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APC-COLOMBIA

Agencia Presidencial de Cooperacion

CARACTERIZACION DE PROCESO

Caracterizacion Proceso de Gestion Administrativa

Version: 08
Abril 11 de 2017

Cédigo:
A-CR-003

OBJETIVO: Administrar de manera eficaz y eficiente los recursos fisicos y

servicios generales, requeridos por los diferentes procesos de la Entidad para el

cumplimiento de la misién institucional.

ALCANCE: Inicia con la identificacion de necesidades incluyendo su administracién y termina con los

requerimientos atendidos.

DUENO DE PROCESO:
Director Administrativo y
Financiero - Coordinador
Administrativo

INVOLUCRADOS:
Todos los procesos.

ENTRADAS SALIDA

vtk PROCESOS INTERNOS PROCESOS INTERNOS vtlevok ClCESIR CONTROLES
* Colombia compra| . ) ) L. .. ) ) ) L. .. * Organismos de
eficiente. Direccionamiento Estratégico y planeacion Direccionamiento Estratégico y planeacion control PLANEAR
* Archivo General * Departamento
de la Nacion - « Cumplimiento de Directrices de la Entidad: Mision, Vision, Admlnl_stratl\{o de
AGN. Politica de Integral y Desempefio de Indicadores la Pres!de_nma de

. ; . . s i . * Lineamientos de Archivo y correspondencia. la Republica.
* Ciudadania en Directrices de la Agencia: Misién, Visién, Politica Integral, X .

eneral Objetivos y lineamientos de trabajo + Archivo Central organizado. + Colombia compra Verificar Ia
9 - *Lds L : « Tablas de Retencion Documental. ™ : p i
Hoja de Ruta o su equivalente. " . eficiente. solicitud vs los
L " . » Recepcion y entrega de correspondencia. . N

* Organizaciones Plan de accion. Consolidar el plan anual de adquisiciones de |recursos

multilaterales.

* Congreso de la
Republica.

* Departamento
Administrativo de
la Presidencia de
la Republica.

* Lineamientos del Sistema de Gestién Integrado.
* Necesidades de bienes y servicios.

* Plan Anual de Adquisiciones consolidado y aprobado.
« Prestacion de servicios generales.

* Protocolo de atencién ciudadana

« Registro y control del inventario de bienes.

« Autorizacion de viaticos y traslados.

* Muebles y enseres.

« Elementos de oficina.

Gestién de comunicaciones

Gestién de comunicaciones

* Politica de comunicacién APC-Colombia.

* Piezas de comunicacion interna y externa.

« Estrategias de comunicacién y redes sociales
* Narrativa institucional.

* Necesidades de bienes y servicios.

* Necesidades de piezas comunicativas

* Lineamientos de Archivo y correspondencia.
« Archivo Central organizado.

« Tablas de Retencion Documental.

* Recepcion y entrega de correspondencia.

* Plan Anual de Adquisiciones consolidado y aprobado.
« Prestacion de servicios generales.

* Protocolo de atencion ciudadana

* Registro y control del inventario de bienes.
« Autorizacion de viaticos y traslados.

» Muebles y enseres.

« Elementos de oficina.

Procesos Misionales

Procesos Misionales
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* Archivo General
de la Nacion -
AGN.

la entidad asignados en el

Presupuesto de

la Entidad
Formular lineamientos de Archivo y ’
} No aplica
Correspondencia
Establecer lineamientos de atencién .
) No aplica.
ciudadana.
HACER
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* Necesidades de bienes y servicios.

« Lineamientos de Archivo y correspondencia.
* Archivo Central organizado.

« Tablas de Retencion Documental.

» Recepcion y entrega de correspondencia.

« Plan Anual de Adquisiciones consolidado y aprobado.

* Prestacion de servicios generales.

« Protocolo de atencién ciudadana

« Registro y control del inventario de bienes.
« Autorizacién de viaticos y traslados.

* Muebles y enseres.

* Elementos de oficina.

Gestion Administrativa

Gestion Administrativa

* Necesidades de bienes y servicios.
* Donaciones en especie

« Lineamientos de Archivo y correspondencia.
* Archivo Central organizado.

« Tablas de Retencion Documental.

» Recepcion y entrega de correspondencia.

« Plan Anual de Adquisiciones consolidado y aprobado.

« Prestacion de servicios generales.

« Protocolo de atencién ciudadana

* Registro y control del inventario de bienes.
« Autorizacién de viaticos y traslados.

* Muebles y enseres.

« Elementos de oficina.

Gestion Humano.

Gestion Humano.

« Politica de Gestion del Talento humano.

» Pago de la némina.

* Manual de Funciones actualizado.

« Plan de capacitacion.

* Plan de estimulos e incentivos.

* Plan de salud y seguridad en el trabajo.

« Registro de evaluaciones de desempefio.
« Suministro de personal competente.

* Necesidades de bienes y servicios.

» Necesidades de personal, bienestar, capacitacion.
« Lineamientos de Archivo y correspondencia.

* Archivo Central organizado.

« Tablas de Retencion Documental.

« Recepcion y entrega de correspondencia.

« Plan Anual de Adquisiciones consolidado y aprobado.

« Prestacion de servicios generales.

« Protocolo de atencién ciudadana

* Registro y control del inventario de bienes.
« Autorizacion de viaticos y traslados.

* Muebles y enseres.

« Elementos de oficina.

Gestién contractual

Gestién contractual

« Minutas en general, prérrogas, otro si, modificaciones.
* Actas de legalizacion.
* Necesidades de bienes y servicios.
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« Estudios previos, documento técnico.

« Solicitud de liquidacion.

« Solicitudes de prorrogas, otro si, modificaciones.
« Lineamientos de Archivo y correspondencia.

« Archivo Central organizado.

« Tablas de Retencién Documental.

* Recepcion y entrega de correspondencia.

« Plan Anual de Adquisiciones consolidado y aprobado.

* Prestacion de servicios generales.
* Protocolo de atencién ciudadana
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Verificacion
Atender las diferentes solicitudes, peticiones, |[mensual de
reclamos y sugerencias que le ciudadano tramite de
presenta a la Agencia. respuestas al

ciudadano.
Constituir la caja menor No aplica.

Atender solicitudes de caja menor

Realizar la administracién de la
correspondencia, tanto interna como externa,
recibida y enviada

Control de cruce
entre
correspondencia
recibida y
enviada

Promover la gestién documental de APC
Colombia

Verificar en sitio
la correcta
organizacion del
Archivo de
Gestion, de
acuerdo con los
lineamientos
emitidos.

Administrar los bienes de la Entidad

Realizar el
control de los
inventarios de los
bienes de la
Entidad
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* Registro y control del inventario de bienes.
* Autorizacion de viaticos y traslados.

* Muebles y enseres.

+ Elementos de oficina.

Gestion financiera

Gestion financiera

* Documentos presupuestales: CDP, RP, Modificaciones al

presupuesto, traslados presupuestales, liberacion de
recursos

« Extractos Mensuales y Movimientos de Cuentas, érdenes

de pago (presupuestal y no presupuestal).
* PAC.

* Reembolsos de Caja Menor.

* Necesidades de bienes y servicios.

« Solicitud de PAC.

* Registro de la compra dee bienes/servicios.
« Solicitudes de reembolso de Caja Menor.

* Lineamientos de Archivo y correspondencia.
« Archivo Central organizado.

* Tablas de Retencion Documental.

« Recepcion y entrega de correspondencia.

* Plan Anual de Adquisiciones consolidado y aprobado.

« Prestacion de servicios generales.

« Protocolo de atencién ciudadana

« Registro y control del inventario de bienes.
« Autorizacién de viaticos y traslados.

* Muebles y enseres.

« Elementos de oficina.

Gestion tecnologias de la informacion

Gestion tecnologias de la informacion

« Lineamiento de Gobierno en Linea.

« Lineamientos en materia de Tecnologias de la
Informacion.

« Soporte técnico.

« Bases de datos

* Reportes.

* Necesidades de bienes y servicios.

* Requerimientos de soporte técnico.

« Lineamientos de Archivo y correspondencia.
* Archivo Central organizado.

« Tablas de Retencion Documental.

« Recepcion y entrega de correspondencia.

« Plan Anual de Adquisiciones consolidado y aprobado.

« Prestacion de servicios generales.

« Protocolo de atencién ciudadana

* Registro y control del inventario de bienes.
« Autorizacién de viaticos y traslados.

* Muebles y enseres.

« Elementos de oficina.

Gestién Juridica

Gestién Juridica

» Documentos revisados y ajustados al marco normativo
vigente

« Conceptos juridicos para toma de decisiones

« Talleres de orientacién a supervisiones de contratos y
convenios.

* Necesidades de bienes y servicios.

« Solicitud de conceptos para toma de decisiones.
« Proyeccion de actos administrativos.

« Lineamientos de Archivo y correspondencia.

« Archivo Central organizado.

« Tablas de Retencion Documental.

* Recepcion y entrega de correspondencia.

« Plan Anual de Adquisiciones consolidado y aprobado.

« Prestacion de servicios generales.

« Protocolo de atencién ciudadana

* Registro y control del inventario de bienes.
« Autorizacién de viaticos y traslados.

* Muebles y enseres.

+ Elementos de oficina.
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Prestar bienes y servicios generales de la
Entidad

Realizar el
control de los
contratos para la
prestacion de los
servicios
logisticos y
administrativos.
Realizar

Conciliar caja menor (Banco vrs libros)
mensual.

Solicitar los reembolsos mensuales de gastos

VERIFICAR

Realizar seguimiento, analisis,
medicién y evalucioén a la ejecucion
e Indicadores de proceso.

Indicadores de
gestion del
proceso

ACTUAR

Determinar, elaborar e implementar Acciones

www.apccolombia.gov.co

Seguimiento y
Cantral a lac




Evaluaclén, Control y Mejoramiento

Evaluaclén, Control y Mejoramiento

* Seguimiento a planes de mejora.

« Informes de Auditoria.

» Requerimientos de informacion.

* Necesidades de bienes y servicios.

« Informes del proceso

« Planes de mejoramiento.

* Lineamientos de Archivo y correspondencia.
« Archivo Central organizado.

« Tablas de Retencion Documental.

* Recepcion y entrega de correspondencia.

« Plan Anual de Adquisiciones consolidado y aprobado.

* Prestacion de servicios generales.

« Protocolo de atencién ciudadana

* Registro y control del inventario de bienes.
* Autorizacion de viaticos y traslados.

* Muebles y enseres.

« Elementos de oficina.

Acciones
generadas.

correctivas, preventivas
y de mejora y su respectivo seguimiento.

Documentos / registros relacionados

Activos de informacién

Politica(s) de Operacion

Procedimiento Atencion al Ciudadano (PQRS)
Procedimiento Ejecuciéon del Plan de Compras
Procedimiento Gestién Documental (Control de registros)
Procedimiento Administracién de los Bienes de la Entidad
Procedimiento Administracién de Correspondencia
procedimiento donaciones en especie

Procedimiento Administracion Servicios Apoyo.xls

Control de activos fijos. Cambio de responsable y Traslado interno

Egreso Almacén

Dictamen para baja

Ingreso Almacén

Inventario Vehiculos

Reintegros

Evaluacién de eventos

Tabla de Retencién Documental

Planilla de Radicados

Planilla de préstamos y devoluciones

Registro Visitantes y calificacién atencion

Ficha Perfil de Proyecto

Formato respuesta por email

Consolidado Interno Peticiones, Quejas, Reclamos y Recursos
Formato Peticiones/Sugerencias Verbales

Informe PQRS publico

Certificacién consumo de servicios publicos

Oficio

Memorando

Acta de Entrega de Donaciones

Remision de facturas servicios publicos para tramite de pago

Aplicativo Orfeo
Aplicativo ABC activos Fijos

Las solictudes de salida de bienes y/o
elementos deberan ser tramitadas por la intranet
o por el formato dispuesto para ello y autorizadas
por el Profesional con Funciones administrativas
0 a quien este autorice.

Toda Donacién debera ser aprobada por el
Director de APC - Colombia o por el Director
Administrativo y Financiero.

Los ciudadanos son nuestro principal proposito
razon po la cual se debe ser oportuno al
momento de dar tramite a todas sus solicitudes.
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A-FO-105 Remision de facturas servicios publicos para tramite de pago

A-FO-113 Planilla de recibo documentacion de archivo
A-FO-116 Formato Unico de Inventario Documental FUID
A-FO-128 Plantilla circular externa

A-FO-129 Platilla circular interna

A-FO-149 Etiqueta Carpeta

A-OT-006 Manual para la administracion de bienes de la Agencia Presidencial de Cooperacién Internacional APC-COLOMBIA

A-OT-007 Estrategia de atencion al ciudadano
A-OT-009 Programa de gestion Documental
A-OT-012 Manual de Archivo y correspondencia

A-OT-013 Manual de gestion de los residuos o desechos peligrosos

A-OT-014 Instructivo de radicacion y respuesta a PQRS

Requisitos SGI

Temas

NTCGP 1000:2009

* Requisito 4: 4.2.3; 4.2.4

* Requisito 7: 7.1, 7.2; 7.4, 7.5

* Requisito 8: 8.1; 8.2; 8.3; 8.4; 8.5

DE LEY
« Ver normograma en aplicativo Brujula

Servicios Generales

Gestion documental

Atencion al ciudadano

Gestion de las donaciones en especie

Riesgos

Indicadores

Recursos

» Ver mapa de riesgos en aplicativo Brujula

« Ver reporte de indicadores en aplicativo Brujula

Servigores puplicos y/0 particurares que ejercen ranciones |
publicas.

Infraestructura (sistemas de informacion, puestos de trabajo,
otros)

Ambiente de trabajo

Einanciarng

ELABORO:

REVISO:

APROBO:

Lina Maria Avila

Verdnica Monterrosa Torres

Veroénica Monterrosa Torres

Coodinadora

Directora Administrativa y Financiera

Directora Administrativa y Financiera
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