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NOMBRE DEL

G L L Gestion de los Servicios Generales

Gestionar las necesidades servicios generales de las areas
usuarias de la empresa, en el marco de la normativa de
contrataciones del Estado, segun corresponda.

Abarca la gestion del transporte de personal; vigilancia;
limpieza, jardineria 'y mantenimiento; impresion,
fotocopiado y escaneo; mensajeria; flota vehicular.

CODIGO DEL

PROCESO NIVEL 1 OBIJETIVO

DUENO DEL
PROCESO NIVEL 1

Jefe de Departamento de Administracion y Logistica ALCANCE

OBJETIVO ESTRATEGICO
RELACIONADO

PROVEEDORES ENTRADAS PROCESOS NIVEL 2 SALIDAS CLIENTES

Areas Usuarias
Oficina de Gestion
Humana

Gerencia de
Administracion y
Finanzas

Areas Usuarias

NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL O

S4 Gestion Logistica OES5 Optimizar la efectividad operativa

Servicios contratado
transporte de personal

Necesidades de para el

personal

transporte de | Gestion del Transporte de

Areas Usuarias
Personal

Contrato por el Servicio de
vigilancia de las diferentes bases
operativas

Necesidades de vigilancia Gestion de la Vigilancia Areas Usuarias

Contrato por el Servicio de
limpieza, jardineria y
mantenimiento

DESCRIPCION DEL
PROCESO NIVEL 1

Gestion de la Limpieza,
Jardineria y Mantenimiento

Necesidades de limpieza, jardineriay

. Areas Usuarias
mantenimiento

Areas Usuarias

Gestion de la Impresion,
Fotocopiado y Escaneo

Contrato por el Servicio de
impresion, fotocopiado y escaneo

Necesidades de impresion,

) Areas Usuarias
fotocopiado y escaneo

Areas Usuarias

Contrato por el Servicio de

"y Areas Usuarias
mensajeria

Areas Usuarias Necesidades de mensajeria Gestion de la Mensajeria

Servicios generales atendidas
Movilizacién interna y externa

Gestidn de la flota vehicular
de la empresa

Necesidad de transporte de personal
por las operaciones de AMSAC

O

§ Ty

Areas Usuarias Areas usuarias
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INFORMACION DE CONTROL DEL PROCESO

RIESGOS Y

CONTROLES Ver Matriz de Riesgos y Controles del proceso. INDICADORES Ver Tablero de indicadores de Procesos del Area

Recursos Humanos
- Area Responsable de llevar a cabo las actividades del proceso: Departamento de Administracién y Logistica.

- Puesto Responsable de procesar y registrar las operaciones: Especialista en Servicios Generales y Patrimonio, Analista de Compras y Servicios.
- Puesto Responsable de revisar las operaciones: Jefe del Departamento de Administracion y Logistica.

- Puesto Responsable de autorizar las operaciones: Gerente de Administracion y Finanzas.

RECURSOS Recursos y Servicios Logisticos y Administrativos
HUMANOS - Oficinas, mobiliario, suministros, impresoras, viaticos, pasajes aéreos, movilidad, fondos a rendir, equipos de proteccién personal, etc.

Recursos y Servicios de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones
- Hardware, software, red informatica, internet, acceso VPN, correo electrdnico, telefonia, etc.

Ambiente de trabajo
- Ventilado, iluminado, limpio, ordenado, etc.

Departamento de Wenceslao Colca, Jefe de Oficina de
S Wi\:{0) V0 /W 0] 18 Administraciony Departamento de Administracion y REVISADA POR Planeamiento y
Logistica Logistica (e) Mejora Continua

Miguel Tito, Jefe de la Oficina de Planeamiento y
Mejora Continua

Gerencia de Julio Temple, Gerente de
APROBADA POR Administraciony | Administracién y Finanzas
Finanzas (e)

HOMOLOGADA Oficina de Deymer Barturén, Especialista en

Planeamiento y R .
0] Mejora Continua Calidad y Mejora de Procesos

16-12-2022

LUGAR DE
ALMACENAMIENTO

RESPONSABLE DEL
ALMACENAMIENTO

Repositorio de Documentos del Sistema Integrado de Gestidn Oficina de Planeamiento y Mejora Continua
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