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l. INFORMACION GENERAL
1. LIDER DE PROCESO: Director(a) de Gestion Corporativa y Relacién con el Ciudadano

1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Optimizar la administracion de los servicios generales, asi como el uso adecuado de los recursos disponibles, estableciendo los
lineamientos y las actividades a seguir para la atencion y prestacion de manera oportuna de dichos servicios de acuerdo con los
requerimientos de la comunidad institucional.

1.2 ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

Este procedimiento inicia con la revision de las necesidades de servicios administrativos del afio anterior y termina con el cierre
de las solicitudes registradas en la mesa de servicios.

1.3 RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:
Coordinador(a) de Grupo Interno de Trabajo de Gestion de Servicios Administrativos

1.4 CORRESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO:
Profesionales y auxiliares administrativos adscritos al Grupo Interno de Trabajo de Gestion de Servicios Administrativos

2. GLOSARIO:

Adquisicion de Bienes y Servicios: Son las compras destinadas a apoyar el desarrollo de las funciones de la Entidad, entre las
que se destacan el arrendamiento de bienes, servicios publicos comunicaciones, transporte, mantenimiento, materiales y
suministros

Aseo y Cafeteria: Servicio contratado por la SCRD para conservar las sedes donde presta atencion brindando un ambiente de
higiene, salubridad y limpieza para la seguridad y salud en el trabajo, en las zonas de circulacion, bafios, oficinas y dependencias
donde funciona, como también la disposicion de bebidas calientes y frias para los funcionarios y visitantes.

Certificado de Registro Presupuestal CRP: Documento que genera el Grupo Interno de Trabajo de Gestion Financiera para el
pago de una obligacion. Es el acto administrativo en donde se efectla la operacion presupuestal mediante la cual se garantiza en
forma definitiva la existencia de recursos para atender los compromisos legalmente contraidos y se asegura que los mismos no
sean desviados para ningun otro fin.

Consumo: Cantidad del servicio utilizado por un usuario en un periodo determinado y registrado en un medidor, o por medio de
calculo prorrata del servicio consumido. Cuando exista medidor, el consumo se determina por la diferencia entre la lectura

actual y la anterior, siempre y cuando el medidor funcione correctamente.

Facturade servicios publicos: Es la cuenta que la entidad prestadora de servicios publicos emite y entrega al usuario o suscriptor,
por causa del consumo y demas servicios inherentes al desarrollo de un contrato de prestacion de servicios publicos. (Decreto
1077 de 2015, Articulo 2.3.1.t 1).

GITGSA: Grupo Interno de Trabajo de Gestion de Servicios Administrativos
GLPI: Es un aplicativo de codigo abierto que permite gestionar las incidencias y solicitudes de administracion

Mesa de Servicios: Plataforma que permite registrar, programar, gestionar, monitorear y centralizar las solicitudes de préstamo de
Bahia, transporte, vigilancia, aseo y cafeteria toda vez que sirve como Unico punto de contacto entre los servidores de la SCRD y
la administracién de este espacio con el objetivo de solucionarlas y evitar que se repitan.

PAA: Plan Anual de Adquisiciones. Es una herramienta de planeacién que permite facilitar a la SCRD, identificacién, registro,
programacion y divulgacion de las necesidades de bienes, obras y servicios.
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Servicios Administrativos: Consiste en recepcionar las necesidades de suministro de bienes o servicios de las dependencias de
la SCRD para determinar su viabilidad y adelantar el tramite correspondiente.

Solicitud: Es un documento oficial mediante el cual la persona responsable del evento a realizar describe las caracteristicas,
numero de participantes y actividades a desarrollar en determinado espacio fisico, detallando las necesidades logisticas que
requiere para llevar con satisfaccion sus requerimientos.

Ticket: Es el comprobante emitido por la mesa de servicio, al cual se le asigna un nimero que permite el seguimiento de la solicitud.

Transporte: Servicio de desplazamiento de un punto A a un punto B para los servidores y contratistas de la SCRD y también para
elementos portables, que es prestado por el vehiculo oficial de la Entidad o contratado con una empresa debidamente autorizada.

Vigilancia: Servicio contratado por la SCRD para la custodia de los bienes muebles e inmuebles de los cuales la Entidad es
legalmente responsable para evitar perjuicios por dolo o detrimento patrimonial

3. POLITICAS DE OPERACION:

La Direccion de Gestion Corporativa, definira las politicas de operacion de los servicios, a partir de la suscripcion de los contratos
que se celebren para tal efecto junto con todos los documentos que hacen parte integral del mismo, los procedimientos, formatos,
manuales y normatividad vigente que aplique.

La programacion, ejecucion y control de los contratos celebrados con la SCRD, y el pago de los servicios publicos (acueducto,
alcantarillado, energia eléctrica, servicios de telefonia moévil y fija, recoleccion de desechos), serd realizada por el servidor
designado cumpliendo con los procedimientos, fichas de operacion, formatos, circulares y manuales de supervision vigentes de la
entidad.

Todas las solicitudes por parte de la comunidad institucional se tramitaran a través de la mesa de servicios previo diligenciamiento
del formato ADM-PR-02-FR-02 el cual esta dispuesto en el espacio denominado botdnes y solicitudes de las dependencias - del
enlace https://intranet.culturarecreacionydeporte.gov.co/pagina-principal .

La programacion, ejecucion y control de las actividades de préstamo de espacios, equipos audiovisuales y elementos para
reuniones, elaboracion de carnets (Institucional, parqueadero, biciusuario), sera realizada de acuerdo con el niUmero de ticket, fecha

y hora del recibo de la solicitud por el servidor designado por el Grupo Interno de Trabajo de Gestién de Servicios Administrativos.

La programacion de los servicios de vigilancia (resguardar y proteger todos los elementos que se encuentren dentro de las
instalaciones y oficinas, registrar el ingreso y salida de funcionarios, visitantes y elementos, reportar de manera oportuna en caso
de siniestros de bienes), transporte para la misionalidad de la entidad (asignacién de servicios de transporte de funcionarios), aseo
(limpieza de instalaciones y areas comunes), cafeteria (ofrecer bebidas calientes y frias a los funcionarios, contratistas y visitantes)
seran atendidas de acuerdo con las necesidades institucionales y de presupuesto asignado a cada una de las tareas anteriormente
descritas.

4. RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS:

Procesos que se Que insumos requiere del Procedimiento Que se obtiene del Para quien va
requieren como proveedor procedimiento dirigido el servicio o
proveedor producto
Gestién Administrativa - Plan Anual de Adquisiciones | Prestaciéon de | Servicios Publicos y Todos los procesos y/o
(PAA) servicios Administrativos dependencias de la
administrativos. prestados de manera SCRD.
- Factura de Servicios racional y oportuna.
Publicos
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Todos los procesos y/o | - Formato ADM-PR-02-FR- Prestacion de | Servicios Todos los procesos y/o
dependencias de la | 02 diligenciado servicios administrativos dependencias de la
SCRD. administrativos. prestados de manera SCRD.
-Ticket de la solicitud racional y oportuna.
generado a través de la
mesa de servicios.
Il. ACTIVIDADES Y PUNTOS DE CONTROL
NO. Actividad Descripcién Responsable Tiempo Documento o
Registro

1. Revisar las | Revisar el Plan Anual de Adquisiciones de la | Coordinador 2 dias N/A
necesidades de | vigencia anterior, asi como los contratos | (a),
servicios ejecutados y las solicitudes recibidas por el Euncionarios
administrativos del | Grupo Interno de Trabajo de Servicios | (as)y
afio anterior Administrativos. A partir de este andlisis, se | Contratistas

identifican las necesidades en materia de | de| GITGSA
servicios generales, las cuales se consolidan y

priorizan de acuerdo con su viabilidad y los

recursos disponibles. Esta labor puede ser

realizada por uno o varios profesionales del

grupo de trabajo, segln se requiera.

2. Gestionar la | Gestionar la asignacion presupuestal para la | Director (a) de | 60 dias Plan Anual de
asignacion operacion de los servicios administrativos, en Gestion Adquisiciones
presupuestal cumplimiento de los lineamientos establecidos Corporativa y (PAA).

por la Secretaria Distrital de Hacienda y los | Relacion con el
procedimientos vigentes de la entidad, durante Ciudadano
la elaboracion del anteproyecto de presupuesto

y del Plan Anual de Adquisiciones (PAA).

3. Gestionar los | Gestionar todos contratos y servicios requeridos | Coordinador 45 dias N/A
contratos desde inici0 y su ejecucion para atender las | (a),
requeridos de | actividades planeadas y solicitudes que lleguen Euncionarios
acuerdo con la | de los servidores publicos en las siguientes | (as)y
asignacién lineas Contratistas
presupuestal para - Servicios pUblicos del GITGSA

el desarrollo de los
servicios
administrativos

- Contratacion de servicios para
desarrollo de actividades de la entidad
(personas naturales y juridicas)

- Solicitudes de funcionarios(as) vy
contratistas

¢La gestion estd relacionada con servicios
publicos?

Sl: Continuar con la actividad No. 4

NO: ¢La gestibn estd relacionada con la
contratacion de servicios generales?

SI: Continuar con la actividad No. 7

NO: Continuar con la actividad No. 9

GMC-MN-01-FR-16. v1. 24/07/2024



GESTION ADMINISTRATIVA

Cadigo: ADM-PR-02

funcionarios (as) y Contratistas del GITGSA
deberan verificar que los valores e informacion
correspondan al periodo facturado

¢La factura esta correcta?
SI: Continuar con la actividad No. 6
NO: Continuar con la actividad No.5
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Verificar los valores | Una vez recibidas las facturas de servicios | Coordinador (a),
y consumos de publicos a través de Orfeo (acueducto y Funcionarios
servicios alcantarillado, energia, telefonia fija y telefonia (as)y
publicos movil, recoleccién de desechos) se procede a | Contratistas del
verificar que las facturas correspondan a las GITGSA
cuentas contrato/clientes y al ciclo normal de
facturacion de la entidad.
4 Punto de control: ElI Coordinador (a), 1dia Radicado Orfeo

Realizar reclamo
ante la empresa de

Realizar reclamo ante la  empresa

Coordinador (a),
Funcionarios

servicios pUblicos correspondiente y para que genere una nueva (as)y ] ¢
S | paragenerar nueva | factura Contratistas del 1dia Nueva factura
factura GITGSA
Gestionar el Coordinador (a), - Radicado Orfeo
pago oportuno Gestionar junto con el Grupo Interno de Trabajo Funcionarios de Factura
de los servicios de Gestion Financiera la solicitud del certificado (as)y - Planilla para
publicos de registro presupuestal (CRP), enviando la | Contratistas del pago en excel
6 factura como soporte, la autorizacién de pago GITGSA 5 dias -Autorizacion de
con sus respectivos soportes en Orfeo. tramite de pago
- CRP del servicio
FIN DEL PROCEDIMIENTO publico a pagar
Ejecutar la Coordinador (a), Expediente
contratacion de los Funcionarios contractual en
servicios generales (as)y Orfeo con:
Contratistas del -Estudio de
GITGSA conveniencia
oportunidad y
. L . mercado E.C.O
Ejecutar la contratacion de los servicios o
- - - . -Certificado de
administrativos que se ejecutan a través de ; P
- ) Disponibilidad y
terceros, conforme a los lineamientos de la Reserva
Direccion Corporativa y a los procedimientos
. . - Presupuestal -
vigentes de la entidad. Entre los servicios a
. - . CDP- CRP
7 contratar se incluyen, entre otros, el alquiler de 45 dias -Proceso de
vehiculos, el mantenimiento de bienes muebles ot
B S ) seleccion
y equipos, el mantenimiento de bienes
’ S . proveedor
inmuebles, el servicio de aseo y cafeteria, el Desi -
servicio de vigilancia, correspondencia y -m_??lgnalmog r
residuos peligrosos. comite eva l.Jf"l °
-Verificacion
requisitos
habilitantes
-Acto

administrativo de
la adjudicacion del
contrato
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servicios
administrativos

servicio de transporte ADM-PR-02-FR-03) ,
mantenimiento de vehiculos (incluyendo
diligenciamiento del formato control de
combustible ADM-PR-02 -FR-01), manejo de
residuos soélidos, combustible.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

30 dias
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Hacer seguimiento | Hacer ~ seguimiento  mensualmente las | Coordinador (a),
alas actividades contempladas en los contratos de Funcionarios
actividades servicios administrativos, en las categorias de (as)y -Informes de
previstas en los aseo y cafeteria, vigilancia, transporte | Contratistas del mensuales de
contratos para (incluyendo formato de control de recorridos GITGSA supervision

radicados en Orfeo
(con sus anexos,
cuando se
requiera)

Enviar las
solicitudes de
servicio
administrativo a
través del enlace
Cultunet

Enviar las solicitudes, las cuales son
gestionadas a través de la mesa de servicios
las cuales se le asigna un nimero o ticket con
el fin de ser tramitado y llevar traza
correspondiente

Si el servicio requerido corresponde a
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles,
aseo y cafeteria, vigilancia, préstamo de
espacios, equipos audiovisuales y elementos
para eventos, carnés (institucional,
pargueadero, biciusuario) o transporte, la
solicitud debe presentarse en la seccion de
botones y solicitudes de las dependencias, en
el enlace que se encuentra en:

& Jiain
hitps://intranet.c.. S —e—Y 0\
o/ y diligenciar el formulario ADM-PR-02-FR-02
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQL Se-
yCbt3YfQyQb808H80IXqMgChgFILWnpSWb2

ZeAPs 5ISBw/viewform

Funcionario/a(s)
ylo contratista(s)
de
Dependencias
SCRD

1dia

-Ticket de solicitud
de servicio en
GLPI

10

Verificar la
viabilidad de la
solicitud

Verificar la solicitud y proceder con la
autorizacion o la viabilidad correspondiente.

Punto de control: EI Coordinador (a), o
Funcionarios (as) o Contratistas del GITGSA
revisa que el servicio solicitado esté habilitado
para el area o servidor publico solicitante, que
cuente con la autorizacién del jefe de
dependencia, que la solicitud esté debidamente
justificada y que la informacion de soporte sea
clara y suficiente.

¢La solicitud es correcta?
Sl: Continuar con la actividad No. 12
NO: Continuar con la actividad No.11

Coordinador (a),
o Funcionarios
(as)o
Contratistas del
GITGSA

2 dias

N/A

11

Informar la no
viabilidad de la
solicitud y la razén
para ello.

Informar a través de mesa de servicios al
solicitante sobre la razon por la cual no es
factible prestar el servicio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador (a),
o Funcionarios
(as)o
Contratistas del
GITGSA

1dia

-Registro de
seguimiento ticket
en la mesa de
servicios GLPI
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Programar Coordinador (a), .
servicio e y o o Euncionarios -R_eg_lstro o!e
informar a Informar sobre la programacion del servicio (@s) o seguimiento ticket
12 solicitante requerido, regis;rgndo Io_s dv_atalles através de | contratistas del 1dia en Ia_l mesa de
la mesa de servicios (aplicativo GLPI). GITGSA servicios GLPI
Hacer seguimiento Coordinador (a),
a la solicitud de Realizar el seguimiento a la solicitud aprobada | © Funcionarios -Registro de
Servicio a través de la mesa de servicios. (as)o . seguimiento ticket
13 | administrativo Contratistas del 2 dias en la mesa de
GITGSA servicios GLPI
Cerrar la solicitud Coordinador (a),
de servicio Proceder al cierre de la solicitud a través de la | © Funcionarios
14 | 2dministrativo mesa de servicios, una vez concluida la (as)o 2 dias -Cierre del caso en
aprobada atencién y seguimiento correspondiente Contratistas del el aplicativo GLPI
GITGSA
[ll. DOCUMENTOS ASOCIADOS Y ANEXOS
DOCUMENTOS ASOCIADOS:
CODIGO NOMBRE

ADM-PR-02-PT-01

Protocolo Préstamo Bahia

ADM-PR-02-FR-01

Formato Control consumo de combustible

ADM-PR-02-FR-02

Formato Solicitud de servicios Grupo interno de trabajo de Gestion de Servicios Administrativos

ADM-PR-02-FR-03

Formato Control de recorridos servicio de transporte

ANEXOS (Si aplica)

1 Diagrama de Flujo del Procedimiento
IV. CONTROL DE CAMBIOS Y APROBACIONES
CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha de Cambios realizados
Emision

Este documento sustituye el procedimiento del codigo PR-GDF-12 con radicado 20185000066183.

1 23/12/2022 Sol!citud inicial. Ver formato “Solicitud de elaboracion, m_oldifigacién 0 eliminacion de documentos”
radicado ORFEO 20227100502203 del 09/12/2022. Version final radicado Orfeo 20221700532603
del 23/12/2025.
Ver Solicitud de creacion, modificacion o eliminacion de documento radicada en GLPI con el caso
namero 123587 de fecha 26/05/2025.
Las principales modificaciones fueron:

2 06/06/2025 - In'clugic’nn _de los iter_n; Corresponsables y Glosario. N S
- Disminucion de actividades que pasaron de 15 a 13 actividades por la simplificacion de algunas de
ellas en comparacién con la version anterior.
- Elaboracion por aparte del diagrama de flujo de procedimiento, el cual se incluye como anexo del
mismo.
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FLUJO DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION
Elaboro Aprobo Validé Avalo

Persona(s) responsable(s) de
crear, proyectar la modificacion
y/o ajuste del documento

Persona(s) responsable(s) de crear,
proyectar la modificacion y/o ajuste
del documento

Persona(s) de la OAP responsable(s)
de verificar que el documento
contenga los lineamientos
establecidos

Jefe de la Oficina Asesora de
Planeacién

NOMBRE:
Luis Eduardo Arteaga R
José Radul Otalora

NOMBRE:

Paola Andrea Ramirez G
Sandra Yaqueline Corredor
Sandra Patricia Castiblanco

NOMBRE:
Nelson Javier Velandia Castro

NOMBRE:
Luis Fernando Mejia

CARGO:
Auxiliar administrativo
Profesional Universitario

CARGO:
Coordinadora GITGSA
Contratista Direccion
Corporativa y Relacion con
el Ciudadano
Directora Gestion
Corporativa y Relacion con
el Ciudadano

CARGO:
Profesional Universitario

CARGO:
Jefe Oficina de
Planeacion

FIRMA:

Firmado
Electronicamente

FIRMA:

Firmado
Electrénicamente

FIRMA:

Firmado
Electronicamente

FIRMA:

Firmado
Electronicamente
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Radicado: 20257100270753
Fecha 04-06-2025 16:27

El Documento 20257100270753 fue firmado electronicamente por:

Luis Fernando Mejia Castro

Jefe Oficina Asesora de Planeacion,
Oficina Asesora de Planeacion,

ID: 79558456,

luis.mejia@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 06-06-2025 07:55:59

Nelson Javier Velandia
Castro

Profesional Universitario,

Oficina Asesora de Planeacion,

ID: 79905104,
nelson.velandia@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 06-06-2025 07:26:09

Sandra Patricia Castiblanco
Monroy

Directora de Gestion Corporativa y Relacion con el
Ciudadano,

Direccion de Gestidn Corporativa y Relacién con el Ciudadano,
ID: 52100983,

sandra.castiblanco@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 05-06-2025 12:58:53

Sandra Yaqueline Corredor
Esteban

Contratista,

Direccién de Gestion Corporativa y Relacién con el Ciudadano,
ID: 52128114,

sandra.corredor@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 05-06-2025 12:55:36

Paola Andrea Ramirez
Gutierrez

Grupo Interno de Trabajo de Servicios Administrativos,
ID: 52478000,

paola.ramirez@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 05-06-2025 09:46:51

Luis Eduardo Arteaga
Rodriguez

Auxiliar de Servicios Generales,

Grupo Interno de Trabajo de Servicios Administrativos,
ID: 80796225,

luis.arteaga@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 05-06-2025 09:33:34

Cra. 8* No. 9- 83

Tel. 3274850

Cadigo Postal: 111711

www. culturarecreacionydeporte.gov.co
Info: Linea 195

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.




José Ratil Otalora Rincon Profesional Universitario,

Grupo Interno de Trabajo de Servicios Administrativos,
ID: 79575765,

jose.otalora@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 05-06-2025 09:25:55
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