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1. INFORMACION GENERAL DEL PROCESO

1.1 Nombre del proceso: GEAD - Gestién Administrativa AT
1.4 Politicas de * Planeacion institucional
. . - . . . . N * Gestidn Presupuestal y Eficiencia del Gasto Publico
1.2. Lider del proceso: Director/a Administrativo y Financiero MIPG aplicables |, Transparencia y Acceso a Informacién publica y lucha contra la
I pr .
al proceso corrupcion
1.3 Macroproceso: Apoyo
1.5 Objetivo: Administrar y controlar los recursos fisicos y servicios de apoyo logistico, a través de la correcta ejecucidon de los procedimientos, con el fin de garantizar el buen funcionamiento de la
) ) Entidad.

Inicia con Ta definicion de planes y programas del proceso, cubre Ta definicion y ejecucion de lineamientos y actividades para la gestion administrativa, continua con el seguimiento a Ta
atencion de los servicios funcionamiento de la entidad, mantenimientos correctivos y preventivos de Infraestructura fisica, seguimiento al tramite de los pagos las facturas de los servicios
publicos de la ADRES, Identifica los aspectos e impactos ambientales, realiza el control de los inventarios de los bienes de la Entidad vy finaliza con el seguimiento al proceso e
implementacién de acciones de mejora

2. DESARROLLO DEL PROCESO

1.6 Alcance

- 2.4. R R -
2.1. Entradas 2.2. Proveedores 2.3. Actividades PHVA 2.5. Salidas 2.6. Cliente - Beneficiario

[PoTiticas y Tneamientos Sectoriales
Contexto Estratégico Institucional DIES

Presidencia de la Republica Presidencia de la Republica
Lineamientos de Politicas de Gestion y
Desempefio segin MIPG Superintendencia Nacional de Salud Superintendencia Nacional de Salud
Normatividad Vigente Ministerio de Salud y Proteccién Social Ministerio de Salud y Proteccidon Social
Seguimiento y evaluacién del desempefio |Senado de la Republica Senado de la Republica
institucional Acciones para el Plan de Accién

Departamanto Administrativo de Funcién Definir las acciones de planes del proceso; asi Integrado Anual - PAIA y recursos |Departamento Nacional de Planeaciéon DNP
Estrategias y lineamientos para la formulacién y |Publica DAFP como los recursos necesarios para su ejecucion. necesarops para su ejecucion
seguimiento de planes, programas y proyectos. P Proceso de Direccionamiento Estratégico- DIES
DIES Departamento Nacional de Planeaciéon DNP Establecer las actividades de mantenimiento Plan de mantenimiento preventivo

preventivo y los protocolos para la prestacion Proceso de  Gestion de  Desarrollo

Plataforma Estratégica de la Entidad DIES Proceso de Direccionamiento Estratégico- de los servicios de apoyo logistico Protocolos para la prestacién de servicios |organizacional. GEDO

DIES de apoyo logistico
Reportes del proceso GEDO. Proceso de Gestion de Contratacié - GCON

Proceso de Gestion de Desarrollo
Publicaciones, estudios, experimentos organizacional. GEDO Proceso de Monitoreo, Seguimiento y Control

MOsC

Resultados de los autodiagnésticos de las Proceso de Monitoreo, Seguimiento y Control
politicas de gestion y desempefio MOSC Ciudadania
Caracterizacién de Usuarios
Necesidades de mantenimientos en la entidad
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Plan de Accion Integrado Anual - PAIA DIES

Guia de Gestion Administrativa

Proceso de Direccionamiento Estratégico.

Proceso de Gesti6on de Desarrollo
Organizacional.

Gestion del Talento Humano.
Gestion Contractual

Gestion Financiera de Recursos

Realizar Mantenimientos Correctivos y
preventivos de Infraestructura Fisica

Verificar y realizar seguimiento al tramite
de los pagos las facturas de los servicios
publicos de la ADRES.

Ejecutar, registrar, controlar y hacer
seguimiento a la atencién de los servicios
necesarios para el buen funcionamiento
de la entidad (papeleria, vigilancia,
seguros, transporte,arriendos, aseo y
cafeteria)

Identificar los aspectos e impactos
ambientales y aplicar los respectivos
controles.

Realizar el control de los inventarios de

Mantenimientos
preventivos

correctivos y

Control y pago de servicios publicos
Servicios de apoyo logistico
Controles de gestién ambiental

Control y seguimiento de Inventarios
individuales

Proceso de Direccionamiento Estratégico.

Proceso de Gestion de Desarrollo
Organizacional.

Gestion del Talento Humano.
Gestion Contractual
Gestion Financiera de Recursos

Todos lo procesos

Plan de Accion Integrado Anual - PAIA
consolidado

Indicadores del proceso definidos
Estrategias y lineamientos para el
seguimiento de planes, programas y
proyectos; asi como para la administracion
de Riesgo de la ADRES

Reportes de gestion de los procesos.

Proceso analitica de datos

Bases de datos

Proceso de Direccionamiento Estratégico.

Proceso de Gestion de Desarrollo
Organizacional.

Proceso analitica de datos

Realizar seguimiento a los indicadores del
proceso.

Verificar cumplimiento a las actividades
programadas por el proceso en el plan de

accion.

Monitorear los riesgos del proceso.

Reporte a los indicadores del proceso

Reporte al cumplimiento del Plan de
Accién Integrado Anual.

Reporte de monitoreo de controles
de Riesgos del proceso.

Informe de gestion del proceso

Informes de monitoreo, seguimiento
y control.

PTOCESO ae
Organizacional

GESUOIT _Je  pesarrono

Proceso Direccionamiento Estratégico

Proceso de Control y Evaluacion de la
Gestion

Proceso analitica de datos

Comité Institucional de Gestion y
Desempefio

Ciudadania

Entes de control
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Cuadro de Mando Integral elaborado
Informe gerencial de seguimiento al Plan
Estratégico Institucional PEI, Plan de
Accion Integral Anual Yy Planes
Institucionales presentado.

Reporte de seguimiento a riesgos del
proceso.

Reporte del plan de accién del proceso.
Informe anual de gestidn del proceso.

Reportes de seguimiento a indicadores del
proceso.

Lineamientos para la formulacion de planes
de mejoramiento.

Informes del proceso de Control y
Evaluacion de la Gestion.

Informe de Rendicién de Cuentas

Informe de Auditorias externas.

Proceso de Gestion de Desarrollo
Organizacional.

Comité Institucional de Gestidn
Desempefio

Proceso Control y Evaluacion de la
Gestion.

Organismos de Control

Junta Directiva de la ADRES

Tomar acciones de contingencia y
correctivas inmediatas cuando se
materialice el riesgo del proceso,
siguiendo la metodologia de gestién de
riesgos e indicadores institucionales
implementada.

Formular e implementar las acciones de
mejoramiento identificadas (acciones
correctivas preventivas y de mejora) del
proceso

Identificar y documentar las buenas
practicas y lecciones aprendidas

Acciones programadas en el mapa
de riesgos gestionadas.

Plan de mejoramiento del proceso
implementado.

Buenas practicas y lecciones
aprendidas

Proceso Control y Evaluacion de la
Gestion.

Proceso de Direccionamiento
Estratégico.

Proceso de Gestion de Desarrollo
Organizacional.
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proveedor contratado
Mobiliario, equipos de computo

3.2. Fisicos:

3.3. Tecnolégicos: Software y aplicativos de apoyo a la gestion, suministrados por los

proveedores contratados; SGD - SISPOST(proveedor contratado)
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3. RECURSOS ESENCIALES PARA LA OPERACION DEL PROCESO 4. PRACTICAS DE GESTION
Coordinador del Grupo, Gestor de Operaciones y personal del

3.1. Humanos:

Para consultar las practicas de gestion de Riesgos, Politica de seguridad y privacidad de la informacion

Planes de  Accion y Documentos del SIGI, acceder al siguiente enlace:

Para la gestion del proceso se debera atender los lineamientos de todos los procesos, quienes seran la
segunda linea de defensa para su cumplimiento.

5. TRAMITES Y OTROS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS OPA DEL PROCESO

Procedimientos del proceso y demas documentos
relacionados

Ver Normograma
internamente)

(Normas producidas Ver Normograma (Normas Externas)

Listado Maestro de Documentos

Enfoque al Cliente; Liderazgo; Participacion del personal;

No. Nombre Tipo
1 Otros Procedimientos Administrativos Tramite
6.1. DOCUMENTOS INTERNOS 6.2. DOCUMENTOS EXTERNOS

7. REQUISITOS NTC-IS0-9001:2015

; Enfoque basado en procesos; Mejora; Enfoque basado
en hechos para la toma de decisiones; Gestion de las relaciones

Fecha Version

8. CONTROL DE CAMBIOS

Descripcion del Cambio

5/30/2020

Primera version del documento

Elaborado por:

Revisado por:

9. ELABORACION, REVISION Y APROBACION

Aprobado por:

NELSON SANTOS ANDRADE - Gestor de Operaciones

JUAN CARLOS BORDA RIVAS - Coordinador Grupo de Gestion
Administrativa y Documental

ANDREA CONSUELO LOPEZ ZORRO - Directora Administrativo y Financiero
(E)
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