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RESPONSABLE SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO DEPENDENCIAS INVOLUCRADAS
Planear la adquisicion, administrar y velar por la correcta custodia de los bienes de la Corporacion con el fin de satisfacer
OBJETIVO las necesidades de todos los procesos. Todas las dependencias
PROVEEDOR CLIENTE
EXTERNO INTERNO ENTRADA [I ACTIVIDADES SALIDA I > INTERNO EXTERNO
PLANEAR

Planeacion de la Gestion
ambiental territorial

Lineamientos politicas de operacién

Definir politicas de operacion del proceso

Politicas de operacion

Planeacion de la Gestion

Plan de accién

ambiental territorial

Necesidades de recursos Procesos de apoyo
Plan de compras
Todos los Procesos Necesidades de bienes o servicios Analizar, clasificar y consolidacion de prioridades de bienes y servicios. Plan de mantenimiento Compras y contratacion

Especificaciones de bienes o servicios a
contratar

Plan de mantenimiento

Fichas técnicas de equipos

Administracion y manejo de bienes

Actualizacion pélizas de manejo y custodia de
bienes

Gestion de Recursos Financieros

Gestion de Compras y
Contratacion

Bienes comprados

Certificacion de recibido

Entrada de bienes a almacén

Entrada almacén

Gestion de Talento
Humano

Acta de Posesion

Todos los Procesos

Solicitud de bienes de consumo

Salida de bienes de almacén

Traspaso entre funcionarios

Todos los Procesos

Salida de almacén

Todos los Procesos

Gestion de Talento
Humano

Acto Administrativo de retiro
corporacion

Devolucion bienes a almacén

Traspaso entre funcionarios

Gestion de Talento Humano

Gestion de Recursos
Fisicos

Entrada y salida almacén

Formato de existencia de bienes en
dependencias

Comprobacion de existencia de bienes

Inventario consolidado

Todos los Procesos

Solicitud de baja de bienes

Baja de bienes

Acto administrativo

Todos los Procesos

Todos los Procesos

Solicitud de Mantenimiento

Gestion de compras y
contratacion

Servicios de mantenimiento
contratados

Plan de mantenimieno

Controlar ejecucién mantenimientos preventivos y/o correctivos

Inventario consolidado

Todos los Procesos

VERIFICAR

Matriz de Indicadores
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DEPENDENCIAS INVOLUCRADAS

RESPONSABLE SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
Planear la adquisicion, administrar y velar por la correcta custodia de los bienes de la Corporacion con el fin de satisfacer
OBJETIVO las necesidades de todos los procesos. Todas las dependencias
PROVEEDOR | ; CLIENTE
EXTERNO INTERNO ENTRADA [I - ACTIVIDADES SALIDA n— > INTERNO EXTERNO

Plan de manejo de Riesgos

Plan de mejoramiento

Informes de Auditoria

Contraloria General de|

la Republica Evaluacion Independiente

Infomes de planes especificos de los
procesos

Planes de accion y planes
operativos ejecutados

Autoevaluacion de los elementos de

Realizar Seguimiento y medicion al proceso

control MECI

Informe de Desempefio del Proceso

Seguimiento y Medicion

Evaluacion Independeinte

ACTUAR

Seguimiento y Medicion | Informe de Desempefio del Proceso

Tomar acciones correctivas y preventivas

Plan de mejoramiento del Proceso actualizado

Seguimiento y Medicion

Plan de manejo de Riesgos Actualizadpos

DOCUMENTOS APLICABLES

REGISTROS

MARCO LEGAL

Consultar Listado Maestro de Documentos

=)

Consultar Listado Maestro de Registros

Consultar Normograma por Proceso

INDICADORES

RECURSOS

NTCGP 1000:2004

MECI 1000:2005

Consultar ficha de indicadores por Proceso

HUMANOS: Profesionales Especializados, Jefe de Oficina, Tecnico administrativo

(Mddulo Aimcaen), WINDOWS, OFFICE.

FIiSICOS: Instalaciones locativas, equipos de computo, redes de computo y

comunicacion, Internet y sistemas de informacion, manuales, Programas: SYSMAN

iluminacién y temperatura.

AMBIENTE DE TRABAJO: Condiciones favorables en cuanto a ventilacion,

Consultar Matriz de requisitos de calidad

Consultar matriz de requisitos
MECI

ELABORO

REVISO

APROBO

NOMBRE: Ofelia Fernandez

NOMBRE: Daniel Rodriguez Abril

IOMBRE: Marilenny Tor

res Riveros

CARGO : Profesional Universitario

CARGO: Subdirector Administrativo y Financiero CAl

RG O: Subdirectora de Planeacion Ambiental

FIRMA :

FIRMA

FIRMA




