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LiDER DE PROCESO

Subdirector/a administrativa y financiera.

1. OBJETIVO

Establecer las directrices y actividades necesarias para la ejecucion del mantenimiento preventivo, correctivo y la reparacién de los bienes eléctricos y electrénicos del Instituto Distrital de las Artes — Idartes, garantizando su correcto funcionamiento, seguridad, vida Gtil y continuidad de los servicios institucionales.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la identificacion del bien que requiere mantenimiento y la programacion de la intervencién segun las solicitudes de las unidades de gestién y continGia con las actividades de diagnéstico, ejecucion técnica y actualizacion de registros y finaliza con la entrega del bien en condiciones dptimas, el registro
en el sistema y el archivo de la documentacién generada.

3. AREAS RESPONSABLES

400 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - 450 AREA DE ALMACEN

4. GLOSARIO (TERMINOS Y DEFINICIONES ASOCIADOS)

Baja de bienes: es la salida definitiva de aquellos bienes que se encuentran en condiciones de seguir prestando un servicio por uno o méas periodos, pero que la entidad no los requiere para el normal desarrollo de sus actividades o, que aunque la entidad los requiera, por politicas econémicas, disposiciones administrativas,
por eficiencia y optimizacion en la utilizacion de recursos, existe orden expresa y motivada del Director o Representante Legal o de autoridad competente para darlos de baja.

Bien: es un articulo inventariable o activo de cualquier clase, incluyendo el efectivo, activos fijos, materiales y articulos en proceso de produccién.

Concepto técnico de baja. Es el documento expedido por un profesional o contratista competente, que soporta la baja de bienes por obsolescencia o dafo de un activo.

Daro: rotura o fallo que impide o perjudica el funcionamiento del mecanismo de una méquina, una red de distribucion u otra cosa.

Inservibles por dafio total o parcial: en este grupo se consideran aquellos elementos que ante su dafio o destruccion parcial o total, su reparacién o reconstruccién resulta en extremo onerosa para la entidad.

Mantenimiento Correctivo: Es la accion técnica que se realiza para reparar un equipo, sistema o componente después de que haya ocurrido una falla o averia.

Mantenimiento Preventivo: conjunto de actividades de mantenimiento programadas regularmente que se realizan en equipos o instalaciones para prevenir fallas inesperadas, optimizar el rendimiento y prolongar su vida util.

Reparaciones: erogaciones en que incurre la Entidad con el fin de recuperar la capacidad normal de uso del activo.

Traslado: se define como operacién de transferencia de la propiedad de los bienes a cargo de un funcionario o contratista por retiro, vacaciones, licencias, reubicacion, reasignacion o terminacioén del contrato.

5. CONDICIONES ESPECIALES DE OPERACION

1. Los funcionarios y contratistas que detecten dafos, averias, fallas, desgaste o deterioro en los equipos eléctricos o electrénicos que tengan a su cargo estan en la obligaciéon de reportarlos oportunamente al(la) Almacenista General por medio de un correo electrénico, si los bienes son diferentes a los mencionados, la
solicitud debera realizarse a las siguientes unidades de gestion, segun la naturaleza del bien, asi:

SAF - Almacén General: bienes eléctricos o electronicos

SAF — Mantenimiento: reparaciones de muebles, enseres y planta eléctrica.

Tecnologia: equipos tecnoloégicos como computadores, impresoras, escaneres, teléfonos, entre otros.
Subdireccion de Equipamientos Culturales: equipos especializados para escenarios.

Subdireccién de Formacion Artistica: instrumentos musicales y equipos pedagdgicos.

2. Todo bien debe contar con hoja de vida actualizada antes de cualquier intervencién.

3. Para el traslado de los equipos a mantenimiento y/o reparacion a la bodega, se debe seguir el procedimiento de Traslados de bienes cédigo GBS-PD-09, Formato de salida de bienes devolutivos, consumo controlado y consumo cédigo GBS-PD-25.

4. El Técnico del Aimacén General debe diligenciar los formatos establecidos para el tramite de mantenimiento de equipos: concepto técnico de bienes Codigo: GBS-F-09, formato hoja de vida de equipos GBS-F-37, formato solicitud de agendamiento para servicio técnico de bienes eléctricos y electrénicos Codigo: GBS-F-23.
5. Cuando el Técnico del Almacén general, informe que el bien debe ser trasladado a bodega para su mantenimiento correctivo, el funcionario o contratista designado, debe ejecutar las siguientes actividades:

-Diligenciar el formato de Autorizacion Entrada a sedes Cédigo: GBS-F-11

-Diligenciar y tramitar el Formato de salida de Bienes Devolutivos, Consumo controlado y Consumo Cédigo: GBS-F-04.

Nota:( Revisar el Procedimiento Salida de Bienes Devolutivos, Consumo Controlado y Consumo, Cédigo: GBS-PD-25. Y el Instructivo Diligenciamiento del Formato Salida de Bienes Devolutivos , Consumo Controlado Y Consumo Cédigo: GBS-INS-05).
-Coordinar el transporte del bien.

6.Cuando las novedades del estado de los bienes se identifiquen durante la toma fisica del inventario general de la Entidad, los responsables de dichos bienes deberan gestionar las correspondientes solicitudes de mantenimiento con las unidades de gestion que correspondan, teniendo en cuenta la informacién generada por
el grupo de conteo y verificacién de inventarios, en el Formato Registro de Novedades Estado de bienes Codigo: GBS-F-18.
7.El mantenimiento de los bienes es fundamental para asegurar su adecuado funcionamiento y tener bajos costos de reparacién, por lo tanto, al interior de los Entidad se desarrollan las acciones administrativas necesarias, que permitan mantener y conservaren en éptimas condiciones los bienes.

6. RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS

Procesos que se requieren como proveedor Que insumos requiero del proveedor Procedimiento Que se obtiene del procedimiento Para quien va dirigido el servicio o producto

» TODAS LAS AREAS Acceso a los bienes en cuestiéon y documentacién diligenciada PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO Y REPARACION DE BIENES Mantenimiento, reparacion o baja del bien » TODAS LAS AREAS

ELECTRICOS Y ELECTRONICOS

Proporcionar la direccién que guia la entidad frente a los escenarios
presentes y futuros, a través de instrumentos de programacion,
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seguimiento, evaluacion y realimentacion de la gestion institucional,
facilitando el desarrollo articulado de sus planes, programas y proyectos
propuestos para el cumplimiento misional, con el fin de generar el
impacto social esperado.

7. DIAGRAMA DE FLUJO
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Ciclo PHVA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y CONTROLES ACTORES RESPONSABLE TIEMPO (HORAS) DOCUMENTO / REGISTRO
1 P Identificar el tipo de bien Unidades de Gestion Funcionario o contratista designado por la 1 dia habil
Identificar el tipo de bien que requiere mantenimiento preventivo o correctivo y tramitar la solicitud con la unidad correspondiente. De acuerdo a lo unidad de gestion
indicado en las condiciones especiales de operacién No. 1.
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2 H Solicitar mantenimiento Unidades de Gestion Funcionario o contratista designado por la 1 dia habil Formato GBS-F-23 diligenciado Formato Hoja de
Solicitar, mediante correo electrénico, la revisién técnica de los bienes. Para ello, el responsable debera diligenciar los espacios sefialados unidad de gestion vida de bienes GBS-F-37diligenciado
(Diligencia unidad de gestion- seccién | Y 1) del Formato de Solicitud de Agendamiento para Servicio Técnico de Bienes Eléctricos y Electronicos
GBS-F-23 y adjuntar el formato de hoja de vida de bienes actualizada del bien GBS-F-37.
3 H Coordinar visita 450 AREA DE ALMACEN Almacenista General, funcionario o 1 dia habil Correo electronico.
Coordinar la visita al espacio donde se realizara el mantenimiento y/o reparacion del bien. Para ello: contratista designado
El Almacenista General remitira la solicitud al técnico del area mediante correo electronico; y el técnico sera responsable de revisar la solicitud y
responder indicando la fecha y hora programadas para la revision y el mantenimiento del bien.
4 \Y Revisar bienes 450 AREA DE ALMACEN Almacenista General, funcionario o 1 dia habil Formato de Solicitud de Agendamiento para Servicio
Realizar la revision fisica del bien por parte del técnico, validando si requiere mantenimiento preventivo o correctivo. contratista designado Técnico de Bienes Eléctricos y Electrénicos GBS-
F-23 diligenciado apartado IlI
5 % ¢El bien requiere traslado a la bodega? 450 AREA DE ALMACEN Almacenista General, funcionario o 1 dia habil
En caso de que el bien requiera traslado a la bodega para efectuar el mantenimiento correspondiente, se debera determinar el tipo de intervencion contratista designado
a realizar, si es un mantenimiento preventivo o correctivo
Si: Continua en la actividad 7 No: Continua en la actividad 6
6 H Realizar mantenimiento preventivo 450 AREA DE ALMACEN Almacenista General, funcionario o 1 dia habil Formato GBS-F-23 (Diligenciado la seccién Il
Realizar el mantenimiento preventivo del bien o los bienes, en la cual se detallara el mantenimiento en el Formato Solicitud de Agendamiento para contratista designado Formato GBS-F-37. Diligenciado.
Servicio Técnico de Bienes Eléctricos y Electrénicos del Idartes GBS-F-23 (Diligencia Almacén general seccién lll), adicionalmente, dejara registro
del mantenimiento realizado en el Formato de hoja de vida de bienes GBS-F-37
Nota: Los formatos indicados deben ser radicado en orfeo en el expediente designado y se realizara seguimiento al mismo
7 H Efectuar el traslado del bien a bodega Unidades de Gestion Funcionario o contratista designado por la 3 dias habiles Formato de salida de Bienes Devolutivos, Consumo
Efectuar el traslado del bien a la bodega general para la ejecucién del mantenimiento correctivo, siguiendo los lineamientos establecidos en las unidad de gestion. controlado y Consumo Cédigo: GBS-F-04
condiciones especiales de operaciéon No.5 y utilizando los formatos institucionales definidos para este fin.
8 H Reparar el bien 450 AREA DE ALMACEN Almacenista General, funcionario o 1 dia habil Formato GBS-F-37 diligenciado apartado V. Formato
Realizar la reparacién y mantenimiento correctivo del bien, actualizar el formato de hoja de vida de bienes cédigo GBS-F-37, en el apartado de V- contratista designado GBS-F-23, diligenciado el apartado IIl.
historial de mantenimiento, y diligenciar el Formato de Solicitud de Agendamiento para Servicio Técnico de Bienes Eléctricos y Electronicos Cédigo:
GBS-F-23 (Diligencia Almacén General-seccion ll).
Nota: cuando sea necesario el reemplazo de repuestos para garantizar el correcto funcionamiento del bien, la unidad de gestién que tramita la
solicitud debera tramitar su adquisicién mediante caja menor o por compras.
9 H Informar que el bien no tiene arreglo 450 AREA DE ALMACEN Almacenista General, funcionario o 1 dia habil Formato Concepto técnico de bienes GBS-F-09
Informar al &rea de gestion cuando el bien no tenga arreglo, diligenciar el Formato Concepto técnico de bienes Coédigo: GBS-F-09 para la baja del contratista designado
bien en sistema. Seguir los pasos del Instructivo para el diligenciamiento del formato concepto técnico de bienes Cédigo: GBS-INS-04
En caso de que el diagnostico del bien se realicé durante la visita técnica, el técnico realizara el correspondiente concepto técnico para la baja del
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bien, e informara a la unidad de gestién realizar el traslado de bien a bodega, siguiendo los pasos establecidos en las condiciones especiales de
operacion del numeral 5.
10 H Devolver el bien reparado Unidades de Gestion Funcionario o contratista designado por la 3 dias habiles Correo electrénico
Devolver el bien reparado a la unidad de gestién. Para ello, el técnico del almacén notificarda mediante correo electrénico que la reparacién ha sido unidad de gestion
finalizada, solicitando el traslado del bien al espacio correspondiente.
Nota: El funcionario de la unidad de gestién debera realizar la solicitud de traslado siguiendo las condiciones descritas en el numeral 6 de las
condiciones especiales de operacion.
11 " Recibir y revisar el bien reparado Unidades de Gestion Funcionario o contratista designado por la 1 dia habil Formato GBS-F-04. Firmado Formato GBS-
Recibir y revisar el bien reparado el responsable del bien, o la persona designada para su retiro, debera verificar fisicamente el funcionamiento del unidad de gestion F-23-firmado
bien reparado (encendido y operacién basica) y, una vez validado, firmar como visto bueno el Formato de salida de bienes devolutivos, consumo
controlado y consumo Cédigo: GBS-F-04, en el apartado (firma de quien retira los elementos) y el Formato Solicitud de Agendamiento para Servicio
Técnico de Bienes Eléctricos y Electronicos Codigo: GBS-F-23, en el apartado IV firmas (Orfeo).
12 H Realizar el movimiento de traslado en sistema 450 AREA DE ALMACEN Almacenista General, funcionario o 3 dias habiles Comprobante de traslado del aplicativo de
Realizar el movimiento de traslado en sistema del bien al servicio y al responsable que corresponda. Seguir los pasos del procedimiento de contratista designado SICAPITAL
Traslado de bienes Cédigo: GBS-PD-09.
Nota: El documento se emitird por Orfeo, y el responsable del inventario firmara en motivo de aceptacion del bien.
13 H Archivar documentos emitidos 450 AREA DE ALMACEN Almacenista General, funcionario o 1 dia habil Orfeo expediente designado
Archivar la documentacién conforme con los lineamientos establecidos por la Entidad en materia de Gestion Documental. contratista designado
8. POSIBLES PRODUCTOS O SERVICIOS NO CONFORME
ACTIVIDAD PRODUCTO Y/O SERVICIO CRITERIO DE ACEPTACION CORRECCION REGISTRO

8. Reparar el bien: Realizar la reparaciéon y mantenimiento correctivo
del bien, actualizar el formato de hoja de vida de bienes cédigo GBS-
F-37, en el apartado de V- historial de mantenimiento, y diligenciar el
Formato de Solicitud de Agendamiento para Servicio Técnico de Bienes
Eléctricos y Electronicos Codigo: GBS-F-23 (Diligencia Almacén General-
seccion Ill). Nota: cuando sea necesario el reemplazo de repuestos para
garantizar el correcto funcionamiento del bien, la unidad de gestiéon que
tramita la solicitud deberd tramitar su adquisicién mediante caja menor o
por compras.

Formato GBS-F-37 diligenciado apartado V. Formato GBS-F-23,
diligenciado el apartado lll.

confiable: El formato debe estar diligenciado en su totalidad con
informacién veraz, coherente y verificable sobre el bien, el tipo de
mantenimiento solicitado y los soportes requeridos, garantizando
trazabilidad en el proceso.

Corregir y completar la informacion faltante o inconsistente en el
formato, verificando los datos del bien y el tipo de mantenimiento con la
unidad solicitante y el técnico responsable, antes de su radicacion.

Formato corregido de solicitud de Agendamiento para Servicio Técnico
de Bienes Eléctricos y Electrénicos del Idartes (Cédigo: GBS-F-23)
apartado llI.

11. Recibir y revisar el bien reparado: Recibir y revisar el bien reparado
el responsable del bien, o la persona designada para su retiro, debera
verificar fisicamente el funcionamiento del bien reparado (encendido y
operacion basica) y, una vez validado, firmar como visto bueno el
Formato de salida de bienes devolutivos, consumo controlado y
consumo Codigo: GBS-F-04, en el apartado (firma de quien retira los
elementos) y el Formato Solicitud de Agendamiento para Servicio
Técnico de Bienes Eléctricos y Electronicos Codigo: GBS-F-23, en el
apartado IV firmas (Orfeo).

Formato GBS-F-04. Firmado Formato GBS-F-23-firmado

Confiable: El formato debe estar diligenciado en su totalidad, con
informacién veraz y coherente del bien entregado, responsable y
ubicacién, incluyendo las firmas de entrega y recibo que evidencien la
conformidad del traslado.

Corregir y completar la informacion faltante o inconsistente en el
formato, verificando los datos del bien, del responsable y la ubicacion, y
gestionar las firmas de entrega y recibo faltantes para garantizar la
trazabilidad del proceso.

Formato corregido de salida de bienes devolutivos, consumo
controlado y consumo (GBS-F-04) -Formato Solicitud de Agendamiento
para Servicio Técnico de Bienes Eléctricos y Electrénicos Cédigo: GBS-
F-23, con firma del responsable que recibe.

9. DOCUMENTOS ASOCIADOS

Los documentos asociados del presente procedimiento se pueden acceder a través del mapa de procesos.

10. NORMATIVA ASOCIADA

Ver normograma

11. RECURSOS

Se requiere recurso humano idéneo (Formacién académica profesional, conocimiento de la normatividad legal vigente que aplique al tema, amplios conocimientos de la herramienta establecida por la Entidad para este proceso y de las diferentes herramientas ofimaticas). Referente a recursos fisicos y tecnoldgicos es
necesario contar con un computador con alta capacidad de memoria de trabajo y almacenamiento, impresora, conexién a internet e insumos de papeleria.
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12. ANEXOS

No.

NOMBRE DEL ANEXO

Sin informacién.

13. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS
1 2018-11-28 Emisién Inicial de acuerdo con la actualizacién del mapa de procesos de la entidad, en LMD anterior corresponde al cédigo: 7AP-GBSPD-04
2 2021-11-08 Se requiere realizar ajustes al procedimiento en atencion a los cambios generados de acuerdo a la necesidad del servicio y segun los parametros establecidos en el nuevo formato
3 2025-10-28 Se realiza una modificacion integral al procedimiento, que incluye ajustes en el objetivo, el alcance, el glosario, las condiciones especiales de operacion y las actividades asignadas tanto al area de AlImacén como a las unidades de gestion. Estos
cambios se efectian en cumplimiento del plan de trabajo establecido para la actualizacién del Sistema Integrado de Gestién (SIG) del proceso de Gestién de Bienes, Servicios y Planta Fisica, con el propdsito de garantizar su alineacién con los
lineamientos institucionales vigentes y optimizar la claridad operativa del procedimiento..
14. CONTROL DE APROBACION
ESTADO FECHA NOMBRE CARGO
ELABORO 2025-10-23 ANDERSON ARLEY ACUNA LEON ENLACE MIPG
REVISO 2025-10-27 YAIZA KATHERINE PINTO GUERRERO REFERENTE MIPG
APROBO 2025-10-27 ANDRES FELIPE ALBARRACIN RODRIGUEZ LIDER DE PROCESO
AVALO 2025-10-28 DANIEL SANCHEZ ROJAS JEFE DE LA OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

15. COLABORADORES

NOMBRE

BRAYAN SEBASTIAN HERNANDEZ CUERVO
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