
CARACTERIZACIÓN PROCESO
Subproceso Almacén, Mantenimiento e Infraestructura

Versión:03
Fecha de Emisión: 15/07/2024
Documento Controlado

MACRO PROCESO APOYO Y GESTIÓN PROCESO GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

TIPO DE PROCESO APOYO

OBJETIVO Disponer y administrar los bienes y servicios de apoyo necesarios para el funcionamiento y cumplimiento de metas organizacionales de Empresas
Públicas de Zipaquirá E.P.Z. E.S.P.

ALCANCE
Incluye la identificación de los bienes y servicios requeridos, la elaboración del plan anual de adquisición de bienes y servicios, la disposición,
administración y mantenimiento de los mismos. Termina cuando se satisface la necesidad mediante la entrega de los mismos a las áreas de la E.P.Z.
E.S.P.

LÍDER DEL PROCESO Subgerente Administrativo y Financiero, Jefe Almacén DUEÑO DEL PROCESO Técnico de Soporte, Técnico Administrativo, Auxiliar de
Area

CICLO DE VIDA
PARTE INTERESADA / ENTRADA ACTIVIDAD RESPONSABLE PARTE INTERESADA / SALIDA

PLANEACIÓN ESTRATÉGICA:
Lineamientos, estrategias, programas,
formulación de proyectos, indicadores de
gestión cumplimiento PDM, código de ética,
necesidades de inversión, viabilidad de
proyectos, gestión de recursos.

SGC - SST
Misión, visión, principios, valores, objetivos
estratégicos, diagnóstico estratégico,
estrategias, plan de acción, indicadores de
gestión, políticas de proceso, políticas de
calidad, caracterización de proceso, manual
institucional, mapa de procesos,
lineamientos para identificar, controlar y
manejar las salidas no conformes,
normativas de seguridad laboral,
evaluaciones de riesgos, capacitaciones

TODOS LOS PROCESOS
Necesidades de bienes y servicios e
inventarios

PLANEAR

1. Identificar las necesidades de bienes y servicios.
2. Priorizar las necesidades de bienes y servicios.
3. Planear la elaboración del plan anual de adquisición de bienes y servicios.
4. Diseñar el programa de mantenimientos preventivos para los bienes de la

empresa.
5. Dar alcance al SGC.
6. Identificar riesgos del proceso.
7. Diseñar herramientas de seguimiento y control para el análisis de datos y

toma de decisiones

Subgerente Financiero,
Jefe Almacen, Tecnico
Administrativo, Tecnico
de Soporte, Todos los
procesos

PLANEACIÓN ESTRATÉGICA: Comité de
desempeño institucional, seguimiento y
evaluación del desempeño institucional,
rendición de cuentas, consejos gerenciales,
necesidades viabilizadas, rendición de
cuentas, consejos gerenciales

SGC - SST
Medición, análisis, levantamiento y
seguimiento de acciones de mejora,
correctivas, identificación y valoración de
riesgos y controles, registro y control de las
salidas NO conformes,. cumplimiento
control de documentos y registros internos y
externos, cumplimiento meta indicadores,
programas de seguridad y salud, protocolos
de emergencia, registros de accidentes /
incidentes.

TODOS LOS PROCESOS
Plan anual de adquisición de bienes y
servicios, administración de elementos,

HACER

1. Consolidar el plan anual de adquisición de bienes y servicios.
2. Realizar inventarios semestrales de elementos de consumo..
3. Mantener actualizados los inventarios de bienes asignados a los

funcionarios.
4. Realizar mantenimiento preventivo y correctivo a la propiedad, planta y

equipo de la organización.

Jefe Almacen, Tecnico
Administrativo, Tecnico
de Soporte, Auxiliar
Administrativo
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COMUNICACIONES
Canales de comunicación

GESTIÓN JURÍDICA Y CONTRATACIÓN
Orientación en el control legal de las
actuaciones de la empresa

GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO
Directrices para control de registros y TRD

GESTIÓN FINANCIERA
Plan de inversiones, ejecución de plan de
inversiones, presupuesto aprobado, estados
financieros

GESTÓN TALENTO HUMANO
Manual de funciones, reglamento interno de
trabajo,personal competente, plan
institucional de capacitación, lineamientos
evaluación de habilidades

GESTIÓN TIC: Áreas de trabajo, equipos,
puntos de red telefónica e internet,
mantenimiento y/o ampliación de capacidad
servidores, soporte en los sistemas de
información implementados, operación y
mantenimiento impresoras, TIC, y demás
recursos para la operación, en
funcionamiento

CONTROL INTERNO:
Programas, planes, normativa y regulación
externa, informes de auditoría CI, planes de
mejoramiento contraloría y auditorías
internas CI

bienes muebles e inmuebles, parque
automotor, inventario, pólizas de seguros,
programa de mantenimiento de bienes y del
parque automotor e infraestructura.

COMUNICACIONES
Información para rendición de cuentas a la
ciudadana, requerimientos de piezas de
comunicación

GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO:
Necesidades personal competente y de
Formación y Bienestar

GESTIÓN JURÍDICA Y CONTRATACIÓN
Solicitudes de formalización de alianzas
estratégicas, estudios previos.

GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO:
Listado de Control de Documentos,
información Documental Controlada tablas
de retención al día según gestión de este
proceso.

GESTIÓN FINANCIERA
presupuesto asignado, informes financieros,
análisis de riesgos financieros, informes de
cumplimiento regulatorio, seguimiento y
control presupuesto, estados financieros,
interfaz con contabilidad.

CONTROL INTERNO:
Informes, recomendaciones de mejora,
actualizaciones de políticas, seguimiento y
monitoreo continuo al cumplimiento de los
controles internos, informes de
desviaciones detectadas, informes de
cumplimiento

5. Suministro de servicios, insumos y materiales para el desarrollo de las
actividades de los diferentes procesos de la empresa.

6. Administrar el parque automotor.
7. Suministro, control y seguimiento de combustible al parque Automotor de

la organización.
8. Realizar el trámite de siniestros de bienes de propiedad de la Empresa.
9. Recepcionar y distribuir los bienes de consumo y devolutivos..
10. Identificacion de producto no conforme.
11. Asegurar los elementos de propiedad de la Empresa.
12. Diligenciar la matriz de riesgo establecida por la organización.

VERIFICAR

1. Verificar que el Plan Anual de Adquisición de Bienes y Servicios se haya
realizado conforme a los parámetros establecidos

2. Realizar seguimiento a la ejecución y cumplimiento de los mantenimientos
de todo el parque automotor, infraestructura y maquinaria pequeña.

3. Realizar seguimiento y control al contrato de combustible mediante la
herramienta control de tanqueos , análisis de combustible y recibos
electrónicos expedidos por la estación de servicios.

4. Verificacion del producto no conforme.
5. Verificar el estado de los bienes.
6. Verificar entradas y salidas de almacén.
7. Verificar inventarios.
8. Verificar la calidad de bienes y servicios adquiridos para este proceso.

Jefe Almacen, Tecnico
Administrativo, Tecnico
de Soporte, Auxiliar
Administrativo

ACTUAR

1. Ejecutar las acciones correctivas y de mejora frente a los riesgos no
aceptables (alto), evaluar los controles,

2. Identificar los riesgos potenciales en el proceso.
3. Devoluacion de producto no conforme.
4. Declaración de siniestro del objeto contractual.
5. Ejecutar los planes de acción de los PAM y los PAC según la gestión del

proceso.
6. Realizar el análisis de datos según el formato de control ( solicitud

elementos almacén con el fin de apuntarle a la política de Austeridad del
Gasto.

Jefe Almacen, Tecnico
Administrativo, Tecnico
de Soporte, Auxiliar
Administrativo
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GENERALES
REQUISITOS APLICABLES RECURSOS RIESGOS DOCUMENTOS

Marco Normativo: Ver normograma
Ver matriz legal - Cumplimiento requisitos

TALENTO HUMANO: Profesional, Técnico Administrativo, Técnico de Soporte, Auxiliar
Administrativo, Apoyo Almacén

Matriz de análisis -
valoración riesgo y

valoración de controles
implementados

(ver aquí)

Manuales,
procedimientos,

instructivos, guías,
formatos, etc.
(ver aquí)

Resolución 282 del 21 mayo del 2024
Responsabilidades alta dirección, designación

líderes y dueños de proceso,
Ver Manual de Funciones,

Ver Reglamento Interno de Trabajo

INFRAESTRUCTURA: Intranet, Conexión a internet, Software, Equipos de computo,
Impresora, útiles de escritorio, escritorio, teléfono.

Norma ISO 9001:2015
Norma ISO 45001:2018 FINANCIEROS: Presupuesto

PUNTOS CRÍTICOS DE CONTROL DEL PROCESO
¿ Qué se CONTROLA? ¿Cómo se CONTROLA? Responsable del CONTROL REGISTRO

El estado diario del parque automotor Diligenciamiento Diario preoperacional Jefe de almacén, Funcionario de Apoyo
parque automotor Inspección preoperacional

Combustible Chip, Boucher, Registro formulario control tanqueo vehículos Jefe de almacén, Técnico Administrativo,
Funcionario de Apoyo parque automotor

Control de Tanqueos y Análisis de
Tanqueos

Registro entradas y salidas de consumo y
devolutivos (materiales, equipos de computo y

oficina, maquinaria pequeña)
Software HASNET Jefe de almacén, Técnico Administrativo,

Técnico de Apoyo, Auxiliar Administrativo Software HASNET

https://sites.google.com/eaaaz.com.co/intraneteaaazesp/normo-grama
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1HKWvSjE-GjpWAKYZJVEl7rHLdWw_3894Jy19IOrcUOM/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1S5XhekLLk7CstvStv2QhucZQXmTlXbvY0qh4iJ5RvR4/edit?usp=sharing
https://sites.google.com/eaaaz.com.co/intraneteaaazesp/documentos
https://drive.google.com/open?id=1mJzZ9YMTcpQQr0C3YkMeqxxaVEX3FWGw
https://drive.google.com/file/d/1gvLOdvBdndRbJZEvsBBe_B_tJ8tf5D9C/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1NWWef5Re8cQPOCRS2jtR5B_ewMuOLFU9/view?usp=sharing
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf4G0s9vY8JktwYBjNPxASajmFlOCZ270pTY6tEkxciEgRo_w/viewform
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1FOAFrnqCO07FQ3ZlNZ65aqeDdxY9Pqi6JafoJcA6Ct0/edit?usp=sharing
https://lookerstudio.google.com/reporting/2784659b-f627-4e06-8e2e-3761ea101528
https://lookerstudio.google.com/reporting/2784659b-f627-4e06-8e2e-3761ea101528
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INDICADORES DEL PROCESO
Nombre del Indicador Principio Medido Responsable de la Medición Frecuencia de la Medición

Mantenimiento Infraestructura Eficacia Jefe de Almacen, Tecnico Soporte, Tecnico
Administrativo Bimestral

Control de Inventario Eficacia Jefe de Almacen, Tecnico Soporte, Tecnico
Administrativo, Auxiliar administrativo Semestral

Mantenimiento Parque Automotor Eficacia Jefe de Almacen, Tecnico Soporte, Tecnico
Administrativo Trimestral

RESPONSABLES REVISIÓN Y APROBACIÓN
ELABORÓ REVISÓ APROBÓ

GONZALO ANDRES QUIROGA GOMEZ DIEGO EDISSON RUBIANO JAVIER ALFONSO RODRIGUEZ FERNANDEZ

Jefe Almacén Jefe Sistemas de Gestión Calidad Subgerente Administrativo y Financiero


