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A
ACTIVIDAD: 5.1. ASISTENCIA ADMINISTRATIVA Y ATENCION AL CLIENTE
OPERACION: 5..1.1. ATENCION AL CLIENTE
Recibir lamadas telefonicas P Con'tratlsta Atencion Telefono, linea N/A N/A
al cliente telefonica
Orientar la llamada al destinatario
respectivo, verificando muy bien que antes
de pasar la llamada se debe verificar que el
funcionario si se encuentra en el puesto de
trabajo y puede recibir la llamada, de no
estar el funcionario o de no poder recibir la Contratista Atencion | Teléfono, linea Instructivo manejo de llamadas . .
! - . P . - . L Libreta de mensajes
llamada, la contratista de Atencion al cliente al cliente telefonica, equipo telefénicas
no pasara la llamada y le informara al
cliente de la situacion y dejara registro del
mismo en la libreta de mensajes, la cual
sera entregada al destinatario en el menor
tiempo posible.
- . L Teléfono, linea
Recibir requerimientos telefénicos y . ., . .
; ; Contratista Atencion | telefénica, equipo de __
personales y determinar la necesidad del P ; e N/A Requerimiento
; al cliente oficina, recursos
cliente ) "
informéticos, agenda
Dar respuesta _de acuerdo a la SO“.C'tUd Contratista Atencion | Teléfono, linea
hecha por el cliente de manera, eficaz y H . P N/A N/A
e al cliente telefonica, agenda,
eficientemente
OPERACION: 5..1.2. ORIENTACION AL USUARIO

Dar la bienvenida e indagar la necesidad Teléfono, linea
del cliente y le informa que debe esperar en = Contratista Atencion | telefonica, equipo de N/A N/A

la sala de espera mientas informa de su
visita.

al cliente

oficina, recursos
informéticos, agenda
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La Contratista Atencidn al cliente informara Teléfono, linea
al funcionario requerido la persona que lo Contratista Atencion | telefonica, equipo de
. . H . . N/A N/A
espera, informandole el nombre y lugar de al cliente oficina, recursos
donde viene el cliente informéticos, agenda
Teléfono, linea
Hacer pasar el cliente orientandolo al lugar Contratista Atencion | telefénica, equipo de
. ; : H . . N/A N/A
donde se encuentra el funcionario requerido al cliente oficina, recursos
informéticos, agenda
Teléfono, linea Acciones
Solucionar inquietudes y establecer \% Contratista Atencion | telefénica, equipo de )
- . . . N/A correctivas y
acciones de mejora A al cliente oficina, recursos .
) - preventivas
informaticos, agenda
OPERACION: 5..1.3. RECEPCION Y DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS
La Unidad de Correspondencia recibe los
documentos externos por diferentes . Ley 595. de 2000 por medio de la
: - . Papeleria, recursos .
medios, verifica que los documentos estén . s . e . cual se dicta la Ley General de
Contratista Atencion | informaticos, equipo de . Documentos
completos, que correspondan a lo|P ; . . P Archivo o
) ; al cliente oficina, teléfono y linea o ., recibidos
anunciado y sean competencia de la - Guia implementacién PGD
: S telefonica
entidad para efectos de su radicaciéon y
registro con el propésito de dar inicio a los
tramites correspondientes
. Ley 595. de 2000 por medio de la
Papeleria, recursos .
. . . L X e . cual se dicta la Ley General de
Si el documento es competencia de la = Contratista Atencion |informaticos, equipo de Archivo Documentos
entidad se reciben los documentos oficiales al cliente oficina, teléfono y linea P - oficiales
L Guia implementacién PGD
telefénica
. Ley 595. de 2000 por medio de la
Papeleria, recursos .
e o . . s . " . cual se dicta la Ley General de
Verificacion y  confrontacion de folios, Vv Contratista Atencion |informaticos, equipo de Archivo
copias, anexos Y firmas al cliente oficina, teléfono y linea P -
L Guia implementacién PGD
telefénica




ENTIDAD: CORPORACION DE CULTURA Y TURISMO DE ARMENIA

CODIGO: R-DAF-PGA-002

CORPORACION NOMBRE DEL PROCESO: 5. GESTION ADMINISTRATIVA FECHA: 05/09/2014
Eﬁﬁ;&”g‘ OBJETIVO POR PROCESO: REALIZAR TRABAJO SECRETARIAL Y ASISTENCIAL QUE CONTRIBUYA A LA FLUIDEZ Y SEGUIMIENTO DE

OF ARVENIA LOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS QUE SE DESARROLLAN EN LA DIRECCION DE LA ENTIDAD, LOGRANDO UNA PRESTACION DEL | \/cociédn: 008
0001872 SERVICIO AL CLIENTE; DE IGUAL MANERA ESTABLECER LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS INHERENTES A LA ADQUISICION Y :

ENTREGA DE BIENES A LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS DE LA ENTIDAD.

NOMBRE DEL DOCUMENTO: MATRIZ IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS Y ACTIVIDADES

PAGINA 3 DE 37

P
H PUNTO DE p SERIE Y
# OPERACIONES Y TAREAS Vv CONTROL RESPONSABLE RECURSOS DOCUMENTACION APLICABLE REGISTRO SUBSERIE
A
Radicar
inmediatamente
Radicar los documentos dejando constancia la
de la fecha y hora de recibo o de envio, correspondencia
asignar de datos, tales como: Nombre de la recibida, Papeleria, recursos Ley 595. de 2000 por medio de la
persona y / o Entidad Remitente o colocando sello Contratista Atencion informéticbs equipo de cual se dicta la Ley General de
4 |destinataria, Nombre o cdodigo de la(s) |H |de recibido en el al cliente oficina teléf(’)no ylinea Archivo Libro radicador
Dependencia(s) competente(s), Nimero de original y la copia teIefc')n'ica Guia implementacién PGD
radicacion, Nombre del funcionario y asignando de
responsable del tramite, Anexos y Tiempo forma inmediata
de respuesta (Si lo amerita), entre otros. el consecutivo de
radicacion en los
dos documentos
Inmediatamente
lleguen los
documentos a la
recepcion y estos
estén radicados,
La unidad de correspondencia clasifica y se deben scanear Papeleria, recursos Ley 595. de 2000 por medio de la
organiza los documentos por dependencia y y enviar al correo Contratista Atencion informétic,os equipo de cual se dicta la Ley General de Libro radicador con
5 |los pasa a un primer filtro de revisién por |H |electrénico al al cliente oficina teléf(')noylinea Archivo firma y fecha de 320-09
parte del Director el cual autorizara la responsable telefén’ica Guia implementacion PGD recibido
distribucion y tramite de ser el caso. encargado de dar
respuesta,
mientras el
documento fisico
llega asu
dependencia.
La Unidad de Correspondencia hace Papeleria, recursos Ley 595. de 2000 por medio de la
entrega a la dependencia correspondiente, . o X i . cual se dicta la Ley General de Libro radicador con
i L Contratista Atencion |informaticos, equipo de ; .
6 |hace firmar con fecha de recibido de la|V al cliente oficina, teléfono y linea Archivo firma y fecha de
correspondencia entregada del lider o telefén’ica Guia implementacién PGD recibido
encargado de la misma.
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OPERACION: 5..1.4.. DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS INTERNOS ENVIADOS
La Dependencia productora remite a la
Unidad de Correspondencia para su
distribucion, los documentos elaborados
en su respectivo soporte, con el niumero Papeleria, recursos
1 de copias requeridas, sus anexos y el = Con_tratlsta Atencion mfo_rmatlcqs, equipo de N/A Documento recibido
sobre. En algunos casos los documentos al cliente oficina, teléfono y linea
seran elaborados por la Contratista telefénica
Atencion al cliente previa autorizacién del
Director después de revisada la
correspondencia de su parte
La Unidad de Correspondencia verifica
cumplimiento de requisitos conforme a Papeleria, recursos Libro consecutivo
> manual de procedimientos (cédigo de = Contratista Atencion |informaticos, equipo de | Libro consecutivo correspondencia | correspondencia
serie  documental , radicacion del al cliente oficina, teléfono y linea | despachada despachada
antecedente destinatario, firmas, copias, telefénica diligenciado
anexos, sobre y demés datos regulados)
La Unidad de Correspondencia realiza la
radicacioén y el registro con los siguientes Papeleria, recursos
3 datos basicos: radicacion, fecha, hora, H Contratista Atencion | informaticos, equipo de
nombre de la persona o entidad al cliente oficina, teléfono y linea
destinataria, nombre y cargo del telefonica
funcionario remitente y anexos
La Unidad de Correspondencia realiza las .
e . X e Papeleria, recursos
actividades de alistamiento fisico, peso y . e ; " )
. ; Contratista Atencién | informaticos, equipo de .-
5. |porteo para el envio por los diferentes|H ; e ! . N/A Oficio
; . . ! . al cliente oficina, teléfono y linea
medios y diligencia y firma planillas para L
telefonica
el control de entrega
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La Unidad de Correspondencia realiza la
distribucion de los documentos utilizando . . -
: Contratista Atencion . Oficio firmado por el
medios como entrega personal, fax, |H ; Papeleria N/A .
S L al cliente Director
correo tradicional, correo electrénico,
pagina web, entre otros.
La Unidad de Corre'spondenc[a hace Contratista Atencion | Teléfono, linea Oficio firmado de
constar a la dependencia del envio de los |H | cli lefoni N/A o
documentos al cliente telefénica recibido
Si el documento fue devuelto se entrega a
la dependencia el documento devuelto |V Contratista Atencion | Equipo de oficina , N/A
para confirmar, realizar ajustes y volver a | A al cliente papeleria
enviar
La unidad de correspondencia espera a
gue lleguen los soportes de recibido del A Contratista Atencion | Equipo de oficina , N/A Oficio firmado de
documento los cuales son archivados al cliente papeleria recibido
segun TRD

OPERACION: 5..1.5. MEDICION DE LA SATISFACCION DEL CLIENTE

OPERACION: 5..1.5.1. DISENO DE LA ENCUESTA Y EL PROCEDIMIENTO PARA MEDIR LA SATISFACCION DEL CLIENTE

Definir los parametros de medicion de la
Satisfaccién del Cliente

Alta Direccion y
Lideres de procesos

Equipo de Oficina y de
Coémputo

Constitucion Politica; NTCGP
1000:2005.; MECI 1000:2005; Ley
5.89 de 1998; Decreto 3622 de
2005

Acta de Reunién

Disefiar la Encuesta de satisfacciéon del
Cliente

Alta Direccion y
Lideres de procesos

Equipo de Oficina 'y de
Coémputo

Constitucion Politica; NTCGP
1000:2005.; MECI 1000:2005; Ley
5.89 de 1998; Decreto 3622 de
2005

Acta de Reunién

Validar el disefio de la Encuesta

Alta Direccion y
Lideres de procesos

Equipo de Oficina y de
Cbémputo

Constitucion Politica; NTCGP
1000:2005.; MECI 1000:2005; Ley
5.89 de 1998; Decreto 3622 de
2005

Acta de Reunién
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A

Realizar un muestreo para medir la Consiitucion Politica; NTCGP

o P : . Alta Direccion y Equipo de Oficinay de |1000:2005.; MECI 1000:2005; Ley | Encuesta aplicada
efectividad de la Encuesta de Satisfaccion | H . : )
; Lideres de procesos | CoOmputo 5.89 de 1998; Decreto 3622 de Muestreo
del Cliente 2005
Constitucion Politica; NTCGP
Aprobar la Encuesta y ordenar su aplicacion | A Alta Direccion y Equipo de Oficinay de |1000:2005.; MECI 1000:2005; Ley Acta de Reunion

Lideres de procesos

Cémputo

5.89 de 1998; Decreto 3622 de
2005

OPERACION: 5..1.5.2.

APLICACION DE LA

ENCUESTA DE SATISFACCION DEL CLIENTE

Expedir directrices de aplicacion de la

Contratista Atencion

Equipo de Oficina y de

Constitucion Politica; NTCGP
1000:2005.; MECI 1000:2005; Ley

Instructivo para
aplicacién de

chuesta para medir la Satisfaccion del P al cliente Computo 5.89 de 1.998; h Decreto 3622 de encuesta de
Cliente e .
2.005 servicio al cliente
Constitucion Politica; NTCGP
Aplicar la Encuesta conforme a la H Contratista Atencion | Equipo de Oficinay de |1000:2005.; MECI 1000:2005; Ley Encuesta
reglamentacion al cliente Computo 5.89 de 1998; Decreto 3622 de
2005
Constitucién Politica; NTCGP
Acopio documental de las Encuestas H Contratista Atencion | Equipo de Oficina y de éégogoazeoggégl\;ﬂ[E)gcl;rle(t)g%ggg Z,eLey Registro

aplicadas

al cliente

Coémputo

2005

OPERACION: 5..1.5.3.

TABULACION DE LA

ENCUESTA DE SATISFACCION DEL CLIENTE

Elaboracion de Base de Datos sobre la

Contratista Atencion

Equipo de Oficina 'y de

Constitucion Politica; NTCGP
1000:2005.; MECI 1000:2005; Ley

o H ; ) 5.89 de 1998; Decreto 3622 de Base de Datos
aplicacion de las Encuestas al cliente Cbmputo 2005
Constitucion Politica; NTCGP
Tabular los resultados de las encuestas H Contratista Atencion | Equipo de Oficinay de |1000:2005.; MECI 1000:2005; Ley Encuestas

aplicadas

al cliente

Cbémputo

5.89 de 1998; Decreto 3622 de
2005
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Elaboracion de Estadisticas de resultados Consiitucion Politica; NTCGP
o Contratista Atencion | Equipo de Oficinay de |1000:2005.; MECI 1000:2005; Ley | Informes
de la aplicacién de la Encuesta de A ; ) ; o
) e . al cliente Cémputo 5.89 de 1998; Decreto 3622 de Estadisticos
Satisfaccién del Cliente 2005
Constitucién Politica; NTCGP
Presentacion y sustentacién de informes de . . Equipo de Oficinay de |1000:2005.; MECI 1000:2005; Ley | Informes de
A Coordinador calidad

satisfaccion del Cliente

Cémputo

5.89 de 1998; Decreto 3622 de
2005

Servicio al Cliente

PERACION: 5..1.5.4.. FORMULACION E IMPLEMENTACION DE PLANES DE MEJORAMIENTO

Anadlisis de datos de la Encuesta de

Alta Direccién

Equipo de Oficina y de

Constitucion Politica; NTCGP
1000:2005.; MECI 1000:2005; Ley

Satisfaccién del Cliente A Coordinador Calidad | Computo 5.89 de 1998; Decreto 3622 de Acta de Reunion
2005
Lideres de procesos T s Acciones
Formulacion e Implementacion de Acciones involucradoFs) enlano . . Constitucion Politica; NTCGP Correctivas o
Correctivas o Preventivas y formulacion de |P satisfaccion del Equo de Oficinay de | 1000:2005.; MECI 1000:2005; Ley Preventivas
. : ; Cbomputo 5.89 de 1998; Decreto 3622 de
Plan de Mejoramiento cliente 2005 Plan de
mejoramiento
Constitucién Politica; NTCGP
Seguimiento al cumplimiento del Plan de Vv Control Interno Equipo de Oficinay de |1000:2005.; MECI 1000:2005; Ley | Informes de
Mejoramiento Cbémputo 5.89 de 1998; Decreto 3622 de Seguimiento
2005
Constitucion Politica; NTCGP ACCIONes
Cierre de las Acciones Correctivas o A Control Interno Equipo de Oficinay de |1000:2005.; MECI 1000:2005; Ley Correctivas o
Preventivas implementadas Cbémputo 5.89 de 1998; Decreto 3622 de Preventivas

2005

OPERACION: 5..1.6. QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS
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La Contratista Atencidn al cliente recibira
todas las solicitudes, quejas o sugerencias, Cédigo Contencioso Administrativo
entregadas directamente a la entidad y Contratista Atencion | Equipo de Oficina y de 9 Solicitudes
1 e L . P . ) Art. 9 X
entregara dichas solicitudes o quejas al al cliente Cémputo Quejas
Asesor de Control Interno para que este
continde con su tramite
El Asesor de Control Interno hara apertura
del buzén los dias viernes de cada . - Cédigo Contencioso Administrativo
2 | semana, dejando constancia del mismo; P Asesor Control Equo de Oficina y de Art. 9 Acta
- . . o Interno Computo
verificando el motivo del incumplimiento o la
sugerencia realizada.
Una vez recibidas las quejas, sugerencias o Acciones
solicitudes recibidas por medio del buzén de correctivas y
3 |sugerencias, éstas seran er?treg,adas al A Asesor Juridico Equo de Oficinay de |Cddigo Contencioso Administrativo | preventivas 320-13
Asesor Juridico, el cual realizara Cbomputo Art. 9 Plan de
verificacion y andlisis de cada una de las mejoramiento por
sugerencias, solicitudes o quejas recibidas. proceso

El asesor de control interno solicitar a los
5. | Lideres de proceso la respuesta y las Lideres de procesos
acciones correctivas pertinentes.

De ser leve el reclamo, la queja o la
sugerencia, se debe dar solucion al interior
de la entidad y pasara al Lider de Talento

Humano o al Director, los cuales Director(a)
determinaran las acciones a seguir y se Lider Talento
5 |realizara plan de mejoramiento, el cual |V Humano.
guedard registrado en la evaluaciéon del Interventor y/o
desempefio o en la Interventoria del Supervisor

contrato cuando la queja o el reclamo
fueron generados en cumplimiento de un
objeto contractual.

Equipo de Oficina 'y de
Cbémputo

Cddigo Contencioso Administrativo

Art. 9 Oficio remisorio
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P
H PUNTO DE p SERIE Y
OPERACIONES Y TAREAS Vv CONTROL RESPONSABLE RECURSOS DOCUMENTACION APLICABLE REGISTRO SUBSERIE
A
De ser grave el reclamo, la queja o la Director(a)
sugerencia, se daré traslado a la . Equipo de Oficinay de | Coadigo Contencioso Administrativo - L
: . . \% Lider de Talento X Oficio remisorio
procuraduria o personeria segin el caso, Humano Cémputo Art. 9
para su debida investigacion.
Si la queja o reclamo va directamente a un
contratista, ésta sera remitird para su
trAmite al interventor y/o supervisor del Director Interventor
contrato el cual analizard la falta y tomara A y/o Supervisor Equipo de Oficinay de | Codigo Contencioso Administrativo | Acta de
en conjunto con el director las acciones a Lider de Talento Computo Art. 9 Interventoria
seguir, de ser grave el reclamo hacia el Humano
contratista ésta se dirigira a la procuraduria
para la investigacion del contratista.
ACTIVIDAD: 5..2. GESTION DOCUMENTAL
OPERACION: 5..2.1 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Ley 595. de 2000 “ley general de Resena h|s.t9r|ca de
o la elaboracion de
Investigacion preliminar sobre la institucion . . Equipo de oficina Arc,hlvo ’ : L, las TRD
P Contratista Archivo ' Guia para la implementacién de un : 320-05..05.
y fuentes documentales Recurso Humano i Actas de reuniones
programa de gestion documental, Oraaniarama
Acuerdo 039 de 2002 ganigr
Resoluciones
Ley 595. de 2000 “ley general de
Archivo”,
e e . ., . - Guia para la implementacion de un
Analisis e interpretacion de la informacién H Contratista Archivo Equipo de oficina, programa de gestion documental, Encuestas 320-05..05.

recolectada

Recurso Humano

Acuerdo 039 de 2002,Constitucion
politica de Colombia y cédigo del
comercio

Actas de reuniones
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P
H PUNTO DE p SERIE Y
OPERACIONES Y TAREAS Vv CONTROL RESPONSABLE RECURSOS DOCUMENTACION APLICABLE REGISTRO SUBSERIE
A
Ley 595. de 2000 “ley general de
Archivo”,
L - : - Guia para la implementacion de un .,
Elabor.e}cmn y presentacion de las tablg§ de H Contratista Archivo Equipo de oficina, programa de gestién documental, Actas de reunion 320-05..05.
retencion documental para su aprobacién Recurso Humano .. | Anexo de las TRD
Acuerdo 039 de 2002, Constitucion
Politica de Colombia y el Cédigo
del Comercio
Ley 595. de 2000 “ley general de
Archivo”, Tablas de retencion
Aprobacién de las tablas de retencién Comité de archivo de | Equipo de oficina, Guia para la 'mp"?[“e”tac'O” de un docume_n:cal
documental por el comité de Archivo H la entidad Recurso Humano programa de gestion docume_nta_l,, Re_splucmr) . 320-05..05.
Acuerdo 039 de 2002, Constitucion | Oficio remisorio
Politica de Colombia y el Cédigo Acta
del Comercio
Comite de archivo Tablas de retencion
Aprobacién de las tablas de retencién Administracion Equipo de oficina, Ley 595. de 2000 “ley general de
" ) H L , U documental 320-05..05.
documental por el comité de Archivo Central Municipal “Alcaldia Recurso Humano Archivo
‘o aprobadas
de Armenia
Ley 595. de 2000 “ley general de
De ser devueltas las Tablas de Retencion Arthvo ' . i Tablas de retencion
i o : - Guia para la implementacion de un | documental
Documental por parte del archivo municipal |V . . Equipo de oficina, ” .
. . . Contratista Archivo programa de gestiébn documental, corregidas 320-05..05.
se procedera a realizar las correccionesy | A Recurso Humano S -
. . Acuerdo 039 de 2002, Constitucion | Oficios
sugerencias enviadas oy . -
Politica de Colombia y el Cddigo
del Comercio
Ley 595. de 2000 “ley general de
Archivo”,
L L : - Guia para la implementacion de un | Inventarios de las
Aplicacion de las Tablas de Retencion \% Lideres de procesos Equipo de oficina, programa de gestién documental, transferencias 320-05..05.

Documental en cada uno de los procesos

Recurso Humano

Acuerdo 039 de 2002Constitucion
Politica de Colombia y Codigo del
Comercio

documentales
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P
H PUNTO DE < SERIEY
OPERACIONES Y TAREAS Vv CONTROL RESPONSABLE RECURSOS DOCUMENTACION APLICABLE REGISTRO SUBSERIE
A
Ley 595. de 2000 “ley general de
Archivo’, Acta de reunién
Seguimiento y actualizacion de las Tablas Contratista Equipo de oficina, Guia para la implementacion de un A
. A . > Actualizaciones de | 320-05..05.
de Retencion Documental Archivo Recurso Humano programa de gestion documental,

Acuerdo 039 de 2002, Constitucion
Politica de Colombia

la TRD

OPERACION: 5..2.2 ORGANIZACION DE

LOS DOCUMENTOS AR

CHIVO DE GESTON

Clasificacion Documental donde se
identifican y establecen las series que

Equipo de Oficina

Ley 5. de 1913 Art. 289, Cadigo del

componen cga,da agrupacion documental H Lideres del proceso Recurso humano Comercio, Decreto 5.125. de 2005. N/A

(fondo, seccidn y subseccién) de acuerdo a

las Tablas de Retenciéon Documental

Ordenacion Documental, ubicacion f|s_|ca de . Equipo de Oficina Ley 5. de 1913 Art. 289, Cdédigo del

los documentos dentro de las respectivas H Lideres del proceso ; N/A
: . Recurso Humano Comercio, Decreto 5.125. de 2005.

series en el orden previamente acordado

Descripcién documental es el proceso de

analisis de Iqs documentos d_e archivo o de ) Equipo de Oficina Ley 5. de 1913 Art. 289, C6digo del

Sus agrupaciones, que permite su \% Lideres del proceso | Recurso Humano N/A

identificacién, localizacién y recuperacion,
para la gestién

Comercio, Decreto 5.125. de 2005.

OPERACION: 5..2.3 CONSERVACION DE DOCUMENTOS
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PUNTO DE

CONTROL RESPONSABLE

# OPERACIONES Y TAREAS

><IT

RECURSOS

DOCUMENTACION APLICABLE REGISTRO

SERIEY
SUBSERIE

1-Elaborar un
plan de
contingencia para
poder sobrellevar
los posibles
eventos fortuitos
que se presenten
y puedan
deteriorar la
documentacién
del archivo
central.

Garantizar las condiciones minimas para la 2-Elaborar una
1 |proteccién de los documentos, realizando V | politica para la Contratista (Archivo)
inventario de inspeccion cada semestre conservacion de
los documentos
del archivo
central e historico

3-Capacitar al
personal acerca
del adecuado
manejo de la
documentacién
de acuerdo a la
normativida
establecidad por
el AGN.

Equipo de Oficina
Recurso Humano

Constitucion Politica, de Colombia,
Art 8, Codigo Procedimiento Civil, Informe Inspeccion
Acuerdo AGN 007de 1995. Art 60, |fisica archivo
Acuerdo AGN 05.8, 050, de 2000. | central e histérico

Ordenar y ubicar consecutivamente los
2 | documentos del archivo en espacios de A
conservacion apropiadas

Contratista
(Archivo)

Equipo de Computo

Acuerdo AGN 007, de 1995. Art:
60, Acuerdo AGN 11 de 1996

Acuerdo AGN 05.8, 050, de 2000. N/A
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P
H PUNTO DE p SERIE Y
OPERACIONES Y TAREAS Vv CONTROL RESPONSABLE RECURSOS DOCUMENTACION APLICABLE REGISTRO SUBSERIE
A
Implantar un sistema integrado de Lider del proceso
conservacion que conlleva las siguientes Contratista Archivo
acciones:
e Diagnostico Integral
e Sensibilizacién y toma de
conciencia
* _Inspecc_|on y mantenimiento de Constitucién Politica, de Colombia, Dlagnosft,lco, .
instalaciones . . o T L Inspeccidn fisica
e Monitoreo y control de condiciones Equipo de Of,'cma Art8, Codigo Procedimiento Civil, Listados de
ambientales A Equipo de Computo Acuerdo AGN 007de 1995. Art 60, asistencia
L . Recurso Humano Acuerdo AGN 05.8, 050, de 2000.
e Limpieza de areas y documentos Planes de
e Control de plagas contingencia
e Apoyo a la produccion documental
y manejo de correspondencia
e Determinacion de espacios areas
locativas, determinacion de
mobiliario y equipo, determinacién
de unidades de conservacion
y almacenamiento) Lider del proceso
i i ili Contratista Archivo
o In(:ervencmnes de primeros auxilios para Constitucion Politica, de Colombia,
ocumentos : - P L L
« Establecimientos de medidas preventivas Equipo de Oficina Art 8, Cddigo Procedimiento Civil,
Imolantacion de Pl d i . \% Equipo de Computo Acuerdo AGN 007de 1995. Art 60, |N/A
* Impiantacion de Fianes de <_:<,)n ingencia Recurso Humano Acuerdo AGN 05.8, 050, de 2000.
e Aseguramiento de informacion en
diferentes medios y soportes
OPERACION: 5..2.4.. ARCHIVO CENTRAL E HISTORICO
Cada que los registros cumplan con su ciclo .
. ) o - Inventario de
de vida en el archivo de Gestién estos Equino de oficina Tablas de retencion documental documentos o
deberan ser transferidos al Archivo Central |P Lideres de procesos quIpo« ' Ley General de Archivo con sus ;
. papeleria 4 . transferencia
y los documentos del Archivo Central articulos aplicables
. . ; P documental
deberan ser transferidos al archivo Historico
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P
H PUNTO DE p SERIE Y
OPERACIONES Y TAREAS Vv CONTROL RESPONSABLE RECURSOS DOCUMENTACION APLICABLE REGISTRO SUBSERIE
A
Recepcion de las carpetas o cajas con los - Formato de entrega
X . ; . - Tablas de retencion documental :
registros que cumplieron con su ciclo en el . . Equipo de oficina, : de registros y
. . , H Contratista (Archivo) . Ley General de Archivo con sus
archivo de gestion o central segun las papeleria ? : documentos al
2 articulos aplicables . S
tablas de retencion documental archivo histérico
Verificar que las carpetas estén Equino de oficina Tablas de retencion documental
debidamente foliadas y que su contenido no |V Contratista (Archivo) quipo ' Ley General de Archivo con sus N/A
) papeleria A .
supere los 180 folios articulos aplicables
Para los contratos y los comprobantes de
egreso se diligencia el formato de indice,
Para el indice de contratos este debe )
contener el tipo de contrato nombre del - Indice de contratos
contratista fecha del documento, tipo . . Equipo de oficina Tablas de retencion (_jocumental indice de
T . ' H Contratista (Archivo) . ! Ley General de Archivo con sus 320-05..01
documental y folio inicial y final. papeleria : : Comprobantes de
P articulos aplicables
Los indices de los comprobantes deben egresos
contener, nombre del proceso, mes, afio,
namero de comprobante dia de elaboracion,
proveedor y folio inicial y final.
L Inventario
. . ; - Tablas de retencion documental
Descargar en el inventario documental las . . Equipo de oficina, X documental o
. H Contratista (Archivo) . Ley General de Archivo con sus .
transferencias de cada proceso papeleria ! . transferencia
articulos aplicables
documental
Marcar la caja asignandole un consecutivo (e
) . . - Tablas de retencion documental
teniendo en cuenta el contenido y la fecha . . Equipo de oficina, :
. ' Contratista (Archivo) . Ley General de Archivo con sus N/A
de las carpetas que estaran archivadas H papeleria ? :
articulos aplicables
dentro de ellas.
Ubicar la caja en el archivo rodante . . Equipo de oficina Tablas de retencion (_jocumental
) : H Contratista (Archivo) . ' Ley General de Archivo con sus N/A
teniendo en cuenta el consecutivo dado papeleria ? :
articulos aplicables
Realizar revisiones periddicas al inventario Equipo de oficina Tablas de retencion documental Informe de Auditoria
P Vv Contratista (Archivo) quip ' Ley General de Archivo con sus de inventario

documental

papeleria

articulos aplicables

documental
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P
H PUNTO DE p SERIE Y
# OPERACIONES Y TAREAS Vv CONTROL RESPONSABLE RECURSOS DOCUMENTACION APLICABLE REGISTRO SUBSERIE
A
Elaboracion de acciones correctivas y Equipo de oficina Tablas de retencion documental Acciones
8 |preventivas segun la inspeccion realizada al | A Contratista (Archivo) g erl)eria ' Ley General de Archivo con sus correctivas y
inventario documental pap articulos aplicables preventivas

OPERACION: 5..2.5 PRESTAMO DE DOCUMENTOS

Los documentos
solicitados para el

préstamo solo
podran ser
entregados por el
encargado del
archivo central el
cual
inmediatamente
La persona que solicita un documento se debe diligenciar el
dirige a la oficina encargada del archivo formato de . . Equipo de oficina, Constitucién Politica, Art: 75., Control de
1 | historico para realizar la solicitud de P | préstamo de | Contratista (Archivo) apeleria Acuerdo AGN 5.7. 56 de 2000 Préstamo
préstamo de documentos con el tipo de documentos. pap o
documentos que necesita que se le preste _
Establecer medidas
de seguridad para
el cuidado del
patrimonio
documental como
las establecidas en
los controles de
seguridad industrial
de la Entidad.
5 ggéguﬂgﬁggli;%rir:;rgggzzr%gr;;ﬁrpn%zge H Contratista (Archivo) Equipo de oficina, Constitucién Politica, Art: 75., Formato préstamo
papeleria Acuerdo AGN 5.7, 56 de 2000 de documentos

de préstamo del documento

Ubicar la carpeta en el archivo rodante de la

Equipo de oficina,

Constitucion Politica, Art: 75.,

3 CCT. H Contratista (Archivo) papeleria Acuerdo AGN 5.7, 56 de 2000
5. | Entrega de la carpeta al solicitante H Contratista (Archivo) Equipo de oficina, Constitucion Politica, Art: 75., N/A

papeleria

Acuerdo AGN 5.7, 56 de 2000
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P
H PUNTO DE p SERIE Y
# OPERACIONES Y TAREAS Vv CONTROL RESPONSABLE RECURSOS DOCUMENTACION APLICABLE REGISTRO SUBSERIE
A
Una vez devuelta la carpeta prestada, se . - o . i Formato de
descarga en el formato de Préstamo de H Contratista (Archivo) Equipo d e oficina, Constitucion Politica, Art: 75., Préstamo de
papeleria Acuerdo AGN 5.7, 56 de 2000
documentos. documentos.
El encargado del archivo estara verificando
que los documentos prestados los
devuelvan segun el tiempo promedio de Formato de
solicitud del préstamo del documentos, de |V . . Equipo de oficina, Constitucién Politica, Art: 75., .
Contratista (Archivo) . Préstamo de
no haber devuelto el documento se le A papeleria Acuerdo AGN 5.7, 56 de 2000 d
Lo . ; i ocumentos.
solicitara al funcionario la devolucion del
mismo o se realizara una entrega y un
nuevo préstamo de documento
ACTIVIDAD: 5..3. ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES
OPERACION: 5..3.1. INGRESAR AL INVENTARIO ACTIVOS FIJOS
Después de ingresado al Balance se Profesional Recursos informaticos, Auxiliares. Balance
registra en el libro de inventarios los activos Universitario - equipo de oficina. RH, |PUC, Normatividad de contaduria -
1|, . o H > general, libro de 320-05
fijos con el mismo cédigo contable del Presupuesto y facturas de compra, general de la nacion > .
. X " inventarios
activo con su respectiva placa. Contabilidad comprobante de pago
Profesional Recursos informaticos
2 | Digitar cada activo en el Kardex H ILDJI’IIVGI’SItaI’IO K equipo de oficina, Regimen de Contabﬂgjad Publica Kardex 320-05
resupuesto y apeleria. RH bajo Estatuto Tributario
Contabilidad papeteria,
. . . . Profesional . -
Realizar entrega a funcionarios de activos y . o Recursos informéticos, -~ . L Acta de entrega de
; . . Universitario - : L Régimen de Contabilidad Publica : o
3 |de inventario mediante acta de entregade |H equipo de oficina, . . . inventario, libro de | 320-05
) . Presupuesto y ; bajo Estatuto Tributario : :
inventario. " papeleria, RH inventario
Contabilidad
Profesional . o
Calcular y registrar las depreciaciones Universitario - Recursos informaticos, Inventarios, notas
41 yreg P y H equipo de oficina, Régimen de Contabilidad Publica ! 320-05

amortizaciones a través de notas contables

Presupuesto y
Contabilidad

papeleria, RH

de contabilidad




ENTIDAD: CORPORACION DE CULTURA Y TURISMO DE ARMENIA

CODIGO: R-DAF-PGA-002

NOMBRE DEL PROCESO: 5. GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA: 05/09/2014

CORPORACION
‘??U???SLI‘TJUSA OBJETIVO POR PROCESO: REALIZAR TRABAJO SECRETARIAL Y ASISTENCIAL QUE CONTRIBUYA A LA FLUIDEZ Y SEGUIMIENTO DE
DE ARMENIA LOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS QUE SE DESARROLLAN EN LA DIRECCION DE LA ENTIDAD, LOGRANDO UNA PRESTACION DEL VERSION: 008

A

Nit. 890.000.957 - 2

SERVICIO AL CLIENTE; DE IGUAL MANERA ESTABLECER LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS INHERENTES A LA ADQUISICION Y
ENTREGA DE BIENES A LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS DE LA ENTIDAD.

NOMBRE DEL DOCUMENTO: MATRIZ IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS Y ACTIVIDADES

PAGINA 17 DE 37

P
H PUNTO DE p SERIE Y
OPERACIONES Y TAREAS Vv CONTROL RESPONSABLE RECURSOS DOCUMENTACION APLICABLE REGISTRO SUBSERIE
A
Monitorear de los
activos fijos
entregados. .
. o L Profesional : .
Enviar a la compafiia de seguros la relacion Universitario - Recursos informaticos,
de bienes adquiridos para que sean H | Ejercer control de Presupuesto equipo de oficina, Régimen de Contabilidad Publica Oficio, péliza 320-05
incluidos en la péliza los activos fijos pu y papeleria, RH
Contabilidad
amparados a
través de las
polizas
En caso de pérdida se informa a la Bﬁ\f/isrlsoitnaarl:o i Recursos informaticos,
compafiia Aseguradora para su restitucion | P Presupuesto y equipo de oficina, Norma Oficio 320-05
mediante oficio Contabilidad papeleria, RH
OPERACION: 5..3.2. ACTUALIZAR EL INVENTARIO EXISTENTE
Profesional . -
Universitario - Recursos informaticos,
Realizar inventario fisico una vez al afio H Presupuesto y equipo de oficina, Régimen de Contabilidad Publica Libro de inventarios
Contabilidad papeleria, RH
Inventario
Realizar inventario fisico de los bienes de Profesional Recursos informaticos Hoja de vida de
la Corporacion y determinar los bienes Universitario - : . ' L . - equipos de i
inservibles y obsoletos para mantenimiento H Presupuesto y egugalgr?: g;jma’ Régimen de Contabilidad Publica Coémputo, hoja de 320-05.01
0 baja Contabilidad pap ! vida elementos
musicales
Presentar al comité de sostenibilidad de la Profesional Recursos informaticos Acta comité
informacion contable los bienes obsoletos e Universitario - : L ’ L . . L
inservibles para realizar el procedimiento de Presupuesto y equipo de oficina, Régimen de Contabilidad Publica Resolucién de la
dada de baja de activos fijos Contabilidad papeleria, RH baja de activos
Profesional Recursos informaticos
Informar a la Direccion, de los bienes H Universitario - equino de oficina ! N/A Inventario 320-05.01
inservibles que necesitan mantenimiento Presupuesto y quip ' Acta '

Contabilidad

papeleria, RH
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A
Profesional . -
Universitario - Recursos informaticos, Solicitud técnica de
Solicitar revision técnica de ser necesario P equipo de oficina, N/A : 320-05
Presupuesto y apeleria. RH activos
Contabilidad papelenia,
OPERACION: 5..3.3. REALIZAR CONCILIACIONES ENTRE CONTABILIDAD Y EL LIBRO DE INVENTARIOS
Comparacioén de los activos fijos Efi\f/isrlsc:tr]aarl:o i Recursos informaticos, | Sostenibilidad de la informacién Nota de
registrados entre, libros auxiliares, H Presupuesto equipo de oficina, contable emanado de la Contaduria | contabilidad, si, 320-05
inventario fisico y el inventario fisico pu y papeleria, RH General de la Nacion aplica
Contabilidad
Imprimir libros auxiliares contables de Profesional Recursos informaticos,
PR . Universitario - . .
acuerdo a la clasificacion de activos, a su P equipo de oficina, N/A Acta
o ey Presupuesto y :
clasificacion y de acuerdo a la toma fisica. " papeleria, RH
Contabilidad
ACTIVIDAD: 5.4. TALENTO HUMANO
OPERACION: 5..4.1. DESARROLLO DE COMPETENCIAS LABORALES
Constitucién Politica
Ley 909 de 2005.
Procedimiento de Equipo de oficina Decreto ley 785 de 2005 Manual de
Identificacion de las competencias : Iy . quip . Decreto 5.39 de 2005 Funciones y
. P |vinculacién de Director (a) Equipo de Computo : : ’ 310-03
requeridas para la planta de empleos L Guia de ajuste a manuales de competencias
personal Ofimatica .
funciones DAFP laborales.
Plan de Calidad y Caracterizacion
de procesos
Ley 909 de 2005.
Decreto reglamentario 117 y 118 de
. - 2005
Equipo de oficina Instructivo de uso del aplicativo de
Determinacion de perfiles P Director (a) Equipo de Computo P 310-03

Ofimaética

la CNSC

Decreto 583 del 2006 Manual de
Funciones

Decreto 567 de 2006
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A
Acta de posesion,
Profesional Equino de oficina Decreto ley 760 de 2005 Resolucién de
. . . - . o quip . Ley 909 de 2005. Nombramiento
3 | Vinculacién en caracter provisional H Universitario - Equipo de Coémputo . - 310-03
. L Decreto reglamentario 117 y 118 de | Oficio de
Tesoreria Ofimatica e
2005. Informacién a la
CNSC.
Profesional Equipo de oficina tgy ?88 gg iggg Asistencia.
5. | Inducciones de personal H Universitario - Equipo de Cémputo y Presentaciones. 310-03
. T Decreto ley 1567 de 1998
Tesoreria Ofimética o, . -
Manual de Induccion y reinduccion
Profesional Equipo de oficina Ley 909 de 2005.
. L, . . : . Ley 190 de 1995 Asistencia.
5 | Reinduccién de personal H Universitario - Equipo de Coémputo ; 310-03
. L Decreto ley 1567 de 1998 Presentaciones.
Tesoreria Ofimética ) . -
Manual de Induccion y reinduccion
OPERACION 5.4.2. FORMULACION DEL PROGRAMA DE GESTION Y DESARROLLO DE TALENTO HUMANO
Ley 909 de 2005.
Decreto ley 1567 del 1998
_ _ _ Equipo de oficina NTCGP 1000:2005. -
> Dlagnpstl_cp de neceS|_qades de Vv Asesor Calidad Equipo de Computo MECI 1000:2005 SoI|C|tut_j,de 310-03
capacitacion y formacién Ofimatica Decreto 361 de 2005 Formacion
Guia para la formulacién y
evaluacion de planes de
capacitacion del DAFP.
Definicion del plan de incentivos para el alto [P);E)efgtsc:cr)(r?gll Equipo de oficina Ley 909 de_2005.
5 P Equipo de Computo Decreto 1567 de 1998 Plan de Incentivos. |310-03

Universitario -
Tesoreria

desempefio

Ofimaética

Decreto de incentivos del municipio
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A
Ley 909 de 2005.
Decreto ley 1567 del 1998
. . . Profesional Equipo de oficina NTCGP 1000:2005. -
Lineamientos generales para la formulacion : o : . MECI 1000:2005 Procedimiento de
o P Universitario - Equipo de computo o 310-03
del plan de capacitacién . L Decreto 361 de 2005 Capacitacion.
Tesoreria Ofimatica : .
Guia para la formulacién y
evaluacion de planes de
capacitacion del DAFP.
OPERACON 5.4.2.1. IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO
Aplicacion del plan de incentivos de Profesional Equipo de oficina Ley 909 de 2005. Resolucién de
P P = H Universitario - Equipo de Cémputo Decreto 1567 de 1998 asignacion de 310-03
acuerdo al desempefio . L . . L S
Tesoreria Ofimatica Decreto de incentivos del Municipio | beneficiarios.
Ley 909 de 2005. Asistencias
Decreto ley 1567 del 1998 Certificados, de
. o Profesional Equipo de oficina NTCGP 1000:2005. Asistencias
Implementacion del plan de capacitacion y ! L : . MECI 1000:2005 T
- H Universitario - Equipo de Coémputo Seguimiento y 310-03
formacion. . L Decreto 361 de 2005 y
Tesoreria Ofimatica : . Evaluacion al
Guia para la formulacion y funci .
9 uncionario
evaluacion de planes de capacitado
capacitacion del DAFP. P '
s S - Profesional Equipo de oficina : .
Elaboracion, apllc_acmn y estadisticas de Vv Universitario - Equipo de Computo Formularlo de Medicion del Encuesta y 310-03
encuesta de ambiente laboral. p L ambiente laboral. resultados
Tesoreria Ofimética
OPERACION 5.4.2.2. PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL
. Constitucién Politica; Ley 909 de
Profesional Equipo de Oficina'y de |2005.; Decreto reglamentario 117
Expedir el Programa de Bienestar Social P $2;\:)er;srlit:r|o - Computo de 2005; Decreto Ley 760 de 2005: Resolucién 310-05.02
Decreto Ley 1567 de 1998
Constitucion Politica; Ley 909 de
Asegurar los recursos suficientes para su H Director(a) Equipo de Oficina'y de |2005.; Decreto reglamentario 117 Rubro de Bienestar 310-05.02

aplicacion

Cbémputo

de 2005; Decreto Ley 760 de 2005;
Decreto Ley 1567 de 1998

Social
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A
Programar las
actividades de
forma mensual Profesional Constitucién Politica; Ley 909 de
o en el cronograma : L Equipo de Oficina'y de |2005.; Decreto reglamentario 117 Programa de i
3 | Elaborar el Programa de Actividades H con el fin de dar _llggls\geiresrlit:rlo Cémputo de 2005; Decreto Ley 760 de 2005; | Actividades 310-05.02
cumplimiento a la Decreto Ley 1567 de 1998
actividades
planeadas
Profesional Constitucién Politica; Ley 909 de Actas de Reunion
5. | Aplicar el Programa de Bienestar Social H Universitario - Equo de Oficinay de | 2005.; D.ecreto reglamentario 117 . |listado y firmas de | 310-05.02
Tesoreria Computo de 2005; Decreto Ley 760 de 2005; asistencia: fotos
Decreto Ley 1567 de 1998 '
Profesional Constitucién Politica; Ley 909 de
5 Verificar el adecuado cumplimiento del Universitario - Equipo de Oficinay de |2005.; Decreto reglamentario 117
mismo Tesoreria Coémputo de 2005; Decreto Ley 760 de 2005;
Decreto Ley 1567 de 1998
OPERACION 5.4.2.3. PROGRAMA DE INCENTIVOS
Director(a) Constitucién Politica; Ley 909 de
. . Profesional Equipo de Oficinay de |2005.; Decreto reglamentario 117 - . i
1 | Expedir el Programa de Incentivos H Universitario - Computo de 2005; Decreto Ley 760 de 2005 Acto Administrativo | 310-05.01
Tesoreria Decreto Ley 1567 de 1998
Profesional Constitucién Politica; Ley 909 de Actas de Reunion:
Aplicar el Programa de Bienestar Social en : L Equipo de Oficina'y de |2005.; Decreto reglamentario 117 . . ’
2 . H Universitario - ) ) . | listado y firmas de 310-05.01
las fechas previstas Tesoreria Computo de 2005; Decreto Ley 760 de 2005; asistencia: fotos
Decreto Ley 1567 de 1998 '
ACTIVIDAD 5.4.2.4. PLAN DE CAPACITACIONES
Profesional Programa Anual de Capacitaciones, Identificacion de
Identificacion de necesidades de . o Equipo de Oficinay de |el Modelo de Implementacién de .
1 o P Universitario - K N necesidades de 310-05.
capacitacion T . Computo Capacitaciones, y el Plan de Y
esoreria capacitacion

Capacitaciones
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A
Profesional Programa Anual de Capacitaciones,
Adaptar las necesidades de capacitacion al : o Equipo de Oficinay de |el Modelo de Implementacién de
N . P Universitario - X . 310-05.
Plan de Capacitaciones establecido . Cbomputo Capacitaciones, y el Plan de
Tesoreria e
Capacitaciones
Profesional Programa Anual de Capacitaciones,
Citacién a los beneficiarios de la : L Equipo de Oficina'y de |el Modelo de Implementacién de Citacion de
Y H Universitario - X o o 310-05.
capacitacién T . Cémputo Capacitaciones, y el Plan de capacitacién
esoreria e
Capacitaciones
Programa Anual de Capacitaciones, | Listado de
Asistencia del funcionario y/o contratista la Funcionario y/o . el Modelo de Implementacion de Asistencia y
o . H . d Papeleria o " 310-05.
capacitacion respectiva Contratista citado Capacitaciones, y el Plan de certificado de
Capacitaciones capacitacién
Programa Anual de Capacitaciones, | Formato de analisis
A L o Funcionario y/o el Modelo de Implementacion de y evaluacion i
Analisis y Evaluacion de la capacitacion v Contratista citado Capacitaciones, y el Plan de Certificado de 310-05.
Capacitaciones Asistencia
Si la calificacién obtenida esta por debajo Profesional Programa Anual de Capacitaciones, Accién correctiva
del 70% de satisfaccion se planteard una : o Equipo de Oficinay de |el Modelo de Implementacién de y
L . . A Universitario — . N Plan de 310-05.
accion correctiva previamente concertada . Computo Capacitaciones, y el Plan de : .
; Tesoreria e Mejoramiento
con el lider de Talento Humano Capacitaciones
ACTIVIDAD 5..5..3 SALUD OCUPACIONAL
OPERACION 5..5..3.1. DIAGNOSTICO DE LOS FACTORES DE RIESGOS
Identificar la necesidad del factor de riesgo Prqfespna! Equipo de Oficinay de | Decreto ley 1295/95. Panorama de
. P Universitario - ) - 310-05.02
en cada una de las dependencias. . Coémputo Ley 09/79 Riesgos
Tesoreria
Coordinar con la Administradora de Riesgos Profesional
Prqfegonales (ARP) buscando apoyo H Universitario - ECJUIpO de Oficinay de |Decreto ley 1295/95. Cartas de solicitud | 310-05.02
logistico en factor humano y en el desarrollo Tesoreria Computo Ley 09/79

de actividades de promocion y prevencion.

OPERACION: 5..5..3.2. VIGILANCIA Y CONTROL DEL FACTOR DE RIESGO
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A
Solicitud de
Analisis del puesto de trabajo o Profesional Equino de Oficina v de Resolucién 300/79 e\ljzlsliicgj%ntgaet)a'o
1 | presentacion de inconformidades por parte |V Universitario - quip y Decreto Ley 1295/95. P ; 19- 1310-05.02
; . : . Cémputo Acta de inspeccion
del funcionario y/o contratista Tesoreria Ley 09/79
de puestos de
trabajo.
. . Profesional . . Resolucién 300/79 -
Coordinar con la ARP para realizar el . o Equipo de Oficina 'y de Acta de visita
2 analisis del puesto de trabajo, H Unlvers[tano - Computo Decreto Ley 1295/95. (ARP). 310-05.02
Tesoreria Ley 09/79
Busca soluciones o implementa las Profesional Equipo de Oficina y de Resolucién 300/79
3 : A Universitario - ) Decreto Ley 1295/95. Informe de visita. 310-05.02
recomendaciones dadas por la ARP. . Computo
Tesoreria Ley 09/79
Realiza seguimiento al personal Profesional Equipo de Oficina y de Resolucion 300/79 g]cfgi:jrgﬁtgz trabajo
5. : g P Vv Universitario - quip y Decreto Ley 1295/95. 10 1310-05.02
accidentado para prestar apoyo. . Computo del empleador o
Tesoreria Ley 09/79
contratante.
Er(:’lerlfnaez?d%i? é(ca)?lg%r?(les erzcrngaelvti:tc;r: ue Profesional Equipo de Oficina 'y de Resolucion 300/79 Solicitud a EPS del
5 : P q Vv Universitario - quip y Decreto Ley 1295/95. origen de 310-05.02
esta se convierta en enfermedad . Coémputo
; Tesoreria Ley 09/79 enfermedad.
profesional.
OPERACION 5..5..3.3. MEDICINA PREVENTIVA
. Ley 09/79
Realiza estudios del factor de riesgo en la Profesional Equipo de Oficinay de | Decreto 615./85
1 | € ; g P Universitario - quip y D:L2./90. Andlisis realizado | 310-05.02
entidad y/o puesto de trabajo Tesoreria Coémputo Resolucién 1016/89.
Decreto Ley 1295/95.
Desarrollo de actividades de prevencion Profesional Equino de Oficina v de Decreto Ley 1295/95. Actas de Reunién;
2 |identificadas en el andlisis del riesgo H Universitario - Cq b y Decreto 615./85. Listado y firmas de | 310-05.02
. . omputo :
realizado Tesoreria Ley 09/79 los asistentes
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A
Actas de Reunion;
Profesional Equino de Oficina v de Decreto Ley 1295/95. Listado, firmas de
Realizacion de Campaiias de Prevencion H Universitario - quip y Decreto 615./85. los asistentes, 310-05.02
. Computo ;
Tesoreria Ley 09/79 presentaciones,
fotografias
OPERACION 5..5..3.4.. HIGIENE INDUSTRIAL
Profesional Resolucién 1016/89
Mantener actualizado el panorama de . . Equipo de Oficinay de |Decreto 615./85. Panorama de
. . H Universitario - . - 310-05.02
riesgos de cada una de las dependencias. Tesoreria Computo Ley 09/79 Riesgos

Resolucién 300/79

ACTIVIDAD 5..5..4.. ADMINISTRACION DE PERSONAL

OPERACION 5..5..4..1. VINCULACION CARGOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA: VINCULACION PROVISIONAL

Se verifica los requisitos con respecto al

Manual de Funciones y Requisitos.

Director

Equipo de Oficina y de
Computo

Constitucién Politica; Ley 909 de
2.005.; Decretos reglamentarios de
la Ley 909 de 2.005.; Ley 190 de
1.995; Ley 136 de 1.995,;
Presupuesto; Acto Administrativo
de Planta de Empleos y Manual de
Funciones

Acta de Verificacion

Se elabora Resolucién de Nombramiento

Provisional.

Asesor Juridico

Equipo de Oficina 'y de
Coémputo

Constitucién Politica; Ley 909 de
2.005.; Decretos reglamentarios de
la Ley 909 de 2.005.; Ley 190 de
1.995; Ley 136 de 1.995;
Presupuesto; Acto Administrativo
de Planta de Empleos y Manual de
Funciones

Resolucién de
Nombramiento
Provisional
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A
Formato Unico hoja
de vida, Declaracion
Constitucion Politica; Ley 909 de ﬁreirggmfgﬁtgf
2005.; Decretos reglamentarios de Fotocoyia céduia de
- - Profesional . - la Ley 909 de 2005.; Ley 190 de . pla
Se le solicita al nombrado los requisitos . o Equipo de Oficina 'y de . ) ciudadania,
3 ara bosesion \Y Universitario - Combuto 1995; Ley 136 de 1995.; Certificados de
parap ' Tesoreria P Presupuesto; Acto Administrativo estudios. Certificado
de Planta de Empleos y Manual de g
Funciones meédico de ingresos,
Certificados fiscales
disciplinarios y
judiciales
Constitucién Politica; Ley 909 de
2005.; Decretos reglamentarios de
Profesional Equino de Oficina v de la Ley 909 de 2005.; Ley 190 de
5. | Se realiza el Acta de posesion. H Universitario - Cgmp uto y 1995; Ley 136 de 1995.; Acta de Posesion
Tesoreria P Presupuesto; Acto Administrativo
de Planta de Empleos y Manual de
Funciones
Constitucién Politica; Ley 909 de
2005.; Decretos reglamentarios de
Profesional . - la Ley 909 de 2005.; Ley 190 de
5 | Se pasa la novedad al Sistema de némina. |H Universitario - ECJUIpO de Oficina y de 1995; Ley 136 de 1995.; N(?ve_dad de
. Computo ] . . Nomina
Tesoreria Presupuesto; Acto Administrativo
de Planta de Empleos y Manual de
Funciones
Constitucion Politica; Ley 909 de
2005.; Decretos reglamentarios de
L, L . . Profesional . - la Ley 909 de 2005.; Ley 190 de .
6 Elaboracion de la Resolucién segun el tipo H Universitario - Equo de Oficinay de 1995: Ley 136 de 1995.. R_esolpcmn 310-07
de novedad . Cbmputo s b : Historia laboral
Tesoreria Presupuesto; Acto Administrativo

de Planta de Empleos y Manual de
Funciones
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A
OPERACION 5.5.4..2. SELECCION DE PERSONAL PARA CONTRATACION DE PERSONAL DE APOYO Y PROFESIONAL EN LAS OFICINAS DE LA ENTIDAD
Identificacion de la necesidad y del perfil del Director y lideres de | Equipo de Oficinay de Matriz de procedlm.|entos segun
; P K proceso con necesidad de
puesto de trabajo Procesos Cémputo . 2
vinculacién de personal
Seleccion dg Ig Hoja de vida que cumple Director Equo de Oficinay de Hoja de Vida
con los requisitos Cbomputo
Informar al nuevo contratista los requisitos Equino de Oficina v de Constitucion Politica; Ley 80 de
para el tramite de contratacion y Asesor Juridico quip y 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto Contrato legalizado |25.0-03-02
R Computo
legalizacién del contrato 25.75. de 2008
Profesional Formato de
Induccién en el puesto de trabajo Unlvers[tarlo i Equo de Oficina y de Manual de Induccion y Reinduccion _Proyamamon de 310-01
Tesoreria Cémputo induccién y
reinduccién
OPERACION 5.5.4.3. PAGO DE NOMINAS
Constitucién Politica; Ley 909 de
2005.; Decretos reglamentarios de
_ : Profesional . _ la Ley 909 de 2005.; Ley 136 de
ReC|b|r las novedades relacionadas con la = Universitario - Equo de Oficinay de 1995.: Presupuesto; Acto Ngvgdades de 310-06
nomina. . Computo S . . Nomina
Tesoreria Administrativo de Escala Salarial,
Planta de Empleos y Manual de
Funciones
Constitucién Politica; Ley 909 de
2005.; Decretos reglamentarios de
- . . . Profesional . - la Ley 909 de 2005.; Ley 190 de
Elaboracion de la Resolucién segun el tipo H Universitario - ECJUIpO de Oficinay de 1995 Ley 136 de 1995.; Resolucion 310-06
de novedad P Computo ] - .
Tesoreria Presupuesto; Acto Administrativo

de Planta de Empleos y Manual de

Funciones
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A
Constitucién Politica; Ley 909 de
2005.; Decretos reglamentarios de
Procesar la ndmina Incluyendo las Prqfespna! Equipo de Oficinay de la Ley 909 de 2005.; Ley 136 de .
H Universitario - X 1995.; Presupuesto; Acto N6émina 310-06
novedades . Cémputo ST . :
Tesoreria Administrativo de Escala Salarial,
Planta de Empleos y Manual de
Funciones
Constitucién Politica; Ley 909 de
Profesional 2005.; Decretos reglamentarios de
Entrega de la Némina al area de Universitario - Equipo de Oficina y de la Ley. 909 de 2005'_’ Ley 136 de L
Contabilidad y Presupuesto para la revision v Presupuesto y Computo 1995_.,_Pres_upuesto, Acto . Nomina 310-06
Contabilidad Administrativo de Escala Salarial,
Planta de Empleos y Manual de
Funciones
Constitucién Politica; Ley 909 de
2005.; Decretos reglamentarios de
Corregir los errores encontrados en la Profesional Equipo de Oficina y de la Ley 909 de 2005.; Ley 136 de
revision efectuada por el area de A Universitario - Comouto 1995.; Presupuesto; Acto Nomina 310-06
Contabilidad y Presupuesto Tesoreria P Administrativo de Escala Salarial,
Planta de Empleos y Manual de
Funciones
Constitucion Politica; Ley 909 de
Se produce la nomina definitiva y se hace 2005.; Decretos reglamentarios de
firmar por el Director, la Profesional Profesional Equipo de Oficina y de la Ley 909 de 2005.; Ley 136 de NG6mina aprobada y
Universitario de Presupuesto y H Universitario - Combputo 1995.; Presupuesto; Acto firmada 310-06
Contabilidad y por la Profesional Tesoreria P Administrativo de Escala Salarial,

Universitario - Tesoreria.

Planta de Empleos y Manual de
Funciones
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A
Constitucién Politica; Ley 909 de
Profesional 2005.; Decretos reglamentarios de
Elaboracion de la solicitud de CDP y universitario - Equipo de Oficinay de la Ley. 909 de 2005'-; Ley 136 de Solicitud de CDP,
7 - . H X 1995.; Presupuesto; Acto 310-06
Elaboracion de CDP y RP de némina Presupuesto y Cémputo ST . . CDP yRP
- Administrativo de Escala Salarial,
Contabilidad
Planta de Empleos y Manual de
Funciones
. . Profesional Equipo de Oficina 'y de
8 Efectu,ar_ el pago de némina por medio H Universitario - Computo Repor,te_de Pago 310-06
electronico . electronico
Tesoreria
Profesional Equipo de Oficina y de Desprendible de
9 | Hacer firmar los desprendibles de nomina H Universitario - Computo Némpina 310-06
Tesoreria
10 | Archivar los comprobantes de nomina H Cont_ratlsta de Pap_elerla y equipo de | Tabla de Retencion Documental 330-06
Archivo oficina proceso de Talento Humano
OPERACION 5.5.4.4.. PARAFISCALES Y SEGURIDAD SOCIAL
Constitucién Politica; Ley 909 de
2005.; Decretos reglamentarios de
Verificar la némina del mes correspondiente Profesional Equino de Oficina v de la Ley 909 de 2005.; Ley 136 de
1 | para ver si hubo novedades para el pago de | P Universitario - quip y 1995.; Presupuesto; Acto 330-06
. . : . Computo T : :
parafiscales y seguridad social Tesoreria Administrativo de Escala Salarial,
Planta de Empleos y Manual de
Funciones
Constitucion Politica; Ley 909 de
2005.; Decretos reglamentarios de
Realizar la liquidacion para el pago en el Prqfesiqna! Equipo de Oficina 'y de la Ley 909 de 2005.; Ley 136 de . .
2 | o H Universitario - ) 1995.; Presupuesto; Acto Planilla Asistida 330-06
Sistema del SOI . Coémputo T . .
Tesoreria Administrativo de Escala Salarial,
Planta de Empleos y Manual de
Funciones
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A
Constitucién Politica; Ley 909 de
Profesional 2005.; Decretos reglamentarios de
universitario - Equino de Oficina v de la Ley 909 de 2005.; Ley 136 de Solicitud de CDP,
Generar solicitud de CDP, CDP y RP P quip y 1995.; Presupuesto; Acto CDP 330-06
Presupuesto y Cbomputo .y : .
. Administrativo de Escala Salarial, RP
Contabilidad
Planta de Empleos y Manual de
Funciones
Constitucién Politica; Ley 909 de
2005.; Decretos reglamentarios de
Profesional Equino de Oficina v de la Ley 909 de 2005.; Ley 136 de Soporte de pado
Se realiza el pago electrénico de la planilla | H universitario quip y 1995.; Presupuesto; Acto porte de pag 330-06
. Computo ST : . electrénico
(Tesoreria) Administrativo de Escala Salarial,
Planta de Empleos y Manual de
Funciones
Constitucién Politica; Ley 909 de
2005.; Decretos reglamentarios de | Resolucién de
Se elaboran resolucién para el pago, Profesional Equino de Oficina v de la Ley 909 de 2005.; Ley 136 de pago, Ordenes de
ordenes de Pago y Comprobantes de H Universitario - Cgmp uto y 1995.; Presupuesto; Acto Pagoy 330-06
Egreso. Tesoreria P Administrativo de Escala Salarial, Comprobantes de
Planta de Empleos y Manual de Egreso
Funciones
OPERACION 5.5.4.5. LIQUIDACIONES PRESTACION SOCIALES
OPERACION 5.5.4.5.1 LIQUIDACION BONIFICACION
Con base a la Hoja de Vida del Funcionario,
se revisa el acta de la resolucién de
posesion para verificar la fecha de ingreso Profesional : . . .
. ) o o . L : - Hoja de Vida del Funcionario,
del funcionario, verificando el Gltimo pago Universitario — Equipo de Oficina 'y de L
e i P - ) ; Manual de Procedimientos del N/A
de la bonificacién con el auxiliar contable y Contabilidad Computo, papeleria L o )
X o régimen de contabilidad publica
la copia del Ultimo pago que reposa en la Presupuesto

hoja de vida, par a proceder a realizar la
liquidacion
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A
Decreto 785 del 17 de marzo de
2005 (Por el cual se establece el
sistema de nomenclatura y
clasificacién y de funciones y
requisitos generales de los empleos
de las entidades territoriales que se
- C Profesional regula por las disposiciones de la
Elaboracmn_ de la Ilquldaqpn L , Universitario — Equipo de Oficinay de |ley 909 de 2005.) Liquidacién de
correspondiente a la Bonificacion segunel |H " ) . e, 330-06
. ~ Contabilidad Computo, papeleria Ley 909 de 2005. bonificacion
periodo que corresponda (dos veces al afio) -
Presupuesto Gaceta municipal con el aumento
del salié anual.
Estatuto tributario
Instructivo de diligenciamiento
de la liquidacion de bonificaciones
IN 03050512
En el caso de retiro de algun funcionario se
elaborara un formato exclusivamente al Profesional C
) . . : . L . - Liquidacion
funcionario en retiro con las mismas H Universitario — Equipo de Oficina 'y de Bonificacion por 330-06
especificaciones de la liquidacién de Contabilidad Computo, papeleria retiro P
bonificacion descrita anteriormente, Presupuesto
anexandole a este la causa del retiro.
Entregar la liquidacion de la bonificacion en .
i B} . Profesional : - S
el formato establecido a él Profesional : o Equipo de Oficina y de Liquidacion de
. o . o \% Universitario . . Y 330-06
Universitario Tesoreria, el cual realizara la . Computo, papeleria bonificacion
o : Tesoreria
revision respectiva
. Profesional
De tener observaciones, se procede a ! .
. S L . , Universitario —
realizar la re liquidacién o correccion segin | A -
Contabilidad

la revisién

Presupuesto
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A
Entregar la liquidacion con su respectiva Profesional
5 | revisién al Director de la entidad el cual H Unlvers'qano B Equo de Oflcma'y de quulngacp'n de 330-06
e : Contabilidad Coémputo, papeleria bonificacion
aprobard la liquidacién con su firma
Presupuesto
OPERACION 5.5.4.5.2. Liquidacion e indemnizacion de vacaciones, prima de vacaciones y bonificacion especial de recreacion
Se toma como base el auxiliar contable de
cada funcionario y la hoja de vida de cada
funcionario para verificar la fecha de
ingreso, el periodo de las vacaciones .
. : Profesional
disfrutadas y las vacaciones que se van a . o . - Cronograma de
S A " . ; Universitario — Equipo de Oficina y de L . ;
1 |liquidar segun oficio del funcionario donde | P " ] ; Ley laboral de la Funcién Publica vacaciones 330-06
. X . Contabilidad Coémputo, papeleria
informa el periodo a que tiene derecho, esto programadas
. Presupuesto
teniendo en cuenta el cronograma de
vacaciones programadas al inicio de afio y
se toma como base el auxiliar contable y la
hoja
Liquidacién e
. indemnizacion de
Lo . Profesional . .
Elaborar la liquidacion correspondiente y : L . - vacaciones, prima
X , Universitario — Equipo de Oficina 'y de .
2 |realizar el pago segun el rubro, para la H " . ; de vacaciones y 330-06
. o Contabilidad Cbémputo, papeleria NS
realizar la provisién anual bonificacion
Presupuesto .
especial de
recreacion
Cuando hay retiro y/o indemnizacion de Liquidacién e
vacaciones y pago de vacaciones, se instructivo Liquidacién e indemnizacion de
efectla la liquidacion se tiene en cuenta el : . indemnizacién de vacaciones, vacaciones, prima
. : . o . Equipo de Oficina 'y de . : . ;
3 |item No. 1y el instructivo Liquidacién e H Director . . vacaciones, prima de vacaciones y |de vacacionesy 330-06
. A ) ) Cémputo, papeleria e . > S
indemnizacion de vacaciones, vacaciones, bonificacion especial de recreacion | bonificacion
prima de vacaciones y bonificacion especial IN 03050513 especial de
de recreacion recreacion
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A
Liquidacién e
indemnizacion de
vacaciones, prima
de vacaciones y
bonificacion
especial de
recreacion,
o , Liquidacion
Entregar la liquidacion segun el caso ,en el . S
) . Profesional . - individual e
formato establecido al Profesional . . Equipo de Oficina y de . o
. o . : \% Universitario — K ; indemnizacion de 330-06
Universitario Tesoreria, el cual realizara la . Computo, papeleria .
Y ; Tesoreria vacaciones,
revision respectiva N
liquidacion
individual de prima
de vacaciones,
liquidacion
individual de
bonificacion
especial de
recreacion
. Profesional
De tener observaciones, se procede a ! o . .
X S ! , Universitario — Equipo de Oficina 'y de
realizar la re liquidacion o correccion segan | A " . ;
| _— Contabilidad Computo, papeleria
arevision
Presupuesto
Entregar la liquidacion con su respectiva . -
revision al Director de la entidad el cual H Director ECJUIpO de Oflcma,y de
) : Cémputo, papeleria
aprobara la liquidacién con su firma
Elaborar el Resolucion donde se ordena el Prqfesiqna! Equipo de Oficina 'y de Resolucién de
ago H Universitario — Cémputo, papeleria orden de pago 330-06
pag Tesoreria puto, pap pag
Profesional
Revision de la resolucién de pago H Unlvers_|§ar|o - Equo de Of|C|na,y de Resolucién de 330-06
Contabilidad Computo, papeleria orden de pago

Presupuesto
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A
De tener observaciones o correcciones se Prqfespna! Equipo de Oficina y de Resolucién de
9 . A Universitario — 2 ; 330-06
entrega nuevamente para su correccion T . Cbémputo, papeleria orden de pago
esoreria
10 | Firmar la resolucién H Director Equo de Oflcma,y de Resolucion de 330-06
Computo, papeleria orden de pago
., Profesional . - Cheque,
11 El_aboracmn del cheque para el pago de la H Universitario — Equo de Oflcma,y de desprendible de 330-06
misma . Cdémputo, papeleria
Tesoreria pago
OPERACION 5.5.4.5..3 Liquidacién prima de navidad
Para proceder a la liquidacién de la prima
de navidad se debe tener en cuenta la
némina de cada uno de los funcionarios de
la entidad, se revisan los datos basicos del Profesional
funcionario como: nombre completo, cargo, Universitario — Equipo de Oficina 'y de
1 P . . p P s . . N/A
cédigo, cedula, salario base vigente, dias Contabilidad Cbémputo, papeleria
del afio; el auxiliar contable de la nomina; Presupuesto
el auxiliar contable de la bonificacion del
Gltimo afio; prima de vacaciones pagada en
el Ultimo afio.
Elaborar la liquidacién correspondiente y Prqfesiqna! . . Liquidqci()n prima
X . Universitario — IN 03050515. Diligenciamiento de navidad, anexo
2 |realizar el pago segun el rubro, para la H " CoT : : S . 330-06
. S A . Contabilidad liguidacion prima de navidad liquidacién prima de
realizar la provision anual segun instructivo .
Presupuesto navidad
Cuando hay retiro antes de la fecha
establecida por ley (15 de diciembre) se Profesional Liquidacion
utilizar el formato liquidacion prima de Universitario — Equipo de Oficina 'y de gl .
3 . - : H - ) ; individual prima de |330-06
navidad, el cual se debe diligenciar de Contabilidad Computo, papeleria ;
. A navidad
acuerdo al instructivo liquidacion formato Presupuesto
liquidacién prima de navidad IN 03050515.
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A
Liquidacién prima
o , de navidad, anexo
Entregar la liquidacion segun el caso ,en el . e .
) . Profesional . - liquidacién prima de
formato establecido al Profesional ! L Equipo de Oficinay de .
. . . . H Universitario — ) . navidad, 330-06
Universitario Tesoreria, el cual realizara la . Cbémputo, papeleria NN
o ; Tesoreria Liquidacién
revision respectiva o .
individual prima de
navidad
Liquidacién prima
. de navidad, anexo
. Profesional L .
De tener observaciones, se procede a . o . - liquidacion prima de
X A o . Universitario — Equipo de Oficina y de .
realizar la re liquidacion o correccion seguan | A " ) . navidad, 330-06
o Contabilidad Computo, papeleria o
la revision Liguidacién
Presupuesto S .
individual prima de
navidad
Liquidacién prima
de navidad, anexo
Entregar la liquidacion con su respectiva . - liquidacién prima de
revision al Director de la entidad el cual Director Equo de Oflcma'y de navidad, 330-06
DT ) Cbémputo, papeleria NN
aprobard la liquidacién con su firma Liquidacién
individual prima de
navidad firmados
- Profesional : - L
Elaborar la Resolucion donde se ordena el H Universitario — ECJUIpO de Oflcma,y de Resolucioén de 330-06
pago Tesoreria Computo, papeleria orden de pago
Profesional
L s Universitario — Equipo de Oficina y de Resolucién de i
Revision de la resolucion de pago H Contabilidad Cémputo, papeleria orden de pago 330-06
Presupuesto
. . Profesional . - i
De tener observaciones o correcciones se A Universitario — Equipo de Oficinay de Resolucién de 330-06

entrega nuevamente para su correccién

Tesoreria

Computo, papeleria

orden de pago
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A
10 | Firmar la resolucién H Director Equo de Oflcma,y de Resolucion de 330-06
Computo, papeleria orden de pago
Elaboracion del cheque para el pago de la Profesional Equino de Oficina v de Cheque,
11 | misma, o la transferencia electrénica de ser |H Universitario — Cgmp uto. pa elerié desprendible de 330-06
el caso Tesoreria puto, pap pago
OPERACION 5.5.4.5.4. Liquidacion de Cesantias e intereses a las cesantias
Para proceder a la liquidacién de las
cesantias se debe tener en cuenta la
ndémina de cada uno de los funcionarios de
la entidad se revisan los datos bésicos del Profesional
funcionario como: nombre completo, cargo, Universitario — Equipo de Oficina 'y de
1 P . . . p P . . . N/A
cédigo, cédula, salario base vigente, dias Contabilidad Cbémputo, papeleria
del afio; el auxiliar contable de la némina; Presupuesto
auxiliar contable de prima de vacaciones,
bonificacién del Gltimo afio, prima de
navidad, Hoja de vida del funcionario
Elaborar la liquidacién de cesantias e
intereses a las cesantias para la realizar la Profesional Liguidacion de
> provision anual teniendo en cuenta el H Universitario — IN 03050515. Diligenciamiento cesantias e 330-06
instructivo (IN 03050515 Diligenciamiento Contabilidad liguidacion prima de navidad intereses a las
del Formato Liquidacion de cesantias e Presupuesto cesantias
intereses a las cesantias)
Cuando hay retiro antes de la fecha LIQUIda:CIOH de
. S cesantias e
establecida por ley (15 de diciembre) se )
- T . intereses a las
debe utilizar el formato liquidacion individual Profesional .
; . . ! . . -~ cesantias,
de cesantias e intereses a las cesantias, el Universitario — Equipo de Oficina 'y de o
3 o . , H . ) : Liquidacién 330-06
cual se debe diligenciar segun el Contabilidad Computo, papeleria individual de
instructivo (IN 03050515 Diligenciamiento Presupuesto cesantias e

del Formato Liquidacién de cesantias e
intereses a las cesantias)

intereses a las
cesantias
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Entregar la liquidacion segun el caso ,en el
formato establecido al Profesional
Universitario Tesoreria, el cual realizara la
revision respectiva

Profesional
Universitario —
Tesoreria

Equipo de Oficina 'y de
Coémputo, papeleria

Liquidacién de
cesantias e
intereses a las
cesantias,
Liquidacion
individual de
cesantias e
intereses a las
cesantias

330-06

De tener observaciones, se procede a
realizar la re liquidacién o correccion segun
la revision

Profesional
Universitario —
Contabilidad
Presupuesto

Equipo de Oficina y de
Coémputo, papeleria

Liquidacion de
cesantias e
intereses a las
cesantias,
Liquidacion
individual de
cesantias e
intereses a las
cesantias

330-06

Entregar la liquidacion con su respectiva
revision al Director de la entidad el cual
aprobara la liquidacidn con su firma

Director

Equipo de Oficina y de
Cémputo, papeleria

Liquidacién de
cesantias e
intereses a las
cesantias,
Liquidacion
individual de
cesantias e
intereses a las
cesantias

330-06

Elaborar la Resolucion donde se ordena el
pago

Profesional
Universitario —
Tesoreria

Equipo de Oficina 'y de
Computo, papeleria

Resolucién de
orden de pago

330-06
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Profesional
. L Universitario — Equipo de Oficina 'y de Resolucién de i
8 |Revision de la resolucion de pago H Contabilidad Cbémputo, papeleria orden de pago 330-06
Presupuesto

Elaborado por:

COMITE OPERATIVO CALIDAD-MECI

Revisado por:

Maria Yaneth Salcedo Solano
Profesional Universitario
Lider Proceso

Aprobado por:

Maria Edit Garcia Vecino
Directora
Gerente de Proceso




