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Clasifi

OBJETIVO:

Prestar servicios administrativos y de apoyo logistico para la eficiencia de los procesos vy el desarrollo éptimo de la misidn institucional, alineado con las directrices impartidas
por el Gobierno Nacional, la estrategia institucional y las buenas practicas de gestién.

Inicia con la identificacion de las necesidades, requerimientos y finaliza con la prestacion, evaluacion y mejora de los servicios administrativos y de apoyo logistico.

RESPONSABLES DEL PROCESO:

Director de Gestion Institucional

PROVEEDORES
* Direccionamiento estratégico
* Entidades Estatales que
emiten lineamientos, efecttan
seguimiento y evaluacién de la
administracion publica
* Procesos con asignacion
presupuestal
* Proveedores
* Todos los procesos
* Organos de control
* Autoridades judiciales
* Sociedad - ciudadania
* Gestion administrativa y
logistica
* Auditoria interna
* Gestion SIGI
* Inspeccion General

ENTRADAS
* Marco de referencia y diagnostico
situacional
* Normatividad vigente
* Plan anual de adquisiciones
* Requerimientos de bienes o servicios
* Bienes y servicios
* Requerimientos de apoyo logistico
* Peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias
* Buenas practicas de gestion en materia
de gestion ambiental
* Informacion gestiéon
proceso/dependencia: datos indicadores,
monitoreo de riesgos, plan integrado anual
* Recomendaciones, observaciones o
hallazgos

DESCRIPCION DEL PROCESO

ACTIVIDADES
* Realizar programacion de las actividades del
proceso/dependencia

* Adelantar actividades de contratacion

* Disefiar e implementar el sistema de gestion
documental

* Adelantar las actividades relacionadas con la
administracion de bienes

* Prestar apoyo logistico al desarrollo de las
actividades institucionales

* Prestar servicio al ciudadano y atender las
peticiones, quejas, reclamos y sugerencias

* Disefiar e implementar el sistema de gestion
ambiental

* Realizar medicién y seguimiento a indicadores
de desempefio, monitoreo a riesgos y seguimiento

al plan integrado anual del proceso/dependencia

* Implementar acciones de mejoramiento

SALIDAS
* Programacion anual
* Contratos suscritos
* Seguimiento y control contratacion

* Lineamientos, métodos, técnicas y herramientas para
la implementacion del sistema de gestion documental
* Seguimiento, evaluaciéon y mejora del sistema de
gestion documental

* Registro y control de bienes

* Servicios apoyo logistico prestado

* Atencidn peticiones, quejas, reclamos y sugerencias
* Prestacion de servicio al ciudadano

* Lineamientos, métodos, técnicas y herramientas para
la implementacion del sistema de gestion documental
* Seguimiento, evaluacion y mejora del sistema de
gestion ambiental

* Reporte de medicién y seguimiento a indicadores de
desempefio

* Reporte del monitoreo a riesgos

* Reporte del seguimiento al plan integrado anual

* Evaluacién y seguimiento a las acciones de
mejoramiento

USUARIOS
* Direccionamiento estratégico
* Procesos con asignacion
presupuestal

* Todos los procesos

* Servidores publicos

* Gestion Financiera

* Proveedores

* Entidades Estatales que emiten
lineamientos, efectuan seguimiento y
evaluacion de la administracion publica
* Organos de control

* Autoridades judiciales

* Sociedad - ciudadania

* Gestion SIGI

* Auditoria interna

* Inspecciéon General

El futuro

es de todos




