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VERSION FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
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OBIJETIVO

ALCANCE

RESPONSABLE

AREAS

Fuentes de
entrada

Gerencia
general
Lideres de
area
Comité
administrativo
y financiero
Comercial

ESTABLECER LAS ACTIVIDADES REQUERIDAS PARA ASEGURAR LA DISPONIBILIDAD DEL REGISTRO ACTUALIZADO DE LOS BIENES QUE SE
ENCUENTREN O ENTREGUEN PARA SER UTILIZADOS EN EL DESARROLLO DE LA OPERACION DE PEOPLE CONTACT. ASi COMO ESTABLECER
LAS ACTIVIDADES REQUERIDAS PARA RETIRAR LOS BIENES QUE SE ENCUENTRAN EN ESTADO MALO U OBSOLETO.

EL PROCESO INICIA EN SU APLICACION AL AREA DE ACTIVOS FIJOS E INVENTARIOS DE PEOPLE CONTACT S.A.S ENCARGADO DE SU
EJECUCION Y A TODOS LOS COLABORADORES DE LA EMPRESA COMO USUARIOS Y RESPONSABLES DE LOS BIENES ENTREGADOS PARA SU
USO Y CUSTODIA COMO CONSECUENCIA DEL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES QUE LES HAN SIDO ENCOMENDADAS.

DIRECTORA ADMINISTRATIVA

ADMINISTRATIVA

ENTRADAS

Entradas

Necesidades y expectativas
de las partes interesadas.
Direccionamiento
estratégico de la empresa
Informacion financiera y
contable.

INTERRELACION DEL PROCESO
ACTIVIDADES

Actividades Generales

Planear:

Identificar peligros vy
riesgos (SST).

Identificar riesgos y
oportunidades asociadas al
proceso.

Elaborar cronograma de
mantenimiento
preventivo.

Cronograma para

inventario de activos fijos
Programacion comprar de
Inventario de insumos de

Hacer:

Ejecucion del cronograma
de mantenimiento.
Gestion de los activos fijos
Solicitud pedido a
proveedores de insumos.
Seguimiento a actividades
del personal de servicios
generales y
mantenimiento.

SALIDAS

Receptores de la salida

Ejecucion de
mantenimientos
preventivos y correctivos
Actualizacién de activos en

modulo contable y archivo Gerencia General

de Excel. Lideres de area
Solicitud pedido a

proveedor.

Planilla de ejecucion de

actividades.

Elabor6 Gloria Lorena
Hurtado

Cargo: Directora Administrativa

Lépez Gomez

Revisé: William Leandro

mejora continua

Cargo: Director de Planeacion y

Aprobé: Diego Hernando
Ceballos Lopez

Cargo: Gerente

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto debe consultar la version vigente en el sitio oficial de la documentacion del SIG.
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aseo y papeleria.
Programacion personal de
servicios  generales vy
mantenimiento.
Verificar: Actuar:
Realizar auditorias internas | Implementar acciones
del proceso. correctivas y preventivas.
Seguimiento, medicidn, | Actualizar  procesos vy
analisis y evaluaciéon del | forma de elaboracion de
proceso. los mismos de acuerdo a

los hallazgos de |las

auditorias.

INTERRELACION CON OTROS PROCES

Gestionar el orden del funcionamiento eficaz de la Anticipar posibles riesgos
organizacion, con procesos orientados a las necesidades de planta Todos losProcesos
requeridas por el mismo

Todos los Necesidades y Expectativas
Procesos de las partes interesadas

Colaboradores
Equipos de cdmputo y sistemas de informacion
INDICADORES DE GESTION INFORMACION DOCUMENTADA

Variacién de servicios publicos
Nivel de servicio de mantenimiento locativo
Marcacién y control de Activos Fijos

RECURSOS

Carpeta SIG PROCESO ADMINISTRATIVO

REQUISITOS PARTES INTERESADAS, LEGALES, NORMATIVOS, ORGANIZACIONALES

Elaboré Gloria Lorena Cargo: Directora Administrativa Revis6: William Leandro Cargo: Director de Planeacion y Aprobé: Diego Hernando Cargo: Gerente
Hurtado Lépez Gomez mejora continua Ceballos Lopez

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto debe consultar la version vigente en el sitio oficial de la documentacion del SIG.
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Partes
interesadas:
Ver Matriz de
partes

1SO 9001 -2015

4.2. Comprensién de las partes interesadas
4.4 Sistema de gestion de la calidad y sus
procesos

5.2 Politica de la calidad

5.3 Funciones, responsabilidades y
autoridades.
6.1 Acciones
oportunidades.
6.2 Objetivos de la calidad y planes para
lograrlos

6.3 Planificacion de los cambios

7.1 Recursos

7.3 Toma deconciencia

7.4 Comunicacion

7.5 Informacion documentada

8.4 Control de los procesos, productos y
servicios suministrados externamente

9.1 seguimiento, medicidn, ' analisis 'y
evaluacion.

10.2 No conformidad y accién correctiva

10.3 Mejora continua

para abordar riesgos vy

DECRETO 1072

2.2.4.6.8.(3) Rendicién de cuentas

1SO 27001 -2013

6.1 Acciones para tratar riesgos y oportunidades.

2.2.4.6.14 Comunicacion
2.2.4.6.15 Id Peligros EVR
2.2.4.6.22 Ind. Resultado

6.2 Objetivos de seguridad de la informacién
7.1 Recursos
8.1 Planificacidn y control operacional

2.2.4.6.23 Gestion de los peligros y riesgos
2.2.4.6.24 Medidas de prevencion y control
2.2.4.6.26 Gestion del cambio

2.2.4.6.29 Auditoria de cumplimiento
2.2.4.6.32 Inv. De incidentes y accidentes
2.2.4.6.33 Acciones preventivas y correctivas
2.2.4.6.34 Mejora continua

8.2 Valoracion de riesgos de seguridad de la informacion
8.3 Tratamiento de riesgos de la seguridad de la
informacién

9.1 Seguimiento, medicidn, analisis y evaluacion

10.1 No conformidades y acciones correctivas

10.2 Mejora continua

A.8.1 Responsabilidad de los activos

A.8.3 Manejo de medios

A.9.1 Requisitos del negocio paracontrol de acceso
A.11.1 Areas seguras

A.15.1 Seguridad de la informacion en las relaciones con
los proveedores
A.15.2 | Gestion/ de
proveedores

A.16.1 Gestion de incidentes y mejoras en la seguridad de
la informacién

A.18.2 Revisiones de seguridad de la informacidn

la  prestacién de servicios de

Elabor6 Gloria Lorena
Hurtado

Cargo: Directora Administrativa

Revisé: William Leandro
Lépez Gomez

Cargo: Director de Planeacion y
mejora continua

Aprobé: Diego Hernando
Ceballos Lopez

Cargo: Gerente

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto debe consultar la version vigente en el sitio oficial de la documentacion del SIG.




