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IDENTIFICACIÓN DEL PROCESO 

TIPO DE PROCESO:  Apoyo 

NOMBRE DEL PROCESO:   Gestión Administrativa y financiera 

OBJETIVO:  
Garantizar la gestión administrativa y financiera del FNFP incluyendo la infraestructura 

técnica, tecnológica y física.  

ALCANCE:  Actividades contabilidad, tesorería y aseguramiento de activos 

LÍDER DEL PROCESO:  Directora Administrativa 

 

MODELACIÓN DEL PROCESO 

PROVEEDOR 
ENTRADA ACTIVIDAD SALIDA 

USUARIO 

INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO 

PLANEAR 

  
Inventario de 

equipos  

Elaborar plan de 

mantenimiento de equipos 

Plan de 

mantenimiento de 

equipos 

  

   
Elaborar calendario de cierres 

contables 

Calendario de 

cierres contables 
  

   
Realizar programación de 

pagos 

Programación de 

pagos 
  

HACER 
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  Inventario físico 
Realizar actualización de 

activos 

Actualización de 

activos 

  

  
Compra de 

activos 
  

   
Ejecutar plan de 

mantenimiento de equipos 

Plan de 

mantenimiento 

actualizado 

  

  
calendario de 

cierres contables 

Realizar cierres contables 

según lo programado 
   

VERIFICAR 

Gestión de 

Calidad 
 

Requisitos del 

proceso 

Realizar seguimiento y 

evaluación al proceso. 

Informe de 

auditorias 

Gestión de 

Calidad 
 

Reporte de 

acciones de 

mejora y 

correctivas 

Informe de 

gestión del 

proceso 

Gestión de 

Calidad 
 

Informe de 

auditorias 
Identificar riesgos y 

oportunidades 

Oportunidades 

de mejora 
Gestión de 

Calidad 
 Informe de 

revisión por la 

dirección 

Necesidades 

de cambios 
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Informe de 

gestión del 

proceso 

Necesidades 

de recursos 

ACTUAR 

 

Gestión de 

Calidad 

 

Informe de 

gestión del 

proceso 

Tomar acciones para la 

mejora  

Plan de 

acciones 

correctivas y de 

mejora 

Gestión de 

Calidad 
 

Gestión de 

Calidad 
 

Informe de 

cumplimiento 

del tablero de 

mando integral 

Ajustar planificación 

estratégica  

Objetivos 

Estratégicos 

Ajustado 

Gestión de 

Calidad 
 

 

RECURSOS DEL PROCESO 

Humanos:  
●  

Tecnológicos:   
●  

Documentales: LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS Y REGISTROS 

 

CONTROL DE RIESGOS DEL PROCESO 

Ver: PLAN DE MITIGACIÓN DE RIESGOS 

 

REQUISITOS LEGALES Y OTROS REQUISITOS 

Ver: MATRIZ MONITOREO DE REQUISITOS LEGALES Y REGLAMENTARIOS 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1tnZuqGb-GHfZYacdEKgOcau0nDEfOj3n/edit?gid=2076729938#gid=2076729938
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1blVtFVeUw1cPZ2xEq-zRomzOupG9v-kh/edit?gid=1846793145#gid=1846793145
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1AZrgk6WtNOowjGwq4ALjsTi-BN9KG9eA/edit?gid=828122766#gid=828122766
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INDICADORES DE GESTIÓN DEL PROCESO 

Ver: TABLERO DE MANDO INTEGRAL 

 

CONTROL DE CAMBIOS 

Versión Fecha Cambios Elaboró / Modificó Revisó Aprobó 

01 01-01-2026 Creación del documento ACME Consultores S.A.S Director Administrativo Gerente General 

 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1uycOiRFVHFYz5dEOHtS8SUhjGzRrPyYE/edit?gid=174505534#gid=174505534

