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Informacién pablica

Promover el desarrollo sostenible, mediante la elaboracion, ejecucion y seguimiento del Plan de Gestion Ambiental y administrar bienes y servicios, por medio de la gestion de la
adquisicion y control de bienes muebles e inmuebles y/o servicios administrativos, de manera continua, en cumplimiento de las normas ambientales aplicables y demds normas vigentes

para el Manejo y control administrativo de bienes de la Entidad, para el adecuado funcionamiento y fortalecimiento institucional.

El proceso inicia con el Diagndstico Ambiental Inicial -

recomendaciones u otras).

DAI de las condiciones ambientales de la CRC y la planificacion de la adquisicion de bienes y/o servicios administrativos, , la
verificacion de que esté incluido en el plan anual de adquisiciones - PAA, continua con la ejecucion del Plan de Gestién Ambiental - PGA y sus programas, la administracion, custodia,
aseguramiento y mantenimiento de los bienes, y finaliza con el seguimiento a los indicadores de gestion, el cumplimiento de la politica ambiental, la generacion de informes de los
inventarios y la formulacion de acciones a ejecutar para eliminar y/o prevenir las causas de ocurrencia o reincidencia de las incidencias (hallazgos, observaciones, no conformidades,

GESTOR(ES)
Todos los Procesos

ENTRADAS

PROVEEDOR(ES)

INTERNO

EXTERNO

INSUMO(S)

ACTIVIDADES

SALIDAS

PRODUCTO(S)

CLIENTE(S) O USUARIO(S)

INTERNO

EXTERNO

Empresas
prestadoras de
servicios publicos

- Datos de consumo de agua y energia

Proceso Gestion
Ambiental, Bienes y
Servicios

- Pesaje de residuos aprovechables
- Bitacora de residuos peligrosos

- Inspecciones realizadas del estado
actual de la planta fisica

Realizar el Diagnéstico Ambiental Inicial - DAI en
las instalaciones de la CRC, para identificar los
impactos ambientales que genera la CRC.

- Diagnéstico Ambiental Inicial - DAI
- Matriz de identificacién de aspectos y
evaluacidn de impactos ambientales

Todos los Procesos

Entes de Control
Ambiental

Entes de Control
Ambiental

- Matriz de requisitos legales y otros
requisitos ambientales

Proceso Gestion
Ambiental, Bienes y

Entes de control

- Diagndstico Ambiental Inicial - DAI
- Matriz de identificacion de aspectos y
evaluacién de impactos ambientales.

Definir y/o redefinir los lineamientos necesarios
para la gestion ambiental de la entidad

- Matriz de requisitos legales ambientales
- Politica Ambiental

- Objetivos Ambientales

- Plan de Gestion Ambiental - PGA

- Programas ambientales

Todos los Procesos

Grupos de valor

Servicios

consumo
- Bienes adquiridos

- Inventarios individuales
- Bajas de activos fijos

Servicios ambiental - Resultados del seguimiento a la - Indicadores de Gestion ambiental
Gestion Ambiental de la vigencia anterior
P . - < Proceso Gestion
- Diagnéstico Ambiental Inicial - DAL < . R
: . " i Estruct I ft i i
Proceso Gestion - Matriz de identificacion de aspectosy | 2 structurar 10 mec,ar.‘ll.s mos de dll u5|o|ry1,v AmblentaI{ Bienes y
Ambiental, Bienes y evaluacion de impactos ambientales. 5 capacitacion y sensibilizacion de a Politica y Plan Institucional de Capacitacion Servicios
' P & |Objetivos Ambientales, Plan de Gestion Ambiental -
Servicios - Resultados del seguimiento a la PGA y programas. P Gestion del
Gestion Ambiental de la vigencia anterior. Y prog . roceso Gestion del
Talento Humano
- Necesidades de adquisicion de bienes " i
i6 -~ L . . . - - N | Pl .
Procs;so Gesqon y/o servicios administrativos. Planificar la adquisicién de bienes y/o servicios eceﬂdades_ de adquisicion en el Plan Proceso Gestion
Ambiental, Bienes y P - N anual de Adquisiciones - PAA de la
Servidi - Presupuesto para la adquisicion de administrativos. Entidad Contractual
ervicios bienes y/o servicios administrativos. .
Proceso Gestion
Ambiental, Bienes y Proceso Gestion
Servicios - Necesidades de aseguramiento de los Estructurar el programa de seguros de la Entidad : 3 N
bienes y servidores de la Entidad (polizas de seguros) Programa de Seguros de la Entidad. Amb.le.ntal, Bienes y
., Servicios
Proceso Gestion
Contractual
Kl;g;?:r?t;;le;ti::es v Estructurar el plan y cronograma de
Servicios Proveedores - Necesidades de mantenimientos de los mantenlmlentos par»a los bleqes mueb]es e - Plany c_ronograma de m?zntenlmlentos Procgso Gest.lon
. . inmuebles de la Entidad, segiin necesidades de para los bienes muebles e inmuebles de la [Ambiental, Bienes y
Externos bienes muebles e inmuebles de la CRC. L . N A
P Gesti6 mantenimientos de los bienes muebles e Entidad. Servicios
roceso Gestion inmuebles, identificados.
Contractual
- Plan de Gestion Ambiental - PGA Ejecutar la Politica Ambiental y cumplir con los - Actividades de gestién ambiental,
Todos los procesos | Partes interesadas | - Programas en Gestion Ambiental Objetivos Ambientales, el plan y los programas de |ejecutadas en las instalaciones de la Todos los Procesos | Grupos de valor
- Plan Anual de Adquisiciones - PAA gestion ambiental de la Entidad. Entidad, para cada vigencia.
Gestionar la etapa precontractual de las - Estudios y documentos previos
Gestion Contractual - Plan Anual de Adquisiciones - PAA necesidades de adquisicién de bienes y/o servicios N ¥ P Gestién Contractual
. N N - Estudios de mercado
administrativos para la entidad.
. N Adquirir los bienes y/o servicios administrativos y el - Bienes adquiridos L, . .
Estudios y documentos previos B . N - Contratos de adquisicion de bienes y/o [Proceso de Gestién
- " aseguramiento y mantenimiento de estos, teniendo o P N "
Proceso de Gestion - Estudios de mercado . . y servicios administrativos. Ambiental, Bienes y
N " o en cuenta los lineamientos establecidos en los -
Ambiental, Bienes y - Manual de Contratacion de la CRC iz s - Contratos de seguros. Servicios
- . . Manuales de Contratacion y Supervision e - .
Servicios - Manual de Supervision e Interventoria N | . I - Contratos de mantenimiento preventivo
de los contratos suscritos por la CRC. Intewgntorla de los contratos suscritos por la CRC, y correctivo. Gestioén Contractual
y demds instrumentos que se exidan al respecto. A
- Supervision de contratos
- Reporte de Ingresos de los Bienes
Proceso de Gestion - Bienes adquiridos N . Adquiridos. Proceso de Gestion
N N Proveedores Generar el registro de los Bienes y elementos . 5 3
Ambiental, Bienes y - Facturas e Informes de los contratos - - R . - Reporte General de Inventarios de Ambiental, Bienes y
Servicios Externos de adquisicion adquiridos en el aplicativo de inventarios de la CRC. propiedad planta y equipo del aplicativo  |Servicios
de Inventarios de la CRC.
- Reporte de Ingreso de los Bienes
. Adquiridos. .
Amsental, Bence - Programa de Seguros g Amisentl, Bience y
i Proveedores - Contratos de seguros Yy i i . . entdl,
Servicios Externos - Supervisién de contratos ; Asegurar los bienes y servidores de la Entidad. Pélizas de seguros Servicios
Gestién Contractual - Manual de Contratacién de la CRC Gestién Contractual
estion Contractual - Manual de Supervision e Interventoria estion Contractua
de los contratos suscritos por la CRC.
- Reporte General de Inventarios de N .
- X o - Inventario almacén
P de Gestié propiedad planta y equipo del aplicativo ~ Ingresos v salidas de almacén
Arocbs_sgot Ie B_e on Proveedores de Inventarios de la CRC. Administrar y controlar los bienes muebles, B Insentarioy eneral de activos fijos Todos los P Entes de Control
molental, BIENES ¥ | externos - Reporte de Inventario bienes de inmuebles y elementos de consumo de la entidad. 9 J 0dos los Procesos | Entes de Control
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Versién No. 3
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Planeacién y Gestion
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Informacién pablica

Proceso de Gestion
Ambiental, Bienes y
Servicios

Gestion Contractual

- Cronograma de mantenimientos

- Contratos de adquisicién de bienes y/o
servicios administrativos.

- Contratos de mantenimiento preventivo
y corrective
- Supervision de contratos.

- Manual de Contratacion de la CRC.

- Manual de Supervision e Interventoria
de los contratos suscritos por la CRC.

Gestionar los mantenimientos Preventivos y/o
correctivos a través de la ejecucion de los contratos
de servicios administrativos y de mantenimientos
preventivos y correctivos de bienes, muebles e
inmuebles que le son asignados al proceso.

- Formato diligenciado GABS-F-03
Registros de Mantenimientos.

- Certificaciones de ejecucion de los
contratos de servicios administrativos y de
mantenimientos preventivos y correctivos.

Proceso de Gestion
Ambiental, Bienes y
Servicios

Gestion Contractual

Proceso de Gestion
Ambiental, Bienes y
Servicios

- Inventario general de activos fijos
- Inventarios individuales

Sensibilizar a los funcionarios sobre el uso
adecuado de los bienes que les son asignados.

- Piezas de comunicacién
- Presentaciones y listados de asistencia
- Sensibilizaciones en materia ambiental

Proceso de Gestion
Ambiental, Bienes y
Servicios

Proceso Gestion
Ambiental, Bienes y

Entes de control

- Resultado auditorias anteriores

- Politica ambiental

- Objetivos Ambientales

- Matriz de Identificacion de Aspectos e
Impactos Ambientales.

Realizar el seguimiento y verificacion al
cumplimiento del Plan de Gestion Ambiental, los

- Resultados de los indicadores de
gestion ambiental

Todos los Procesos

Partes interesadas

Servicios ambiental - Matriz de Requisitos Legales y Otros prggr_amas de_Gestlon Ambientales, la politica y los | _ Informes de los resultados de auditorias
. N objetivos ambientales. T "
- Requisitos Ambientales y/o seguimientos internos y externos
- Plan de Gestion Ambiental
- Programas en Gestién Ambiental
- Politica ambiental
- Objetivos Ambientales N " Iy
- Matriz de Identificacion de Aspectos e Revisar y actualizar periddicamente la
Proceso Gestion Impactos Ambientales P documentacion de la Gestion Ambiental de la CRC, | - Documentos revisado y actualizados
Ambiental, Bienes y N L acorde a los lineamientos de las entidades de asociados a la Gestion Ambiental de la Todos los Procesos | Partes interesadas
- - Matriz de Requisitos Legales y Otros " oo :
Servicios - N control ambiental y a la actualizacién de la entidad
- Requisitos Ambientales legislacién ambiental vigente de orden nacional.
- Plan de Gestion Ambiental 9 9 '
- Programas en Gestion Ambiental
3
3
& |Realizar seguimiento a la ejecucion de los contratos P de Gesti
- Certificaciones de ejecucion de los & |de adquisicion de bienes y/o servicios - Matrices de control del seguimiento a Am;?sotaleB'e 1on
contratos de mantenimiento preventivo y | & |administrativos, seguros y mantenimiento los contratos m 'esl , Bienes y
Proceso de Gestion CFT(EGIVO- preventivo y correctivo asignados para supervision. rvicios
Ambiental, Bienes Proveedores - Supervision de contratos
v ¥ Externos - Manual de Contratacion de la CRC i 5 — —
Servicios - Manual de Supervisién e Interventoria IRea |z.ir reuniones perllodlﬁas de segwlmlento, para ceni o y
de los contratos suscritos por la CRC. a verificacion y control del cargug de v°,5 - Carpetas del s_erwdor de archivos de Progeso de (_Eestlon
- Polizas de Seguro documentos contractuales y de ejecucion en los contratos, actualizadas Ambiental, Bienes y
contratos a cargo de GABS, estds reuniones se - Informacion en SECOP actualizada Servicios
desarrollaran de manera trimestral.
- Inventario almacén
Procs;so de Ggsnon - Ingreso; y salidas de almvacen 3 Verificar el inventario de bienes de consumo y de | _ Conted de inventario de bienes de Procgso de G_estlon
Ambiental, Bienes y - Inventario general de activos fijos propiedad planta y equipo consumo Ambiental, Bienes y
Servicios - Inventarios individuales : - Inventarios de activos fijos firmados Servicios
- Bajas de activos fijos
Proceso de Proceso de
Seguimiento y - Resultados del seguimiento a los Seguimiento y
Evaluacion - Indicadores del proceso Realizar seguimiento a los indicadores del proceso |indicadores del proceso Evaluacion
- Matriz de Riesgos y controles del y a la ejecucion de los controles asociados a los - Resultados del seguimiento a los
Proceso de Gestion proceso riesgos del proceso. controles asociados a los riesgos del Proceso de Gestion
Ambiental, Bienes y proceso Ambiental, Bienes y
Servicios Servicios
P Gestié - Resultados de los indicadores de Definir e implementar acciones preventivas,
A ?cefol BE.S on Entes de Control [gestion ambiental. correctivas y de mejora de acuerdo con los - Planes de mejoramiento definidos e Todos los P Entidades de
m |eSn al, Blenes y Ambiental - Resultados de auditorias y/o resultados del seguimiento y control de la gestion  |implementados. 0d0s 105 Frocesos | control ambiental
ervicios seguimientos internos y externos ambiental de la Entidad.
Pre de Gestién Gestionar las solicitudes de prorroga o adicién de - Solicitud de prorroga y/o adicién Zr:ﬁies:b;e ;eitlon
ocs;so e ves o - Matrices de control del seguimiento a los contratos asignados para supervision y tramitar i N L ,e. s Blenesy Proveedores y/o
Ambiental, Bienes y . i . - - Declaracién de incumplimiento del Servicios N
Servidios los contratos de ser necesario, la declaracion de incumplimiento contrato contratistas
de los contratos asignados para supervision. .
9 P P Gestion Contractual
- Reportes de Inventarios de Consumo y
Activos Fijos.
- Ingre I ran | inventari i6
Pre de Gestién Generar los reportes de sobrantes y/o faltantes de de bige:es: gee Czi:s:]: tes al inventario Zr:ﬁies:b;e ;eitlon
A ogbsot Ie Bves o - Informe de inventario de bienes de « los bienes de consumo y de dafio y/o perdida de _ Denuncia por los faléantes de los bienes |se ve. s Blenesy A d
m _'?" al, Bienes y consumo y Activos Fijos < |activos fijos de acuerdo con los informes de P N - rvicios Seguradora
Servicios S | - de consumo y Activos fijos.
= |inventarios. - " - :
2 - Reporte de Siniestros por perdida y/o Gestion Financiera

Dafio

Instancias externas
de seguimiento y/o

Proceso de control (Contraloria
Seguimiento y General de la
Evaluacion Republica,
Procuraduria General
Proceso de de la Nacion,
Evaluacion Departamento
Independiente Administrativo de la

Funcién Plblica,
ICONTEC, etc.)

- Auditorias, seguimientos y/o
evaluaciones

Formular acciones a ejecutar para eliminar y/o
prevenir las causas de ocurrencia o reincidencia de
las incidencias (hallazgos, observaciones, no
conformidades, recomendaciones u otras),
establecidas en la auditoria, seguimiento y/o
evaluacion.

- Planes de Mejoramiento

Proceso de
Seguimiento y
Evaluacion

Proceso de
Evaluacion
Independiente

Proceso de Gestion
Ambiental, Bienes y
Servicios

Instancias externas
de seguimiento y/o
control (Contraloria
General de la
Repliblica,
Procuraduria
General de la
Nacién,
Departamento
Administrativo de la
Funcién Piblica,
ICONTEC, etc.)

MEDICION DEL PROCESO - INDICADORES

Consulte aqui los indicadores del proceso

RIESGOS IDENTIFICADOS Y CONTROLES EXISTENTES

Consulte aqui el mapa de riesgos del proceso

GOR-F-02 Caracterizacion de Proceso

Versién No. 3

NORMATIVIDAD
- Constitucion Politica de Colombia
- Decreto 1076 de 2015
- Decreto 373 de 2007
- Ley 99 de 1993

Humanos:

RECURSOS

Servidores(as) idoneos(as) y suficientes que desarrollan sus
funciones directa o indirectamente para alcanzar el objetivo del

Aprobado por: Coordinacién de
Planeacién y Gestion

FORMATOS

Consulte aqui los procedimientos, formatos y otros documentos asociados al
proceso

Fecha de vigencia: 18/02/2025
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Informacién pablica

- Ley Y de 19/9
- Decreto 2811 de 1974

- Ley 1801 de 2016

- Decreto 456 de 2008

- Politica Nacional de Produccién y Consumo Sostenible - Compras
- Plblicas Sostenibles

- Ley 2169 de 2021

- Normas legales de contratacién que apliquen

- Manual de contratacion

- Manual de supervision

- Manual para el manejo administrativo de bienes

Requisitos a cumplir:

Norma NTC ISO 9001:2015, requisitos: 4.1 Comprension de la
organizacion y de su contexto, 4.4. Sistema de Gestion de calidad y sus
procesos, 6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades, 6.3.
Planificacion de los cambios, 7.1. Recursos, 7.1.1. Generalidades
(Recursos) 7.1.3. Infraestructura, 7.1.4. Ambiente para la operacion de los
procesos, 7.1.6. Conocimiento de la organizacion, 7.5.2 Creacion y

10.2. No conformidad y accién correctiva, 10.3. Mejora continua

NTC ISO 14001 4.1 comprension de la organizacion y de su contexto, 4.2
comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas,
5.1 liderazgo y compromiso, 5.1.2 enfoque al cliente, 5.2 politica
Ambiental, 5.3 roles, responsabilidades y autoridades en la organizacion,
6. Planeacion; 6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades; 6.2
Objetivos Ambientales; 7 Apoyo; 8. Operacién; 9 Evaluacion del
desempefio

SST- Decreto 1072 de 2015, articulos: 2.2.4.6.8.1/9 obligaciones
empleadores, 2.2.4.6.9 obligaciones ARL, 2.2. 10 responsabilidad
trabajadores, 2.2.4.6.11 capacitacion en SST, 2.2.4.6.13 conservacion de
documentos, 2.2.4.6.15 identificacion de peligros, evaluacién y valoracion
de riesgos, 2.2.4.6.16.1/5/6/7 evaluacion inicial SG-SST, 2.2.4.6.19
indicadores SG-SST, 2.2.4.6.24 medidas de prevencion y control,
2.2.4.6.25 prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias,
2.2.4.6.26 gestion del cambio, 2.2.4.6.28 contratacion, 2.2.4.6.32
investigacion incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

Dimension 3 Gestion con Valores para Resultados. Dimension 4 Evaluacion
de Resultados, MIPG.

actualizacién, 9.1.3. Andlisis y evaluacion, 10. Mejora, 10.1. Generalidades,

proceso y de acuerdo con el Manual ESPECIfico de Funciones y de
Competencias Laborales para los Empleos de Planta de personal de
la Comision de Regulacion de Comunicaciones - CRC vigente, asi
como los(as) contratistas que se consideren necesarios(as) para el
desarrollo de las actividades del proceso.

Fisicos:

Instalaciones locativas (oficinas y servicios asociados) y mobiliario
(muebles y tecnologias de la informacién y la comunicacion) para
desarrollar las actividades del proceso.

Técnicos y Tecnol6gicos:
Software y Hardware para el adecuado funcionamiento de los

sistema para la gestion documental (OnBase), software de
Inventarios y de Propiedad, Planta y Equipos - PPyE y todos
aquellos necesarios para desarrollar las actividades del proceso.

Sistemas de Informacion Especiales: Registro Unico Ambiental -
RUA del Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios
Ambientales - IDEAM; Ventanilla Virtual - Tramites en Linea de la
Secretaria Distrital de Ambiente - SDA, Sistema electrénico para la
contratacion publica - SECOP y herramienta facturacion electrénica
del Ministerio de Hacienda -OLIMPIA.

Financieros:

Recursos de funcionamiento y/o inversién destinados para el
desarrollo de proyectos y/o actividades y el mantenimiento de los
recursos humanos, fisicos y técnicos y tecnoldgicos para el
desarrollo de las actividades del proceso.

sistemas operativos, acceso a Internet, Intranet, correo electrénico,

Registros:

« Plan de Gestién Ambiental - PGA

« Programa de Gestion Integral de Residuos Sélidos - PGIRS

« Programa de Gestion Integral de Residuos Peligrosos - PGIRESPEL
« Programa de Ahorro y Uso Eficiente de Agua y Energia - PAUEAE

« Programa de Contratacion Sostenible - PCS

« Programa en Implementacion de Précticas Sostenibles - PIPS

« Guia de Ahorro y Uso Eficiente de Energia

« Guia para el diligenciamiento de la matriz de Impactos Ambientales
 Guia para el registro de generadores de residuos peligrosos

« Guia para la identificacion y acceso a los requisitos legales ambientales
« Informes de la supervision de los contratos de bienes y servicios
 Recibos de servicios publicos

« Pdlizas de seguros

 Ingresos y salidas mddulo de inventarios

 Asignacion, traslado y entrega de activos fijos

« Cronograma de mantenimientos

ELABORO

Diana Wilches - Coordinadora Gestion Administrativa y Financiera
Luis Jorge Guevara Suarez - Profesional Especializado 2028-17
Nicolas Mateo Gomez Bustamane - Contratista

REVISO

Diana Wilches - Coordinadora Gestion Administrativa y Financiera

APROBO

Diana Wilches - Coordinadora Gestidon Administrativa y Financiera

GOR-F-02 Caracterizacion de Proceso

Versién No. 3

Aprobado por: Coordinacién de
Planeacién y Gestion

Fecha de vigencia: 18/02/2025



