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CARACTERIZACION DE PROCESOS
GESTION ADMINISTRATIVA

Unidad Solidaria

OBJETIVO DEL
PROCESO:
EQUIPO QUE EJECUTAO

Administrar los bienes propiedad de la UAEOS, mediante un 6ptima gestion de la infraestructura
y de los recursos, con impacto en la satisfacciéon de los grupos de interés relacionados.

Equipo que ejecuta: Grupo de Gestion Administrativa.
Equipo que apoya: Subdireccién Nacional, Grupo de Gestion Financiera, Oficina Asesora
Juridica, Grupo de Planeacion y Estadistica.

APOYA:

RESPONSABLE: Coordinador Grupo Gestién Administrativa

DESCRIPCION DEL PROCESO

PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES PHVA SALIDAS CLIENTES
Apoyo, Anteproyecto de Formular el plan de Plan de accién del | Apoyo,
Estratégicos, presupuesto accion del proceso proceso Gestidn Evaluacién,
Misionales Administrativa Estratégicos,

Plan Estratégico Formular y publicar Misionales
de la Entidad el plan anual de Plan Anual de
adquisiciones de la Adquisiciones de
Ejecucion correspondiente la vigencia
presupuestal vigencia, conla
vigencia anterior informacion P
entregada por
todos los Procesos
de acuerdo-con-las
necesidades de la
Unidad
Administrativa
Especial de
Organizaciones
Solidarias.
Apoyo, Plan Anual de Acta de bienes en | Estratégicos,
Evaluacion, Adquisiciones servicio Misionales,
Estratégicos, Apoyo,
Misionales Solicitudes de Traslado de bienes | Evaluacion
apoyo frente a devolutivos
necesidades de
bienes y servicios Relacion de
Bienes muebles e
Solicitudes de inmuebles
actualizacion de clasificados de
inventarios frente a acuerdo con su uso
novedades de
persongl (planta y Administrar los Kardex de bienes
contratistas). . . de consumo.
bienes propiedad
Solicitud mensual de l? _Umda@ Entradas de
de suministros Admlnlgtratlva H almacén
Especial de
Orgi’l‘i';:ﬁg’snes Salidas de
’ almacén
Actas de comité de
baja de bienes
Resolucién de baja
de bienes
Pdlizas de seguros
Informe de avance




del plan de Accion

del proceso
Pensamiento y Focalizaciony Realizar los Estudios y Pensamiento y
Direccionamiento | priorizacion de tramites documentos Direccionamiento
Estratégico, proyectos precontractuales previos Estratégico,
Gestion de requeridos para la Gestion Financiera,
Programas y Plan de Accién del ejecuciéon de Pliegos para Gestion
Proyectos, proceso recursos Proceso Contractual
Gestion relacionados con el contractuales
Contractual Plan Anual de funcionamiento de
Adquisiciones de la Entidad (bienes Informes de
la vigencia y servicios) y evaluaciony
proyectos de verificacion de
Manual de infraestructura, requisitos.
Contratacién para la normal
operacionde la Ordenes de
Unidad de acuerdo compra
con los
lineamientos Evaluacién de
Institucionales. proveedores
Ministerio de Decreto 2768 de Resolucién interna | Estratégicos,
Hacienda y Crédito | 2012 expedido por para apertura 'y Misionales,
Publico Ministerio de cierre de caja Apoyo,
Hacienda y Crédito menor de gastos Evaluacion
Publico. Administrar la caja generales
menor de gastos Resolucién de
generales de la legalizacién
Unidad )
Administrativa Solicitud recursos
caja menor.
Legalizacién caja
menor y anexos
Gestion del Control | Ejecucion del Plan Informe de Gestion del
y la Evaluacion de accion seguimiento al plan| Seguimiento y la
de accion Medicién,
Resultados de Gestion del
Indicadores Informe de Mejoramiento,
ejecucion del plan | Gestion

Resultados de
Administracién de

Evaluar la gestion

anual de
adquisiciones

Administrativa

Riesgos del proceso

Plan de

Mejoramiento

Informes de

auditorias internas
Pensamiento y Revision por la Planes de Gestion del
Direccionamiento | Direccion Mejoramiento Mejoramiento,
Estratégico, Establecer Gestion del Control
Gestién del Informes de acciones de Acciones de y la Evaluacion
Mejoramiento, Seguimiento y mejora Mejora
Gestion Evaluacion de la

Administrativa

Gestion

DOCUMENTACION

(

FORMATOS:

N

SOLICITUD RECURSOS CAJA

MENOR

LEGALIZACION CAJAMENOR


http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/2/231d8ef4076242c784244a53ead617a5/231d8ef4076242c784244a53ead617a5.asp?IdArticulo=4227
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/9/9c9ea56fe53b45c19f2039bdba74909c/9c9ea56fe53b45c19f2039bdba74909c.asp?IdArticulo=4228

NTC - ISO 9001:2015;
NUMERALES: 4 Contexto de la
Organizacion; 5.1.2 Enfoque al
Cliente: 6. Planificacion; 7.1.5
Recursos de seguimiento y
medicion; 7.5 Informacion

‘

DOCUMENTOS ASOCIADOS

REQUISITOS DE LANORMA

PROCEDIMIENTOS
BAJADE BIENES

RESIDUOS PELIGROSOS
LEVANTAMIENTO FISICO DE

SOLICITUD MENSUAL DE
SUMINISTROS Y ELEMENTOS
DE OFICINA

ACTADE BIENES EN SERVICIO
ENTRADAS DE ALMACEN
SALIDAS DE ALMACEN
TRASLADOS DE BIENES

cI?oculment.ada, 9.1 2 Sahsfagmon CAJAMENOR ADMINISTRATIVA DEVOLUTIVOS
el cliente; 10.3 Mejora Continua ) EVALUACION DE
ELABORACION PLAN ANUAL DE
AQUISICIONES PROVEEDORES
i FORMATO REGISTRO DE
GESTION DE ALMACEN RESIDUOS PELIGROSOS

MATRIZ DE IDENTIFICACION
ASPECTOS E IMPACTOS

INVENTARIOS AVBIENTALES
PLAN: FORMATO PARARESIDUOS
PLAN DE CONTINGENCIADE SOLIDOS ORDINARIOS
RESIDUOS PELIGROSOS E@ﬂgﬁzﬁ%igm oE
MANUAL: DISPOSICION FINAL DE
MANUAL MANEJO DE BIENES RESIDUOS Y SEPARACION EN
FORMATOS EXTERNOS LAFUENTE

MATRIZ DE
MATRIZ LEGAL AMBIENTAL RESPONSABILIDADES
MATRIZ AIS Y RIEESGOS AMBIENTALES
AMBIENTALES ACERCAR

PROGRAMAS AMBIENTALES DE

USO EFICIENTE
PROYECTO ACERCAR

RESIDUOS PELIGROSOS

CONSOLIDADO DE LA
GENERACION DE RESPEL

CUANTIFICACION DE LA
GENERACION DE RESPEL

LISTADE CHEQUEO
ALMACENAMIENTO RESIDUOS
PELIGROSOS

LISTADE CHEQUEO
TRANSPORTE DE RESIDUOS
PELIGROSOS

LISTADE CHEQUEO
DISPOCISION FINAL DE
RESIDUOS PELIGROSOS

REGISTROS ASOCIADOS

INDICADORES
- FRECUENCIA
OBJETIVO INDICADOR FORMULA DE MEDICION META RESPONSABLE
Controlar la
bﬁaﬂzt:ngit%is (Numero de actas
para aseygurarnos ADMINISTRACION de inventario
de suestado de | DE INVENTARIO DE (eiﬁgggf::ﬁdiz Mensual 100 Angela Maria
conservaciony | BIENES Y ACTIVOS traslad ’ / (tot Iy Gutierrez Restrepo
disponibilidad de 2024 raslados)) (tota
SO para los de movimientos de
>0 pa inventarios)*100
funcionarios de la
unidad.
Medir la ejecucion (Numero de
de los programas actividades
que hacen parte CUMPLIMENTO DE ejecutadas por ; .
del Plan AUSTERDADY | o cirategias) / (total | Trimestral 100 Angela Maria
o GESTION -2 Gutierrez Restrepo
Institucional de AMBIENTAL 2024 | de actividades por
Gestion Ambiental estrategias
PIGA programadas)*100

REQUISITOS POR CUMPLIR
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NORMOGRAMA 2.024
MAPADE RIESGOS 2.024

CCNTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHADEL
CAMBIO

RAZON DE LAACTUALIZACION

01 01/Dic/2014 Ingreso cambio de logo

02 25/Feb/2016 Ingreso de formatos por medio de Link en Isolucion

03 30/Sep/2016 Sg gjtj'staron_ actividad_es del proceso, se eliminaron las actividades 5y 6 y se
eliminé el indicador de impacto ambiental.

04 19/Nov/2021 Ajustes y modificaciones caracterizacion

05 25/Ago/2022 Actualizacion caracterizacion
Se actualiza logo imagen corporativa y se incorporaron al proceso siete

06 12/Sep/2022 documentos.(formatos)

Nombre:
Cargo:

Fecha:

ELABORO

Administrador del sistema

Profesional Especializado
Grupo Planeacion y Estadistica

25/Ag0/2022

Nombre:
Cargo:

Fecha:

REVISO

Revision Calidad Jorge Mufioz

Profesional Especializado
Grupo Planeacion y Estadistica

12/Sep/2022

APROBO

Nombre: Marisol Viveros Zambrano

Cargo:

Fecha:

Coordinador Grupo Planeacion
y Estadistica

12/Sep/2022
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