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	DESCRIPCIÓN DE PROCESO 
	Código: DIR-FO-004

	
	METALPROM SAS
	Versión: 04

	
	
	Fecha de Aprobación: 20/10/2022



PROCESO: GESTIÓN ADMINISTRATIVA
OBJETIVO: Gestionar, ejecutar y controlar eficientemente las actividades administrativas relacionadas con la disponibilidad de los recursos de infraestructura e insumos.

RESPONSABLE DEL PROCESO: jefe Administrativo.






Fecha de Actualización: 21/10/2022
	ENTRADAS
	ACTIVIDADES
	SALIDAS

	¿Que entra? (documentos, materiales)
	¿De Dónde vienen? (proveedores)
	Listar las actividades generales
	¿Que sale? (documentos, materiales)
	¿Para Dónde? (clientes)

	a. Misión, visión, políticas, planeación estratégica y Objetivos de la organización

b.  Necesidades de mantenimiento de equipos e instalaciones exceptuando los de infraestructura tecnológica y de comunicaciones.
c. Lineamiento nacional de presupuesto.
d. Necesidad de identificar, aspectos e impactos ambientales y peligros presentes.

e. Necesidades de pólizas o amparos de contratos. 
f. Solicitudes de informes sobre la gestión de activos fijo de la compañía
g. Necesidad de seguridad física y control de acceso.

h. Plan de auditorias

i. Hallazgos de auditoría, acciones de mejora identificadas
j. Solicitud de evaluar al personal.

k. Personal seleccionado y contratado


	a. Gerencia
b. todos los procesos

c. Dirección nacional de planeación financiera
d. Proceso SGI
e. Procesos de producción, comercialización
f. Proceso gerencial
g. Todos los procesos 
h. Proceso SGI

i. Proceso SGI

j. Gestión Humana

k. Gestión Humana
	PLANEAR
[image: image1.jpg] a. Se planean las actividades del proceso.

b. Programación del mantenimiento preventivo y correctivo de la planta y oficinas administrativas.
b. Definición de cantidades y elementos a utilizar en la limpieza, desinfección y mantenimiento de los inmuebles según protocolos y recomendaciones.
c. Proyección del Presupuesto anual.

	HACER
b. Ejecución de mantenimientos preventivos y correctivos planta y oficinas administrativas.
b. Elaboración de solicitudes de compra y requisiciones. 

e. Revisión de estatus de amparos de flota y equipo de transporte.

e.  Revisión  y actualización de estatus de amparos de predios, labores y la póliza general empresarial.

d. Generación de documentos y formatos del proceso.
d.  Identificación de tareas, aspectos e impactos ambientales y peligros y riesgos del proceso.
f. Realización de informes de gestión y dadas de baja de activos.  

g. Revisión de aspectos relevantes y vulnerabilidades referentes a la seguridad física y el control de acceso.

h. Atención de auditorias.

i. ejecución de acciones correctivas y preventivas.
l. Realizar inducción a personal en el cargo

m. Visado y distribución por centros de costos de la facturación de servicios bajo control administrativo.
	a. Definición de estrategia y objetivos del proceso

b. Plan de mantenimiento de equipos e instalaciones

g. Documentos del sistema de gestión actualizados 

e. Peligros y riesgos, aspectos e impactos del proceso.

f. Informe de los indicadores por proceso

g. Informes de gestión del proceso y demás informes solicitados 

h. Hallazgos de auditorias

i. Acciones correctivas, preventivas y de mejora
j. Evaluación de desempeño del personal del área

k. Trabajador Con inducción y preparado para iniciar labores.

l-Cuadro de distribución por centros de costos y Facturas visadas, incluyendo servicios públicos


	a. Gerencia
b. Gerencia General
c. Todos los procesos
g. SGI – Administrativo
f. SGI - Administrativo
i. Gerencia General, SGI

g. Gerencia General, entes de control, SGI
h. Proceso SGI – administrativo.
i Proceso SGI - administrativo.
j. Gestión Humana, Gerencia.

k. Gestión Humana, Administrativo
L- Gerencia General-Contabilidad.

	
	
	ACTUAR
d. Actualización y mejora continua de los documentos de gestión implementado.  
i. Generación de acciones correctivas, preventivas y de mejora.


	VERIFICAR
b. Verificación de la ejecución del programa de mantenimiento a instalaciones

d. Revisión de los documentos del Sistema de gestión integrado.
f. Realizar seguimiento y medición del proceso. 

j. Evaluar el desempeño del personal del área.
	
	


	RECURSOS
	
	REQUISITOS
	DOCUMENTOS

	HUMANOS
	TÉCNICOS
	LOCATIVOS
	
	LEGALES
	SISTEMA DE GESTIÓN INTEGRAL
	

	· Jefe administrativo
· Auxiliar de servicios generales 

	Equipos de cómputo, de comunicación
Insumos, herramientas 
	Equipos de cómputo, de comunicación
	
	Ver Matriz de requisitos legales
	ISO 9001:2015
ISO 14001:2015

ISO45001:2018
	· GA-P02 MANTENIMIENTOS DE EQUIPOS E INSTALACIONES


	INDICADORES DE PROCESO
	PARÁMETROS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO

	Objetivo
	Indicador
	

	Mantener en óptimas condiciones de funcionamientos la infraestructura de la empresa.
	Cumplimiento al programa de mantenimiento Preventivo de equipos e instalaciones


	· Plan de mantenimiento preventivo de equipos e instalaciones.


	CONTROL DE CAMBIOS

	VERSIÓN
	DESCRIPCIÓN
	FECHA
	ELABORADO POR
	REVISADO Y APROBADO POR

	4
	Se agrega cuadro de control de cambio del registro.
	20/10/2022
	Coordinador SG
	Gerente General

	3
	se modifica la estructura del formato, se elimina procesos de apoyo 
	12/09/2021
	Coordinadora SGI
	Gerente General

	2
	Cambio de logo
	12/11/2019
	Coordinadora SGI
	Gerente General

	1
	Generación del formato Caracterización de procesos
	25/07/2017
	Asesor del SGI
	Gerente General


	CONTROL DE REGISTRO

	DESCRIPCIÓN
	FECHA
	ELABORADO POR
	REVISADO Y APROBADO POR

	Actualización de responsables y recursos humanos

	21/10/2022
	Coordinadora SG
	Gerencia 




