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CONTROL DE LA GESTION

CARACTERIZACION DEL PROCESO

D-CG-04-20
Version: 01
2021-12-14

PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

|RESPONSABLE DEL PROCESO : JEFE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

OBJETIVO: Gestionar, dirigir, coordinar y hacer seguimiento a la administracion y uso eficiente de los recursos humanos, tecnolégicos y de infraestructura que intervienen en la operacion de las diferentes seccionales y sede
central Manizales, con el fin de garantizar la optima prestacion de los servicios de EMPOCALDAS S.A. E.S.P.

ALCANCE: Inicia con la identificacion de necesidades Administrativas y termina con el seguimiento a la gestion de servicios logisticos.

TIPO DE PROVEEDOR ENTRADA CICLO TIPO DE CLIENTE
PROVEEDOR ACTIVIDADES DEL PROCESO SALIDA DEL PROCESO| CLIENTE DEL PROCESO
INTERNO | EXTERNO PHVA INTERNO EXTERNO
Planificacién de seguros y pélizas
+Planificacion de mantenimiento locativo
p «Cronograma de Mantenimiento correctivos y preventivos de

los vehiculos

*Realizar cronograma de revisiones periédicas de los

vehiculos.

*Tramitar siniestros que se presenta de acuerdo a las

pélizas

*Aseguramiento de bienes
PROCESOS *Realizar las reparaciones locativas cuando corresponda en
« Planificacién Empresarial PROCESOS
« Comunicaciones las instalaciones de la empresa. *Actas de comités o + Planificacion Empresarial
* Gestion Comercial «ldentificar los montos y amparos para asegurar para cada |reuniones programadas [+ Comunicaciones
« Servicio de Acueducto actividad o bien identificados desde los riesgos *Bienes asegurados * Gestion Comercial
« Gestioén calidad del agua * Bienes a asegurar . «Contratos de « Servicio de Acueducto
« Servicio de Alcantarillado *Necesidades locativas locativas, transporte, efc. arrendamientos * Gestion calidad del agua
+ Gestion Ambiental de las Seccionales y *Reportar los siniestros que se presenten *Documentos de « Servicio de Alcantarillado
*Servicio al Cliente Manizales *Recopilar informacién del Siniestro en caso de ocurrencia ~ |mantenimiento realizado |+ Gestion Ambiental
*Gestion _Somal B Solicitudes  Informar el siniestro y remitir la documentacion soporte. -Bltqcora con la relacion -Serwlc’lo al Qllente
*Planeacion de Gestion e *Cronograma de . i de tiquetes comprados [+Gestion Social
infraestructuras de redes reparaciones *Recibir y analizar la respuesta de la aseguradora -Bitacora de seguimiento |<Planeacion de Gestion e
» Gestién Documental Directrices Gerenciales « Presentar no conformidad y observaciones a la y control a servicios infraestructuras de redes
* Gestion Juridica * Procedimiento de aseguradora generales * Gestion Documental

X -Gest!c?n Humana ) reclamaglop de poI|za§ “Ejecutar revisiones de mantenimiento a los vehiculos *Comunicados de caja |+ Gesp’on Juridica X X

*Gestion de Inventarios * Procedimiento de caja ) ) menor *Gestion Humana
*Gestién de Proyectos menor (gasolina, peajes) « Arqueos de Cajas +Gestién de Inventarios
*Gestion Informatica «Contratos de vigilancia y *Gestionar el proveedor para adelantar el mantenimiento o  [menores *Gestion de Proyectos
*Gestion Financiera aseo H «Lista de chequeo de los |+Gestion Informatica

*Gestion Contratacion
« Control de la Gestion
«Control Interno

*Normatividad vigente
*Requerimientos de
transportes

reparacion de los vehiculos de la empresa .

*Realizar bitacora de los mantenimientos realizados para
llevar un control de las actividades ejecutadas con la fecha
respectiva.

*Gestionar contratacion de arrendamientos de las
Seccionales.

*Gestionar la reserva de los recursos para el pago de
facturas de la sede central Manizales y Seccionales. (CDP-
RP)

*Gestionar pagos de facturas en la sede central Manizales y
Seccionales.

*Gestionar Tiquetes aéreos

*Gestionar Vigilancia de la sede Central

*Gestionar Contrato para el Correo Certificado

«Coordinar la Revisoria Fiscal

«Coordinar los Servicios Generales

*Gestionar la Caja menor

vehiculos

« Informes de Revisoria
Fiscal

« Contrato para el correo
Certificado de
EMPOCALDAS S.A
E.S.P

*Gestion Financiera
*Gestion Contratacion
« Control de la Gestion
«Control Interno
*Proveedor de seguros
*Seccionales




*Seguimiento y control a las actividades planificadas
*Realizar supervision a los contratos de arrendamientos
*Revisar las solicitudes de mantenimiento

*Verificar la recepcion del bien o del desembolso de los
seguros

*Realizar revision con la compaiiia de seguros

PROCESOS

« Planificacion Empresarial
» Comunicaciones

* Gestion Comercial

« Servicio de Acueducto

« Gestioén calidad del agua
* Servicio de Alcantarillado
« Gestion Ambiental
«Servicio al Cliente
*Gestion Social
*Planeacion de Gestion e
infraestructuras de redes

* Gestion Documental

« Bienes a asegurar
*Necesidades locativas
de las Seccionales y
Manizales

Solicitudes
*Cronograma de
reparaciones
«Directrices Gerenciales

*Implementacioén de acciones correctivas,

PROCESOS

« Planificacion Empresarial
» Comunicaciones

* Gestion Comercial

* Servicio de Acueducto

* Gestion calidad del agua
* Servicio de Alcantarillado
* Gestion Ambiental
+Servicio al Cliente
*Gestion Social
*Planeacion de Gestion e
infraestructuras de redes

*Actas de comités o
reuniones programadas
*Bienes asegurados
«Contratos de
arrendamientos
*Documentos de
mantenimiento realizado
«Bitacora con la relacion
de tiquetes comprados
Bitacora de seguimiento
y control a servicios

preventivas y de mejoramiento para las locaciones locativas,

« Gestién Juridica * Procedimiento de generales  Gestién Documental
X *Gestion Humana reclamacion de poélizas A de vehiculos y al incumplimiento de los planes de accion|«Comunicados de caja . G:;.gn J or(’:;'c: a X X
*Gestion de Inventarios « Procedimiento de caja menor G til’n Hunl1 In
*Gestion de Proyectos menor « Arqueos de Cajas -ngt'gn d: Inae?\tar'os
*Gestion Informatica «Contratos de vigilancia y menores G t: o d Prv tl
*Gestion Financiera aseo «Lista de chequeo de los -ngt'gn Irﬁ‘orn:)g?gaos
*Gestion Contratacion *Normatividad vigente vehiculos G t: o Financi Ir
« Control de la Gestion *Requerimientos de « Informes de Revisoria -ngt'gn Cor?tr;tzca'én
«Control Interno transportes . Fiscal .c ; ldelaG It
definidos en el que hacer del Proceso « Contrato para el correo S or; rc: | f a Gestion
Certificado de .Pon ro dn edrno
EMPOCALDAS S.A SF°V?e °|r © seguros
ESP eccionales
NORMATIVIDAD
TIPO NUMERO FECHA APLICACION ESPECIFICA
Articulo 110 del mismo estatuto establece que: "los érganos que son una seccién en el presupuesto general de la nacién, tendran la capacidad de
Decreto 111 1996 contratar y comprometer a nombre de la persona juridica de la cual hagan parte y ordenar el gasto en desarrollo de las apropiaciones incorporadas
en la respectiva seccion, lo que constituye la autonomia presupuestal a que se refieren la Constitucion Politica y la ley.
Ley 142 1994 Por la cual se establece el régimen de los servicios plblicos domiciliarios y se dictan otras disposiciones.
Ley 1480 2011 Por medio de la cual se expide el Estatuto del Consumidor y se dictan otras disposiciones
Decreto 410 1971 Codigo de comercio colombiano

RIESGOS Y CONTROLES

Ver matriz de riesgos y oportunidades del proceso

RECURSOS DEL PROCESO

HUMANOS

TECNICOS Y TECNOLOGICOS DOCUMENTOS/TRAMITES

Jefe del departamento Administrativo y Financiero

Contratistas
Asistente Administrativa

Instalaciones locativas adecuadas, oficinas dotadas de los equipos de cémputo, impresoras,

. s Ver listado maestro de documentos internos
software, red interna, aplicativos.

MEDICION DEL PROCESO — INDICADORES

INDICADOR

INTERPRETACION DEL INDICADOR META

Desempefio de actividades realizadas

Medir el grado de cumplimiento de las necesidades de reparacién y manteniendo de las seccionales y sede central 60%

Efeciencia de seguros y polizas

Medir el impacto que tiene el pago de siniestros vs el valor de siniestros suceptibles a pagos por parte de la aseguradora Disminucién en el presupuesto

Revisoria fiscal

Identificar el tratamientos de los hallazgos fiscales de la empresa 90%




PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO

CcODIGO NOMBRE
PRO-GA- 01 Procedimiento de caja menor
PRO-GA- 02 Reclamaciones ante la compafiia de seguros
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Version Asunto Solicitado por Aprobado por
Diczi(e)r;fre 1 Creacion del documento Departamento de Planeacion y Proyectos Jefe Departmento Administrativo y Financiero

Elaboré o actualizé

Revis6

Aprobo

ORIGINAL FIRMADO POR
Contratista Contrato 154 DE 2021

ORIGINAL FIRMADO POR
Coordinadora de Procesos

ORIGINAL FIRMADO POR
Jefe Departmento Administrativo y financiero




