	[image: image1.jpg]Teleantiequia




	CARACTERIZACIÓN 
GESTIÓN ADMINISTRATIVA
	Código: CA-P20-01


	
	
	Versión: 01




	DESCRIPCIÓN GENERAL

	MACROPROCESO 
	Dirección de Operaciones – Apoyo

	NOMBRE DEL PROCESO
	Gestión Administrativa 

	SUB PROCESOS
	Compra de Bienes y Servicios – Administración Documental – Administración de Almacén – Administración de Servicios Generales 

	LIDERES DEL PROCESO   
	Coordinador Administrativo 

	AREAS INVOLUCRADAS
	Todas las áreas

	OBJETIVO
	Mantener y preservar el adecuado funcionamiento de la infraestructura física,  logística y documental del Canal

	ALCANCE
	Inicia con la identificación o  requerimiento de necesidades y finaliza con la atención de las mismas


	ENTRADAS
	PROVEEDOR
	SALIDAS
	CLIENTES

	
	
	
	

	Direccionamiento estratégico 

Actos administrativos 

Normatividad vigente
Plan de acción

Informe de seguimiento al plan de acción 

Planes de Mejoramiento
Presupuesto aprobado
requerimientos

Identificación de necesidades
	Entes de control

Contratistas (clientes)                                                                                                                 Macroprocesos
	Entrega del bien o prestación servicio solicitado

Informes administrativos

Informe de seguimiento Plan de mejoramiento
	Entes de control

Contratistas (clientes)                                                                                                               Macroprocesos


	RECURSOS

	HUMANO
	INFRAESTRUCTURA
	AMBIENTE DE TRABAJO

	Coordinador Administrativo
Tecnólogo de Almacén
Técnicos Documental 

Técnico Administrativo

Asistente Administrativo (4)
Asistente de Recepción (1)

Asistentes de Almacén (2)

Asistente Documental I (1)
Asistente Documental II (1)

Asistente de mensajería (1)

Conductor (1)
	Computadores, software de oficina, Internet, líneas telefónicas y equipos de comunicación.

	Iluminación

Ventilación

Espacios libres de contaminación (visual, auditiva, olfativa)
Espacios adecuados de trabajo

	REQUISITOS

	REQUISITOS DEL CLIENTE: 

	Oportunidad en la prestación del servicio

Claridad, confiabilidad y disponibilidad de la información 

	REQUISITOS DE NORMA

	REQUISITOS MECI
	REQUISITOS GP:1000

	1. MÓDULO DE CONTROL DE PLANEACIÓN Y GESTIÓN 1.2. COMPONENTE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

1.2.5. Políticas de Operación.

1.3. COMPONENTES ADMINISTRACIÓN DEL RIESGO

1.3.1. Políticas de Administración del Riesgo.

2. MÓDULO DE EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO

2.1. COMPONENTE DE AUTOEVALUACIÓN INSTITUCIONAL

2.1.1. Autoevaluación del Control y Gestión.

2.3. COMPONENTE PLANES DE MEJORAMIENTO

2.3.1. Plan de Mejoramiento.

3. EJE TRANSVERSAL: INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN
	4.2.4 Control de los registros 

4.2.3 Control de documentos 

6. Gestión de Recursos

6.3 Infraestructura

7.4 Adquisición de bienes y servicios
8.2.3 Seguimiento y medición de los procesos

8.2.4 Seguimiento y medición del producto y/o servicio 

8.5.1 Mejora continua 

8.5.2 Acción correctiva 

8.5.3 Acción preventiva



	POLÍTICAS DE OPERACIÓN

	Administración de Almacén
· Todo bien que ingrese a Teleantioquia debe ser recibido previamente por el almacenista y elaborar inmediatamente el informe de recepción.

· Todo informe de recepción debe de estar acompañado de la factura respectiva y archivarse en estricto consecutivo.

· Todos los bienes devolutivos, se les debe colocar plaqueta de identificación.
· Los pedidos de elementos de consumo se deben realizar vía correo electrónico de forma oportuna.

· Los elementos necesarios para las producciones se deben solicitar vía correo electrónico con anticipación.

· Controlar de manera eficiente los bienes que reposan en el almacén
· El personal de almacén serán los únicos encargados de recibir los equipos de las producciones.

· En ausencia del personal de Almacén, el encargado de esta función es el vigilante de turno.

· Todos los bienes adquiridos por la entidad deberán estar debidamente asegurados 

· El ingreso al almacén será solo para personal autorizado.

Administración Documental
· Todo documento que ingrese a la gestión documental debe ser radicado inmediatamente e ingresados al software.

· Todo documento que genera el Canal, debe radicarse e ingresarse al sistema inmediatamente.

· La única dependencia encargada de recibir las facturas es el archivo.

· Todas las propuestas recibidas de proveedores, deben ser radicadas el mismo día.

· Toda carpeta  o documento que salga del archivo documental debe quedar asentado en la planilla de préstamo de documento con la respectiva firma del funcionario responsable de la carpeta, se presta por un plazo máximo de 5 días, pasado éste tiempo el funcionario debe devolver la carpeta o solicitar una extensión del plazo.

· Las vueltas de mensajería externas deben de ser enrutadas por el archivo para poder establecer las prioridades
· El único personal autorizado para solicitar documentación que reposa en las bodegas de Al popular es el Centro de Documentos
· Solamente se encuentra autorizado para reclamar dineros o cheques el Asistente de Mensajería.

· Toda documentación que ingrese al centro de documentos será procesada a no ser que se pueda identificar como correspondencia personal.

· Todo fax que ingrese al centro de documento se le tomará fotocopia y se radicará con el fin de que se conserve la información.

· El facsímil de la firma del gerente no podrá ser prestado, ni salir del Centro de Documentación.

· El único funcionario autorizado para determinar si se abre una nueva carpeta es el Técnico Documental.

· Todos los usuarios de sistema Document, son los responsables de mirar su flujo de correspondencia recibida.
· Se deberá garantizar la custodia adecuada de la información que reposa en el archivo
Compra de bienes y servicios

· Las compra de bienes y servicios se ceñirán a lo establecido en el procedimiento de compras definido por la Entidad, el cuál debe contar con la debida aprobación por parte del líder del proceso

· Es responsabilidad de todo el personal velar por el cumplimiento de las políticas de austeridad establecidas por la entidad 


	RIESGOS POR PROCESOS

	RIESGOS
	PUNTO DE CONTROL

	Utilización de los bienes y recursos de la Administración que se ponen a disposición de los funcionarios para el desarrollo de sus actividades, en fines particulares o diferentes a los propios de sus funciones
	Control de entrada y salida de quipos de almacén 



	Pérdida de la información institucional

	Administración de la información a través del sistema Document 

Custodia del archivo físico en al popular

Copias de seguridad

	Perdida de bienes en bodega 
	Control y seguimiento a los inventarios 

Contratación de vigilancia

Inventarios periódicos

Seguridad en las instalaciones del almacén

Personal autorizado

Políticas de operación

	Ausencia de presupuesto para atender el proceso administrativos 
	Elaboración del presupuesto anual 

Control periódico del presupuesto

	Perdida de trazabilidad de comunicaciones (internas y externas), a través de un sistema de información que permita controlar la gestión documental
	Administración de la información a través del sistema Document

Control de radicados externos e internos

Políticas de operación 

	Decisiones erróneas en el momento de definir la prioridades que se incluyen en el plan de compras
	Revisión por parte de la alta dirección de las necesidades y montos solicitados por parte de las dependencias

	Decisiones erróneas durante el registro de la correspondencia oficial recibida y enviada, así como en la organización de los documentos en el archivo central del canal
	Revisión y clasificación previa  a la radicación de la correspondencia recibida y enviada a través de las diferentes empresas de correo o mensajería.

	Incumplimiento de las obligaciones contractuales del proveedor
	Evaluación de proveedores

Aplicación del procedimiento de compras

Criterios habilitantes de participación (experiencia, financieros y legales)

Pólizas de cumplimiento

Términos de referencia claros y precisos

	Perdida de bienes en el almacén


	Condiciones de seguridad, accesibilidad, y condiciones físicas y de medio ambiente en las bodegas

Establecimiento del método de organización de los elementos que se almacenan en las bodegas Sistematización de la gestión de almacén y las bodegas

Inventarios periódicos

Adecuada selección de personal

	No contar con los servicios o bienes requeridos por el canal en forma oportuna y con la calidad establecida
	Elaboración del Plan de compras 

Evaluación de proveedores 

Base de datos de proveedores

Proveedores contratados

Tiempos de respuesta y contratación

Presupuesto aprobado

	Documentos que se encuentren deteriorados, extraviados o no existan
	Control en la recepción de documentos entregados al archivo central

Implementación de los mecanismos para el monitoreo constante, con el fin de tener bajo control las condiciones ambientales que pueden afectar el material en deposito 

Control de acceso de personal

Personal autorizado

Sistemas de información

Mantenimiento de software

	Administración inadecuada de los recursos invertidos y por invertir
	Elaboración y presentación del análisis de la justificación sobre las necesidades de contratación.

Plan de compras

Aprobación de presupuesto 

	Desprotección de los bienes
	Plan de seguros

Contratación de vigilantes

Cámaras de vigilancia

Control de acceso

	Desactualización de la base de datos de los responsables de los bienes devolutivos en servicio
	Establecer responsables del manejo de las bodegas

Inventarios periódicos

Mantenimiento de software

Inventarios individuales

Paz y salvos de almacén cuando se retire el funcionario

	Daños por actos males intencionados de terceros: actividad terrorista, sabotaje, manifestaciones. Específicamente en el cubo cuando se dan manifestaciones; en la sede del noticiero. Actos terroristas a bienes ubicados en otros predios
	Monitoreo a las manifestaciones que se realizan en el sector de la Alpujarra

Solicitar apoyo con el cuadrante de la policía y el 123

Cada que se lleva a cabo una manifestación debe solicitar a la administración de Plaza de la Libertad apoyo para el cubo

Traslado del riesgo (póliza de seguros)

Contratación de vigilancia

Información imparcial por parte de Teleantioquia en sus noticias o contenidos

Cerramiento de puertas

	Daños a productos, bienes o equipos durante su almacenamiento o transporte.
 
	Equipos debidamente empacados para ser transportados

Contratación de seguros

Revisión periódica del almacenamiento y estado de los equipos

Revisión a los vehículos que se utilizan para el transporte de equipos tanto propios como contratados


	MEDICIÓN DEL PROCESO

	INDICADOR
	FORMULA
	OBJETIVO
	FRECUENCIA DE MEDICIÓN
	RESPONSABLE

	Eficacia
Infraestructura en adecuadas condiciones
	Infraestructura física, logística y documental/100%

	90% - 100%
	Semestral
	Coordinador Administrativo

	Eficiencia

Manejo adecuado de los recursos del proceso 
	Presupuesto ejecutado/presupuesto aprobado 
	<100%
	Semestral
	Coordinador Administrativo

	Efectividad


	Manejo adecuado de los recursos/

Infraestructura en adecuadas condiciones 
	90% - 110%
	Semestral
	Coordinador Administrativo


	VERSION
	FECHA
	RAZON DE LA ACTUALIZACION

	02

	24-06-2015
	Obedece al rediseño del modelo de operación de Teleantioquia



	ELABORÓ
	APROBÓ

	Yoana Velez Hernández
	Walter Albeiro Pineda Urrego

	Coordinadora Administrativa
	Director de Operaciones

	22-06-2015
	24-06-2015
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