MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

CARACTERIZACION DE PROCESO

Proceso: Gestion Administrativa, Comisiones y Apoyo Logistico

grado de Gestion

Version: 2

Vigencia: 13/10/2022

Cadigo: C-A-GAC-01

OBJETIVO

ALCANCE DEL PROCESO

GESTOR O LIDER DEL PROCESO

Garantizar la continuidad de los servicios a través de la administracion de bienes muebles, inmuebles y de consumo, gestionando la prestacion de los servicios generales desde su planeacion, seguimiento y mantenimiento. Asi mismo, gestionar los eventos del ministerio a través del operador
logistico, y las comisiones y/o autorizaciones de viaje al interior y exterior del pais de los servidores piblicos de las entidades adscritas y vinculadas del sector ambiente.

Comprende la gestion de la administracion de los bienes y solicitudes administrativas como: almacén e inventarios, transporte, comisiones, servicios generales, operador logistico, gestion integral de residuos y el funcionamiento de la entidad contemplado en el plan de accion del Ministerio.

Subdirector (a) Administrativo y Financiero

COGESTORES DEL PROCESO

Coordinador (a) Grupo de Servicios Administrativo
Coordinador (a) Grupo de Comisiones y Apoyo Logistico

ENTRADAS

Proveedores

Insumos

CICLO PHVA
SUBPROCESOS

SALIDAS

Productos

Partes Interesadas

*Despacho del Ministro ( 1)

* Proceso Gestion Integrada del Portafolio de Planes, Programas y proyectos

0]
* Proceso Administracion del Sistema Integrado de Gestion
* Procesos de apoyo (1)

* Presidencia (E)

* Ministerio de Hacienda y Crédito Publico (E)

* Departamento Nacional de Planeacion (E)

* Departamento Administrativo de la Funcion Pblica (E)

* Organismos Interacionales. (E)

* Acuerdos y compromisos interacionales (E)

* Plan Nacional de Desarrollo

* Resolucion liquidacion presupuestal (Asignacion recursos Min.
Hacienda).

* Plan de accion institucional.

* Guia para la Administracion del Riesgo - DAFP

* Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

* Acuerdos y compromisos internacionales

*Marco normativo de planeacion y presupuesto

*|dentificar las necesidades de recursos para el cumplimiento de las
actividades del proceso.

*Andlisis del contexto estratégico intemno y externo pertinente al proceso.
*|dentificacion de las partes interesadas.

*|dentificacion de aspectos e impactos ambientales.

*|dentificacion riesgos y peligros en seguridad y salud en el trabajo.
*|dentificacion de riesgos de seguridad de la informacion

*|dentificacion de riesgos y oportunidades de gestion.

* Plan de accion del proceso

* Contexto estratégico

* Matriz de riesgos.

* Matriz de aspectos e impactos ambientales
* Matriz de riesgos de SST

*Informe de gestion

* Secretaria General (1)

*Despachos del Ministro y Viceministro (1)

* Proceso Gestion Integrada del Portafolio de Planes, Programas y
proyectos (1)

* Proceso Administracion del Sistema Integrado de Gestion

* Proceso Evaluacion Independiente (1)

* Entes de control (E)

* Veedurias ciudadanas y usuarios (por demanda) (E)

* Todos los servidores del Ministerio (1)

* Presidencia de la Republica. (E)

* Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.(E)
* Secretaria Distrital de Ambiente. (E)

* Secretaria Distrital de Salud. (E)

* Ministerio de Minas y Energia. (E)

* Empresas de Servicios Publicos. (E)

* Empresas Tercerizadas. (E)

* Plan de accion institucional (recursos aprobados)

* Solicitudes y requerimientos de las dependencias del Ministerio
* Inventario de bienes

* Servicios publicos

* Normativa

*|dentificar las condiciones técnicas para el

mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles.

*Asegurar los bienes muebles e inmuebles.

*Elaborar el proceso de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.
*Elaborar el proceso para la prestacion de servicios generales (aseo,
cafeteria, vigilancia, control de inventarios y mantenimientos)
*Prestar los servicios generales para el funcionamiento.(aseo, cafeteria,
vigilancia, suministro de elementos de oficinay mantenimiento)
*Proceso de inversion

* Realizar las actividades y acciones para asegurar el cumplimiento
ambiental y sanitario aplicables a los bienes muebles.

*Plan de mantenimiento preventivo

*Actualizacion de Inventario de bienes muebles e inmuebles
*Hojas de vida y/o ficha de equipos

*Bienes muebles e inmuebles asegurados

*Contratos de mantenimientos de bienes muebles e inmuebles
*Contratos de servicios generales

*Prestacion de Servicios generales

*Contratos de Inversion (Mejoras en funcionamiento de la
infraestructura)

*Criterios ambientales

*Soportes de cumplimiento legal

* Evaluacion Independiente (1)

* Secretaria General (1)

* Proceso Gestion Financiera (1)

* Todos los servidores del Ministerio (1)
*Entes de control (E)

*Empresas Tercerizadas (E)
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ENTRADAS

Proveedores

Insumos

CICLO PHVA
SUBPROCESOS

SALIDAS

Productos

Partes Interesadas

* Todos los servidores del Ministerio ( 1)
*Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. (E)
*Ministerio de Comercio, Industria y Turismo. (E)
*Entidades Adscritas y Vinculadas al Ministerio (E)
*Empresas Tercerizadas (E)

*Presidencia de la Repiblica €

*Plan de accion institucional (recursos aprobados)

*Planificador de comisiones al exterior

*Planificacion de comisiones por dependencia

*Planificacion de comisiones por entidades adscritas y vinculadas.
*Solicitud de comision y/o autorizaciones

*Normatividad

*Soportes de comisiones

*|dentificar necesidades de comisiones, tiquetes y operador logistico.
*Elaborar el proceso de suministro de tiquetes.

*Elaborar el proceso de operador logistico.

*Tramitar las solicitudes de comision y/o autorizaciones de viaje al
interior y exterior del MinAmbiente y entidades adscritas y vinculadas.

*Tramitar solicitudes de tiquetes MinAmbiente.

*Tramitar capacitaciones con el operador logistico de las dependencias
de MinAmbiente.

*Verificar las legalizaciones de comisiones y/o autorizaciones de viaje.
*Registrar comisiones nacionales e internacionales

*Ficha técnica

*Contrato de tiquetes
*Contrato de operador logistico
*Comisiones aprobadas
*Comisiones legalizadas
*Logistica para capacitaciones
*Informes de gestion

* Comisionados

* Evaluacion Independiente (1)

* Secretaria General (1)

* Gestion Financiera (1)

*Todas las dependencias del Ministerio (1)

* Presidencia de la Republica (E)

* Entes de control (E)

* Entidades Adscritas y Vinculadas al Ministerio (E)
* Empresas Tercerizadas (E)

* Evaluacion Independiente. (1)

* Proceso Gestion Integrada del Portafolio de Planes, Programas y proyectos
0]
* Proceso Administracion del Sistema Integrado de Gestion (1)
* Entes de control (E )

*Plan de Accion institucional.

*Informes de gestion.

*Resultados de la ejecucion de actividades.
*Auditorias Intermnas y externas.

*Andlisis de indicadores del proceso.
*Auditorias
*Autoevaluacion del proceso

*Reporte de indicadores.
*Informes de gestion
*Informes de auditoria

* Evaluacion Independiente (1)

* Proceso Gestion Integrada del Portafolio de Planes, Programas y
proyectos (1)

* Proceso Administracion del Sistema Integrado de Gestion (1)

Proceso evaluacion independiente (1)
Proceso Gestion estratégica del portafolio de planes, programas y proyectos
[0)

*Entes de control. (E )

*Informes de auditoria

*Informes de gestion

*Reporte de indicadores.

*Reporte periodico al plan de accion del proceso
*Planes de mejoramiento

*Elaboracion del plan de mejoramiento del proceso

*Planes de mejoramiento

* Evaluacion Independiente (1)

* Proceso Gestion Integrada del Portafolio de Planes, Programas y
proyectos (1)

* Proceso Administracion del Sistema Integrado de Gestion (1)

GESTION DE RECURSOS

GESTION DE RIESGOS

DOCUMENTOS ASOCIADOS AL PROCESO
(Procedimientos, instructivos, guias, programas, entre otros.)

Humanos: Los definidos en la planta de personal y contratos de prestacion de servicios cuando se requiera
Infraestructura: Instalaciones locativas, equipos de computo, servidores, redes de cémputo, red intema y

comunicacion.

Tecnoldgicos: Intemet, sistemas de informacion, sistemas
datos.

Financieros: Asignacion presupuestal del plan de accion para

DS-E-SIG-25
Mapa de Riesgos del Sistema Integrado de

operativos, de infraestructura, Windows y bases de "
Gestion

el cumplimento de las actividades

Modulo de Documentos MADSIGESTION

https://1 i gov.co/portal/i php
P g P

INDICADORES DE GESTION

MARCO NORMATIVO Y REGULATORIO : MODULO NORMOGRMA MADSIGESTION

F-E-S1G-35 Ficha de reporte de Indicadores de Gestion

MADSIGestion

M-E-SIG-05 Manual de indicadores

Modulo Normograma MADSIGESTION

https://1 i gov.co/portal/i php
P g P
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