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Proceso: GESTION ADMINISTRTATIVA

Dimensiones del MIPG: Talento Humano, Direccionamiento Estratégico, Gestion con valores para resultados, Evaluacion de Resultados, Informacion y
comunicacion, Gestion del conocimiento

Politica: Planeacion Institucional — Gestion Presupuestal Y Eficiencia Del Gasto Publico — Gestion Estratégica Del Talento Humano — Integridad-
Transparencia - Acceso A La Informacién Publica Y Lucha Contra La Corrupcién-Informacion Y Comunicacion-Gestion Del Conocimiento Y La
Innovacion- Gobierno Digital-Seguridad Digital-Racionalizacion De Tramites- Servicio Al Ciudadano- Gestién Del Conocimiento Y La Innovacion

Objetivo: Liderar las acciones tendientes a contribuir en la mejora continua de los procesos ambientales, recurso fisico, servicio al ciudadano,
| gestidn contractual, en busqueda del Crecimiento organizacional del Instituto Municipal para el Deporte y la Recreacién de Ibagué IMDRI

Alcance: Aplica para los procedimientos de Gestion Documental, Seguridad y Salud en el Trabajo, Servicio al Ciudadano, Recursos Fisicos y Talento
Humano. Van desde formulacion de planes, programas y proyectos de la Prestacion de los servicios hasta el cumplimiento de los objetivos plenos de
Cada proceso, con fin de garantizar la mejora continua .

Lider del proceso: Direccién Administrativa Financiera y Técnica

| Responsable del Proceso: Direccion Administrativa Financiera y Técnica

Todos los procesos Necesidades de Talento Humano P Definir las actividades | Plan Estratégico de Talento Alta Direccién
de cada area del Instituto de planeacién | Humano
Todas las Institucional con base a | Plan de Anual de Vacantes Organismo de
Dependencias del la politica, lineamientos Control, Inspeccién y
Instituto Necesidad de reconocimientos al Zstablecid?seto%cg? gla:' Plan de Incentivos Vigilancia
Planeacién .talelnto humano de cada area del MIPG Entes
Institucional |nst|tuFo . — _ gubernamentales
Autodiagnéstico de MIPG, plan de Plan Institucional de Archivo (Nacional,
DAFP accion de MIPG y diagnostico PINAR departamental,
integral de archivo municipal
Manual Operativo Analisis situacional del estado Programa de Bienestar
MIPG fisico, emocional, laboral, de
prevencion de riesgos de los
Organismos de funs:i_oparios del ipstituto _
Control, Inspeccion y AnaI|S|s.de s_egundad y sglud de Plan Anual de Trabajo SG-SST
Vigilancia !os funmonanos y contratistas del
instituto
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Estudio de necesidades de
mejoramiento de las destrezas y
capacidades intelectuales de los
funcionarios

Plan Institucional de
Capacitaciones

Todos los Procesos
Proveedores
Contratistas y

Funcionarios de la
entidad

Registros de las actuaciones
administrativas del Talento
Humano

Ejecutar actividades del
Talento Humano

Evaluaciones de desempefio,
vacaciones. Incapacidades,
Ausentismo Laboral,
Desvinculacion y Retiro, licencias,
convenios, descuentos por
libranzas, deducciones y
Embargos

Vinculacion de Personal Afiliar a
Seguridad Social y caja de
compensacion

Informes de Induccién y
Reinduccién

Custodias de Hojas de Vida

novedades y Soportes de la
liquidacion de Nomina
Desprendible de Prestaciones
Sociales, y demas
reconocimientos de prestaciones
y emolumentos salariales a
funcionarios

Alta Direccion

Organismo de
Control, Inspeccién y
Vigilancia

Entes
gubernamentales
(Nacional,
departamental,
municipal

Todas las
Dependencias

Archivo General de
la Nacion

Consejo Territorial
de Archivo

Registro y control del acervo
documental del Instituto

Ejecutar Actividades de
Gestion Documental

Instrumentos Archivisticos e
Instrumentos de Descripcidn
Archivistica

Planillas de Control de la
Radicacion y Distribucion de las
Comunicaciones Oficiales

Registro de Préstamo y Consulta
de Documental

Alta Direccion

Organismos de
Control y de
Vigilancia

Contratistas y
Funcionarios de la
entidad
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Grupos de valor y
comunidad
Interesada

Todos los Procesos

Programa Nacional
del Servicio al
Ciudadano

Normatividad de
Orden Nacional

Orientacion al Ciudadano en los
Tramites y Servicios que requieran

Ejecutar Actividades de
atencion al Ciudadano

Informes Estadisticos de las
Encuestas de Servicio al
Ciudadano (Grupos de Valor)

Parametrizacion de las
Comunicacaiones Oficiales y
PQRSD para los tiempos de
Respuestas

Publicaciéon de Tramites y
Servicios en Linea al Sistema
Unico de Informacion de Tramites

Alta Direccion

Grupos de valor y
comunidad
Interesada

Contratistas y
Funcionarios de la
entidad

Todos los Procesos
Proveedores
Contratistas y

Funcionarios de la
entidad

Gestion de soporte técnico y de
Mantenimiento Tl

Ejecutar actividades de
Sistemas y Gobierno
Digital

Reporte de Inventario

Respaldos de los sistemas
de informacién (Copias de
Seguridad)

Administrar la plataforma de TIC
(Bases de datos, Sistemas de
informacion, y redes y
comunicacion).

Reporte de Informacién a
Aplicativos Municipales,
Departamentales y Nacionales

Alta Direccion

Organismo de
Control, Inspeccién y
Vigilancia

Entes
gubernamentales
(Nacional,
departamental,
municipal

Todos los Procesos
Proveedores
Contratistas y

Funcionarios de la
entidad

Atender los requerimientos de las
autoridades ambientales y
sanitarias segun competencia

Ejecutar actividades de
proteccion al Medio
Ambiente

caracterizacion y valorizacion
ambiental.

fichas de registro y control
ambientales

Alta Direccion

Organismo de
Control y Vigilancia

Entes
gubernamentales
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(Nacional,
departamental,
municipal

Todos los Procesos
Proveedores
Contratistas y

Funcionarios de la
entidad

Realizacion de actualizacion,
clasificacion y control de los bienes
adquiridos por la entidad.

Ejecutar actividades de
Recursos Fisicos.

Adquirir o alquilar los Recursos
Fisicos y Tecnoldgicos

Implementar el programa de
mantenimiento de los Recursos
Fisicos y Tecnoldgicos

Clasificacion de Bajasy
donaciones de bienes

Recepcion y almacenamiento
de suministro de oficina.

Entrada y salida de almacén de
los suministros

Toma fisica y depuracién de
activos

actualizacion,
seguimiento y control de bienes
Muebles, Inmuebles e Inventarios

Alta Direccion

Organismo de
Control y Vigilancia

Entes
gubernamentales
(Nacional,
departamental,
municipal

Todos los Procesos
Proveedores
Contratistas y

Funcionarios de la
entidad

Administracion, Gestion,
Supervision y ejecucion de los
Servicios Generales Servicios
generales

Ejecutar Actividades de
Servicios Generales

Registro y Seguimiento de pago
de los Servicios Publicos

Registro y Seguimiento de Pagos
de Impuestos

Pdlizas y bienes asegurados

Autorizacion y Legalizacion de
desplazamientos.

Alta Direccion

Organismo de
Control y Vigilancia

Entes
gubernamentales
(Nacional,
departamental,
municipal

Todos los Procesos

Grupos de Valor

Identificacion de la normatividad
vigente aplicables en materia de
riesgos laborales, estandares
minimos al SG-SST

Ejecutar actividades
SSG-SST

Matriz IPER

Afiliacién y Reporte ARL

Conformacién de Brigadas de
respuesta ante emergencias.

Organismo de
Control, Inspeccién
y Vigilancia
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Entidades
gubernamentales y
demas partes
interesadas

ARL.
Ministerio del trabajo

Normatividad de
Orden Nacional

investigacion de incidentes y/o
accidentes de trabajo.

auto reporte de condiciones de
trabajo y de salud.

Incapacidades médicas por
enfermedad comun y laboral,
accidente laboral

Evaluacion de impactos de
amenazas ante una emergencia.

Registro, analisis y medidas
preventivas de incidentes,
accidentes y enfermedad laboral.

Comunicacion y socializacién al
Vigia en SST y trabajadores en
general.

Incapacidades médicas por
enfermedad comun y laboral,
accidente laboral.

Comunidad en
General

Contratistas y
Funcionarios de la
entidad

Todos los procesos

Realizacién de seguimiento y
medicién del proceso.

Realizar el seguimiento
y evaluacion de los

Reporte al aplicativo municipal de
avance al plan de desarrollo

Organismos de
Control, inspeccién

riesgos asociados al Seguimiento a los Indicadores de | Y Vigilancia
proceso, asi como la Gestion
eficacia de los Seguimiento a las Politicas
controles para su Institucionales
mitigacion Seguimiento al Soporte de los
Sistemas de informacion
Seguimiento y evaluacién
evaluacion de los riesgos
asociados al Proceso.
Todos los Cronograma de actividades para la Analizar informacion y Informes y resultados de Proceso
Procesos Evaluacion y analisis de datos para tomar las Auditorias internas y Evaluacion

Indicadores y de auditorias.

acciones correctivas,

externas

Independiente
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Organismos de
Control, Inspeccién
y Vigilancia

Alta Direccion

Control Interno

preventivas o de
mejora necesarias.

Medicion y analisis de
Indicadores

Mapa de riesgos actualizado

Reporte de acciones de mejora

Seguimiento de ejecucion a
Planeas de Mejoramiento

ENTORNO ESPECIFICO DEL PROCESO

Normatividad

Riesgos identificados

Controles existentes

Consultar Nomograma- Pagina Web de la
entidad

Consultar mapas de riesgos vigentes — Pagina
Web de la Entidad

Consultar Matriz de Indicadores - vigentes - Ubicar
el link de enlace —

RECURSOS DEL PROCESO

Humanos

Técnicos y Tecnolégicos

Documentos/Tramites

Personal de planta del Instituto, personal
vinculado por contrato y asesores externos

Software, hardware, Ejecutor de Planes,
Reportes a Plataformas Gubernamentales

1. Consulta Listado Maestro de Documentos y
Registros

2. Evidencias de Informes Institucionales
reportados a Plataformas Nacionales y
Publicados en las Pagina Web

3. Flujograma de Procesos y procedimientos

PARAMETROS DE SEGUIMIENTO | CODIGO

NOMBRE

UBICACION

Y MEDICION DEL PROCESO.

Ver Matriz de Indicadores

Ver Matriz de Indicadores

Ver Matriz de Indicadores

Otros parametros de seguimiento y autocontrol al proceso

1. Reuniones de Comité de Gestidon y Desempeiio Institucional.
2. Reuniones de proceso o Comités de Gerencia
3. Consejos de Gobierno
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4.

Juntas Directivas.

LINEAMIENTOS Y/O POLITICAS DE OPERACION DEL PROCESO

Mesas de Trabajo o reuniones de proceso: en cada una de los procesos que conforman de la entidad, se deben realizar Comités Técnicos o Reuniones
Proceso, como minimo cuatro (04) veces al afio. Estas reuniones estaran a cargo del Directivo Lider de cada Proceso y en ellas, se abordaran entre otros

temas los siguientes:

- Actualizacion de caracterizacion del proceso.

- Nomograma.

- Mapas de Riesgo.

- Indicadores del proceso.

- Politicas de operacion de Procesos mencionadas en los Procedimientos
- Planes de accién de las politicas de gestion y desempefio.

- Resultados y recomendaciones FURAG.

- Informes Anual SIA
- Informe Anual Exdgena
- Informe Anual SIGA
- Planes de mejoramiento.

- Inventario de Documental.

- Los demas instrumentos para la evaluacién y seguimiento del proceso.

HISTORIAL DE CAMBIOS

Fecha de aprobacion
version actual

Version

modificada Descripcion del cambio

Diciembre de 2022

01

Elaborado con Base al Mapa de Procesos, Manual de Funciones y Manual de Procesos y Procedimiento.
Igualmente se tuvo en cuenta la Ruta del FURAG Il y Manual Operativo MIPG.

ELABORADO POR:

REVISADO POR: APROBADO POR:
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Nombre: Julio Luna
Cargo: Contratista
Fecha: 22/10/2022

Nombre: Ericka Marcela Lozano Nombre: Juan Carlos Guzman
Cargo: Directora Cargo: Gerente
Fecha: 06/12/2022 Fecha: 06/12/2022
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