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NOMBRE DEL PROCESO: Gestión Administrativa  

OBJETIVO DEL PROCESO 

Gestionar y administrar los recursos humanos, técnicos, tecnológicos y 
documentales de la empresa, así como ejercer la tesorería de la misma, 
brindando apoyo eficiente y oportuno con el fin de que se cumplan los objetivos 
de la organización  

RESPONSABLE: Profesional Gestión Administrativa 

1. PLANEAR 

Proveedores  
Entradas Actividades Salidas 

Clientes  

Internos Externos Internos Externos 

Todos los 
procesos 

Entidades 
públicas y/o 
privadas 
Partes 
interesadas 

Políticas 
gubernamentales  
Políticas del sector  
Requisitos, necesidades 
y expectativas de los 
clientes y partes 
interesadas 
Resultado de indicadores 
Informes de desempeño 

Identificar los factores 
internos y externos que 
favorecen o afectan 
gestión de la empresa  

Plan Estratégico 
Institucional 
Plan de Acción  
 

Todos los 
procesos    

Entidades 
públicas y/o 
privadas 
Partes 
interesadas 

Todos los 
procesos 

Entidades 
públicas y/o 
privadas 
Partes 
interesadas 

Normatividad 
Necesidades de los 
procesos 
Informes de ejecución de 
presupuestos anteriores 
Solicitud Certificación 
PAA 

Elaborar el Plan Anual de 
Adquisiciones y realizar 
los seguimientos 
periódicos 

Plan Anual de 
Adquisiciones 
Solicitud y 
certificaciones del 
PAA 
Evidencias de 
seguimiento 

Todos los 
procesos    

Entidades 
públicas y/o 
privadas 
Partes 
interesadas 

Todos los 
procesos 

Entidades 
públicas y/o 
privadas 
Partes 
interesadas 

Normatividad 
Estatutos 
Presupuesto 
Ofertas de capacitación 
Necesidades de los 
procesos 

Formular el plan 
estratégico y de previsión 
del talento humano, plan 
de formación y 
capacitación, plan de 
bienestar e incentivos 

Plan estratégico de 
talento humano 
Plan de previsión del 
talento humano 
Plan de formación y 
capacitación 

Todos los 
procesos 

Entidades 
públicas y/o 
privadas 
Partes 
interesadas 
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Plan de bienestar 
social 

Todos los 
procesos 

Entidades 
públicas y/o 
privadas 
Partes 
interesadas 
 

Normatividad 
 

Elaborar el cronograma 
de informes y pagos de 
tesorería, hacer los 
seguimientos periódicos 

Cronograma de 
informes y pagos 
Evidencias de 
seguimiento  

Todos los 
procesos 

Entidades 
públicas y/o 
privadas 
Partes 
interesadas 

Todos los 
procesos 

Entidades 
públicas y/o 
privadas 
Partes 
interesadas 

Normatividad  
 

Elaborar el cronograma 
de comités de la empresa  

Cronograma  
Evidencias de 
seguimiento 

Todos los 
procesos 

Entidades 
públicas y/o 
privadas 
Partes 
interesadas 

Todos los 
procesos 

Entidades 
públicas y/o 
privadas 
Partes 
interesadas 

Normatividad  
 

Elaborar el cronograma 
de informes de ley  

Cronograma  
Evidencias de 
seguimiento 

Todos los 
procesos 

Entidades 
públicas y/o 
privadas 
Partes 
interesadas 

Todos los 
procesos 

Entidades 
públicas y/o 
privadas 
Partes 
interesadas 

Normatividad  
 

Elaborar el plan de 
trabajo MIPG 

Plan de trabajo 
Evidencias de 
seguimiento 

Todos los 
procesos 

Entidades 
públicas y/o 
privadas 
Partes 
interesadas 

2. HACER 

Proveedores  
Entradas Actividades Salidas 

Clientes 

Internos Externos Internos Externos 

Gerencia 
General  

Entidades 
públicas y/o 
privadas 
Partes 
interesadas 

Normatividad 
Manual específico de 
funciones y 
competencias laborales 
 

Realizar los procesos de 
vinculación y retiro del 
personal  

Resolución de 
Nombramiento  
Acta Posesión 
Contrato individual 
de trabajo 

Todos los 
procesos 

Entidades 
públicas y/o 
privadas 
Partes 
interesadas 
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Gestión 
Financiera 

Entidades 
públicas y/o 
privadas 
Partes 
interesadas 

Normatividad 
Ofertas de capacitación 
Presupuesto  
Necesidades de los 
procesos  

Realizar los procesos de 
formación, capacitación, 
inducción y reinducción  

Listados de asistencia  
Todos los 
procesos 

Entidades 
públicas y/o 
privadas 
Partes 
interesadas 

NA 
Entidades 
públicas y/o 
privadas 

Documentos de los 
trabajadores 
Programa de Gestión 
Documental  

Administrar las Historias 
Laborales de los 
trabajadores  

Inventario de 
historias laborales 

Todos los 
procesos 

Entidades 
públicas y/o 
privadas 
Partes 
interesadas 

Gestión 
Financiera 

Entidades 
públicas y/o 
privadas 

Normatividad 
Procedimiento de 
tesorería 
Presupuesto 
Bancos  

Ejercer la Tesorería de la 
empresa  

Registro de cobros y 
pagos  
Conciliaciones 
bancarias 
Comprobantes de 
egreso 

Todos los 
procesos  

Entidades 
públicas y/o 
privadas 
 

Gestión 
Financiera 

Entidades 
públicas y/o 
privadas 

Normatividad 
Procedimiento de nomina 
Presupuesto  

Revisar, validar y pagar 
la nómina  

Pagos de nomina 
Desprendibles de 
pago 
Registros contables  

Trabajadore
s de planta  

Entidades 
públicas y/o 
privadas 
 

Todos los 
procesos  

Entidades 
públicas y/o 
privadas 

Normatividad 
Relación de inventarios 
Registro de novedades 
Manual de bienes  

Administrar y controlar el 
inventario de los bienes 
muebles e inmuebles de 
la empresa 

Relación de bienes 
Préstamo de equipos 
Actas de 
responsabilidad de 
bienes 

Todos los 
procesos  

Entidades 
públicas y/o 
privadas 

Todos los 
procesos 

Entidades 
públicas y/o 
privadas 

Software ventanilla única 
virtual  
Procedimiento para el 
tratamiento de PQRSD 

Administrar la ventanilla 
única de correspondencia  

Registro de entrega y 
recibo de 
correspondencia 

Todos los 
procesos  

Entidades 
públicas y/o 
privadas 
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Todos los 
procesos  

Entidades 
públicas y/o 
privadas 

Normatividad 
Presupuesto 
Necesidades de los 
procesos  

Administrar y controlar 
los recursos tecnológicos 
de la empresa 

Hoja de vida equipos 
Registros de 
inspección y 
mantenimiento 
Relación de 
inventario  

Todos los 
procesos  

Entidades 
públicas y/o 
privadas 

Todos los 
procesos  

Entidades 
públicas y/o 
privadas 

Normatividad  
Programa de gestión 
documental 
PINAR 

Implementar el 
Programa de gestión 
documental y PINAR en 
la empresa 

Plan de trabajo 
FUID 

Todos los 
procesos  

Entidades 
públicas y/o 
privadas 

Todos los 
procesos 

Entidades 
públicas y/o 
privadas 

Normatividad  

Implementar el Modelo 
Integrado de Planeación 
y Gestión MIPG en la 
empresa  

Planes de trabajo 
Evidencias de 
seguimiento  
Informes  

Todos los 
procesos  

Entidades 
públicas y/o 
privadas 

Todos los 
procesos 

Entidades 
públicas y/o 
privadas 

Necesidades de los 
procesos  

Elaborar y controlar la 
expedición de las 
resoluciones de la 
empresa  

Resoluciones  
Todos los 
procesos  

Entidades 
públicas y/o 
privadas 

3. VERIFICAR 

Proveedores  
Entradas Actividades Salidas 

Clientes 

Internos Externos Internos Externos 

Sistemas de 
Gestión MIPG 

Entes de 
control 

Cuadro de mando de 
indicadores de gestión  

Realizar seguimiento a 
los indicadores del 
proceso. 

Reporte de 
seguimiento 
Evidencias 

Sistemas de 
Gestión 
MIPG 

Entes de 
control 

Control 
Interno 
Sistemas de 
Gestión MIPG  

Entes de 
control 

Procedimiento para el 
tratamiento de los 
riesgos 
Matriz identificación y 
tratamiento a los riesgos  
 
 
 

Realizar seguimiento al 
mapa de riesgos del 
proceso 

Reporte de 
seguimiento 
Evidencias 
 

Control 
Interno 
Sistemas de 
Gestión 
MIPG 

Entes de 
control 
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4. ACTUAR (MEJORA)  

Proveedores  
Entradas Actividades Salidas 

Clientes  

Internos Externos Internos Externos 

Control 
Interno 
Sistemas de 
Gestión MIPG 

Entes de 
control  

Procedimiento de no 
conformidad y acciones 
correctivas 
Reporte  

Establecer los planes de 
mejoramiento relativos al 
proceso 

Planteamiento 
acciones correctivas  

Control 
Interno 
Sistemas de 
Gestión 
MIPG 

Entes de 
control  

 

1. DOCUMENTOS DEL PROCESO 

Plan de Desarrollo 
Departamental 

Plan Estratégico 
Institucional 

Plan de Acción  
Matriz para la Gestión del 

Riesgo 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

Cuadro de mando de 
indicadores 

Normograma 
Institucional 

Listados Maestros Planes de mejoramiento 
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