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PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

SERVICIO NO REQUIERE
PRODUCTOS O SERVICIOS CONFORMES CONFORME TRATAMIENTO SUGERIDO ACCION
CORRECTIVA
PRSOEDRL\J/?(;FI(SO CARACTERISTICAS DESCRIPCION DESCRIPCION RESPONSABLE Sl NO
GESTION DEL
TALENTO HUMANO.
— Programacion - No dar
(Programas de cumpliendo cumplimiento a A
) i . o . . - justar los
induccién disposiciones disposiciones roaramas de
y re induccion, legales legales zcugerdo con
capacitacion, disponibilidades disponibilidades recurso Director de Talento X
bienestar laboral, presupuestales. presupuestales. B Informa.r sobre Humano
incentivos, seguridad | — Cumplimiento de | - No dar ;
y salud en el trabajo, ejecucion o informar cumplimiento a ajustes a
plan de emergencias, sobre cambios en programacién o no programas.
planes de los mismos. informar ajustes.
mejoramiento
Individual)
— Exceder los
—  Cumplimiento a términos para la | Presentacion
cronograma de presentacion. inmediata de la
entrega de nomina | — Incumplimiento de némina Director de Talento
NOMINA a la Secretaria de disposiciones A ' de | Humano X
Hacienda. legales. J,USFeS €
— Cumplimiento de | — No incluir todas las nomina.
disposiciones novedades.
legales en materia | - No detectar
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laboral y de inconsistencias.

seguridad social.
Incluir novedades y
revisar
inconsistencias.

CERTIFICADOS

Expedicion  dentro
los términos

legales.

Certificar datos
veraces que se
encuentren dentro
de una fuente
documental.

Exceder términos
legales para
expedir certificado.
Certificar datos
que no
correspondan con
la realidad (fuente
documental).

Secretario de
Respuesta inmediata | Despacho

y  verificable en
fuente documental. Director de Talento
Humano

GESTION
FONDO
TERRITORIAL
PENSIONES

DEL

DE

Confirmacion
oportuna de
historias laborales.
Correcto y oportuno
diligenciamiento de
formatos 1, 2 y 3B
del Ministerio de
Hacienda (Tramite

de pension).
Correcta liquidacion
de bonos

pensibnales  para
confirmar en OBP
para posterior pago
(Oficina de Bonos
Pensionales de

No confirmar
historias laborales
o hacerlo de forma
inoportuna.

No diligenciar
formatos 1, 2 y 3B
o hacerlo de forma
incorrecta o]
inoportuna.

No reportar vy
confirmar

liquidacion de
bono pensional
ante la OBP

No aceptar u
objetar

—  Confirmacién

inmediata de
historias
laborales.
— Diligenciamiento
0] correccion
inmediata de Director Fondo
formatos 1, 2 y o
3B. Terrlt_orlal de
Pensiones
— Reporte y
confirmacion
inmediatos.
—  Objetar, con
fundamento en el
principio de

buena fe y la
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MinHacienda).

— Oportuna
aceptacién u
objecion de cuotas
partes pensiénales.

— Respuesta oportuna
y dentro de los
términos legales a

derechos de
peticiobn,  acciones
de tutela y
solicitudes de
asesoria.

— Dar cumplimiento a
los fallos de tutela.

— Dar respuesta a las
acciones de tutela.

oportunamente las
cuotas partes
pensiénales.

— No dar respuesta
oportuna y dentro
de los términos
legales a derechos
de  peticion vy
solicitudes de
asesoria.

- No dar
cumplimiento a los
fallos de tutela.

- No dar respuesta
a las acciones de
tutela.

transparencia de

la
Administracién,
en el momento
de presentarse el
servicio no
conforme.

— Respuesta
inmediata a
derechos de
peticion y
acciones de
tutela a
solicitudes de
asesoria.

MANTENIMIENTO
PREVENTIVO
CORRECTIVO

Y

BIENES MUEBLES E

INMUEBLES

Priorizar atencién de
mantenimientos

preventivo y correctivo
(bienes  muebles e
inmuebles) de acuerdo
con disponibilidad de

recursos.

Bienes muebles e
inmuebles inutilizados
por falta de
mantenimiento

Acudir a contratista
idoneo previamente
seleccionado  para
ejecutar la accién de
mantenimiento.

Director de
Recursos Fisicos

CONSOLIDACION,
EJECUCION,
MODIFICACION Y

SEGUIMIENTO DEL
PLAN DE COMPRAS

Presentar y modificar si
se requiere, en el
formato establecido por
la Agencia Nacional
Colombia Compra

No presentar o]
modificar el plan de
compras dentro de los
formatos y términos de
la Agencia Nacional

Presentacion

inmediata
una vez identificado
el servicio no
conforme

Secretario de
Despacho

Director Recursos
Fisicos
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Eficiente General de la
Republica, dentro de los
términos establecidos.

Colombia Compra
Eficiente.

Profesional
Universitario

ADQUISICION
SUMINISTRO
DE BIENES
SERVICIOS

Y

Y

- Aplicacion oportuna
de disposiciones del
Estatuto General de
Contratacion
Administrativa en la

etapa
precontractual.

- Atender
oportunamente las
necesidades de
bienes muebles,

inmuebles y de

consumo de las
dependencias
consultando los
consumos
histéricos.

- Informacién
oportuna sobre
necesidades de
adquisicion por

circunstancias
eventuales.

- No dar aplicacion
a las disposiciones
del Estatuto
General de
Contratacion en la
etapa
precontractual.

- No atender
oportunamente los
requerimientos de
bienes muebles,
inmuebles, y de
consumo.

- No informar
oportunamente
sobre necesidades
de adquisicion de
bienes por
circunstancias
eventuales.

Aplicacion
inmediata de
disposiciones
legales.
Atencién
inmediata o dar
tramite a la
adquisicién.
Informar
inmediatamente
sobre
necesidades de
adquisicion  por
circunstancias
eventuales.

Director Recursos
Fisicos
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GESTION
DOCUMENTAL
(Archivo Central,
hojas

de vida, Actos
Administrativos)

Aplicacién de la Ley
General de Archivos
y directrices del
Archivo General de
la Nacion
(Circulares).

Utilizaciéon eficiente
del Software de
gestién documental.

Garantizar estricto
orden numeérico vy
cronoldgico de
actos
administrativos.
Conservar y
custodiar el acervo
documental en

archivos central y
de gestién e

informacion  digital
disponible.

Garantizar la
reserva y el acceso
autorizado a

informacién de las

- No dar aplicacion
a disposiciones

legales y
directrices del
Archivo  General
de la Nacion.

- No

aprovechamiento
de utilidades del
Software de
Gestion
Documental.

- Reservar nimeros
0 no garantizar
estricto orden en
la numeracion de
los actos
administrativo.

- Pérdida de folios
originales en
archivo central y
de gestion o de
informacion digital.

- Entregar de forma
no autorizada la
informacién de

- Aplicacion
inmediata de
disposiciones
legales.

- Aplicacion de
utilidades del
Software de

Gestidn
Documental.
- Dar aplicacion
estricta a orden .
. Secretario de
numeérico y
g Despacho
cronolégico  de
actos .
Profesional

administrativos.

- Recuperacion de
copias para
reconstruccion
del documento.

- Dar traslado para
conocimiento de
Control Interno
Disciplinario
sobre entrega de
informacién  no

Universitario

hojas de vida. ) X autorizada.
hojas de vida.

) Presentacion dentro Presentar Secretario de
FORMULACION Y de las fechas . lici Despacho
EJECUCION establecidas para el extemporaneamente Solicitar prorroga y
PROYECTOS registro en BPPID para el registro en el presentar proyecto. Profesional

(Banco de

BPPID.

Universitario
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programas y
proyectos de
inversion
departamental)
- Evidenciar mediante
SUPERVISION Y acas e informes el . . L
cabal cumplimiento | Soportes incompletos | Solicitar evidencias
CONTROL A LA ) L L .
- del objeto, | sobre el cumplimiento | de cumplimiento de | Director recursos
EJECUCION DE - . ) .
actividades y | de convenios y | forma  previa  al | Fisicos
CONVENIOS Y estipulaciones  de | contratos recibo final
CONTRATOS puia '
convenios y
contratos
HERRAMIENTAS DE
PLANIFICACION Y
SEGUIMIENTO
ADMINISTRATIVO
(Plan de
Desarrollo, POAI, I e Secretario de
Cumplimiento de Presentacion de la
Informes de A . o . - Despacho
., términos  establecidos | Exceder los términos informacion al
Gestion, Plan de . : .
i por quien requiere la establecidos establecerse un :
accion y Profesional

seguimiento a planes,
Plan indicativo, Plan
de compras, Planes
de capacitacion,
Bienestar Institucional,
Seguridad y salud en
el trabajo,

informacion

servicio no conforme.

Universitario
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Emergencias,
Novedades de
némina)
FECHA DE ACTUALIZACION: JULIO 30 DE 2018 — V3 NOMBRE LIDER DEL PROCESO: CATALINA GOMEZ
RESTREPO

CARGO: SECRETARIADMINISTRATIVA

ACTUALIZO: LAURA STEPHANIE MEDINA HOYOS
CARGO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO




