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DOCUMENTO CONTROLADO

NOMBRE DEL PROCESO:

Gestion Administrativa

OBJETIVO DEL PROCESO

Gestionar y administrar los recursos humanos, técnicos, tecnoldgicos vy
documentales de la empresa, asi como ejercer la tesoreria de la misma,
brindando apoyo eficiente y oportuno con el fin de que se cumplan los objetivos

de la organizacién

RESPONSABLE: Profesional Gestion Administrativa
1. PLANEAR
Proveedores .. . Clientes
Internos Externos AMELEE Pk e Internos Externos
Politicas
gubernamentales
EBEE?::S /o Ece)“tt:?:iioiel sﬁecgggi dades Identificar los factores | Plan Estratégico Eggﬁ?:ses /o
Todos los | P4 Y d - internos y externos que | Institucional Todos los | P4 Y
privadas y expectativas de los Ly privadas
procesos . favorecen o afectan | Plan de Accidn procesos
Partes clientes y partes g Partes
. ) gestion de la empresa .
interesadas | interesadas interesadas
Resultado de indicadores
Informes de desempefio
Normatividad Plan Anual de
plbicss yfo | procesos " Elaborar el Plan Anual de | (CEEAACES plicss . y/o
Todos los | P4 ylop ) - Adquisiciones y realizar e . Y| Todos los | P4 Y
privadas Informes de ejecucion de - certificaciones  del privadas
procesos . los seguimientos procesos
Partes presupuestos anteriores eriodicos PAA Partes
interesadas | Solicitud Certificacion P Evidencias de interesadas
PAA seguimiento
Entidades Normatividad FormuJar el _p!@n Plan estratégico de Entidades
Gblicas y/o Estatutos estrategico y de prevision | talento humano (blicas  y/o
Todos los priva das Y Presupuesto del talento humano, plan | Plan de prevision del | Todos los priva das Y
procesos Ilgartes Ofertas de capacitacion | de formacion y | talento humano procesos IF;a rtes
. Necesidades de los | capacitacion, plan de | Plan de formacion y .
interesadas . . . s interesadas
procesos bienestar e incentivos capacitacion
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Plan de bienestar
social
Entidades .
publicas y/o Elaborar el cronograma | Cronograma de EHEE?::S /o
Todos los | privadas Normatividad de informes y pagos de | informes y pagos | Todos los priva das Y
procesos Partes tesoreria, hacer los | Evidencias de | procesos Ea rtes
interesadas seguimientos periddicos | seguimiento interesadas
Entidades Entidades
publicas y/o . Cronograma publicas y/o
Todos los privadas Normatividad Elabora_r ,eI cronograma | . dencias de Todos los privadas
procesos Partes de comités de la empresa sequimiento procesos Partes
interesadas interesadas
Entidades Entidades
Todos los pu_bllcas v/o Normatividad Elaborar el cronograma Crc_)nogr_ama Todos los pu_bllcas ylo
privadas ; Evidencias de privadas
procesos Partes de informes de ley seguimiento procesos Partes
interesadas interesadas
Entidades Entidades
Todos los qullcas v/o Normatividad Elaborar el plan de Ela.g de.trabaJo q Todos los qull(cjas ylo
rocesos privadas trabajo MIPG videncias € procesos privadas
P Partes seguimiento Partes
interesadas interesadas
2. HACER
Eroveccotes Entradas Actividades Salidas € lantes
Internos Externos Internos Externos
Entidades Normatividad Resolucion de Entidades
Gerencia pu_bllcéas y/o IfVIanyaI especifico de R_eallzlar_!os procesos dcleI Xomt;ramle_:pto Todos  los pu_bh(cjas y/o
General privadas unciones y | vinculacion y retiro del | Acta osesion ProCesos privadas
Partes competencias laborales | personal Contrato individual Partes
interesadas de trabajo interesadas
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Entidades Normatividad Entidades
Gestion publicas y/o | Ofertas de capacitacién | Realizar los procesos de Todos  los publicas y/o
Financiera privadas Presupuesto formacion, capacitacion, | Listados de asistencia F0CESOS privadas
Partes Necesidades de los | induccion y reinduccion P Partes
interesadas | procesos interesadas
Documentos de los Entidades
Entidades . Administrar las Historias . publicas y/o
- trabajadores Inventario de | Todos los :
NA publicas y/o ., | Laborales de los | ... . privadas
. Programa de Gestion . historias laborales procesos
privadas Documental trabajadores Partes
interesadas
Normatividad Registro de cobros y
. . pagos Entidades
. Entidades Procedimiento de | _. , . -
Gestion - . Ejercer la Tesoreria de la | Conciliaciones Todos los | publicas y/o
. . publicas y/o | tesoreria : .
Financiera rivadas PresupLesto empresa bancarias procesos privadas
P BancoF; Comprobantes de
egreso
Gestidn Entidades Normatividad Revisar, validar agar Eaegofe?f:lirt])(ljen;ma de | Trabajadore Egglcij?:ses /0
Fi . publicas y/o | Procedimiento de nomina P y pag P ) pu Y
inanciera fivadas Presupuesto la nomina pago s de planta | privadas
P Registros contables
- - Relacién de bienes
T Entidades Normg,tlwdaq . Admlnlst.rar Y contro'lar el Préstamo de equipos Entidades
odos los bli Relacion de inventarios inventario de los bienes A d Todos los bli
procesos publicas v/o Registro de novedades muebles e inmuebles de ctas o N procesos publicas ylo
privadas Manual de bienes la empresa responsabilidad de privadas
bienes
. Software ventanilla Unica . .
Todos los EHEE?::S /o virtual Administrar la ventanilla iec?tl)s(;cro de entregadg Todos los Eggﬁssses /o
procesos pu Y Procedimiento para el | Unica de correspondencia . procesos pu Y
privadas tratamiento de PQRSD correspondencia privadas
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Hoja de vida equipos
Entidades Normatividad Administrar y controlar _Reglstr<_3§ de Entidades
Todos los | ~. Presupuesto .. inspeccion y | Todos los| ~.
publicas y/o ; los recursos tecnoldgicos . publicas y/o
procesos . Necesidades de los mantenimiento procesos :
privadas de la empresa ., privadas
procesos Relacion de
inventario
. Normatividad Implementar el ,
Todos los EBEE?::S /o Programa de gestidon | Programa de gestion | Plan de trabajo Todos los Eggﬁ?;:lses /o
procesos pu Y documental documental y PINAR en | FUID procesos pu Y
privadas privadas
PINAR la empresa
Entidades Implementar el Mod_ello qunes c_Ie trabajo Entidades
Todos los | ~. = L Integrado de Planeacion | Evidencias de | Todos los| ~.
publicas y/o | Normatividad s . publicas y/o
procesos . y Gestion MIPG en la | seguimiento procesos .
privadas privadas
empresa Informes
. Elaborar y controlar la .
Todos los EBEE?::S /0 Necesidades de los | expedicion de las Resoluciones Todos los Eggﬁgsses /o
procesos pu Y procesos resoluciones  de la procesos pu Y
privadas privadas
empresa
3. VERIFICAR
roxe-core= Entradas Actividades Salidas Elicates
Internos Externos Internos Externos
. Realizar seguimiento a | Reporte de | Sistemas de
Sistemas de | Entes de | Cuadro de mando de - - -, Entes de
Gestion MIPG | control indicadores de gestion los indicadores  del segwmlgnto Gestion control
proceso. Evidencias MIPG
Procedimiento para el
tratamiento de  los Control
Control riesgos Realizar seguimiento al Reporte de Interno
Interno Entes de | Matriz identificacién vy mapa  de gries os del seguimiento Sistemas de Entes de
Sistemas de | control tratamiento a los riesgos P 9 Evidencias ", control
Gestion MIPG proceso Gestion
MIPG
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4. ACTUAR (MEJORA) |
Proveedores .. . Clientes
Internos Externos AiEEREE e ZeliekE Internos Externos
. Control
Control Procedimiento de no
. . Establecer los planes de . Interno
Interno Entes de | conformidad y acciones X - . Planteamiento : Entes de
. . mejoramiento relativos al i . Sistemas de
Sistemas de | control correctivas acciones correctivas "’ control
- proceso Gestion
Gestion MIPG Reporte MIPG

1. DOCUMENTOS DEL PROCESO

Plan de Desarrollo
Departamental

Plan Estratégico
Institucional

Plan de Accion

Matriz para la Gestion del
Riesgo

O (4L QU

CAPITULOII

4 COMPONENTE

LA GENTE

oo

PROVECTA

POR UN
NUEVO COMIENZO
PLAN E N,

ITUCIONAL

Cuadro de mando de
indicadores

Normograma
Institucional

Listados Maestros

Planes de mejoramiento
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