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0. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha de Aprobacion |Responsable Descripcién de Cambiosrealizados

1 2018-11-28 Myriam Rosalba Pefia S. Almacenista General Emisién Inicial de acuerdo con la actualizacion del mapa de procesos de la entidad, en LMD anterior corresponde al codigo: 7AP-GBS-
PD-04

2 2021-11-08 MYRIAM ROSALBA PENA SUAREZ Se requiere realizar ajustes al procedimiento en atencién a los cambios generados de acuerdo a la necesidad del servicio y segin los
parametros establecidos en el nuevo formato.

1. LIDER DE PROCESO: ADRIANA MARIA CRUZ RIVERA

1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer actividades que permitan realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes eléctricos y electronicos del Instituto Distrital de las Artes - Idartes.

1.2 ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Inicia con la identificacion del tipo de bien, hasta la entrega del elemento reparado o baja del mismo en el inventario, y el archivo de la documentacion.

1.3 RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO: 400 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - 450 AREA DE ALMACEN

2. GLOSARIO:

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

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

Dario: rotura o fallo que impide o perjudica el funcionamiento del mecanismo de una maquina, 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 reparacion o reconstruccion resulta en extremo onerosa para la entidad.
Mantenimiento de un activo: erogaciones en que incurre la Entidad con el fin de conservar la capacidad normal de uso del activo.

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

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

3. CONDICIONES GENERALES:

Formato solicitud de agendamiento para servicio técnico, formato de hoja de vida de equipos eléctricos y electrénicos, formato de salida de bienes devolutivos consumo controlado y consumo, comprobantes de traslado, formato de concepto técnico y demas documentacion
requerida, y acceso al aplicativo S| Capital.

4. RELACION CON OTROSPROCEDIMIENTOS Y PROCESOS: Esquema gréfico delarelacion del procedimiento con otros procedimientos y/o procesos del IDARTES.

Procesos que se requieren como proveedor Queinsumos requiero del proveedor Procedimiento Que se obtiene del procedimiento Para quien va dirigido €l servicio o producto

Acceso a los bienes en cuestion y documentacion|PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO Y| Mantenimiento, reparacion o baja del bien
diligenciada REPARACION DE BIENES ELECTRICOS Y
ELECTRONICOS

* TODAS LAS AREAS * TODAS LAS AREAS

5. ICONOGRAFIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO: Iconografia asociada al diagrama del flujo del procedimiento.

5.1 DIAGRAMA DE FLUJO: Secuencia légica delas actividades establecidas en €l procedimiento.
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5.2. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES: Caracter isticas especificas de las actividades del procedimiento.
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No. Ciclo Ciclo de Gestion Descripcién del Ciclo de Gestion Actores Responsable Tiempo (Horas) Documento o Registro
PHVA

1 P Identifica el tipo de bien Identifica el tipo de elemento que requiere mantenimiento y tramita la|Unidades de Gestion Funcionario(a) o contratista que tiene a|1 hora

reparacion con SAF - Almacén General; en caso contrario, con alguna de cargo el bien
las siguientes unidades de gestion segin corresponda: SAF
Mantenimiento: reparacion de muebles, enseres, planta eléctrica.
Tecnologia: equipos tecnologicos como computadores, impresoras,
escaner, teléfonos, etc. SAF - Servicios generales: fotocopiadora.
Subdireccion de equipamientos culturales: equipos especializados de
escenarios. Subdireccion de formacién artistica: instrumentos musicales y
equipos de ensefianza.

2 H Reporta dafio del bien Reporta al(la) Almacenista General el dafio del bien en el formato de|Unidades de Gestion Funcionario(a) o contratista que tiene a|1hora Correo  electrénico  con
solicitud agendamiento para servicio técnico, el cual debera remitirse por cargo el bien formato de solicitud
correo electronico. agendamiento para servicio

técnico

3 Vv ¢ Es posible el traslado del bien al taller? ¢Es posible el traslado del bien al taller ubicado en la bodega de Idartes?|450 AREA DE ALMACEN Técnico electronico del Aimacén General 1 hora
SI: continta con la actividad 5. NO: continta con la actividad 4.

4 H Coordina visita y realiza revision Coordina el ingreso a la sede donde se encuentra el bien que se va a|450 AREA DE ALMACEN Técnico electronico del Aimacén General 4 horas Correo  electronico  con
revisar y/o reparar con acompafiamiento de los técnicos especializados de formato de solicitud
la unidad de gestion y/o el responsable del bien. El técnico designado por el agendamiento para servicio
Almacén General revisara ylo repara el bien y diligenciara el formato de técnico
solicitud agendamiento para servicio técnico, el cual dara a conocer con el
diagnéstico al responsable del elemento y al(la) Almacenista General.

5 H Coordina traslado fisico a la bodega El responsable del bien tramita el formato salida de bienes devolutivos,|Unidades de Gestion Funcionario(a) o contratista que tiene a|2 Horas Formato de salida de bienes
consumo controlado y consumo, y coordina el transporte del bien o de los cargo el bien devolutivos consumo
bienes que requieren ser revisados y/o reparados en el taller ubicado en la controlado y consumo; ',
bodega de Idartes. Nota: cuando se requiera apoyo de personal para el cuando se requiera, formato
transporte, se debera solicitar la autorizacion de ingreso a bodega en el autorizacion de entrada a
formato Autorizacion de entrada a sedes. sedes

6 v ¢ El bien revisado tiene arreglo? ¢El bien revisado tiene arreglo? Sl: contintia con la actividad 8. NO:|450 AREA DE ALMACEN Técnico electronico del Aimacén General 1 hora
contindia con la actividad 7.

7 H El bien no tiene arreglo Cuando el bien no tenga arreglo, el técnico del Almacén General emitira el{450 AREA DE ALMACEN Técnico electronico del Aimacén General 1 hora Formato concepto técnico de

concepto para baja, en el Formato concepto técnico de bienes, teniendo en
cuenta lo establecido en el Instructivo diligenciamiento y gestion formato de
concepto técnico de bienes y el procedimiento para dar de baja bienes.

bienes
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8 H Registra traslado del bien Registra en el modulo SAl del sistema S| Capital el traslado del bien al|450 AREA DE ALMACEN Almacenista  General, funcionario(a) 0|1 dia habil Comprobante de traslado
técnico electronico encargado de la reparacion. contratista designado(a) del AimacénGeneral

9 H Repara el bien El técnico del Almacén General repara el bien, crea o actualiza la hoja de|450 AREA DE ALMACEN Técnico electronico del Aimacén General 1 dia habil Formato hoja de vida de
vida del bien y el formato relacion de equipos eléctricos y electrénicos equipos  electrénicos  y
revisados y/o reparados. Nota: cuando sea necesario, tramita la compra de formato relacion de equipos
los repuestos por caja menor. eléctricos 'y  electrénicos

revisados y/o reparados

10 H Registra el traslado Registra en el sistema S| Capital médulo SAI el traslado del bien reparado|450 AREA DE ALMACEN Funcionario(a) o contratista designado(a) del |1 dia habil Concepto técnico de bienes
al funcionario responsable del mismo. Nota: en los casos en que no es Almacén General y comprobante de traslado
factible la reparacion del bien, el traslado se realizara a bodega de no
explotados junto con el concepto técnico para iniciar el procedimiento de
baja (ver procedimiento dar de baja bienes). P.C.: informar al responsable
del bien que el elemento no puede ser reparado.

11 H Coordina entrega fisica del bien Coordina el transporte y entrega del bien reparado al responsable del bien|450 AREA DE ALMACEN Funcionario(a) o contratista designado(a) del| 1 dia habil Formato de salida de bienes
con el designado de SAF - Servicios Generales. Diligencia el Formato de Almacén General, SAF -Servicios Generales devolutivos, consumo
salida de bienes devolutivos, consumo controlado y consumo, si se controlado y consumo
requiere.

12 H Recibe bien Recibe el bien, verifica su estado y firma el comprobante de traslado en|Unidades de Gestion Funcionario(a) o contratista que tiene a1 hora Comprobante de traslado
sefial de aceptacion y recibo a satisfaccion. cargo el bien

13 H Archiva documentos emitidos Archiva la documentacién conforme con los lineamientos establecidos por la|450 AREA DE ALMACEN Funcionario(a) o contratista designado(a) del |1 dia habil Archiva documentos
Entidad en materia de Gestion Documental. Almacén General

6. POLITICAS DE OPERACION:

1. Los funcionarios y contratistas que detecten dafios, averias, fallas, desgaste o deterioro en los equipos eléctricos o electronicos que tengan a su cargo estan en la obligacién de reportarlos oportunamente al(la) Almacenista General por medio de un correo electronico.
Cuando se trate de muebles o planta fisica, el reporte debe hacerlo SAF - Mantenimiento al correo mantenimiento@idartes.gov.co. Para los casos de equipos tecnologicos como computadores, impresoras, escaner, teléfonos se reportara al equipo de Tecnologia de la Oficina
de Planeacién y Tecnologias de la Informacion; los equipos especializados de escenarios a la Subdireccion de Equipamientos Culturales, las fallas de las fotocopiadoras a SAF - Servicios Generales y para los instrumentos musicales y material de ensefianza a la Subdireccion
de Formacion Artistica.

2. Las revisiones de los equipos se realizara preferiblemente en el taller de mantenimiento ubicado en la bodega.
3. Para el traslado de los equipos a mantenimiento y/o reparacion a la bodega, se debe seguir el procedimiento de traslados, Formato de salida de bienes.
4. El Técnico del Almacén General debe diligenciar los formatos establecidos para el tramite de mantenimiento de equipos: concepto técnico, hoja de vida de equipos, informe de equipos revisados y/o reparados.

5.Cuando las novedades del estado de los bienes se identifiquen durante la toma 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 inventarios (verificacion y conteo) en el formato registro de novedades de bienes.

6.El mantenimiento de los bienes es fundamental para asegurar su adecuado funcionamiento y tener bajos costos de reparacion, por lo tanto, al interior de los Entidad se desarrollan las acciones administrativas necesarias, que permitan mantener y conservaren en 6ptimas
condiciones los bienes.

7. POSIBLESPRODUCTOS O SERVICIOSNO CONFORME:
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Actividad Producto y/o Servicio Criterio de Aceptacion Correccion Registro
10. Registra el traslado: Registra en el sistema S| Capital| Informe de la baja del bien Reportar el concepto técnico del bien Reportar al responsable del bien que el elemento no puede | Concepto técnico de los bienes y correo electrénico

mddulo SAl el traslado del bien reparado al funcionario ser reparado
responsable del mismo. Nota: en los casos en que no es
factible la reparacién del bien, el traslado se realizara a
bodega de no explotados junto con el concepto técnico para
iniciar el procedimiento de baja (ver procedimiento dar de
baja bienes). P.C.: informar al responsable del bien que el

elemento no puede ser reparado.
8. DOCUMENTOSASOCIADOS:

Los documentos asociados del presente procedimiento se pueden acceder a través del mapa de procesos
9. NORMATIVA ASOCIADA:

Ver normograma
10. RECURSOS:

Se requiere recurso humano idéneo (Formacion 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, conexion a internet e insumos de papeleria.

Elaboré Aprobho Valido Avalé Cadigo Verificacion

MYRIAM ROSALBA PENA SUAREZ ADRIANA MARIA CRUZ RIVERA LUIS LEONARDO MORENO MORENO CARLOS ALFONSO GAITAN SANCHEZ
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