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Proceso:
Responsable:
Objetivo:

Alcance:

Congreso de la Republica

GESTION DE APOYO LOGISTICO E INFRAESTRUCTURA

| SECRETARIO GENERAL Y SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Propender buena gestion en el apoyo logistico e infraestructura requerido por los diferentes procesos del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural

Desde la identificacion del requerimiento o necesidad, hasta la entrega al usuario.

Constitucion Politca Macional de Colombia

Congreso de ia Republica

DRO ®

Ley de Presupuesto y Decretos Reglamentanos

Congreso de la Republica

Ley 594 de 2000 y Decretos
reglamentanos

Congreso de la Republica

Ley BO de 1993, Ley 1150 de 2007 y Decretos
reglamentarios

Congreso de la Republica

Ley 489 de 1998 y Decretos Reglamentanos

Froceso Gestidén de Apoyo Lagistico
e Infraestructura - Ley de
Presupuasto decretos ¥ Mesoluciones
reglamentanas

Entradas del Proceso

Planeacion por Grupos {1)

ACTIVIDADES

(1) Defimir recursos. actividades,
indicadores y controles para el proceso

Documentacion ssociada at
desarrolio da la acthvidad

RESPONSABLE

Subdirector
Administrativo

Salidas
dal proceso

Plan de Accion Anual (1)

Todos los procesos

Todos los Prucesos

Necesidades de bienes y servicios e infraestructura
@

{2) Suministrar los tienes y servicios

|necesanos para el buen funcionamiento

de |la entidad con base en &l
presupuesto asignado

Procedimients elaboracion del
plan de necasidades (PR-ALI-

a1y

Procadimiento Caja Menor de

Gastos Generales (PR-ALI-03)

Procedimiento Tramite de
Facturas o Cuentas de Cobro
{PR-ALI-18}

Subdirectar
Administrativa -
Coordinader de

H Almacen,

Marual Mantermienta
(MN-ALI-D1)

Coordinador de
Servicios

Plan de Necesidades (2)

Todos los procesos

Soportes de legalizacién de gastos de caja
menor (2)

Proceso Gestion Financiera

Formato tramite de cuenta diigenciada (2)

Proceso Gestion Financiera

Ordenes de Mantammiento(2)

Todos los procesos

Facturas en carpeta da vehiculo (2)

Proceso Gestion Apoyo Logistico e
Infraestructura

Admir

Manual para ramite da sagurcs
(MN-ALI-02)

Recibo a satsfaccion (2)

Todos los procesos

Tramite de pago de pnmas (2)

Procesa Gestion Financiera

Archivo en carpeta de antecedentes de
exclusiones sinestros y SOAT renovado (2)

Proceso Gestion Apoyo Logistico @
Infraestructura




Todos los Procesos

Recibo de documentos soportes para el ingreso de
bienes (3}

Todos los Procesos

Recibo de sohcitud de elementos (3)

Todes los Procesos

Sohotud de retiro de ien del inventano indradual (3)

Procedimiento ingresa y registro
de menas (FR-AL|-04)

Procedimiento egresos por
suministro de bienes
(FR-ALI-05)

Procediments reintegro y
wrasiado de bienes (PR-ALI-06)

Coordinador de
Almacen

Froceso Gaeshon Financiera -
Proceso Gestion de Apoye Logistico
& Infraestruciura

Documentos de reintegro o raslado (3)

Todos los Procesos

Todos los procesos

Solictud de Servicos Informancos (8)

SEMVicIos. SOIUCIONES y sopone tecnico

Manual para la administracion de
H [servicios informaticos {MN-ALI-
o3

de Sistemas

Recibido a satisfaccion ()

- {3) Administracion de bienes muebles  |H
Bocndinador Brive da Almacsi tE:;:.Jara#:.nan del bien como inservible e nnecesana
1 Manual para la baja de bienes Proceso Geston Financiera -
| Todes los Procasos Awso de pérdida del buen por parte del responsable muebles y activos intangibles Boletin movimiento mensual Almacen (3) Proceso Gestion de Apoyo Logistico
@ (MN-ALI-01) & Infraestructura
Declaracion de intangible comeo obscleto & Coordinador de
G Al .
Coordinador Grupo de Almacen innecesano (3) Sistamas
2 Procedimiento levantamiento Coordinador de
s nogr. A ) T !
Coordinador Grupo de Sistemas Cronograma de Actwdades (3) fisica de inventano (PR-ALI-1T) | Aimacen Listado de acuvos por funcionano (3) odos o5 procesas
Procadimianto Adnministracion de s o
Todos los Procesos - Clientes . i x Radicacion de documentos con el agente Agente operador del servicio de
PoipEa Correspondencia nterma y externa (4 (4) Administracion de ndencia (M |las Com Oficiales operador del sanvcic de correa (4) A,
(PR-ALI-19)
Coordinador Grupo
Sol d ¥ i c da Geztion
icitud de revision, aclaracion y/o madificacion de la Frocedimento Control de D
Todos s Proce otumental y
0% ok BO% Tabla de Retencion Documental (5) Regisiros (FR-AL102) Bbliotecs I —
(6) Administracion de Archivas H DEUIIOOs.L st Todos los procesos
desting (5)
3 . Procedimiento administracion de
Todos lo Plan d& T fa al
odos los procesos an ransferencia Documental (5) archivos (PR-ALLOT}
Frocedimiento para la
Solicitud de solucign informatica (&) adquisicion de soluciones Terminos de Referencia (6) Todos los procesos
(81 Atender las ne des de infarmaticas (PR-ALI-10) Coordinador Grupo

Todos los procasos

Proceso Gestion Juridica

Contratos (7)

(7 Apeyar los proceses de contratacion
relacionados con las achvidades del
proceso y hacer [a comrespondiente
interventoria

Procedimiento contratacion (PR-
GJU-04)

Manual Interventoria (MN-GJU-
&)

Subdirector
Admimstratvo

Informes interventoria (7}

Froceso Gesbon Juridica

Proceso Gestidn de Apoyo Logistico
e Infraestructura

Plan de Accion Anual e Indicadores del Procesn (8}

(8) Reahzar seguimientc a las
actindades planificadas en &l procaso y
al comportamiento de 10s indicadores

Procedimiento medicion y
v |Analisis del desempeno de los
procesos (PR-DER10)

Subdirector

Resultados y analisis de planeacion @

Admini

Indi del proceso (8)

Proceso Geston de Apoyo Logistico
@ Infraastructura Direccionamienta
Estratégico insttucional

Froceso de Control Internao a la
Gestian

Informe de avaluacion de gestion
Informe de la auditona interna de calidad (8)(9)

{9) Identficar e implementar Accionas
Preventivas, Correctivas y de Mejora

Procedimiento de acciones
preventivas, correctivas y de
mejora (PR-S1G-06)

b

Subdiractar

Acciones Preventivas, Correctivas y de

Adrmr

| (85 (3

Procese Control Internc a la Gestion
Proceso Admiristracion del Sistema
Integrado de Gestion

TALENTO HUMANO

RECURSO

RECURSO FiSICO ¥ TECNOLOGICO {Equipos, infraestructura, Softwars. Hardware, Comunicaciones}

RECURSO

CONDICION QUE DEBE CUMPLIR

Mirustro

Equipos de computo, imprescras y software

Aclualizados

Secretario General

Comunicaciones telefono, internet, intranet

Disponible

Subdirector Administrative

Espacio fisico

Cptimas condiciones

Coordinador de Servicios Administratvos

Coordinador de Sistemas

Codrdinador Grupo de Gestion Documental y Bibhoteca

Coordinador de Almacen




RELACION MATEMATICA

INDICADORES

FRECUENCIA DE

RESPONSABLE i

TiPO DE INDICADOR

OBJETVO

Eficiencia en la disponibilidad o Disponibifidad Oliacide Medir el de senvicio efectivo
con:unlcaclones ;npr; ra:j PR X 100 Subdirectar Administrative - Coordinador de Sistemas Trimestral Eficiencia ; e t" 5 It;empo = :.un el ee:!cr
Disporibiidad Pactada rente a lo pactado prov
T ——— Reguerimientos Atendidos Medir la capacidad de respuesta
£ P x 100 Subdirector Administrativo - Coordinador de Servicios Administrativas Trimestral Eficacia oponuna en la atencion de
afencion de reguenmiantos :
Reguenmientos Recibidos requanmientas
— Archivos Entregados :
ghcac-: enla ?pm:mdad an entrega ¥ 100 Subdirector Administrative - Coordinador Gestion decumental y Bibloteca Trimestral Eficacia :""d" ‘a “"“:”: d;“:;i“‘: F:a”’
je archivas sohcitades Archivos Solictados a entrega aportuna VD
Eficacia en el Manteninnento de la # e fistvidades Heoutadas I“e:':; z:::ﬁ::g d;?::;:: ::':I
plm:' Fisi = i —- *x 100 Subdirector Administrative - Coordinader de Servicios Administralives Semestral Eficacia o9 4 : ’:no i Bl
AR Eleca # de Actvidades Programadas p'lan LI P
fisica
#de Ac y
Eficacia en &l Mantenimiento de de Actividades Ejecutadas o Medir la capacidad de gestion para
Vehieuios *x 100 Subdirector Administrative - Coordinador de Servicios Administrativos Semestral Eficacia lograr las acciones planeadas en el
N # de Actvidades Programadas plan de mantenimiento de vehiculos

HISTORIAL DE CAMBIOS
DESCRIPCION
21/07/2010 7 Se cambio el nombre del procedimiento asocade a |a Actividad 4. Se incluyo el cuadroe Historal de Cambios
23072010 a Se relaciond en la actividad 3 el Manual para la baja de bienes muebles y activos intangibles
25032011 g Se elimina la actividad de Administracion de bienes inmuebles Se elimine el procedimiento PR-ALI-15 se cambié el nombre de los procedimentes PR-ALI-04 PR-AL-05 PR-ALI-06 Se cambio
el nombre de |a salida Boletin movimiento mensual Aimacén Se eliminé el indicador eficacia en el raspaso de bienas muebles,
231082011 10 Se modificaron los chentes de [as actividades 1, 2y 6 En i3 actividad 2 se elimind como salida las ordenes de servicio y compras y se incluyo ordenes de mantenimiento,
07/06/2012 " Se elimino de 1a base lagal la “ley 598 de 2000 y sus decretos reglamentanes”, se cambid el nombre del procedimiento PR-ALI-01 de "elaboracion del plan de compras” por "elaboracion del plan
= de necesidades” en el objetivo se hiza cambio de “garantzar por "propender”

REVISO:

Subdirector Administrativo

CARLOS EDUARDO RIANO CARDENAS

I

Secretaria General

i

APROBO® {

v: ol \.

. ] ; 1

K i ya i
ELIZABETH GOMEZ SANCHEZ /




