 219-12 (E), Oficina Asesora de
Planeacion, Fecha de Firma: 06-10-2022 14:32:52

Rafael Arturo Berrio Escobar, Coordinador Grupo Interno De Trabajo De Gestidn De Servicios
Administrativos., Grupo Interno de Trabajo de Servicios Administrativos, Fecha de Firma:
06-10-2022 15:36:22

Revisé: Angelmiro Vargas Cardenas - Profesional Universitario 219-12 (E) - Oficina Asesora de Planeacién

Bl s Eenish |

e6e5011e8f7c396e7d8cfada77fb59f400cdf7a474cba57303686f55c51d08ba

Cra. 8% No. 9- 83
Tel. 3274850
Cadigo Postal: 11711

www culturarecreacionydeporte. gov.co .
Info: Linea 195 ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.




