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_ CARACTERIZACION DEL PROCESO

Libertod y Orden :
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural Version: 10 Pagina: 1 de 3 FE(;‘?.S;Z;S:ON CP-ALI-01
Republica de Colombia
Proceso: GESTION DE APOYO LOGISTICO E INFRAESTRUCTURA
Responsable: SECRETARIO GENERAL Y SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
Objetivo: Garantizar buena gestion en el apoyo logistico e ipfraestructura requerido por los diferentes procesos del Ministerio de ,Agricultura y Desarrollo Rural
Alcance: Desde la identificacién del requerimiento o necesidad, hasta la entrega al usuario.
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Congreso de la Republica Constitucion Politica Nacional de Colombia Congreso de la Republica Ley de Presupuesto y Decretos Reglamentarios Congreso de la Republica ::g’;:::;z:oosoo y:Dectelos
Congreso de la Republica ::g’]:ﬂ::'aﬁgj‘ Ley1150'de 2007y Decretos Congreso de la Republica Ley 598 de 2000 y Decretos reglamentarios Congreso de la Republica ;Zé;?:;;ﬁ:a ¥ Decretos

Documentacion asociata at

desarrolio de 1a actividad RESPONSABLE Cliente

Entradds del Procesa

Proceso Gestion de Apoyo Logistico e

Infraestructura - Ley de Presupuesto, " (1) Definir recursos, actividades, Subdirector ”
: Plar Ly el "
decretos y resoluciones anaacion por Grupas (1) indicadores y controles para el proceso a Administrativo Fande:Accion Anual (1) Todosilos/procesos
reglamentarias.
Procedimiento elaboracion del
{
plan de compras (PR-ALI- 01) Plan de Compras (2) Todos los procesos
Procedimiento Caja Menor de Soportes de legalizacion de gastos de caja i .
Gastos Generales (PR-ALI-03) menor (2) FrocesolGestion Financlera
Procedimiento Tramite de
Facturas o Cuentas de Cobro (PR- Formato tramite de cuenta diligenciada (2) Proceso Gestion Financiera
AL!I-18)
Subdirector
(2) Suministrar los bienes y servicios Administrativo, Ordenes de Mantenimiento(2) Todos los procesos
Todes los Procesos Necesidades de bienes y servicios e infraestructura (2) necesarios para el buen funcionamiento H Coordinador de
y de la entidad con base en el presupuesto Manual Mantenimiento Almacén, Coordinador
asignado. (MN-ALI-01) de Servicios F . Proceso Gestién Apoyo Logistico e
Administrativos acturas en carpeta de vehiculo (2) Infraestructura
Recibo a satisfaccion (2) Todos los procesos
Tramite de pago de primas (2) Proceso Gestion Financiera

Manual para tramite de seguros

(MN-ALI-02) Archivo en carpeta de antecedentes de Proceso Gestion Apoyo Logistico e
exclusiones. siniestros y SOAT renovado.(2) |Infraestructura




Recibo de documentos soportes para el ingreso de Pr i registre
Todos los Procesos P [ 9 ocedimiento ingreso y registro

bienes (3) de bienes (PR-ALI-04) . 2
Proceso Gestion Financiera -
Boletin movimiento mensual Almacén (3) Proceso Gestion de Apoyo Logistico
Procedimiento egresos por e Infraestructura
Todos los Procesos Recibo de solicitud de elementos (3) suministro de bienes
(PR-ALI-05)
— _ - Coordinador de
Todos los Procesos Solicitud de retiro de bien del inventario individual (3) d:’;‘;‘g?;ﬁ:'_’:}gg)m y traslado | Aimacén Documentos de reintegro o traslado (3) Todos los Procesos
i (3) Administracién de bienes muebles H
Coordinador Grupo de Almacén Declaracion del bien como inservible e innecesario (3)
Manual para la baja de bienes Proceso Gestion Financiera -
Todos los Procesos Aviso de pérdida del bien por parte del responsable (3) muebles y activos intangibles (MN-| Boletin movimiento mensual Aimacén (3) Proceso Gestion de Apoyo Logistico
ALI-01) e Infraestructura
Coordinador Grupo de Almacén Declaracion de intangible como obsoleto e innecesario C_oordlnador de
(3) Sistemas
. . . Procedimiento levantamiento Coordinador de 2 = . .
Coordinador Grupo de Sistemas Cronograma de Actividades (3) fisico de inventario (PR-ALI-17) |Almacén Listado de activos por funcionario (3) Todos los procesos
Pracedinfento Administracion de Radicacion de documentos con el agente Agente operador del servicio de
Todos los Procesos - Clientes externos |Correspondencia interna y externa (4) (4) Administracion de correspondencia |H |las Comunicaciones Oficiales (PR b 9 o P
ALI19) operador del servicio de correo (4) correos
Coordinador Grupo de
- Solicitud de revision, aclaracién y/o modificacion de la Procedimiento Control de Gestién Documental y
Todosilos, Procesos Tabla de Retencion Documental (5) Registros (PR-ALI-02) Biblioteca 5 ——— ————
(5) Administracion de Archivos H (so)cumen 0s Ubicados en su lugar de destino ryqos 1os procesos
. Procedimiento administracién de
Todos los procesos Plan de Transferencia Documental (5) archivos (PR-ALI-07)
|Procedimiento para la adquisicién
Solicitud de solucion informatica (6) de soluciones informaticas (PR- Téminos de Referencia (6) Todos los procesos
(6) Atender las necesidades de servicios, ALI-10) Coordinador Grupo de|
Todos los procesos s e :
soluciones y soporte técnico Manual para la administracion de |Sistemas
Solicitud de Servicics Informaticos (6) H |servicios informaticos. (MN-ALI- Recibido a satisfaccion (6) Todos los procesos
03)
(7) Apoyar los procesos de contratacion Procedimiento contratacion (PR-
Proceso Gestion Juridica Contratos (7) relacionados con las acuwdad(_as del H GdU-04) Subgn(eCIO( Informes interventoria (7) Proceso Gestidn Juridica
proceso y hacer la correspondiente Administrativo
interventoria Manual Interventoria (MN-GJU-02)
o i 8) Realizar seguimiento a las Procedimiento medicion y Analisis . R = Proceso Gestion de Apoyo Logistico
P t < 3 ( Sl % X I 3 s 4
mrf‘:::::)mifj?n de ApoyoiLogistico Plan de Accién Anual e Indicadores del Proceso (8) actividades planificadas en el procesoy 1V idel desempeno de los procesos ig?n?;:i:::{ivo ‘F;: Zis::da:r?s);:r s:';se:: (;;\aneac»on g e Infraestructura Direccionamiento
al comportamiento de los indicadores (PR-DEI-10) ! Estratégico Instituciona!
e ok - " < imi i . , i . Proceso Control Intemo a la Gestién
Proceso de Control Intero a la Informe de evaluacion de gestion (9) Identificar e implementar Acciones s::::::s;esn?ogn;at?:;zn:fje Subdirector Acciones Preventivas, Correctivas y de P:Z:C:ezo A d:nirnistracién del Sisterlna
Gestion Informe de la auditoria interna de calidad (8)(9) Preventivas, Correctivas y de Mejora mejora (PR-SIG-06) Administrativo Mejora (8) (9) Integrado de Gestion.

TALENTO HUMANO BECURSO FISICO Y TECNOLOGICO (Equipos, Infraestructura, Software, Hardware, Comunicaciones)
RECURSO RECURSO CONDICION QUE DEBE CUMPLIR
Ministro Equipos de computo, impresoras y software Actualizados
Secretario General Comunicaciones: teléfono, internet, intranet Disponible
Subdirector Administrativo Espacio fisico Optimas condiciones

Coordinador de Servicios Administrativos

Coordinador de Sistemas
Coordinador Grupo de Gestion Documental y Biblioteca
Coordinador de Almacén




Disponibilidad Ofrecida

Medir el tiempo de servicio efectivo

Vehiculos

# de Actividades Programadas

Ef'gz:g:g:n'ssd;p;n;:'gdad oe B o X 100 Subdirector Administrativo - Coordinador de Sistemas Trimestral Eficiencia aritasa i pactado conel sroveedor
o : Disponibilidad Pactada 5 :
Efisasia en 4 oborunidadien:atEncis Requerimientos Atendides Medir la capacidad de respuesta
dare aenmiz mps Y x 100 Subdirector Administrativo - Coordinador de Servicios Administrativos Trimestral Eficacia oportuna en la atencion de
qu 2 Requerimientos Recibidos requerimientos

T i Archivos Entregados g . o
::Qcarz':_ en'la c;p::rt:;gldad en‘entaga x 100 Subdirector Administrativo - Coordinador Gestion documental y Biblioteca Trimestral Eficacia ::‘;?g I: gagizf:igzrﬁ:f: parala

SRV SEIIR0eS Archivos Solicitados 9 op!
Eficacia en el Mantenimiento de la # de Actividades Ejecutadas Ih:e?alrr lI:: Zgiﬂgig d‘t:g::s:g :ﬁ:
Planta Fisica x 100 Subdirector Administrativo - Coordinador de Servicios Administrativos Semestral Eficacia Ign de mantenxmie‘:\tc da ABiEnt

# de Actividades Programadas :’sica ‘ P
Eficacia en el Mantenimiento de #dgihctvidages Eiscutadas Medir la capacidad de gestion para
x 100 Subdirector Administrativo - Coordinador de Servicios Administrativos Semestral Eficacia lograr las acciones planeadas en el

plan de mantenimiento de vehiculos

VERSION

HISTORIAL DE CAMBIOS

DESCRIPCION

21/07/2010 ] Se cambié el nombre del procedimiento asociado a la Actividad 4. Se incluyé el cuadro Historial de Cambios

23/07/2010 8 Se relacion6 en la actividad 3 el Manual para la baja de bienes muebles y activos intangibles

25/03/2011 9 Se eliming la actividad de Administracin de bienes inmuebles. Se eliminé el procedimiento PR-ALI-15, se cambid el nombre de los procedimientos PR-ALI-04, PR-ALI-05, PR-ALI-06. Se cambid el
nombre de la salida Boletin movimiento mensual Almacén. Se eliminé el ir de bienes muebles.

23/05/2011 10 Se modificaron los clientes de las actividades 1, 2 y 6. En la actividad 2 se eliminé como salida las érdenes de servicio y compras y se incluyd érdenes de mantenimiento.

REVISO:

[KAT MINERV(\{ LEDO MENA
Subdirectora AQministrativa

Secretaria General

ELIZABETH GOMEZ SANCHEZ




