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PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA: 22/08/2023

CARACTERIZACION GESTION ADMINISTRATIVA

ESTADO: Vigente

IDENTIFICACION DEL PROCESO

Tipo de proceso: Apoyo

Nombre del proceso: Gestion Administrativa

Objetivo: Administrar de manera eficiente los recursos tecnoldgicos y fisicos de la Asociacion, al igual que las adquisiciones de bienes y servicios

y la gestién documental.

Alcance: Aplica desde la necesidad o solicitud que requieran los procesos, hasta satisfacer la necesidad o solicitud.

Dependencias involucradas: Coordinacion Administrativa y Financiera

Lider del proceso: Coordinador Administrativa y Financiera

MODELACION DEL PROCESO

PARTE INTERESADA PARTE INTERESADA
ENTRADA ACTIVIDAD SALIDA
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
PLANEAR
Solicitud de Plan de
- . Elaborar plan de o
Todo el . mantenimiento, hojas L . mantenimiento Todo el
Contratistas . mantenimiento preventivo . .
personal de vida de los . < preventivo equipos | personal
. equipos de computo.
equipos de computo
Elaborar el plan de | Plan de
Todo el , Solicitud de | mantenimiento de | mantenimiento  de | Todo el
Contratistas o . .
personal mantenimiento infraestructura y | infraestructura y | personal
electrodomeésticos. electrodomésticos
Proceso de . . . Proceso de
o Bienes muebles e | Elaborar el inventario de : . s
Gestion ; . Inventario de bienes | Gestion
- . inmuebles bienes - .
Administrativa Administrativa
Todos los Ases_E)ra de Procedimientos de | Elaborar el programa de | Programa de gestion | Todos los | IES - Entes
gestion 2 -
procesos documental gestién documental gestién documental PGD documental PGD procesos de control

HACER
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PARTE INTERESADA PARTE INTERESADA
ENTRADA ACTIVIDAD SALIDA
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
Plan de
Plan de | . I
L Ejecutar el plan de | mantenimiento
Todo el . mantenimiento L . . : Todos los
Contratistas . . mantenimiento preventivo | preventivo  equipos
personal preventivo  equipos . procesos
equipos de computo de computo
de computo .
ejecutado
plan de | Ejecutar plan de plan - de
L L mantenimiento de
Todo el . mantenimiento de | mantenimiento de | . Todos los
Contratistas . . infraestructura y
personal infraestructura y | infraestructura y Y procesos
% X electrodomésticos
electrodomésticos electrodomésticos .
ejecutado
Asesora de . .
Todos los gestion PGD Ejecutar programa de gestion PGD ejecutado Todos los | IES — Entes
procesos documental PGD procesos de control
documental
Todos los Requerimiento de . Procedimiento de | Todos los
IES eventos y | Ejecutar eventos . - IES
procesos ejecucion de eventos | procesos
presupuesto
Todos los SOIICII.UdeS Y| Gestionar compras de bienes | Bienes y servicios | Todos los
necesidades de " L
procesos N y servicios suministrados procesos
adquisicion
Registros y
retroalimentacién de
Solicitudes y | Llevar a cabo la evaluacion, | la evaluacion,
Todos los . . 9 - Todos los
Proveedores necesidades de | seleccion, reevaluacién vy | seleccion, Proveedores
procesos o 7 . procesos
adquisicién seguimiento a proveedores. reevaluacion y
seguimiento a
proveedores.
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PARTE INTERESADA PARTE INTERESADA
ENTRADA ACTIVIDAD SALIDA
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
Plan de | Hacer seguimiento al plan de . .
! : ; ; Cierre de acciones
mejoramiento. mejoramiento.
Matriz de riesgos Monitorear semestraimente Reporte de eficacia
los riesgos del proceso.
. . - Reportar periédicamente los | Resultados de las :
Mejora Mejora
cothinua lcontec Ficha de indicadores | . &= N ediciones Cor{tmua contec
Planificacion de
Ca”.‘?"” _plan de Presentar resultados para la | Informe de revisién
accion, fichas de o ; L . o
C revision por la direccion. por la direccion
indicadores, plan de
mejoramiento.
ACTUAR
Mejora lcontec Informe de revision | Determinar acciones | Plan de
continua por la direccion correctivas y preventivas mejoramiento
Gestion Mejora lcont
L . . contec
Administrativa Solicitud o necesidad . : . , continua
- Icontec . Planificar cambios Matriz del cambio
. . . de cambio
Direccionamie
nto Estratégico
RECURSOS DEL PROCESO
) Tecnholégicos:
Humanos: e Alfresco
e Todo el personal e WIS
e Proveedores ; :
e Asesora de Gestién Documental In raestructura: . ,
e Sede principal de Ascln
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e Archivo histérico fisico

Documentos de referencia:

Presupuesto

Plan de mantenimiento preventivo equipos de computo

Plan de mantenimiento de infraestructura y electrodomésticos

Programa de gestién documental PGD

INDICADORES DE GESTION

Indicador de proveedores confiables
Indicador nivel de aplicacion de la TRD

Historial de cambio:

FECHA CAMBIO VERSION
15/07/2016 Nuevo documento 01
14/11/2017 Se eliminaron las actividades relacionadas con los planes de compras 02
19/05/2021 Actualizacién numeral en plan de estratégico 03

Se actualiza la caracterizacion en el nuevo formato.

Se actualizan todas las actividades del ciclo PHVA, junto con las entradas, salidas y partes interesadas.
22/08/2023 Se incluyen los indicadores del proceso. 04
Se incluyen las plataformas tecnologicas en los recursos.
Se incluyen los documentos de referencia.
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