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1.

Macroproceso - Proceso:

Administracion de Bienes y servicios

1.1 Responsable del Macroproceso -

Secretario General

Proceso: Lider del Grupo Administracién de Bienes y Servicios

5. Objetivo: Administrar la adquisicion, inventario, aseguramiento y mantenimiento de bienes y servicios y demds intereses patrimoniales, para el cumplimiento de la misién de la Gobernacién del
i) & Cauca, bajo los pardmetros de ley establecidos.

Al Inicia con la consolidacién y actualizacién de las de las necesidades de bienes y servicios identificados por los procesos de la Gobernacién y termina con el monitoreo y mejoramiento
S > del proceso.

4, Clasificacién: 4.1 Estratégico: ___ 4.2 Misional: 4.3 Apoyo: __ X__ 4.4 Evaluacién:

5. Etapas clave de la ejecucién del proceso

Tipo de Proveedor Aectividades dlave dat 5 Ty i 1 Tipo de cliente
Proveedor Entradas/ Insumos Descripcidn de las actividades Salidas Clientes
proceso Exter
Interno | Externo Interno e
Apoyar la elaboracion del
1.Informes de monitoreo y plan de desarrollo en temas
X seguimiento a las actividades del  |de bienes y servicos dela  |Participar en las diferentes mesas de trabajo |Plan de desarrollo X
El proceso proceso entidad para la construccion del plan de desarrollo construido Todos los procesos internos
Recepcionar y organizar la informacién de Informes de
necesidades de aquisiciones de todas las ejecucion del Plan
X - o X
dependencias de la gobernacion del Anual de
Todos los procesos  |1.Necesidades de bienes y servicios |Actulizar el plan anual de Cauca.Realizar cargue de la informacién en la |Adquisiciones
de la entidad de todos los procesos adquisiciones plataforma SECOP actualizado Todos los procesos
Proceso administracion de
X
- o 1.Compras de bienes. bienes y servicios:
Nacién ONG publica ; § 1.Secretaria General (Almacén
idad i 2.Donaciones de bienes de entes Recepcion del bien y verificacion fisica de los ’
y entidades privadas vl ) Ingreso al Médulo de nivel central).
externos. Recibir elementos elementos devolutivos o de consumo de Almacén y generacién| 2.Adminsitrativa y financiera X
3.Traslado de bienes entre devolutivos y de consumo acuerdo a los soportes (factura, contrato, ld ¥E ’ Al én Ed :
Almacén nivel Almacénes de la entidad. acta de entrega, entre otros) del documento ( m.acen }Jc‘acnorf),
central, educacién y 4.Proyectos y convenios. 3.Gestion Administrativa y
X salud. Financiera Gestion de Insumos

Entidades Publicas y
Privadas

(salud).
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Proceso administracion de
Almacen, bi Ao
Contratistas |enfes y servicios: )
Comprobante de | 1.Secretaria General, Almacén
Factura, contrato, acta de entrega, | Registrar la informacion de < . i entrada de consumo nivel central.
e i g ) Se registra en el modulo Almacén SIIAF, la 3 Ne, X i §
actos administrativos (MinSalud- | los elementos devolutivos y . i o devolutivo, 2.Administrativa y Financiera, X
} - s g informacién de los elementos , ) 3
Entidades Pablicas y MinEducacion) de consumo generado del mddulo Almacén Educacién.
X Privadas, de almacén SIIAF 3.Gestion Administrativa y
Nacién Financiera, Gestion de
ONG Insumos Salud.
Proceso administraciéon de
Generar el ; 1
bienes y servicios:
comprobante de 3 |
. s 1.Secretaria General, Almacén
. ' .. |Asignar elementos i . . . ) salida de elementos .
, Inventario de los bienes en servicio, . Se verifica la existencia del bien devolutivo, a ) nivel central.
Almacén del , devolutivos por responsable . , devolutivos o de - . . .
generado por el Médulo Almacén través del Médulo de Almacén, para su 2.Administrativa y Financiera, X
Departamento (A-22) o elementos de . . X consumo. X L,
del SIIAF posterior asignacion. . Almacén Educacién.
consumo (gasto) Entrega del bien g o g
) 3.Gestion Administrativa y
devolutivo o de : ; ”
Financiera, Gestion de
consumo.
Insumos Salud.
Servidores publicos de la
Servidores publicos X
Formato A23 y/o i
Recibir y verificar los bienes | Generar el informe de elementos devolutivos v/ Gobernacién del Cauca
sz A » nuevo documento
Por mal estado, terminacidén del devolutivos entregados en | por responsable (A-22) del médulo almacén alamgntos
cargo, traslado servicio para reasignar o dar SIIAF y comparar fisicamente con los divolutiosiar
o de baja. elementos entregados. P .
X [|Instituciones responsable (A-22) |Entidades estatales en cabeza X
Prestadoras de Salud de sus representantes legales.
Proceso administracién de
Reporte de bienes y sejrvxuos: )
YL TR lathaiitos 1:Secretar|a General, Almacén
Almacén Almacéngdel SIIAF ge los bienes en L e Elaboracién y socializacién del cronograma g g e Ct.fn.tral. i i i X
i de los bienes en servicio ! 5 responsable con sus 2.Adm|mstratlva‘y Ringnclera,
respectivas AImactj.“? Educa.u-én. .
oBservaciones 3.Gestién Admxnl’stratlva y
Financiera, Gestion de
Insumos Salud.
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Secretarias y Lideres
de procesos

Necesidades de mantenimientos
menores

Formular y ejecutar el plan
de mantenimiento menor de
las instalaciones de la
Gobernacion del Cauca

Elaborar el Plan de Mantenimiento menor de
edificaciones de propiedad de la entidad

Plan de
mantenimientos
menores de las
edificaciones de
propiedad de la
entidad

Conductores de
vehiculos/Secretario
s de despacho/

Reporte del estado del parque
automotor

Realizar monitoreo continuo
a la prestacién del servicio
preventivo y correctivo para
el parque automotor

Elaborar y/o solicitar informe de prestacion
de servicio de mantenimiento preventivo y
correctivo del parque automotor

Analizar la informacién

Toma de decisiones basada en datos

Informe para toma de
decisiones

Conductores de
vehiculos/Secretario
s de despacho/

Solicitud de suministro de
combustible

Realizar monitoreo al
suministro de combustible
del parque automotor de
propiedad de la gobernacion

Elaborar y/o solicitar informe de consumo
trimestral de combustible

Analizar la informacién

toma de decisiones basada en datos

Informe para toma de
decisiones

Secretarios de
despacho,
Supervisores

Informes de consumos tales como
facturas, recibos de pago,
movimientos de almacén

Realizar monitoreo a los
servicios y suministros que
garantizan la operatividad de
la entidad

Solicitar informes de consumo para realizar
andlisis de uso para toma de decisiones

Informes para toma
de decisiones

Almacenista del
departamento
proveedor del
servicio

Pélizas adquiridas por la entidad
Inventario de bienes asegurados
Reporte de cargos con asignacion
de manejo

Reporte de servidores publicos de
alta direccion protegidos por
norma

Realizar monitoreo al
aseguramiento de los bienes
de interés patrimonial de la
Gobernacidn del Cauca,
cargos de manejo y a los
servidores de la alta gerencia
segun normatividad vigente

Solicitar informes de cobertura y vigencia de
aseguramiento para andlisis y toma de
decisiones.

Informe para toma de
decisiones

El proceso, Oficina
de Cotrol Interno

Entes de control
externo

Informe de seguimiento del
proceso

Realizar seguimiento y
evaluacion del proceso

Medir y analizar los riesgos, indicadores y
acciones de mejora del proceso

Plan de
mejoramiento
interno y exteno
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Secretarios de despacho, X
Lideres de procesos
Secretarios de despacho, X
Conductores de vehiculos
Secretarios de
X
despacho/conductores
Secretarios de despacho
Secretarios de despacho, jefes X
oficinas asesoras
X
Oficina de Control Interno
X
Entes de control externo




profesional Universitario - Grupo Bienes
y Servicios
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6. Entorno especifico del proceso
Normatividad Riesgos identificados Controles existentes
Hipervinculo a Formato Normograma de Proceso Hipervinculo a Mapas de Riesgos Hipervinculo a mapas de Riesgos
7. Recursos del proceso
Humanos Técnicos y Tecnoldgicos Documentos/Tramites
Equipo de apoyo Grupo de bienes y servicios y almacén Mddulos y aplicativos de Sistema de Informacion Ver Listado Maestro de Documentos
8. Medicidn del procesos - Indicadores
Hipervinculo a Tablero de Indicadores
CONTROL DE CAMBIOS AL DOCUMENTO
Versién / Fecha
/ Descripcién de Cambios Responsable del Cambio
dd/mm/aaaa
No aplica para la primera version N.A.
/ELABORADO POR: APROBADO POR: REVISADO POR: ‘A CODIFICADO POR:

Firma: ; [Firma: Firma: E ’ J€£| Ty (‘05‘) ) Firma ‘ ‘ g %

NombredAl lfRES FELIPE DELGADO

CORAL Nombre: DIEGO AGUI Nombre: LILILANA GUERRERO CAMAYO Nombre: YOLIMA RECALDE

Cargo: Lider Proceso Bienes y Servicios

Cargo: contratista Grupo Gestion
Organizacional - Secretaria General

Fecha: 26 /10/2022

ﬂoyo a la elaboracién Apoyo en la aprobacién 2 Apoyo de la codificacién
- 9
Firma: ~—{Firma: Firma: Firma:
D
Nombrej ANAMIREZAPATIO = |Nombre: N.A. oo BO Nombre: N.A.
Cargo:/ Almacenista General Cargo:  N.A. Cargo: P'rofes onal Es'peqallzado-Area Administrativa y Financiera - Cargo:  N.A.
Secretaria de’Educacion y Cultrura

Fecha: IQ/IO/ZOZZ Fecha: N.A. Fecha: 24/10/2022 Fecha: N.A.
Firma: t—- Firma: Firma: Firma:
Nombre: “ADRIANA VIVEROS Nombre: N.A. Nombre: SANDR&‘K MENAANTE MOLINA Nombre: N.A.
Cargo: Técnico Adminsitrativo - Cargo: Profesional Universitario- Lider gestion Organizacional -

i » Cargo: N.A.
Secretaria de Salud Secretaria General
Fecha: 10/10/2022 Cargo: N.A. Fecha: 24/10/2022 Fecha: N.A. 1
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Firma: Firma: Firma:

- e 0 \ i Firma:
Nombre: “TANIA LIBETH SLARTE gmm 2« ' q\,} b o.
3 LA, . DI TILLA
BURBANO Nonstre: A N SANDRA XIMENA MO [Nombre: - n.a.
C : - g o
arEa . Téenico Adf’r’unsnratwo Cargo: Profesional Universitario- Secretaria de Salud

Secretaria de Educacion y Cultura Cargo: N.A

Fecha: 10/10/2022 Cargo: N.A. Fecha: 24/10/2022 e Fecha: N.A.

Firma; Firma: Firma: /

o Firma:

Nom BURBANO Nombre: N.A WNombre: LUIS FELIPE PENA RIVERA

ORTIZ r Nombre: N.A.

Cal :  Contratist tio

rgo' X niratista Ges‘ on . Cargo: N.A Cargo: Lider Gestion de Calidad - Secretaria de Educacién
Organizacional - Secretaria General Cargo: N.A.
Fecha: 10/10/2022 Fecha: N.A. Fecha: 24/10/2022 Fecha: N.A.
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