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Estratégico

Cadigo:

16,369-18 Fecha:

19/9/2025

SUB- PROCESO Secretaria General

Secretarias

SECRETARIO GENERAL
abogada

OBJETIVO DEL PROCESO

LIDER DEL PROCESO RESPONSABLES DEL PROCESO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES (1)

PROVEEDOR

ENTRADA ACTIVIDADES

-Aprobacién de temas internos y temas de usuarios.
-coordina la Reunidn de Junta Directiva y Comité Ejecutivo

SALIDA

-Temas de Junta
Directiva y Comité
Ejecutivo

CLIENTE
-Usuarios
-Junta Directiva
-Comité

USUARIOS GERENCIA GENERAL -Confeccion de agenda. Ejecutivo
-Conflrm.ar asistencia para el Korum. -Aprobacién de .
-Resoluciones . -Usuarios y
Resoluciones .
Gerencia
. . S -Nota aprobada del -Cualquier
iarndels | unda
GERENCIA VIAJE INVITACION pto. pras. presidencia. administrativa
-Boleto aéreo designada.
-Certificacion firmada
USUARIOS CARTA DE SOLICITUD DE -La secretaria confecciona la certificacion de las empresas. por el Secretario -Usuarios

CERTIFICACION

General.
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SUB- PROCESO Secretaria General
DOCUMENTOS APLICABLES
NOMBRE DEL DOCUMENT5 CcODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO CcODIGO
. . " Confeccion de las certificaciones solicitadas
Organizar y preparar las reuniones del Comité . . X
Ejecutivo y por las Empresas para tramites migratorios, P-G.G.-5.G.-03
) T P-G.G.-5.G.-01 permisos de trabajos, embajadas, entidades T
Junta Directiva - . . .
publicas, entidades privadas y entidades

Tramitacion de misiones oficiales al exterior P-G.G.-S.G.-02

REGISTROS QUE SE CONSERVAN

NOMBRE DEL REGISTRO cODIGO NOMBRE DEL REGISTRO CcODIGO
N/A
INDICADORES ESTABLECIDOS
NOMBRE METRICA META FRECUENCIA
N/A

AGENTE

RIESGOS IDENTIFICADOS
EFECTO

ACCION RESPONSABLE

NOMBRE DEL DESCRIPCION DEL
RIESGO RIESGO
Certificaciones .Requisitos
-incompletos

tardias -
-Certificaciones

GENERADOR

Usuarios

CONTROLES ‘

‘ CAUSA

Retraso del tramite de

entrega de certificaciones PREVENTIVO

Desconocimiento

-Habilitacién de una
Recepcidn, verificacion
de documentos y
entrega de requisitos

Secretaria General
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SUB- PROCESO Secretaria General

MENSAJE | EwssoR | = MEdo | FRECUENCIA RECEPTOR

éQué comunica? é¢Quién comunica? ¢COmo se comunica? é¢Cuando se comunica? éA quién se comunica?
- Reunién de Junta -Junta Directiva
Directiva Secretaria General Correos y Notas Eventos - Comité Ejecutivo
-Usuarios

REQUERIMIENTO DEL SGC

CONTROL
(SEGUIMIENTO / REVISION)

PARTES INTERESADAS EXPECTATIVAS

-Cumplir con la ley 8 de 4/4/2016
-Ley 412 de 21-11-2023 art. 15y 18

-JUNTA DIRECTIVA Resoluciones y Actas de reuniones Firma de Resoluciones y Actas de Reuniones
-COMITE EJECUTIVO

Caodigo documento | Fecha liberaciéon | Version: X.X | Pagina 3 | 3




