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CARACrERiZACiÓN DE PROCESO

1. Macroproceso - Proceso: 1 Administración de Bienes y servicios

11.1 Responsable del Macroproceso -
Proceso:

jsecretario General

luder del Grupo Administración de Bienes y Servicios

2. Objetivo: I Administrar la adquisición, inventario, aseguramiento y mantenimiento de bienes y servicios y demás intereses patrimoniales, para el cumplimiento de la misión de la Gobernación de

ICauca, bajo los parámetros de ley establecidos.

3. Alcance: llnicia con la consolidación y actualización de las de las necesidades de bienes y servicios identificados por los procesos de 1a Gobernación y termina con e1 monitoreo y mejoramiento
del proceso

4. Clasificación : 14.1 Estratégico: 4.2 Misional: 4.3 Apoyo: _X 4.4 Evaluación :

5. Etapas clave de la ;je-¿)

Tipo de Proveedol

Interno 1 Externo
Proveedor Entradas/ Insumos

Actividades clave del

proceso
Descripción de las actividades Salidas Clientes

bpo de cliente

MI
no

X
1 1.Informes de monitoreo y

1 seguimiento a las actividades del
proceso

©ój3717Ta3aHtTóaaz
plan de desarrollo en temas

Ide bienes y servicos de la I Participar en las diferentes mesas de trabajo IPlan de desarrollo
jentidad I para la construcción del plan de desarrollo I construidoEl proceso

X

ITodos los procesos internos

Recepcionar y organizar la información de

I necesidades de aquisiciones de todas las

Idependencias de la gobernación del

I Cauca.Realizar cargue de la información en la

1 plataforma SECOP

1 Informes de

jejecución del Plan
I Anual de

Adquisiciones
1 actualizado

X X

Todos los procesos 11.Necesidades de bienes y servicios IActulizar el plan anual de

de la entidad Ide todos los procesos I adquisiciones ITodos los procesos

X

1.Compras de bienes.
2.Donaciones de bienes de entes

externos.
3.Traslado de bienes entre

Almacénes de la entidad.

4.Proyectos y convenios.

Proceso administración de

bienes y servicios:
1.Secretaría General (Almacén

Ingreso al Módulo de 1 nivel central).
1 Almacén y generaciónl 2.Adminsitrativa y financiera

del documento 1 (Almacén Educacion).
3.Gestión Administrativa y

Financiera Gestión de Insumos

(Salud).

Nación ONG pública
y entidades privadas

I Recibir elementos

ldevolutivos y de consumo

Recepción del bien y verificación física de los
elementos devolutivos o de consumo de

acuerdo a los soportes (factura, contrato,
acta de entrega, entre otros)Almacén nivel

1 central, educación y
salud.

Entidades Públicas y
Privadas

X

\X

tI



CARACrERiZACiÓN DE PROCESO

X
I Almacen,

Contratistas

Factura, contrato, acta de entrega,
actos administrativos (MinSalud-

MinEducación)

Registrar la información de

los elementos devolutivos y

de consumo

Se registra en el módulo Almacén SlIAF, la
información de los elementos

Entidades Públicas y
Privadas,
Nación

ONG

X

l1',",':,;{*='*''':'=:"::1:!;;}:i.:1:':';:„“
consumo (gasto)

Se verifica la existencia del bien devolutivo. a
través del Módulo de Almacén, para su

posterior asignación.

1 Almacén del

Departamento
X

jservidores públicosX

Recibir y verificar los bienes I Generar el informe de elementos devolutivos
clevolutivos entregados en 1 por responsable (A-22) del módulo almacén

servicio para reasignar o dar 1 SlIAF y comparar físicamente con los
de baja. 1 elementos entregados.

Por mal estado, terminación del

cargo, traslado

Instituciones

Prestadoras de Saludl

X

llnforme generado por el Módulo
1 Almacén del SlIAF de los bienes en
servicio

1 Actualizar inventario físico
1 de los bienes en servicio

1 AlmacénX Elaboración y socialización del cronograma

Comprobante de
entrada de consumo

o devolutivo,
generado del módulo

de almacén SlIAF

Generar el

comprobante de
salida de elementos

devolutivos o de
consumo,

Entrega del bien
devolutivo o de

cor)surr10,

Formato A23 y/o
nuevo documento

elementos

devolutivos por
responsable (A-22)

Reporte de

1 elementos
devolutivos por
I responsable con sus

1 respectivas
observaciones
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Proceso administración de

bienes y servicios:
1.Secretaría General, Almacén

nivel central,

2.Administrativa y Financiera,
Almacén Educación

3.Gestión Administrativa y
Financiera, Gestión de

Insumos Salud

X

Proceso administración de

bienes y servicios:

1.Secretaría General, Almacén
nivel central

12.Administrativa y Financiera,
1 Almacén Educación

3.Gestión Administrativa y

Financiera, Gestión de
Insumos Salud

X

Servidores públicos de la

Gobernación del Cauca
X

Entidades estatales en cabeza

1 de sus representantes legales.

X

Proceso administración de

bienes y servicios:
1.Secretaría General, Almacén
nivel central

2.Administrativa y Financiera,
Almacén Educación

13.Gestión Administrativa y
Financiera, Gestión de
Insumos Salud

X

hP
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Plan de

mantenimientos
menores de las
edificaciones de

1 propiedad de la
entidad

X
ISecretarías y Líderes 1 Necesidades de mantenimientos

1 de procesos I menores

Formular y ejecutar el plan
de mantenimiento menor de
las instalaciones de la

Gobernacion del Cauca

Elaborar el Plan de Mantenimiento menor de

jedificaciones de propiedad de la entidad
ISecretarios de despacho,

1 Líderes de procesos
X

1 5:: : ;í: = =:;= c: : t a r i o 1 R e p o d e d e 1 e s t a d o d e 1 p a r queautomotor
s de despacho/

Realizar monitoreo continuo

a la prestación del servicio
preventivo y correctivo para

1 el parque automotor

ElaborarIlo solicitar informe de prestación
de servicio de mantenimiento preventivo y

correctivo del parque automotor
Analizar la información
Toma de decisiones basada en datos

X llnforme para toma dejSecretarios de despacho,
decisiones 1 Conductores de vehículos

X

X 1:8::'::::,:"”:":“.“":"""'
Realizar monitoreo al

suministro de combustible

Idel parque automotor de

1 propiedad de la gobernacion

Elaborar y/o solicitar informe de consumo
Itrimestrat de combustible
I Analizar la información
toma de decisiones basada en datos

llnforme para toma de jsecretarios de

ldecisiones I despacho/conductores
X

X

Secretarios de

despacho,
Supervisores

Informes de consumos tales como

lfacturas, recibos de pago,
movimientos de almacén

Realizar monitoreo a los

servicios y suministros que lsolicitar informes de consumo para realizar
Igarantizan la operatividad de janálisis de uso para toma de decisiones
la entidad

lrbrm.e? para toma jsecretarios de despachode decisiones

Pólizas adquiridas por la entidad

Inventario de bienes asegurados

Reporte de cargos con asignación

Ide manejo
Reporte de servidores públicos de

1 alta dirección protegidos por

Realizar monitoreo al

jaseguramiento de los bienes

1 de interés patrimonial de la
I Gobernación del Cauca,

1 cargos de manejo y a los

1 servidores de la alta gerencia
segun normatividad vigente

Almacenista del

I departamento
proveedor del
servicio

X

lsolicitar informes de cobertura y vigencia de
I aseguramiento para análisis y toma de
I decisiones.

Informe para toma dejSecretarios de despacho, jefes
decisiones 1 oficinas asesoras

X

X
1 El proceso, Oficina
de Cotrol Interno Plan de loft,i., d, C,.t„I I„t,r.,

mejoramiento
interno y exteno

X

Informe de seguimiento del

proceso
Realizar seguimiento y

evaluación del proceso
Medir y analizar los riesgos, indicadores y

acciones de mejora del proceso

X Entes de control

externo Entes de control externo

X
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6. Entorno específico del proceso

Riesgos identificados

Hipervínculo a Mapas de Riesgos

7. Recursos del proceso

Técnicos y Tecnológicos

j@lb%@lr©FtT&1.1l[+IIm.n.ISt ema MIM]!id
8. Medición del procesa - Indi¿adores

Hipervínculo a Tablero de Indicadores

Normatividad

Hipervínculo a Formato Normograma de Proceso

Humanos

EquIpo de apoyo Grupo de bienes y servicios y almacén

CONTROL DE CAMBIOS AL DOCUMENTO

Descripción de Cambios

No aplica para la primera versión

e

dd/mm/aaaa

a
h

FELIPE DELGADO

APRÓ®M0 ,DO POR:
F1 €

Fém
I Nombre: LILIANA GUERRERO CAM AYO

1 Firma:Firma:

Nombre/Al
CORAL

Cargo: Líder Proceso Bienes y Servicios

profesional Universitario - Grupo Bienes

y Servicios

Fecha: 10/10/2022

loTO a la elaboración

INombre: DIEGO AGUILA M/Rll

Cargo: Secretario General /\ jcargo: Líder de programa, Proceso Gestión Adrdnistrativa y

IFinanciera - Gestión de insumos - Secretaría de Jatud

IFecha: 24/10/2022Fecha: 10/11/2022

Apoyo en la aprobación le la revisiónbpa1

IFirma: in
INombre: ROMbIüULHIAVIDES CORDOBA

jcargo: Profes/onal Especializado-Area Administrativa y Financiera
jsecretaría dJEducacion y Cultrura

IFecha: 24/10/2022

Firma :

[Nombre: N.A.

jcargo: N. A.

Fecha: N.A.

N,mb,e/ ANA MIREZA PATIÍO

jcargo:/ Almacenista Genera\

19/10/2022

1 Firma:Firma : Firma:

INombre: N.A.No,„b,e, ¿ÁORIANÁ VIVEROS

Cargo: Técnico Adminsitrativo -
Secretaría de Salud

Fecha: 10/10/2022

No,nb,e, SANDRXXÍMENA„IÁNtE MOUNA

jcargo: Profesional Universitbrio- Lider gestión Organizacional
lsecretaría General

IFecha: 24/10/2022jcargo: N. A.

CÓDIGO: ABS.

C

M
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Controles existentes

Hipervinculo a mapas de Riesgos

Documentos/Trámites

®cument os:

Responsable del Cambio

N.A

CODIFICADO POR:

&.eu1 Firma:

INombre, \bUM A RECALDE

jcargo: contratista Grupo Gestión
jorganizacional - Secretaria General

IFecha: 26 /10/2022

Apoyo de la codificación

1 Firma:

Nombre: N.A

jcargo: N. A

1 Fecha: N. A,

Firma :

Nombre: N.A.

jcargo: N.A

Fecha: N.A.

#
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Firma: 1 Firma: 1 Firma :

Nombre:\«NIA LiBéíH {(ÍLiRTE
BURBANOJ

Firma

INombre: N.A.
Nombre: N.A

Cargo: Técnico Adminsitrativo -
Secretaría de Educación y Cultura

Secretaría de Salud

Fecha: 10/10/2022. N.A. IFecha: 24/10/2022

jcargo: N. A.

1 Fecha: N.A

Firma;, 1 Firma: /z
INombre: LUIS FELIPE PEÑA RIVE6UNombse JMSI

ORTIZ

BURBANO
1 Firma

Nombre: N.A.

Cargo: Contratista Gestión
Organizacional - Secretaría Generál

Nombre: N.A

jcargo: N.A jcargo: Líder Gestión de Calidad - Secretaría de Educa
jcargo: N.A

Fecha: 10/10/2022 IFecha: N.A. 1 Fecha: 24/10/2022 1 Fecha: N.A.

8$6


