COPIA NO CONTROLADA

Proceso Gestion de Bienes e Cédigo: BI-Ca01
0. Y.y Infraestructura .
|| “l"” ] b Caracterizacion de proceso Version: 004
I I e el e i
Senado de la Republica Fechade 5,3 11.30
Aprobacion:

1. Responsable - Lider de Proceso

Jefe Division Bienes y Servicios, Jefe Division de Bienes y Servicios

2. Objetivo

Recepcionar, custodiar, administrar y garantizar el 6ptimo funcionamiento de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del Senado de la Republica, asi como garantizar la
aplicacién y mejora continua del Sistema de Gestidon Ambiental.

3. Alcance

Aplica para establecer las actividades relacionadas con la verificacion fisica de
inventarios, ingreso, entrega y traslado de bienes, planeacién y seguimiento del plan
anual de adquisiciones, mantenimiento bienes muebles e inmuebles propiedad del
Senado de la Republica e implementacion y articulacion del sistema de gestion
ambiental, con el sistema integrado de gestion.
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[EEC R Valor Nominal
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Ejecucioén del plan de implementacion del Sistema

Proceso

de gestion ambiental

N.A.

90

Actualizacion documental Gestidon de Bienes e

Proceso

Infraestructura

N.A.

Control de Mantenimiento Correctivo de Bienes

Proceso

Muebles e Inmuebles

N.A.

85

Proceso

Uso Eficiente del Aqua

N.A.

Proceso

Rotacién de Stock de Materiales

N.A.

50

Estratégico

Uso Eficiente de Energia Eléctrica

N.A.

Estratégico

Aprovechamiento de Residuos Reciclables

N.A.

70

Ejecucion Presupuestal del Plan Anual de

Estratégico

Adquisiciones

N.A.

80

Estratégico

Cumplimiento requisitos normativos SGA

N.A.

6. Riesgos y Controles

Cédigo  Contexto

Nombre

Ultimo
analisis

Eestado

Evaluacion

Matriz de
Riesgos Gestion
de Talento
Humano

TH-R4

Que la capacitacion no

contribuya al
mejoramiento del servicio

RNdrdg:
7.0 -
Moderado

Supervision

RNdrdg: 7.0
- Moderado

Matriz de
Riesgos Gestién
de Bienes e
Infraestructura
2023

BIR1

Posibilidad de afectacion

economica v reputacional

por la perdida de los

bienes de la Entidad

debido al dafo, extravio o

M: 60.0 -

devolucion del elementos

por parte del responsable

del inventario de la

dependencia u oficina.

Supervision

M: 25.2 -

Matriz de
Riesgos Gestién
de Bienes e
Infraestructura
2023

BIR2

Posibilidad de afectacion

economica v reputacional

por inconsistencias del

valor contable y error en

la estimacion de la vida

util del bien, debido a la

falla en la
parametrizacion del

sistema

Supervision

M: 56.0 -
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Matriz de Posibilidad de afectacién
Riesgos Gestidn [economica vy reputacional
BIR3 |de Bienes e por el deterioro y dafio de |[AHSOMONMN Supervision|IM: 28.8 -
Infraestructura |los bienes muebles e

2023 inmuebles de la entidad

Posibilidad de afectaciéon
economica y reputacional
por la pérdida de los
insumos de aseo y
cafeteria debido a

Matriz de
Riesgos Gestion
BIR5 |(de Bienes e

M: 60.0 - |[Supervision|B: 25.2 -

I2n(1)‘;a3estructura debilidades en el control
de la actividad de
entrega.

Posibilidad de afectacion

Matriz de econdmica y reputacional

por el incumplimiento de
la normatividad legal
vigente al sistema de
gestion ambiental, debido
a la falta de personal y de

asignacion presupuestal.

Riesgos Gestion
BIR4 |de Bienes e
Infraestructura
2023

M: 60.0 - |Supervision|[M: 21.6 -

| 7. Requisitos

|Normoqrama proceso Gestion de Bienes e Infraestructura

| 8. Recursos

Talento Humano: -Jefe Division de Bienes y Servicios, profesionales de apoyo.
Infraestructura: -Instalaciones fisicas (oficinas) Bodegas Informaticos: -Dinamica
Gerencial

\ 9. Documentos de Referencia

Cédigo|  Tipo | Nombre Estado Proceso

o« Gestidon de
FORMATO PLAN ANUAL DE . .
BI-Fr06 |Formato. ADQUISICIONES Activo Bienes e
Infraestructura

FORMATO ORDEN DE
COTIZACION DE

o« Gestion de

BI-Fr11 |Formato. MANTENIMIENTO DE Activo aﬁggzt‘f stura
VEHICULOS uctu
FORMATO ORDEN . Gestion de

Bl-Fr12 [|Formato. SERVICIO DE Activo Bienes e

MANTENIMIENTO DE
VEHICULOS

Infraestructura
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FORMATO PARA INGRESO

Gestion de
DE BIENES DE CONSUMO . ,
BI-Fr14 |Formato. O ACTIVOS FIJOS E — aﬁggztfuctura
INTANGIBLES
FORMATO ORDEN DE Gestion de
BI-FrO3 |Formato. ENTREGA - PLAN DE Activo Bienes e
CONTINGENCIA Infraestructura
FORMATO PLANILLA DE Gestion de
Bl-Fr15|Formato. INVENTARIOS BIENES DE |Activo Bienes e
CONSUMO Infraestructura
Procedimiento para el Gestion de
BI-PrO9|Procedimiento. — S . Activo Bienes e
manejo integral de residuos
Infraestructura
BI- Programa Uso Eficiente de . G_estlon de
Programa. - Activo Bienes e
Pg02 Ahorro y Energia
Infraestructura
BI- Programa Uso Eficiente de el G_estlon de
P03 Programa. Ahorro y Aqua ctivo Bienes e
9 Infraestructura
Procedimiento para la baja Gestion de
BI-PrO8|Procedimiento. - Activo Bienes e
de bienes muebles
Infraestructura
Lista de chequeo con Gestion de
Bl-Fr24 |Formato. especificaciones técnicas de [Activo Bienes e
insumos de aseo y cafeteria Infraestructura
Formato Solicitud y Entrega Gestion de
Bl-Fr25 |Formato. de Insumos de Aseo y Activo Bienes e
cafeteria Infraestructura
PROCEDIMIENTQ PARA Gestion de
BI-Pr01|Procedimiento.[VERIFICACION FISICA DE |Activo Bienes e
INVENTARIOS Infraestructura
Procedimiento Mantenimiento Gestion de
BI-Pr04 |Procedimiento.|de Bienes Muebles e Activo Bienes e
Inmuebles Infraestructura
Formato Informe de Gestion de
BI-Fr26 |Formato. — . Activo Bienes e
mantenimiento correctivo
Infraestructura
Formato Recoleccion de Gestion de
BI-Fr21 |Formato. : Activo Bienes e
residuos
— Infraestructura
Formato Entrega de Gestion de
BI-Fr20 |Formato. Residuos Peligrosos a Activo Bienes e

Gestores Ambientales

Infraestructura
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Matriz de Aspectos e o Gestion de

Bl-Fr22 |Formato. ; Activo Bienes e
Impactos Ambientales
Infraestructura
FORMATO REPORTE DE o Gestion de
BI-Fr16 |Formato. SINIESTRO DE BIENES Activo Bienes e
MUEBLES E INMUEBLES Infraestructura

Formato Informe de - Gestion de
BI-Fr27 |Formato. — . Activo Bienes e
Mantenimiento Correctivo
Infraestructura

PROCEDIMIENTO
REPORTE DE SINIESTROS

o Gestion de

BI-Pr10|Procedimiento. DE BIENES MUEBLES E Activo F;:;gg:t(rauctura
INMUEBLES
PROGRAMA DE . Gestién de
BI- Proarama MANTENIMIENTO DE Activo Bienes e
Pg01 9 ’ BIENES MUEBLES E Infraestructura
INMUEBLES
10. Control de cambios
Control de Cambios
e Ver. 004// Rev. 3// FV. 30 de noviembre de 2023
Cambios:
Ajustar alcance, incluyendo lo relacionado con el Sistema de Gestion Ambiental Incluir la parte
ambiental dentro del ciclo PHVA

Actualizacion del numeral 7, Requisitos
Justificacion: Se requiere modificar la Caracterizacién del Proceso Gestion de Bienes e
Infraestructura en lo referente a:
Responsable: Carlos Andres Gloria Oquendo
Fecha: 2023-12-11
e Ver. 003// Rev. 3// FV. 5 de abril de 2022
Cambios:
Justificacion: Se adiciona informacion sobre el Sistema de Gestion Ambiental, el Plan
Estratégico de Seguridad Vial, se incluyeron nuevos indicadores, Se ajustoé requisitos legales
Responsable: Maria Paula Vesga Ospina
Fecha: 2022-04-05
e Ver. 002// Rev. 3// FV. 30 de mayo de 2019
Cambios:
Se modifica objetivo y alcance de la caracterizacion del proceso.
Justificacion:
Responsable: Maria Lizeth Fajardo Bravo
Fecha: 2019-05-30
e Ver. 001// Rev. 3// FV. 30 de septiembre de 2015
Cambios: Por cambio en la estructura de codificacion en el SGC, esta version remplaza el
anterior documento "PEO5 Proceso administracion de bienes e infraescructura - Version 01".
Justificacion:
Responsable: Migracion Documental Tq
Fecha: 2016-07-07
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11. Aprobaciones
Elaboro Revisé Aprobo

Nombre: Silvia Stella Meneses Nombre: Comite Institucional de
Camino Gestion y Desempefio

Cargo: Auxiliar Administrativo -  |Cargo: Jefe Division de Bienes y yg',]ged':fg?) ﬂ:e::gsi:m

Division de Bienes y Servicios Servicios 2023

Nombre: Luz Dary Vanegas
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