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CARACTERIZACION DE PROCESOS

CODIGO: C-GAD-01

FECHA: 04/06/2019

VERSION: 01

FECHA ACTUALIZACION: 01 DE JUNIO DE 2025

PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA Responsable: |Director Administrativo y Talento Humano
OBJETIVO: Gestionar y Optimizar los recursos necesarios (fisicos tecnologicos e insumos), asi como la adecuada conservacién de los docuemtnos y garantizar la prestacion de los servicios de apoyo y mejoramiento del
" Sistema de Gestién de Calidad de la entidad en todas sus dependencias con el fin de aumentar la satisfaccion del cliente interno y externo.
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES DEL PROCESO P-H-V-A SALIDAS CLIENTES RESPONSABLE
L . Realizar encuesta de necesidades y Documento donde se evidencian los Director Administrativo y Talento
Contexto estratégico de la entidad N N X Todos los procesos
expectativas de los usuarios v partes resultados de las necesidades v Humano
Informacion estadistica para medir las . . .
necesidades y expectativas de los Analizar el contexto estratégico de la entidad, Director Administrativo y Talento
L, L, N A identificando oportunidades y riesgo para el Matriz DOFA del proceso todos los procesos
Proceso de Gestion estratégica usuarios y partes interesadas en el P Humano
proceso.
proceso.
. - . Disefiar indi I tengan relacién . - . Director Administrativo y Talent
Politica y objetivos de calidad sefiar ind Ca.do. s que ? gan relacio Indicadores disefiados y medidos Todos los procesos ector Ad strativo y Talento
proceso vs objetivo de calidad Humano
Todos los procesos R_equerlmlentos. c.le adquisicion de Elaborar .el prgsupuesto de gastos e inversion p Presupuesto formulado y aprobado Todos los procesos Director Administrativo y Talento
bienes y/o servicios para la vigencia Humano
Partes Interesadas Documentos del proveedor Administrar base de datos de proveedores P Base de datos de proveedores Todos los procesos E:;c:sg/\dmlmstratlvo y Talento
. . Definir los insum If t roveer - o . Director Administrativo y Talent
Partes Interesadas Necesidades de insumos y/o productos e 0s . sumos y/o productos a provee P Solicitud de cotizaciones Partes intersadas ector Ad strativo y Talento
para la Entidad Humano
Cotizaciones - . . .
- I . - n m D Admin Talen
Partes Interesadas Solicitudes de adquisicién de bienes y/o |Elaborar ordenes de compra y/o servicio H Ordenes de compra y/o servicio Todos los procesos irector Administrativo y Talento
L aprobados Humano
servicios
Partes Interesadas Necesidades de contratacion Solicitar la elaboracion de contratos H Solicitud realizada Proceso Gestion Juridica Director Adm'—:rlll:::;t;vo y Talento
Contrato
Gestion Juridica Acta de incio . . o Director Administrativo y Talento
L. N . PR Supervisar contratos de su competencia H Informe de supervisiéon Todos los procesos
Gestion Administrativa Acta de liquidacién Humano
Aprobacion de pélizas
Requerimientos de mantenimiento de Elaborar Plan de mantenimiento preventivo y - Director Administrativo y Talento
Todos los procesos L . . H Cronograma plan de mantenimiento Todos los procesos
recursos fisicos y logisticos correctivo Humano
Requerlml.e!wtos de rr_\aqtemmlento de Elaborar Plan de mantenimiento preventivo y Cronograma plan de mantenimiento de Director Administrativo y Talento
Todos los procesos recursos fisicos y logisticos de la Oficina . . L B H - PN B Todos los procesos
P M correctivo de la Oficina Moévil (vehiculo) la Oficina Mdvil (vehiculo) Humano
Movil (vehiculo)
Todos los procesos So!'c'tUdes de adquisicion, traslado o Administrar bienes inmuebles H Informe de inventarios Gestion financiera Asistente Administrativa y Talento
baja Humano
Administracién de inventarios de bienes Director Administrativo y Talento
Todos los procesos Informacién de Inventarios por Areas muebles H Inventario General de la entidad. Gestion Financiera Humano y Asistente
Administrativa y Talento Humano
Necesidades adquisicion de servicios
Todos los procesos para Ias-dlferentes dgpen_dgnC|a's Administrar bienes consumibles H Entrada de almacén Gestion financiera Director Administrativo y Talento
(fotocopiado, cafeteria, vigilancia, aseo, Humano
y seguros y otros).
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Solicitudes o requerimientos de

Partes Interesadas -
auditorios.

Administrar los Auditorios y sala de TIC's

Informe con los servicios de alquiler de
Auditorios Mes.

Gestion financiera

Director Administrativo y Talento
Humano y Asistente
Administrativa y Talento Humano

Todos los procesos Necesidades del Proceso

Apoyo Logistico de eventos.

Apoyo realizado.

Todos los procesos

Director Administrativo y Talento
Humano Asistente Administrativa
y Talento Humano y Auxiliar de
Logistica - Oficina Mévil

Contrato de servicio de vigilancia

Todos los procesos .
Funciones del personal de aseo

Administracion y coordinacion de los servicios

generales (Vigilancia y aseo)

Servicio provisto
Informes de seguimiento

Todos los procesos

Director Administrativo y Talento
Humano

Informes de auditoria, informes de

Todos los procesos — L.
seguimiento y evaluacion

Formular planes de mejoramiento

Plan de mejoramiento formulado

Control interno y calidad

Director Administrativo y Talento
Humano

Documentos de proveedores para la

Todos los procesos o : e
p adquisicion de bienes y/o servicios

Realizar la compra o perfeccionamiento y
legalizacién del contrato

Adquisicién de bienes y/o servicios con
las caracteristicas definidas.

Gestidn financiera

Asistente Administrativa y Talento
Humano

Bienes y/o entregados por parte del

Gestion adminstrativa proveedor y/o contratista

Verificar el producto o servicio suministrado

por el proveedor cumple con los requisitos
previamente establecidos

Entrada a almacén o recibo a
satisfaccion del bien o servicio

Gestion administrativa

Asistente Administrativa y Talento
Humano

Proveedores de bienes y servicios |Registro de proveedores

Actualizar base de datos de proveedores en la
plataforma disefiada para tal efecto

Evaluacion de proveedores

Gestion administrativa

Asistente Administrativa y Talento
Humano

Informes de auditoria

PQRS

Producto no conforme
Analisis de indicadores

Gestion adminstrativa

Documentar lecciones aprendidas

Registro de las lecciones aprendidas

Todos los procesos
Partes interesadas

Director Administrativo y Talento
Humano

Contrato u orden de compra y/o servicio
Actas de incio
Actas de liquidacion

Todos los procesos

Publicar contratos de recursos publicos

Publicacién plataforma SECOP I

Partes intersadas

Director Administrativo y Talento
Humano

Todos los procesos Consolidado de contratacion

Elaborar informe mensual y trimestral de
contratacion SIRECI

Informe mensual

Gestion estratégica
Entes de control y

Director Administrativo y Talento
Humano

vigilancia
7.5. DOCUMENTOS ASOCIADOS
DOCUMENTO CODIGO REGISTROS GENERADOS CODIGO REQUISITOS LEGALES Y
ISO 9001:2015

Procedimiento Seleccion, Evaluacion y Reevaluacion de Proveedores GAD PR 01

Procedimiento compras GAD PR 02
|Procedimiento Administracién de auditorios GAD PR 03
|Procedimietno Administracién de Carpas GAD PR 04
|Procedimietno Toma fisica de Inventario de activos Fijos GAD PR 05
|Procedimietno Administracién de Oficina Movil GAD PR 06
[Procedimietno Uso Vehiculo Renault Koleos GAD PR 07, 4.1,4.2,44.1,6.1.1,6.1.2,
Instructivo de Almacén GAD IN 01 7.1.3,7.1.4,7.5,8.2.3, 8.4,
Instructivo Reporte De Informacion Contractual en Sireci — Secop I GAD IN 02 8.4.3, 9, 10.

Plan de Contingencia en caso de siniestro GAD PL 01

Guia de seguimiento v comntrol para meneio de bienes inmuebles GAD GU 01

Formato cotizacion auditorios GAD FT 01

Formato Solicitud Orden de compra o Servicio GAD FT 02

Formato Orden de Compra GAD FT 03

Formato Orden de Servicio GAD FT 04

Formato Recepcién de Servicio GAD FT 05 IS0 45001:2018

Formato de Entrada a Almacén GAD FT 06

Formato Pedido de Almacén GAD FT 07

Formato Salida de Almacén GAD FT 08 5.3,54,6.1.2,8.1.4.1

Plan de Mantenimiento Preventivo y Correctivo Instalaciones Camara De Con|GAD FT 09

Formato Entrada Almacen Activos Fijos GAD FT 10

Formato Salida Almacen Activos Fijos GAD FT 11 REQUISITOS DE LA ENTIDAD
|Transferencia de elementos GAD FT 12

|Formato Cotizacion Servicio de Alguiler Carpas GAD FT 13

[Pagaré — - - — — . GAD FT 14 Reglamento interno de trabajo,
Plan de Mantenimiento Preventivo y Correctivo Oficina Movil - Vehiculo GAD FT 15 estatutos, manuales de
Planilla uso de vehiculo institucional GAD FT 16 A

Planilla tanqueo de vehiculo institucional GAD FT 17 procedlmlentgs, manual de
Matriz De Riesqos Area Administrativa GC FT 07 funciones

Matriz DOFA GC FT 14
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Seguimiento mapa de riesgos administrartiva

GC FT 28

RECURSOS NECESARIOS PARA LA TRANSFORMACION

RECURSOS

OUIEN LOS SUMINISTRA

HUMANOS: Director administrativo y de talento humano, Director Juridico y

de Registros publicos

Gestién administrativa y talento humano

FISICOS: Infraestructura fisica adecuada

Gestién administrativa y talento humano

TECNICOS Y TECNOLOGICOS: Ofimaticos, hardware, software, internet.

Gestién administrativa y talento humano,
gestion de la tecnologia.

FINANCIEROS: Presuepuesto

Aprobracién de la Junta Directiva.

INDICADORES DE GESTION

NOMBRE

FORMULA

FRECUENCIA DE MEDICION

RESPONSABLE

REGISTRO

7.4. MATRIZ DE COMUNICACIONES

QUE COMUNICA?

A QUIEN COMUNICA?

COMO COMUNICA?

DE QUE MANERA COMUNICA?

CUANDO COMUNICA?

Informe de gestion Presidencia ejecutiva Escrito formato power point Virtualmente mensual
Indicadores de gestion Gestion de calidad y Gestion estratégica aplicativo google drive Virtualmente trimestral
Indicadores de plan estratégico Gestion de calidad y Gestion estratégica Sistema de indicadores de plan estratégico. SII Virtualmente trimestral

Plan de trabajo

Gestion estratégica y SIC

Aplicativo SAIR

Virtualmente

Anual - trimestral

G. calidad contratoria general de la Nacion y

Infome de contratacién SECIOP | Aplicativo SIRECI y SECOP | Virtualmente mensual

Informe de inventarios G, Financiera Escrito, Virtualmente Anual

Evaluacién de proveedores Proveedores y contratistas Escrita. Oficio y correo electrénico Minimo dos veces al afio
Cronograma de mantenimiento Partes interesadas Escrita. Correo electronico De acuerdo a cronograma

8.7. CONTROL DE SALIDAS NO

IDENTIFICACION DEL SERVICIO O PRODUCTO GENERADO EN EL PROCESO

TRATAMIENTO DE LAS SALIDAS NO CONFORMES*

* Correccidn, separacion contencion, informacion al cliente

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

VERSION

NUMERAL

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

29/5/2019

1/7.1.3,7.1.4,75,823,84,843

Creacion del proceso.
Definicion de actividades ciclo PHVA, identificacién matriz de comunicaciones, indicadores, producto no conforme

207272020

7[5.3,54,6.1.Z, 8.1.4.1

Se anexo los numerales de la ISO 45001:2018 que aplican para el proceso
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