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Gestion de Servicios Administrativos

Secretaria General

Disponer y suministrar los bienes y servicios necesarios mediante el registro, manejo y
control de los recursos logisticos para garantizar la operacion de las dependencias de la
Unidad.

Inicia con la identificaciéon o el requerimiento de bienes y servicios generales continua con
el almacén e inventario, programa de seguros, caja menor, prestacion de servicios de aseo,
cafeteria, vigilancia, transporte, mantenimiento, insumos de oficina, mensajeria, y finaliza
con la evaluacion de los servicios de apoyo administrativo prestados.
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Ver requisitos legales de los
procedimientos.

4. Contexto de la
organizaciéon

6.1 Acciones para
abordar riesgos y
oportunidades

7.1.1 Generalidades
7.1.2 Personas
7.1.3 Infraestructura

7.1.4 Ambiente para la
operacién de los
procesos

7.1.5 Recursos de
seguimiento y medicion

7.1.6 Conocimientos de
la organizacién

7.4 Comunicaciéon

7.5 Informacion
documentada

8.1 Planificacién y
control operacional

8.2 Requisitos para los
productos y servicios

8.4 Control de los
procesos, productos y
servicios suministrados
externamente

8.5 Produccién y
provision del servicio

8.6 Liberacion de los
productos y servicios

8.7 Control de las
salidas no conformes

9.1.1 Generalidades

9.1.2 Satisfaccion del
cliente

9.1.3 Analisis y
evaluacion

10. Mejora

4 Contexto de la
organizacion

5.2 Politica de la SST

5.3 Roles,
responsabilidades y
autoridades en la
organizacion

5.4 Consultay
participacion de los
trabajadores

6.1 Acciones para
abordar riesgos y
oportunidades

6.1.2.1 Identificacion
de peligros

7.2 Competencia

7.3 Toma de
conciencia

7.4 Comunicacion

7.5 Informacion
Documentada

8.1 Planificacion y
control operacional

8.1.3 Gestion del
Cambio

8.2 Preparacion y
respuesta ante
emergencias

10. Mejora

10.2 Incidentes, no
conformidades y
acciones correctivas

4. Contexto de la
organizacion

4.1. Comprensioén de la
organizacion y su
contexto

4.2. Comprension de las
necesidades y
expectativas de las
partes interesadas

4.3. Determinacion del
alcance del Sistema de
Gestion Ambiental

4.4. Sistema de Gestion
Ambiental

5.2. Politica ambiental

5.3. Roles,
responsabilidades y
autoridades en la
organizacion

6. Planificacion

6.1. Acciones para
abordar riesgos y
oportunidades

6.2. Objetivos
ambientales y
planificacién para
lograrlos

6.1.1 Generalidades

6.1.2 aspectos
ambientales

6.1.3 requisitos legales y
otros requisitos

7.5 Informacion
documentada

8.1. Planificacion y
control operacional

8.2. Preparacion y
respuesta ante
emergencias

9. Evaluacién del
desempeno

9.1. Seguimiento,
medicion, analisis y

evaluacion

10. Mejora

Dimension de Gestion
para resultados con
valores

Politica de fortalecimiento
organizacional y
simplificacion de procesos




Ver matriz de
Identificaciéon de grupos
de valor y de interés de
la UNIDAD

Ver matriz de
identificacion de
peligros, valoracion de Ver Matriz de aspectos e
riesgos y impactos ambientales.
determinacion de
controles.

Ver Manual Especifico de
Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales.

Recursos establecidos en
el presupuesto

Sede de operacion

Hardware y software
requerido e instalado

Ver Listado Maestro Documentos.

Ver matriz de Informacion a
Comunicar por Procesos

No Aplica Ver Mapa de Riesgos institucional.

Ver Hoja de Vida del Indicador

Fecha: 31 de Octubre de 2022

Adopcién y validacion version 1 de la caracterizacion del proceso.
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