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Tipo de proceso: Apoyo

1.0bjetivo:

Administrar los bienes y recursos de la entidad en cada vigencia, a través de la

y gestion de las y requeridas, con el propdsito de velar por el adecuado 1y el cumplimiento de su

2. Alcance El proceso inicia con la identificacion de necesidades para cada vigencia fiscal, incluyendo su vigilancia y seguimiento, culminando con la consolidacién y entrega de resultados.

Coordinador (a) del Grupo de Gestion Administrativa
3. Lider de proceso: Secretario (a) General 5. Responsable: Grupo de Gestion Administrativa
Comité institucional de Gestion y Desempefio CIGD

Registro detallado y sistemético de los bienes tangibles e intangibles que posee la entidad,

Austeridad Polica econémica basada en la sencilez, moderacion y reduccion del gastof clasifcados de acuerdo con su naturaleza, uso o destino. Su adecuada gestion permite controlar| Plan de Gestion Ambiental: Instrumento de planeacion utiizado por la entidad para definir acciones, metas e indicadores|
piblico de tal forma que no afecta el funcionamiento de la entidad. o las existencias, garantizar su disponibilidad, optimizar los niveles de aimacenamiento y asegurar la orientados a a gestion ambiental intemna.
y valorizacion conforme a los tables y a normativa vigente.
Persona natural o juridica en la 6 6n y ejecucion d
Cajamenor Fondo de dinero que se utilza para cubiir gastos menores & imprevistos que actividades logisticas requeridas para el desarrollo de eventos insiitucionales. Su funcion principal Plan Nacional de Desarrollo: Documento que sirve de base y provee los lineamientos estratégicos de las politicas publicas|
requieren un pago inmediato. Operador Logfstico s garantizar que todos los aspectos operativos y técnicos del evento se desarrollen de manera| ”NO formuladias por el Presidente de la Replblica a través de su equipo de Gobierno.
eficiente, oportuna y conforme a los requerimientos establecidos por a entidad.
Instrumento juridico mediante el cual dos o mas partes acuerdan
obligaciones y derechos reciprocos, con el propdsito de cumplir un objetivo
Contratos miin conforme a lo establecido por Ia ley. Son mecanismos formales quef Plan Anual de Adquisiciones:Instrumento en el que la entidad identifca, registra, programa y) (Aplicacion informética que facilta la gestion de incidencia y peticiones. Soporta la Mesa de Senvicios de la Funcién Pabiica,

g

PROACTIVANET

regulan la adquisicion de bienes, la prestacion de servicios o la ejecucion de|
obras, asegurando el cumplimiento de principios como la legalidad,
transparencia, economia, responsabilidad y eficiencia.

divulga sus necesidades de bienes, obras y servicios de acuerdo con el presupuesto asignado. tambi

n administra el Inventario de Tecnolg

¥ permite prestar soporte técnico remotamente.

Se refieren a los regalos, beneficios o ventajas que se otorgan a funcionarios|
Dadivas publicos o empleados de una organizacion con el fin de influir en sus|Parque Automotor
decisiones o acciones.

Hace referencia al conjunto de vehiculos que son propiedad de la entidad, asi como a aquelos|
que han sido asignados o entregados para su u

Es el conjunto de actividades planificadas y periddicas que se realizan con el objetivo de conservar el buen estado de|

Mantenimiento Preventivo funcionamiento de equipos, maquinaria, vehiculos o infraestructura.

Son actividades programadas, organizadas y ejecutadas por la entidad, con|
el fin de cumplr objetivos estratégicos, misionales, protocolarios,
Eventos Institucionales académicos, administrativos, culturales o sociales. Estos eventos pueden ser| Plan de Austeridad del Gasto
internos (dirigidos a funcionarios y colaboradores) o extemos (dirigidos a lal
ciudadania, grupos de interés o entidades aliadas).

EI Plan de Austeridad del Gasto es un documento institucional en el cual la entidad establece las|
metas de ahomo previstas para cada vigencia fiscal el cual permite optimizar la_gestion
institucional, en concordancia con los principios de eficiencia, eficacia y racionalidad del gasto|
pablico.

sistema Integrado de Planeacion y Gestion: Instrumento que se utiiza para dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento,
evaluar y controlar la gestion Institucional.

@
o

Instrumento de planeacion anual que consolida y organiza de manera técnica, sistemética
GeA Grupo de Gestion Administrativa Plan de necesidades ustificada los requerimientos de bienes, senvicios y obras necesarios para el funcionamiento y|No aplica No aplica
cumplimiento de los objetivos misionales de la entidad.

1 Los requerimientos y obligaciones frente al parque automotor de a la entidad estarn referenciados en la guia para la administracion del parque automotor y sera de obligatorio cumplimiento para todos los Servidores de la entidad.

2 Los frente ala custodia e inventarios de los bienes muebles e inmuebles de la entidad estaran referenciados en la Guia de servicio del almacén.

3 EI Grupo de Gestion realizara la ony 6n de las de bienes, senvicios y obras publicas para la siguiente vigencia fiscal mediante comunicado interno a cada lider del proceso, fiado del blecido (Plan de por para establecer el Plan Anual de Adquisiciones.
4 |Todas las adquisiciones de bienes y servicios deberan estar previamente incluidas en el Plan Anual de i -PAA, | dela vigente y la optimizacion de recursos piiblicos.

5 |ElGrupo de Gestion Administrativa adquirira de forma oportuna y eficiente los bienes, servicios y obras requeridos para el adecuado funcionamiento de la entidad, mediante procesos d 6 en cumplimiento de la vigente.

6 |ElGrupo de Gestion adelantara los procesos de obras y reparacion de la infraestructura del edificio sede de forma planificada y conforme a estandares técnicos, normativos y de seguridad, priorizando la conservacion, la continuidad de las operaciones y la prevencion de riesgos

7 |ElGrupo de Gestion Administrativa coordinar la logistica parala realizacién de eventos intemos y extermnos, Ia i de espacios, insumos y personal necesarios, mediante Ia articulacion efectiva con las areas yel cumplimiento de los técnicos, rmati

8 |EIGrupo de Gestion Administrativa realizara Ia formulacién y seguimiento a el Plan de Austeridad del Gasto de la entidad para la vigencia de acuerdo con la normatividad vigente, con el fin de optimizar el uso de los recursos piblicos.

9 |ElGrupo de Gestion Administrativa realizaré la formulacion y seguimiento a el Plan de Gestion Ambiental (PGA) para la vigencia, de acuerdo con la normatividad ambiental aplicable.

10 |EIGrupo de Gestion Administrativa supenvisaré la ejecucion de las actividades desarrolladas por el personal tercerizado de vigilancia, aseo, cafeteria y mantenimiento, asegurando la prestacion oportuna, continua y eficiente de los servicios, en y enlos contratos vigentes.
11 |EIGrupo de Gestion Administrativa garantizara que los bienes de la entidad, estén amparados mediante polizas y seguros adecuados, en cumplimiento de la normatividad vigente.

12 |los asenvicios tales como mesa ayuda primer nivel, mantenimiento bienes muebles, almacén, parque automotor y espacios para eventos institucionales; se deberan solicitar a través del aplicativo Proactivanet,

13 |Todos los requerimientos relacionados con el sistema de CCTV y los dispositivos biométricos deberan ser solcitados por el jefe de area correspondiente, mediante comunicado intemo dirigido al Coordinador del Grupo de Gestion delos y la trazabilidad de las solcitudes.

14 |Todo ingreso o retiro de elementos debera ser reportado previamente, mediante correo electrénico, al profesional asignado del Grupo de Gestion Administrativa, con autorizacion del jefe inmediato.

‘Todo senvidor pblico, contratista o pasante que requiera ingresar al edificio sede en horarios y dias distintos a la jorada laboral deber contar con autorizacion previa de su jefe inmediato o supervisor, quien informara por correo electrénico a la Coordinacion del Grupo de Gestion Administrativa los datos del soli
biométrico o libro de control, segin corresponda.

itante. EI personal de seguridad permitira el acceso tnicamente alas dreas autorizadas, registrando el ingreso y salida en el sistema

16 |Toda persona visitante al edificio sede debera contar con autorizacion del sevidor a uien visita y si se trata de un mantenimiento, obra, reparacion, cotizacion o visita técnica, debera estar autorizada por quien sea supervisor o responsable del rea respectiva.

8. Descripcion del proceso
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Planear las
necesidades de la

coordinar la
logistica para

Administrar y

Constitucion Politica.
Ley 80 del 28 de octubre de 1993 Articulo 1 al 81
Decreto 630 del 2 de abril de 1996 Articulo 3,10

1
Decreto 26 del 8 de enero de 1998 Articulo 1 al 6; 10 al 12; 14 al 17; 19, 20, 22

Decreto 2806 del 29 de diciembre de 2000 Articulo 5 inciso 3; 9
Decreto 2768 del 28 de diciembre de 2012 Articulo 1 al 19
Resolucion 003 del 2 de abril de 1998 Articulo 1, 2, 3y 4

Politica Transparencia, acceso a la informacién publica
y lucha contra la corrupcién
Politica Seguridad digital

Evaluacién de resultados
Politica Seguimiento y evaluacion del desempefio
institucional

Dimension Informacion y comunicacion
Politica Gestion documental

Dimension Control interno

Aumento de la eficiencia.

612 Acciones para abordar riesgos Y|
oportunidades

6.2. Objetivos de la calidad y planificacion para
lograrios.

7.1.2 Personas
7.1.3 Infractrutura

7.1.4 Ambiente para operacion de los procesos
7.1.5. Recursos de seguimiento y medicion

7.5. Informacion documentada

7.5.2. Creacion y actualizacion

8. Operacién Planificacion y control operacional
8.2.3. Revision de los requisitos para los productos
y senvicios

8.4.2. Tipo y alcance del control

10. Mejora

10.2. No conformidad y accion correctiva

10.3. Mejora continua

8.1.4.1. Generalidades

8.1.4.2. Contratistas

8.1.4.2. Contratacion externa

8.2. Preparacion y respuesta ante emergencias

de la informacion

7.5 Informacién documentada

8 Operacion

8.1. Planificacion y control

8.2 Valoracién de riesgos de la Seguridad de|
la Informacién

2 Contexto de la organizacion

4.1. Conocimiento de la organizacién y de su
contexto

4.2. Compresion de las necesidades y expectativas|
de las partes interesadas

4.3, Determinacion del alcance del SGA

5.2. Politica ambiental

10 Mejora 3. Roles, responsabilidades y autoridades en I
101 No conformidades y accionesforganizacio
correctivas 6. Planificacion

10.2 Mejora continua

10. Desarrollo del proceso

6.1. Acciones para tratar riesgos asociados con|
amenazas y oportunidades

6.1.2 Aspectos ambientales significativos

6.1.3. Obligaciones de cumplimiento

6.14. Riesgo asociado con
oportunidades

6.1.5. Planificacion de acciones

6.2. Objetivos ambientales y planificacion ~para)
alcanzarlos

6.2.2. Planificacion de acciones para cumpli los|
objetivos ambientales

amenazas

entidad y mantenimiento, Administrar realizacién de custodiar los bienes

cansalidar el Plan Adquirir los b muebles e
q obras y N mrsre eventos Administ

Anual de e reparacién de G intemosy S inmuebles
Adquisiciones N automotor la caja

servicios i de la externos
e menor
Entidad
MIPG 1S0 9001 1S0 45001 10 27001 1SO 14001:2015 1S0 22301 NTC PE 1000
Normativos y de la entidad Politicas aplicables sistema de calidad Seguridad y salud trabajo Seguridad de la informacion Gestion ambiental Continuidad del negocio Proceso estadistico
Dimension Gestion con valores para resultados |4.4. SGC y SUS procesos 8.1.4. Compras 6.1.2 Valoracion de riesgos de la seguridad| 6.0 Planificacion implementacion de un Sistema de Gestion de Calidad aplicable a|

6.1 Acciones para abordar los riesgos y las
a oportunidades

6.2 Objetivos para la continuidad de
negocio y la planeacion para lograrios
8.0 Operacion

8.1 planeacion y control operacional

9.0 Evaluacion del desempefio

9.3 Evaluacion por la direccion

10. Mejoramineto

10.1 No conformidad y accién correctiva
10.2Mejoramiento continuo

todas las entidades piblicas.
mejoren la calidad y el desempefio de los servicios y productos|
ofrecidos a la ciudadania

Enfoque basado en procesos.

Insumos/entradas.

Proveedor (Interno - Externo)

Procedimiento/Actividad clave

Descripcion de la actividad

Punto de control

Salidalentregable

Grupo de valor (Inteno -

Externo) WETED

Plan de Accion Anual de la vigencia anterior.
Estaclo e los contraos de la vigencla snteror
Plan de por

Normatividad vigente

Dependencias Departamento Administrativo de la
Funcion Publica 1

Consolidado Plan de Necesidades

Plan Anual de Adguisiciones de la vigencia anterior
Presupuesto aprobado y asginado parala vigencia
Guia para elaboracion Plan Anual de Adquisiones

Dependencias Departamento Administrativo de la
Funcion Publica
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

Plan Anual de Adquisiciones

Dependencias Departamento Administrativo de la
Funcion Publica

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico 3
Colombia Compra Eficiente - SECOP

Plan Anual de Adquisiciones
Solicitud de mantenimiento y requerimientos mediante

Dependencias Departamento Administrativo de la
Funcion Publica

Proactiv 4
Iforme del estado de a nfaestuctura
Tl
Funcion Publica
. Secretaria general
:fc"ug"‘)‘;a' de Adquisiciones Grupo de Gestion Administrativa
c Colombia Compra Eficiente 5
(Guia para la administracion del parque automotor Soon
Contratos o convenios. Proovedor de combustible, matenimiento,polizas,
impuestos

Solicitud interna / externa

Dependencias Departamento Administrativo de la
Funcion Publica 6
Entidades exteras

Versna
Fechs 2025.02:20

Planear las necesidades de la entidad

Mediante correo electrénico, durante el (iltimoj
trimestre de cada vigencia, el Grupo de Gestion|
Administrativa, ~ solicita la  planificacion  de|
necesidades de cada dependencia para la vigencial
siguiente en los formatos establecidos, con el fin de|
consolidar el plan de necesidades

Coordinador GGA / profesional asignado

Verificar del
Jidad
ettt por Ilwewa Plan de para
dependencias.

Octubre y diciembre de la

Dependencias de la Entidad
vigencia anterior

El Grupo de Gestion Administrativa formula y ajusta.

el PAA para la vigencia, incorporando las

necesidades de bienes, servicios y obras reportadas
or las diferentes dependencias. Una vez

Fomuler, | dlanear, | ectualzer v | consoldado  revsado infemamente ol PAN €S | coyginador GOA I Profsional signado, | o4o0nY valdacion mensual del 1 Pl Anualde aduisiones -PAA - |Dependencis de laEnidad |,
> P Secretaria Gener g Actualizado Colombia Compra Eficiente
de la vigencia retroalimentacion y aprobacion final, asegurando establecido
que sirva como herramienta de planificacion y
control de las adquisiciones insfitucionales durante
todo el periodo fiscal.
Adelantar los procesos de contratacion para Ia 1. Estudio Previ
adquisicion de los _bienes, servicios y obras 2 Analisis del sector
Gestionar los contratos de bienes, servicios y obras s
orogramados en o PAA para & funcionamiento| P10bados. en el Plan Anual deAdquisiciones|Profesional designado del Grupo de geston 3. Documentos contractuales Secretaria General-Coordinador
(PAA), incluyendo mobiliario, insumos de aseo,|Administrativa Verificar la programacion del PAA 4 Contratos
institucional s GGA Profesional asignado Mensual
cafeteria, papeleria, senvicios de vigilancia, senvicios| Coordinador del Grupo de Gestion Manual de Supervision 5.Covenios o alianzas
Dependencias de la Entidad
piblicos, soluciones tecnolgicas y demés insumos| Administrativa 6. Bienes y senicios adquiridos
necesarios para el desarollo de eventos y el 7. Inventario
cumplimiento de la gestion misional de la entidad. 8. Fichas técnicas
Adelantar los procesos de mantenimiento, efecucion
1. Contratos
obras ¥ de la designado del Grupo de gestidn 2. Informes técnicos Secretaria General-Coordinador
Adelantar los procesos de mantenimiento, obras yfedifcio _ sede, Cronograma de mantenimientos. 3. Fichas técnicas GGA Profesional asignado Mensual
reparaci6n de la infraestructura del edificio sede | seguridad y cnndlclmes opnmas de uso para el| Coordinador del Grupo de Gestion o 3 Reepuoston o solisitudes intermnas Deendoncion de l Etiad
jado  desarrolio las  actividades| Administrativa et Praactvanet P
institucionales.

Administrar el parque automotor de la Entidad

Anualmente (y cuando se requiera) se planifica,
gestiona y controla la asignacion de los vehiculos de
la entidad, su mantenimiento, combustible, pago de
impuestos y polizas, atendiendo los lineamientos
descritos en la guia para la administracion del
parque automotor.

Profesional designado del Grupo de gestion
Administrativa

Coordinador del Grupo de Gestion
Administrativa

Verificacion del parque automotor
frente a los parametros de la Guia para
la Administracion del parque Automotor

1.Contratos

2 Mantenimientos realizados

3 Polizas

4 Tramite de pagos asociados realizados
5 Informes

6. Comunicado intemo de asignacion

Conductor Mecanico Directivos,
Servidores de la entidad 0
contratistas.

Cuando lo requiera

Coordinar la logistica para realizacion de eventos
institucionales internos y externos

Atender las solicitudes recepcionadas a través del

aplicativo Proactivanet y correos para la preparacion

logistica de eventos intemos y  extemos,
de espacios, prést

Profesional designado del Grupo de gestion
Admlmslranva

e Ins slas, pereonal de apoyo y Gemés fecursos
requeridos.

dor del Grupo de Gestion
Admlmsxranva

Verificar matriz de solicitudes
Contrato suscrito

1. Formato de salas

2. Formatos de eventos
3. Informes de ejecucion
4. Actas

Servidores (as) contratistas , Cuando lo requiera
entidades

i st documento s encuentra mprso o segarantas vigencia




Formular, actualizar, publicar, consolidar y realizar]
seguimiento a el Plan de Austeridad del Gasto para|

Decreto del Plan de Auteridad del Gasto Ministerio de Hacienda y Crédito Publico cada vigencia, estableciendo medidas y acciones{ o, L et
Directiva Presidencial Presidencia de la Republica Formular, actualizar, publicar, consolidar y realizar| que optimicen y garanticen el uso de los recursos| A; es"’:‘a‘ lesignado del Grupo de Gestion Verifcacion de la Secretaria General 1 Plan de Austeridad del Gasto Pabli epend de la Entidad e " on P
ineamientos internos Departamento Administrativo de la Funcién 7 sequimiento el Plan de Austeridad del Gasto parafpublicos, Ia eficiencia del gasto y cumplimiento a laf "':;”Sf“’: | Grupo de Gestio :’I coa:"’" ; T; eff‘ f’:a eneraly b 'a" '@ Austeridad del Gasto Pablico oﬁ"."" ;“%ﬁs‘e‘ Ia‘ ntidac o ;C“e.’ ‘;a """g'a'"a""" lan
plan de Geation Ambiental Publica Eres homanidad vigente. Esta labor se Gesatola e CooTANador del Grupo de Gesion e a Oficina de Control Intemo Informes. cina de Control Intemo e Accion Anual
Plan Nacional de Desarrollo articulacion con las &reas responsables con el fin de| AAMMISIANA
realizar el seguimiento periodico en la gestion de los
recursos.

Linventario actualizado

2. Inform
Inventario ) N eI, angresar, clasifcar y marcar los nenes Y profesional designado 3. Comités Secretaria General
Lineamientos internos Dependencias Departamento Administrativo de la Administrar y custodiar los bienes muebles e quirdos, " Y9181 Grupo de Gestion Administrativa 4. Resoluciones Contador
endenc 8 f Ia ubicacién de los bienes, dar de ! Monitoreo de inventarios Mensual
Plan Anual de Adquisiciones Funcion Publica inmuebles de la entidad Coordinador del Grupo de Gestion 5. Conciliciones contables Dependencias de la Entidad
baja cuando corresponda y generar los informes y
Guia de senvicios del aimacén Administrativa
alertas respectivos.
Elaborar y mantener actualizado el Plan de Gestion|
Ambiental (PGA) de la entidad, asegurando su
aplicabidad con la normatividad ambiental vigente,
la poliica ambiental y los objefivos estratégicos.
Min Ambiente ) 4oy | InCluYe la formulacion inicial del plan a partr del| Profesional designado del Grupo de gestion
Nomatividad ambiental vigente Fomular,  actualizar,  publicar,  consoldar,
Min Trabajo b b » oldar jiagno 6 6 6
Plan Nacional de Desarrollo Nin Salug. 9 sequimiento y evaluar el Plan de Gestion Ambiental] Sodr 0510 ambiental de a entidad, a actualizacon| Adminstraiva Gestiv Verificacion de la Secretaria General 3 i de Gestion Ambiental Dependencias de la Entidad | ¢ A°1€rd0 a programacion Plan
o 190 14001 e periddiica, la publicacion para conocimiento de las| Coordinador del Grupo de Gestion Informes e Accion Anual

Colombia Compra Eficiente areas de la entidad, la consolidacion de la| Administrativa

informacion  de las  4reas responsables, el

seguimiento a la implementacién de las acciones y)

programas  establecidos, y la evaluacién de su
ctividad

El profesional asignado planiica, supervisa y!
Contratos celebrados controla las actividades que debe adelantar el
Lineamientos internos personal tercerizado  segin  sus funciones,
Normatividad vigente garantizando la. prestacion del senvicio. Ademas,
verifica que el contratista cumpla con los derechos|
laborales del personal que presta el senvicio al
interior de la entidad.

Profesional designado del Grupo de gestion
Administrativa

Coordinador del Grupo de Gestion
Administrativa

1. Cronogramas
Veriicacion manual de supervision 2. Informes
3. Contratos

Min Trab:
in Trabajo 10 Supervisar personal tercerizado de vigilancia, aseo, Mensual

Dependencias de la Entidad
Colombia Compra Eficiente - SECOP cafeteria y mantenimiento ista

Contrati

El profesional asignado realizaré la identificacion de
los  bienes muebles e inmuebles
responsabildad civil que  requieran cohenura‘
gestionara solicitudes de cotizacion a compaiiias
asequadoras evaluara y seleccionara la propuestal
s favorable en términos de precio, cobertura y| Profesional designado del Grupo de gestion 1. Polizas de seguros emitidas y vigentes.
condiciones, addantar 61 ramite convactu y ell Administrativa s 2. Registro actualizado de bienes

paso  conespondents, v cusmd.a:a " la|Coordinador del Grupo de Gestion Verificar la programacion del PAA asegurados Dependencias de la Entidad | Mensual

Inventario de bienes muebles inmuebles Dependencias Departamento Administrativo de la n Tramitar, contratar, renovar y gestionar polizas y|
Informes de gestion y control de pélizas|

Normatividad aplicable seguros Funcién Publica seguros de los bienes de la entidad.

tida;
Cabo. a geston e reclamaciones on caso. de
siniestros y la renovacion oportuna de las polizas,
garantizando en todo momento la_proteccion del
patrimonio institucional conforme a la. normaiividad
vigente y a las politicas intemas de administracion|
de bienes.

€l profesional asignado gestiona las solcitudes de
soporte técnico recibidas a través de Proactivanet,
realiza el diagndstico inicial, resuelve los
requerimientos de primer nivel o los escala a grupos
especializados segin su complejidad. Una vez
solucionado el incidente, se valida con el usuario, se
documenta la atencion y se cierra el ticket.
Finalmente, se consolidan los reportes de gestion
para el informe de servicios.

Profesional designado del Grupo de gestion
Administrativa

Profesional designado de la Oficina de
Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones

Revision de indicadores de 1. Incidente o solcitud resuelta.
cumplimiento (tiempo de respuesta, 2. Ticket cerrado y reporte de solucién. | Dependencias de la Entidad Bimensual
cierre, satisfaccién), 3. Informe de senvicios administrativos.

Dependencias Departamento Administrativo de la
Funcién Publica

Requerimientos mediante Proactivanet ion, registro, diagnéstico, solucion y cierre
yud

Recep
de solicitudes de Mesa de Ay

11. Procedimientos y otros documentos asociados

Guia de operacion Gestion de Recursos Grupo de Gestion Administrativa - Subproceso Instructivo Plan de Necesidades por| Administrar los bienes, recursos, en cada vigencia, mediante la ygestion de y requeridas por la entidad para el
No. 1 Ipependencias debido dela s
No.2 |Guia de operacion Gesti6n de Recursos Grupo de Gestion Administrativa - Subproceso Procedimiento Plan Anual de Asegurar la planeaci6n estratégica y la actualizacion continua del PAA, permitiendo la eficiente de las

Adquisiones para el funcionamiento institucional.
No,4 | Guia de operacion Gestién de Recursos Grupo de Gestisn Administrativa -Subproceso Pracedimiento para obras menores | Preservar y mejorar as condiciones fisicas de Ia infraestructura de Ia entidad, asegurando un entomo sequro, funcional y adecuado para el desarrollo de

y reparacion de la infraestructura del edificio sede las actividades institucionales.

Definir y comunicar los par: del parque automotor del Departamento Administrativo de la Funcién Pablica,
con el in de optimizar el uso de los vehiculos para el cumpllmlenm misional

No.5 |Guia parala Administracién del parque Automotor

No.g | Guia de operacion Gestion de Recursos Grupo de Gestion Adminisirativa -Subproceso Coordinar la logistica de eventos | Planificar y efecutar de manera eficaz la logfstica de los eventos su desarrollo en el de los objetivos de

institucionales internos y extermos comunicacion y representacion institucional.
No.7  |Plan de Austeridad del Gasto para cada vigencia Implementar estrategias de uso eficiente de los recursos publicos sin afectar la calidad de la gestion institucional, austeridad_gestion_ambiental_paga b 131976811
No.8 |Guia parala prestacion del servicio de almacén Mantener el inventario actualizado y garantizar la adecuada conservacién, uso y control de los bienes institucionales, protegiendo el patrimonio pblico.

romover précicas sostenibles y responsables con el ambiente en la gestion institucional, alineadas con la normatividad aplicable y as politicas

k NES\P i i
No.9  |Plan de Gestion Ambiental mbientalen gestion_ambiental
No. 10 | Guia de operacion Gestién de Recursos Grupo de Geslion Administrativa - Subproceso tramitar, contratar, renovar, Proteger el patrimonio institucional mediante la contratacién, administracion y renovacion oportuna de seguros, asf como la gestion efectiva de

gestionar y reclamaciones de polizas y seguros de los bienes de la entidad. reclamaciones ante siniestros.

3. Indicadores

Nombre bre.

1 profesional asignado del Grupo de Gestion Administrativa realiza periodicamente mesas de trabajo con|
Posibilidad de afectacion reputacional por sancion del ente de control (superintendencia de industria y comercio), debidoa [el profesional a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacion para validar la seguridad del
No. 60  {la pérdida de confidencialidad de los datos personales del registro de visitantes y grabaciones de video del circuito cerrado [ software del sistema CCTV, garantizando que el acceso a las grabaciones esté restringido permitiendo el 1 Porcentaje de cumplimiento de proyeccion el PAA en el periodo
de television. acceso a personal autorizado y cumpla con las disposiciones sobre proteccion de datos personales y|
gestion de la informacion.

9% del avance de cumplimiento del PAA proyectado / % planeacion
del PAA proyectado

ersina i st documento s encuentra mprso o segarantas vigencia
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No. 64 |Posibilidad de recibir o solicitar dadivas en la compra de bienes, obras y servicios en beneficio propio o de un tercero

El resp de os procesos de del Grupo de Gestion Administrativa, dal

definidos para las diferentes etapas de contratacion|
con el fin de nbtenev los bienes y dendios que se requieren parala gestion.

las solicitudes

d

te el periodo

9 Casos con respuesta oportuna en el periodo / % requerimientos
proactivanet en el periodo

Posibilidad de afectacion economica y reputacional por fuga del conocimiento debido a la fala de acciones y estrategias.

No- 115|512 su retencion al interior de la Entidad

El coordinador () o el servidor designado por el responsable de la dependencia, verifica que se hayal
realizado de manera idénea el diigenciamiento del formato de retencion del conocimiento cada vez quel
se presente una situacion administrativa de retiro, reubicacion y/o traslado, Asimismo, el cargue de sus|
actividades de acuerdo a su periodicidad con el objetivo de reducir la pérdida de conocimiento al interior
de Ia entidad. Garantizando que a informacion se encuentre almacenada en el repositorio dispuesto porl
la Entidad

No aplica

No aplica

No aplica

Posibilidad de efecto dafioso sobre los bienes de la Entidad, por pérdida o declaratoria de bienes muebles faltantes, debido

SIN |al deficiente del inventario de bienes muebles.

€l 0 la responsable de verifica que la asociada a sul
oroceso st Gncuenire. acudlzada ¥ aloada en 1a TRD, en caso do Wenticar un documenty
desactualizado solcitaré el apoyo de la Oficina Asesora de Planeacion para la publicacin de la version|
final en el SIPG. Para confirmar la idoneidad de la documentacion se debe ubicar los registros de reunion|
y comunicaciones oficiales.

No aplica

No aplica.

No aplica

El servidor responsable del almacén debera verificar semestraimente la existencia fisica de Ios bienes
muebles e inmuebles de la entidad, u 0 los reportes del sistema de inventarios y conciliando la|

con el grupo de gestion ‘mancler, con el do asegurar que los registros oincidan con los
bienes disponibles.

No aplica

No aplica.

No aplica

Humanos Grupo de senvidores y senvidoras de Grupo Gestién Administrativa - Secretaria General

Financieros Presupuesto de inversion y funcionamiento (PAA)

Infraestructura Oficina Grupo Gestién Administrativa - Secretaria General

Fvarsina
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