CARACTERIZACION DEL PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA

Regi: n Metropolitana

Proceso: Evaluacion, control y mejoramiento Cadigo: F-ECM-002 Version: 2 Fecha: 08-05-2025

LIDER O RESPONSABLE DEL PROCESO TIPO DE PROCESO
SUBDIRECTOR APOYO
OBIJETIVO DEL PROCESO ALCANCE DEL PROCESO
- . . . . ., Inicia con la identificacidn de necesidades de servicios administrativos, que garanticen el normal
Administrar los recursos fisicos requeridos por los diferentes procesos de la entidad y la gestién de . . . . . -, . .
- . . . L funcionamiento de las dependencias de la entidad, incluyendo la gestién de los recursos fisicos y termina con el
servicios administrativos para el cumplimiento de la misién institucional. . . . .
suministro y entrega de los bienes y servicios solicitados.
PROVEEDOR BENEFICIARIO BENEFICIARIO
PROVEEDOR EXTERNO INTERNO ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS INTERNO EXTERNO
Acuerdo Regional 001
Organismos de control, de 2022 - estatutos de
especialmente, Procuraduria la Region Estructuracién de
General de Ia Nacion, Todos los Metropolitana Bogot3d - 1. Identificar la necesidad de los bienes e inmuebles requeridos para estudios previos para Todos los . .
. . . . . Entidades Publicas
Contraloria General de la procesos Cundinamarca el funcionamiento de la entidad. contrato de procesos
Republica y Contralorias Acuerdo Regional 003 arrendamiento
Territoriales, Personerias. de 2022- Estructura
Organizacional P
Personas interesadas/ L
. , . .. Personas
ciudadania no organizada en A . . , . Estructuracion de .
. o Todos los . - 2. ldentificar la necesidad de los vehiculos requeridos para la . . Todos los interesadas/
los servicios institucionales, Solicitudes recibidas |N ., . estudios previos . ,
. , procesos operacion de la entidad. procesos ciudadania no
hechos metropolitanos, areas E contrato de transporte .
" organizada
tematicas A
Acuerdo Regional 001 |R
Organismos de control, de 2022 - estatutos de .
. . - Estructuracién de
especialmente, Procuraduria la Region estudios previos
General de la Nacién, Todos los Metropolitana Bogota - 3. Identificar las necesidades de los servicios generales en vigilancia y p' . . Todos los
, . . .. , , contrato de vigilancia,
Contraloria General de la procesos Cundinamarca seguridad fisica, aseo y cafeteria y papeleria. . procesos
- , . aseo y cafeteria,
Republica y Contralorias Acuerdo Regional 003 abeleria
Territoriales, Personerias. de 2022- Estructura pap
Organizacional
Organismos de control, H
especialmente, Procuraduria . . . L
. Estudios previos A . e . . Ejecucion de contrato de
General de la Nacion, Todos los 1. Gestionar un espacio fisico para el funcionamiento de la sede . Todos los
. contrato de C . . . arrendamiento de
Contraloria General de la procesos . administrativa de la entidad. . procesos
. , arrendamiento E inmueble
Republica y Contralorias R
Territoriales, Personerias.
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PROVEEDOR BENEFICIARIO BENEFICIARIO
PROVEEDOR EXTERN ENTRADA ACTIVIDADE ALIDA
2 2 2 INTERNO J 2 : J INTERNO EXTERNO
Organismos de control,
especialmente, Procuraduria
General de la Nacidn, Todos los - . . . . Actas de entrega de Todos los
, ! Solicitudes de bienes 2. Administrar los bienes de la entidad . &
Contraloria General de la procesos bienes procesos
Republica y Contralorias Registros de inventarios
Territoriales, Personerias.
Personas interesadas/
ciudadania no organizada en Necesidades - - L, , . Ejecucion de contrato de
S g . Todos los - y 3. Dirigir y administrar la operacion de los vehiculos requeridos en la ) Todos los
los servicios institucionales, solicitudes de vehiculos . transporte.
) , procesos . entidad. . , procesos
hechos metropolitanos, dreas para la operacion. Programacién vehiculos
tematicas
Acuerdo Regional 001
de 2022 - estatutos de Ejecucion de contratos
la Regidn . ., . - . . de vigilancia, aseo
. & . 4. Gestionar la prestacion de los servicios de vigilancia y seguridad 8 , ,y Todos los
Todos los Metropolitana Bogotd — .. , . . e . cafeteria, papeleria.
. fisica, aseo y cafeteria, y demas servicios administrativos de la .. procesos
procesos Cundinamarca entidad Suministro de elementos
Acuerdo Regional 003 ' de aseo y cafeteriay
de 2022- Estructura papeleria
Organizacional

VERIFICAR

e Informes
e Auditorias Internas y externas

ACTUAR

e Planes de Mejoramiento
o Acciones Correctivas
o Acciones Preventivas
o Acciones de Mejora

RECURSOS

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

REQUISITOS APLICABLES

Personas
Presupuesto anual
Tecnologia
Infraestructura fisica
Informacion

Procedimientos:
Procedimiento de administracidn de bienes

Normograma

MATRIZ DE RIESGOS

En construccion
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RECURSOS

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

REQUISITOS APLICABLES

- Experticia — Conocimiento especializado

CONTROL DE CAMBIOS

ASPECTOS QUE CAMBIARON DE LA CARACTERIZACION

DETALLE DE LOS CAMBIOS EFECTUADOS

FECHA DEL CAMBIO

VERSION

Creacion del documento

No Aplica

10-jun-2025




