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GESTIÓN DE APOYO LOGÍSTICO E INFRAESTRUCTURA 

SECRETARIO GENERAL Y SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 

Propender buena gest1ón en el apoyo logístiCO e mfraestructura requerido por los diferentes procesos del Ministerio de Agncultura y Desarrollo Rural 

Desde la identificac1ón del requerimiento o necesidad, hasta la entrega al usuano. 

Planeac•ón pof' G rupos (1) 

Neces•dades de b•enes y serv•ctOs e infraestructura 
(2) 

( 1) Oefin•r recursos act1wdades 
•nd•caaores y controles para el proceso 

(2) Surrunlstrar los b•enes y ser.oicros 
necesarios para el buen funcionamiento 

la entidad con base en el 
rsuouasto as•gnado 

Coordtnador de 

Coordinador de 
Servicios 

Plan deAc.cion Anual (1) 

Plan de Necesodadeo (2) 

Soportes de legalización de gastos de ca¡a 
menor (2) 

Formato tram1te de cuenta d~igenc•ada {2j 

de Manlt!n•m•emo(2) 

F~cturas en carpeta de veh•c.ulo (2) 

Recobo a sabsfacx:ión (2) 

Tramrte de pago de pnmas (2) 

Todos los procesos 

TOdos !os procesos 

Proeeso Gestion F•nane•era 

Proceso Gestión Financ1era 

Todos los procesos 

Proceso Gestrón Apoyo LOQISbCO e 
Infraestructura 

TOdOS lO$ procesos 

Proceso Gesttón F1t1anciera 

en carpeta de antecedentes de 1 Proceso Gestion Apoyo Log1stico e 
1 exdu.siones Stf'Heslros y SOA T renovado {2) Infraestructura 



Todos lOs Procesos R.eetbo de documentos soportes para et ingre!<> de Procedim•ento ingreso y regtstro 
bienes (3) de bienes (PR·ALI·04) 

Proceso Gesh6n Ftnanctera . 
Prote$0 Gest•6n de Apoyo Log•sttco 

Procedimtento egresos por e Infraestructura 
Todos los Procesos Recibo de sohc•tvd de elementos (3) sum:nistro de t»enes 

¡PR·ALI·05) 

Coord1nador de 

TOdos tos Pr~sos So!tcuud de ret•ro de b1en del inventano tnd•v•dual (3J ¡:-~~·-· Almacen Documentos de re,n!egro o ttasladO (3) TOdos los Procesos 
Slado dQ boenes (PR·ALI·06) 

OecJarac•ón del b1en como 'nserv•ble e mnecesano (3) Adminlstracton de blenes muebles H 
Coord•nador Gruoo de Aimacen 

(3) 

1 Manual para la baJa de blene$ Proceso Gest;on Ftnanoera • 
A "Jtso de pérd1da dol bten por parte del responsable SO!et1n mo111m:ento mensual Almacén ('3) Proceso Gesoon de Apoyo Logosboo l odos los Procesos 
(3) 

muebles y act.vos •ntang:bles 
(MN·ALI·01) e Infraestructura 

Cooroonador Grvpo de Almacen 
Declaracron de mtingtble como obsoleto e Coord1nador de 
on-esaoo(3) S1stemas 

Coord•nador Grupo de S•stemas Cronograma de Act•v•dades (3) 
Proc.&d1mrento levantam•ento Coordmador de Lt$tado de act•vos p01 func1onano (3) 1 TOdo$ lO$ P<CeeSO$ fiS<OO de inventaoo (PR·Al.l·17) Armacen 

TodOs los Procesos· Chentes Procad•mtento Admtmstracrór. de 
Rachcactón de documentos con el aQente Agente operador del .servicio de 

Correspondenoa •nterna y ederna (4) (4) Administracton de ce«espondencta H las Comuf'ucaciones Of.aales extemos 
(PR·All·19) 

operador del servic.1o de correo (4) correos 

Coord•nador Grupo 
de Gesrion 

lOdos: los Procesos 
Sohc•tud de rev1S.On, acJaracu)n ylo mOdlfteaciOI'I de la Proced•m1ento Conttol de Documental y 
Tabla de Retenc•on Docuner'ltal ( 5) Regos .. os (PR·AU·02) Bobho!eca Documentos ubicados en su lugar de 

(5) AdminostraCJOn de Areho.os H 
desuno (5) 

Todos tos procesos 

r odos los procesos Plan de Transferencia Documemal (5) 
Procedim•ento admirNstracion de 

1 arclliVOS (PR·AU·071 

Proceduruento para :a 
$0:1Cil ud de $01\JCIÓfl ln fQM"'ahC3 (6) adqui SICIOO de .SOI\JCIOOeS Térm•nos de Reterent to (6) T odo.s los procesos 

Todos los proces.os (6) Atender las neces,tdades d& onformabcas (PR·All·10) Coordinador Grupo 
servit •os soluc•ones y s.opotte tecn1co Manual para la adm•n•strac•on de de S:stemas 

Sohci!ud de Serv100s lnformátooos (6) H S81'V•CIOS •nformátiCOS (MN·ALI· Reóbido a .absfaccoon (6) Todos los procesos 
03) 

1 (7) Apoyar los p~sos de con~Ta!ación 
Prooedim1ento contrataoon (PR· 

1 Contratos/7) 
relaaonadoi co" las act•vraades del 

GJU.04) 
Subdoretlor 

1 

Proceso Gesuón Jurtd!Ca 
proceso y hacer la correspondiente H Admin•s.trabvo 

Informes interventoria (7 1 Proceso Gesbón JuridiGa 

Manuallntei'V&ntoria (MN-GJU· 
interventoria 

021 

Proceso Ges11ón de Apoyo Logosloco 
(8 ) Rea!lz.ar ~guimiMito a las Proced1m1ento med1c1ón y 

Subd1rector Resultados y anal•s•s de planeacton e 
Proceso Gesi•Ón de Apoyo LogisltCO 

e !ntraestructura 
Plan de Acc1ón Anual e lnd1cadores det Proceso (8) acttv•dadas plan1f1cadas en el proceso y V Anai1S1S dat de$empeño de los. 

Adrn•nistrativo Indicador e• del proceso (8) 
e Infraestructura OP"ecc•onam1ento 

al comPQrtam•ento de los anchcadores procesos tPR·OE1·1 0) Estratégrco ins:•tuc•onal 

Proceso de Control Interno a la Informe d e evatuac.on de gesllon <9•1denufiear e tmplementar Acciones 
Proc.e<:hm1ento de acciones 

Subdtrector Acetonas Prevenltvas, Correctivas y de 
Proceso Conlrol Interno .!1 la Ges.t1on 

A preventivas, correcbvas y de Proceso AdmJn•stracu)n def S•stema 
Gesbon Informe de la audo!ona interna o e cakdad (6)(9) Preventivas. Correctivas y de MeJOUI 

me¡ora (PR·SIG-06) 
Admlt'liStratiVO Me¡ora (8) (9) 

Integrado de Cest16n. 

' ---------



Ef1cat:!a en la oportun•dad en 
atencion d~ requenm1amos 

2510312011 

23105.20 11 

0710612012 

REVISO: 

---::---,---::---X 100 
Oospon.l:>o~dad Pactada 

Requennl1Emtos Ater\didos 

--,.------.,..--- X 100 
Requenm•entos Reetb•dos 

Archo>O$ Envegados 
··········-·-··--·······-··-····-····-······-· X 100 

Arch1vos Sokotados 

• do .O.c!lvidades E¡eaotadu 
··-····-··-···· ···· ·····-··························-- x 100 

11 de Act111KJades Programadas 

11 de Aet1v1dades EJecutadas 

····-··--····--·-··- ----·-·---··-······- ' 100 
# de Ac.tMdad es Programadas 

9 

10 

11 

(](~) 
CARLOS EDUARDO RIAÑO CARDENAS 
Subdirector Administrativo 

Subdirector Admtrnstrabvo • COOfd1nador de Sistemas Tnmestraf Efic1ene~a 

Subd:recto1 Adm1ruscrahvo. COOtdtnadOt de Ser\tiCIOS Adm1n1strahvos Trimestral Eficac1a 

Subdirector Adm.n1strat1V'O • CoCN'atnaoor Gesuon documental y 810hotec.a Tnmestral Efiea~a 

Subdrrector Adm1n1stratP10 . Cootd.nador di! Serv:oos Adm.n1strat1vos Semestral Eficacia 

Subd1rectot Adm:n1strauvo . Coordml!dor de Servte•os Adm•n1strat!VOS Semewal Ef~tacoa 

la acb\'1dad de Administrac1on de btenes inmuebles Se et:m1no ef procedimiento PR·ALI-15 se cambtó ef nomt>re de los procedimientos PR-ALI-04 PR-AL!-05 PR-ALI-06 Se camb1ó 
de la salida Botetin fTIOV"•m•ento mens:ual Almacén Se etim•nó et •ndK:ador eficac.ia en et traspaso de btenes mueblas 

mod1ficaron los clcentas de Las aetiv•dades 1. 2 y e En fa acbvidad 2 se etim•n6 como salida las ordenes de serviC•O y compras y se •ocluyó ordenes de mantenlm•anto. 

legal la "'ley 598 de 2000 '1 sus decretos reglamentanos". se cambfó et nombre del procedimiento PR·ALI-01 de "elaborac..on del plan de compra$" por .. etaborac.ón deJ plan 
neces.dades· en el Obtel•vo se ruzo cambio de "garantiza!'' POr ''propender"' 

AP(,er 

q_~ 
ELIZABETH GÓMEZ ~ 
Secretaria General 
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