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1. OBJETIVO
Determinar y desarrollar las actividades encaminadas a proveer y garantizar los bigpes Icios necesarios para el

normal funcionamiento de la entidad.

2. ALCANCE

El procedimiento administrativo se desarrolla y tiene inci i todos los procesos de la RAP Pacifico, toda vez
gue atiende los requerimientos de bienes y servicios para € amiento de cada una de ellas.

Interrelaciona con la Administracion gubernameg la consecucién de los recursos financieros, en la
presentacion de su presupuesto y ejecucion del la administracion de las instalaciones fisicas ocupadas por
la RAP PACIFICO a través de las diversas e§ para su uso y ocupacion con las Cajas de compensacion,
aseguradoras de riesgos, empresas prestad@ras désalud (EPS), fondos de pensiones y cesantias, bancos y demas
entidades.

3. DEFINICIONES

Activos: Recursos tangible \)es de la entidad contable publica obtenido como resultado de eventos
pasados, y de los cuale era que fluya un potencial de servicios y beneficios futuros. (Numeral 2.9.1.1
normas técnicas relativa

Pasivos: Correspo
pasados, de las cugles s p

iones ciertas o estimadas de la entidad contable publica, derivadas de hechos
evé que representaran para la entidad flujo de salida de recursos que incorporaran un
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potencial de servicio o beneficios econdmicos en desarrollo de las funciones del cometido e

Patrimonio: El patrimonio comprende el valor de los recursos publicos repr t en bienes y derechos,
deducidas las obligaciones, para cumplir las funciones del cometido estatal.

Elementos de consumo: Son los que se consumen por el primer uso gue
agregarlos o aplicarlos a otros, se extinguen o desaparecen como finida
formar parte integrante o constitutiva de esos otros. (Circular Gener

Elementos devolutivos: Son los que no se consumen por el ppi e se hace de ellos, aunque perezcan con
el tiempo por razén de su naturaleza. (Circular General No. 96

de ellos, o porque al ponerlos,
ateria independiente y entran a
960).

Inventarios: Registro ordenado y detallado de log,elementoS que tiene la entidad, con anotacion de las
especificaciones de identidad, clase y uso, cantidad, va o de conservacion o funcionamiento; clasificados de
acuerdo con su naturaleza, uso o destino. Deber, r e cuidadosamente para que los inventarios posteriores

gue se produzcan solo requieran su actualizacién fediante verificacion fisica de las existencias, su confrontacién con
el inventario inmediatamente anterior y obsegacion‘del€stado de los elementos, constatando si los nuevos ingresos
0 egresos se han registrado correctamente.

Inmuebles: Son los que no se puede ery llevar de una parte a otra sin su destruccion o deterioro. También son
inmuebles las cosas que por su use, d aplicacion forman parte del inmueble y que no pueden trasladarse sin
menoscabo de éste. (Circular 381 de 1960).

Reposicion: Cuando u or publico sustituye un elemento perdido o sustraido por otro de calidad y

caracteristicas similares.
Adquisicién de bi@ cios: Cualquier modalidad de contratacién, convenio, concesién o provision de bienes
moereta
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y/o servicios inherentes al cumplimiento de la mision de la entidad.

Almaceén: Espacio delimitado en donde se guardan bienes, o mercancia de consum .@ lutivos, los cuales hande
suministrarse a los procesos para el cumplimiento de las funciones. El Almacén ar de deposito temporal de

bienes desde su entrada y hasta su puesta en servicio o hasta su baja.

Bien de Consumo: Son aquellos bienes que se agotan con el primer usewe e de ellos, o porque al agregarlos
o aplicarlos a otros bienes se extinguen o desaparecen como unidad @ Independiente.

Bienes de consumo controlado: Son los bienes que, habi sidO registrados directamente al gasto como
consumo, la entidad decide que deben ser controlados admini

Bienes devolutivos: Son las propiedades, planta, equip mprenden los bienes de propiedad de la entidad y
los recibidos de terceros para el uso permanente.

Ascenso: El ascenso de empleados publicos insg arrera administrativa se regira por las normas de carrera
legales vigentes.

Capacitacién: Se entiende por capacitaciof,el cahjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacién no
formal como a la informal de acuerdo con lo lecido por la ley general de educacion, dirigidos a prolongar y a
complementar la educacion inicial m la generacion de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio
de actitudes, con el fin de incremégtarlYa’capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la misién
institucional, a la mejor prestagié icios a la comunidad, al eficaz desempefio del cargo y al desarrollo personal
integral. Esta definicion co ‘*@o procesos de formacion, entendidos como aquellos que tienen por objeto
especifico desarrollar y. er una ética del servicio publico basada en los principios que rigen la funcién
administrativa” (Decreto 1998, Art. 4).

Codigo de Integfidad: €s el principal instrumento técnico de la Politica de Integridad del Modelo Integrado de
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Planeacion y Gestion - MIPG I, la cual hace parte de la Dimension de Talento Humano.
Competencias laborales: Constituyen el eje del modelo de empleo publico colomb|a w e identificar de manera
cuantitativa y cualitativa necesidades de capacitacion, entrenamiento y formaeien (Pla acional de Formacion y
Capacitacion Funcién Publica 2020-2030), las competencias son el conjunto conocimientos, cualidades,
capacidades, y aptitudes que permiten discutir, consultar y decidir sobre lo.gue co

Compromisos comportamentales: Se tendrdn en cuenta las ¢
actitudes, conocimientos, aptitudes, rasgos y motivaciones).

Compromisos funcionales: Son los resultados, productos o ceptibles de ser medidos y verificados, que
deberd cumplir el servidor en el periodo de evaluacion rg8gectivg, de conformidad con los plazos y condiciones
establecidos en la fase de concertacion.

Concertacion de compromisos funcionales y com tales: Es un proceso de construccion participativa en
el que tienen responsabilidad el evaluador o las co * valuadoras (segun corresponda) y el evaluado, atendiendo
los lineamientos de ley que sobre el particular < an, para abordar las diferentes situaciones que se puedan

presentar en esta etapa.

Dimension 1 Talento Humano: Esta Di
adecuadamente el talento humano vés del ciclo de vida del servidor publico (ingreso, desarrollo y retiro), de
acuerdo con las prioridades estr, té la entidad. De manera tal que oriente el ingreso y desarrollo de los
servidores garantizando el pri mérito en la provisién de los empleos, el desarrollo de competencias, la
prestacion del servicio, la apli stimulos y el desempefio individual.

\mes
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estructurados (Ley, /

ocimiento libre y espontaneamente adquirido, proveniente de personas, entidades,
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Educacion para el trabajo y desarrollo humano: Antes denominada educacion no formal, e se ofrece con el

objeto de complementar, actualizar, suplir conocimientos y formar en aspectos acadéy
sistema de niveles y grados establecidos para la educaciéon formal. (Ley 1064 de
tiempo de duracién de estos programas sera de minimo Educacion Informal; 60
160 para la formacion académica. (Circular Externa No. 100-010 de 2014 del DA

o\laborales sin sujecion al
eto 4904 de 2009). El
1 la formacion laboral y de

Encargo: Los empleados podran ser encargados para asumir parcial o totalmgntedas funciones de empleos
diferentes de aquellos para los cuales han sido nombrados, por ausengia te o definitiva del titular,
alados en el siguiente capitulo

desvinculdndose o no de las propias de su cargo, en los términos

Entrenamiento en el puesto de trabajo: Busca impartir la pr el ejercicio de las funciones del empleo con
el objetivo que se asimilen en la practica los oficios; se orie tender, en el corto plazo, necesidades de aprendizaje
especificas requeridas para el desempefio del cargo, mediante ‘&l desarrollo de conocimientos, habilidades y actitudes
observables de manera inmediata. La intensidad del entrehamiento en el puesto de trabajo debe ser inferior a 160
horas. (Circular Externa No. 100-010 de 2014 del DA

Formacion: En el marco de la capa
del servidor publico basada en logypri

ue rigen la funcion administrativa.

ion - MIPG: es un marco de referencia que permite dirigir, evaluar y controlar
ades publicas en términos de calidad e integridad del servicio (valores), con el fin de
sndan y resuelvan las necesidades y problemas de los ciudadanos (Generacion de

Modelo Integrado de Plane
la gestion institucional de la
gue entreguen resultadg
valor publico, Gobierno
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Nombramiento: Acto administrativo por medio del cual se vincula a un nuevo servidor ya sea por

carrera administrativa o libre nombramiento y remocion o provisional.

Plan Estratégico de Talento Humano (PETH): instrumento de planificacion *- r la Gestion del Talento
Humano con el Plan Estratégico Institucional, determinando las acciones a seguw esarrollo de los planes, que
contribuyen a mejorar la calidad de vida de los servidores publicos y sus familias, génerando sentido de pertenencia y
valor publico.

Plan Anual de Vacantes y Previsiéon de Recursos Humanos: in 0 de planificacién a través del cual se
establecen los lineamientos para proveer en forma temporal y/o |t| § cargos que se encuentren vacantes en
la RAP Pacifico, con el fin de garantizar la eficiente pre servicio y alcanzar los objetivos y metas
institucionales.

Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo: instrumentg de
a traveés de la prevencion de accidentes y enfermedad
y riesgos propios de las actividades laborales y e

nificacion para garantizar un ambiente de trabajo seguro,
les y psicosociales, mediante el control de los peligros
iento a la normatividad vigente en riesgos laborales.

Plan Institucional de Capacitacion “PIC”: gAStru de planificacion para atender las necesidades de aprendizaje
a nivel organizacional e individual para elficum iento efectivo de metas y objetivos trazados en la planeacion
estratégica de la RAP Pacifico General d ago de Cali, desarrollando las competencias laborales, blandas,
conocimientos, habilidades de forma capacitacion, a través de programas que refuercen las conductas orientadas
hacia la gestién del conocimiento i6n y la generacién de valor publico.

Plan de Bienestar, Incentiv, los: instrumento de planificacion para propiciar condiciones que conlleven el

a Iaboral de los Servidores(as), a través de espacios de conocimiento, integracion,
labor, desvinculacion asistida y programas que fomenten el desarrollo integral de
pertenencia a la entidad, promoviendo la felicidad laboral y familiar a través de las rutas

mejoramiento de la calidad.g
esparcimiento, reconoc
cada servidor(a), su sen
de creacion de val
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Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano “PAAC”: instrumento de tipo preve

del proceso de Rendicion de cuentas; el cuarto, a los mecanismos para mejorarg
la garantia para la Transparencia y Acceso a la Informacioén y el sexto, iniciativas

organizacional, desarrollar habilidades gerenciales y del servicio
conocimiento de la funcion publica y de la entidad. (Articulo 7 del Dec

Seleccion: Vincular el personal idéneo, teniendo en cuenta |
cargo segun lo establecido en el manual de funciones, re

entidad.

Servidor publico: toda persona natural que presta sus
o trabajadores del Estado y de sus entidades
responsabilidades estan determinadas por la Co

1991).

Reubicacion: La reubicacién consiste en e
planta global, teniendo en cuenta la

La reubicacion de un empleo

proferido por el jefe del or
empleado que lo desempeil

Traslado o permuta.
definitivamente, ¢
minimos similaresg.Tam

Direccion Coma

a el control de la
| mapa de riesgos de
ano al Estado a través
al ciudadano, el quinto a

suministrar informacién para el
de 1998).

ientos y las habilidades requeridas para el
itos minimos del cargo y competencias laborales de la

como miembro de corporaciones publicas, empleados
lizadas territorialmente y por servicios. Sus funciones y
, las leyes y normas que rigen al pais (Constitucion Politica,

io de ubicacion de un empleo, en otra dependencia de la misma
raleza de las funciones del empleo.

nder a necesidades del servicio y se efectuara mediante acto administrativo
inador, o por quien este haya delegado, el cual deberd ser comunicado al
creto 1083 de 2015)

islado cuando se provee, con un empleado en servicio activo, un cargo vacante
afines al que desempefia, de la misma categoria, y para el cual se exijan requisitos

n hay traslado cuando la administracion hace permutas entre empleados que desempefien
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cargos con funciones afines o complementarias, que tengan la misma categoria y para los e exijan requisitos

minimos similares para su desempefio.

S teniendo en cuenta la
necesidades sociales y se
restar un servicio implica hacerlo
tativas de la ciudadania (Centro
. (2007). El poder del conocimiento

Valor publico: es la estrategia mediante la cual el Estado produce biene
participacion de los ciudadanos, ya que a partir de esta interaccion se identi
reconoce a cada uno de los miembros de la comunidad como sujetos de
de forma eficiente, eficaz y efectiva pues se tiene en cuenta las demand
para el Desarrollo Democratico, 2012; Morales, 2016). Arbonies, A. §

tacito: por encima del aprendizaje organizacional. Intangible Capit

4. CONDICIONES GENERALES

Para la aplicacion de este procedimiento, se requiere quéel pegsonal involucrado, conozca sus responsabilidades
respecto al desarrollo de cada una de las actividades a,gjectUtar deScritas en el mismo.

Pacfi ebe ser referenciado con cualquier método que permita
erdo on un cédigo asignado. El codigo de identificacién de los
stados de rendicidén de Inventarios periédicos.

Todo elemento devolutivo de propiedad de la RAR
identificar el activo durante toda su vida util, de a
elementos se conservara en bases de datos § en los

La firma del acta de recibo o entrega de aGti@S, por parte del servidor publico implica responsabilidad en la
conservacion y custodia del elemento!

En caso de pérdida o hurto &eos devolutivos, el servidor publico a quien le ocurrié el hecho, debera
inmediatamente formular d las autoridades competentes, allegando fotocopia de la misma a su
inmediato superior, quie itira al Proceso Administrativo.

A elementos a su cargo, el almacenista o quien haga sus veces solicita la restitucion
mismos.

Si un exservidor pu
0 cancelacionpecuniaria
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darle el tramite
via correo interno 'y

Cuando se reciba un requerimiento ciudadano de caracter administrativo, el proceso
correspondiente y la respuesta se le enviara al Proceso Juridico, en forma fisica, envi ol
a Ventanilla Unica para cerrar el ciclo.

La adquisicion de bienes y servicios se realiza conforme a los parametros estable
Manual Interno de Contratacion de la Entidad.

a normatividad vigente yel

RESPONSABLE ACT ACCION RMINO PUNTOS DECONTROL
Lider Proceso
Administrativo 1 Registro: Acta de revision previa a las compra Anual
Lider Proceso Presentar el plan de compras ante e & de Compras
Administrativo 2 | para suaprobacion Anual.
Registro: Acta del comité de com
Lider  Proceso Iniciar e'l proceso de adq_u_ iendo en cuenta lo
- . 3 establecido en la nor idad Manual Interno de
Administrativo s ; ’ { Cada que se
Contratacién de la Entidad ide ado con el '
requiera
Registro: Soportes de co
RECEPCION, ALMACENAMIENTO Y ENTREG NES
2 PUNTOS DE
RESPONSABLE | ACT ACCION TERMINO CONTROL
Almacenista elementos y verificar que correspondan en cantidad y
General o quien estipulado en los estudios previos o pliego de
haga sus veces 1 es y la orden de compra. Una vez entregada la factura Permanente
la informacion al Sistema financiero de la entidad.

(‘ll’ﬁ*f‘.l

Direccion Come™®al (Para envios en fisit
Calle 27 Norte con la avenida 5 B

(en el cruce) # 21 N - 02 Barrio Versalles
Cali - Valle del Cauca

(@] @ contactenos@rap-pacifico.gov.co @ 3194696869



PAGINA
RAP PROCESO ADMINISTRATIVO P6

‘J: PAC lFlCO CODIGO: PROC - P6 - 83 10 DE 57

Una regidon de oportunidades

a y de Planificaciér PROCDIMIENTO VERSION:1

Registro: Acta o lista de verificacion de elementos vs estudios
previos
Elaborar el acta de ingreso o entrada almacén en el sistema
Almacenista financiero yguardarla en el archivo fisico del almacén de manera
General o ordenada.
quien haga 2 anente
Sus veces Registro: Acta de ingreso o salida de almacén
Remitir al Lider Administrativo el recibo conforme de losgleme
ingresados al almacén que sean susceptibles de ser asegurados
Almacenista or su monto condicién, anexando Brma
3 P ) y Permanente
General o correspondiente al bien. Una vez sean re 5 a €
quien haga satisfaccion.
Sus veces
Registro: email y/o documento
Consolidar la informacion de los bie suseeptibles de ser
asegurados y enviarla a la asegur tada por la entidad.
L|der I?roce_so . ) L, . . . Permanente
Administrativo 4 Registro: Comunicacién ofic e envio de relacion de
bienes
susceptibles de ser as d Aseguradora contratada por
la entidad.
Almacenista - o _
Recibir los requerimientos de elementos de oficina de las Mensual
General 0 . i 3 . ;
. 5 diferentes proc la Entidad a través de, via correo interno
Lider Proceso
Admm(;stratlv correo interno
Lider
- . , entregar los requerimientos de las diferentes procesos
Administrativo y 6 idadrealizados a través del aplicativo
Almacenista ' Mensual
General o quien 0: Acta 0 documento soporte de entrega
haga sus veces
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Realizar el cierre mensual de inventarios y generar informe del
movimientode almacén y presentarlo al Lider Administrativo en el

Almacenista General . -
informe de gestion mensual.

0 quien haga sus 7

veces Registro: Generar informe del movimiento de almacén via Email y

enviarlo al Lider Administrativo.

Realizar el inventario fisico del Almacén y realizar las ac

Lider Proceso

Administrativo los mismos.Registro: Acta de inventario del almacén _
8 Trimestral
Solicitar a la Oficina de Auditoria y no, el
9 acompafiamientopresencial para la realiz inventario de Anual
Lider Proceso cierre anual.
Administrativo
Registro: Comunicacién oficial de sglicitu
) Realizar el inventario de cierre cual debe estar
Almacenista acompafado con representaci cial de control interno, y ik
General o quien 10 | dejar evidencia del acompafi; informe Anual
haga sus veces
Registro: Inventario de£ierre and
4.1 INVENTARIOS
. PUNTOS DE
RESPONSABLE | ACT TERMINO CONTROL
Lider . . .
s . Prepa an anual de inventarios de la entidad.
Administrativo / Anual
Alré\:gg?;?ta 1 ecto del plan anual de inventarios
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Realizar el inventario de bienes devolutivos y de consumo
controlado de la Entidad verificando en cada puesto de trabajo, que
los servidores publicos tengan fisicamente los elementos que
Almacenista consta en su inventario, y ajustarlode ser necesario. Elaborar el em
General 0 2 informe y presentarlo al Lider Administrativo para revision y
quien haga aprobacion.
Sus veces . . . . .
Registro: Informe del inventario de bienes devolutivos. Ema
documento de envio al Lider Administrativo
Generar del sistema reporte de los activos fijos dep 2ciado
revisar que se haya causado de acuerdo a la vida able
. or la Entidad, en el manual de politicas fip@hciefas Bao
Almacenista P P . e
Resolucion 533 de 2015 y sus resolucigne atorias,
General o 3 Cada vez que se
. presentar el informe pertinente al lider vOo para su .
quien haga sus . requiera
Veces revision y aprobacion, y posterior envié alproceso finantiero
Registro: Reporte arrojado por el si te a los activos fijos
depreciados. Informe. Email o doc fo a financiero
Verificar y coordinar informe pes que hayan sufrido
Almacenista deterioro o pérdida durante el Mtregar al Lider del Proceso
Generalo 4 Administrativo para su revyi ion, para posterior envio al Anual
quien haga sus proceso financiero
veces
Registro: Email, comunicai ficial o documento de envio del
informe de los bi ue hayan sufrido deterioro o pérdida durante
de constancias y paz y salvo de inventarios a
Almaceni ici s Servidores Publicos y Ex Servidores a través del .
Genaé(;ZI ;tqauien y Cada que serequiera
haga sus veces
ertificados de paz y salvo
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Almacenista
General o quien |7
haga sus veces

Recibir del Lider del Proceso Administrativo el requerimiento de
asignacion de leesdevolutivos.

Registro: Requerimiento de asignacion de bienes devolutivos
recibidos

Almacenista 3
General o quien
haga sus veces

Generar el comprobante de salida y hacer entrega fisica d
bien con elFormato

Registro: Comprobantes de salida y Formato

Almacenista

Realizar el traslado de bienes devolutivo
Pudblicos, recoger elementos del lugar

llevarlos a la bodega, y realizar la acci@n pe

Cada vez que se

General o quien 0 Sistema Financiero de la Entidad. requiera
haga sus veces
Registro: Verificacion en el sistemasfinangiero frente al traslado —
Acta
Presentar al Lider del Proceé inistrativo los reportes y
documentos legales dehi entenerganizados: entradas, salidas,
Almacenista 10 baja_\g, pérdidas Qe bie_ s, pard revision, aprobacion y posterior Cada vez que se
General o quien envi6 al proceso financie requiera
haga sus veces Registro: Correo e envio al Lider del Proceso Administrativo
al proceso fi
Almacenista el proceso financiero la informacion de inventarios de
General o quien la entidad con los soportes debidamente verificados y
haga sus veces/ |11 r los responsables del control de los bienes de la Mensual

Lider del Proceso
Administrativo

Direccion Coma
Calle 27 Norte con la avenida 5B

(©)]

(en el cruce) # 21 N - 02 Barrio Versalles

Registro: Envio de la conciliacién al area de contabilidad
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Una regidon de oportunidades

y de Planificacion PROCDIMIENTO VERSION: 1
4.2 BAJA DE BIENES
. - PUNTOS DE
RESPONSABLE | ACT ACCION ERMINO CONTROL
Almacenista Realizar el inventario de los bienes a dar de baja para su enajegacion a titulo
General o gratuito u oneroso, reintegrados al Almacén por inservibles, obseletos o,gue
) . - . Cada que se
quien haga 1 no se requieren para el servicio de la Entidad :
requiera
Sus veces
Registro: Inventario de los bienes a dar de baja
Convocar al Comité de Bajas para informar el pienes, para
someter a consideracion la aprobacion ono d pienes. Elaborar
Almacenista orden del dia y levantar las actas del comité <
General o
quien haga 2 Registro: Actas del comité de Bajas Cada que se
sus veces requiera
Elaborar y enviar para su re
Lider del s administrativo de ordenaci Cada vez que se
zgoc.es.ot i Registro correo interno requiera
ministrativo administrativo de ordenac
Lider del Remitir para la fi Un dia, una vez
Proceso 4 baja y destin emitido el acto
Administrativo administrativo
Regis ol
Lider del cita ider del Proceso Administrativo la realizacién del tramite de
Proceso 5 ntratacion del intermediario en caso de enajenacion de los bienes a titulo | Cada vez que se
Administrativo 2SS requiera

Direccion Coma™al (Para envios en fisico)
Calle 271 Norte con la avenida 5 B

(en el cruce) # 21 N - 02 Barrio Versalles
Cali - Valle del Cauca

(@] @ contactenos@rap-pacifico.gov.co @ 3194696869
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Region Administrativa y de Planificacion PROCDIMIENTO VERSIONl
< PUNTOS DE
RESPONSABLE ACT ACCION o CONTROL

Registro: Comunicacién oficial, correo interno de solicitud

quien haga sus

. Recibir comunicacién del intermediario, mediante la cual informa layenta
Lider o_le! Propeso realizada, el nombre y los datos de la(s) persona(s) que compig los biepes. | Cada vez que se
Administrativo 6 ' .
requiera
Registro: Comunicaciones oficiales recibidas @
Lider del Proceso Recibir QOcumento_de pago, entregar los bienes y b de entrega
e . de los bienes vendidos. Cada vez que se
Administrativo 7 .
requiera
Registro: Acta de entrega de los bienes vea@ido
Almacenista ggzz;a(;aeéggrgﬁr\?:rigte de baja en la baSe de,datosWe inventarios, de los Cada ver due se
General o 8 ' - 4
uien haga sus . . requiera
q Registro: comprobante de baja
veces
Cuando son bienes para dest ruir fisicamente los bienes en
09 presencia del Comité de Baja Cada vez que se
Almacenista requiera
General o Registro: Registro fotogréafico
quien haga sus
veces
Almacenista 10 Elaborar y firm de destruccién por quienes intervinieron. Cada vez que se
General o RegistrogActaade destruccion de los bienes requiera

veces

Direccion Coma
Calle 27 Norte con la avenida 5B

(©)]

(en el cruce) # 21 N - 02 Barrio Versalles

®al (Para envios en fisico)
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@ contactenos@rap-pacifico.gov.co
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En caso de enajenacion a titulo gratuito, publicar acto administrativo en la
pagina Web de la Entidad, donde se hace el ofrecimiento de los bien

Lider del 11 | enajenar atitulo gratuito. dayvez que se
Proc_es;o ' requiera
Administrativo Registro: Publicacién del acto administrativo en la pagina Web de | jda

en caso de enajenacion a titulo gratuito,

Recibir manifestaciones de interés de los bienes a enajenar a titulo grafuito.
Cada vez que se

requiera

Lider del Proceso

Administrativo 12

Registro: Solicitudes recibidas

PROCEDIMIENTO DE TALENTO HUMANO
1. OBJETIVO Q‘

Gestionar el desarrollo integral del Talento Humano de la“Entid implementando acciones para identificar y cubrir las
necesidades cualitativas y cuantitativas de personal, de a neacion, vinculacion, desarrollo hasta el retiro del servidor
publico de la RAP Pacifico, para contribuir al logro de los objeti el cumplimiento de la misién institucional.

2. ALCANCE

Inicia con la planeacion del Talento Humano, ingreso, @lesarrollo hasta el retiro del servidor, acorde a las necesidades de la
entidad, dando cumplimiento al ciclo del talento faum

Este procedimiento se desarrolla en e o Administrativo, con incidencia en todas los procesos de la entidad y en
cumplimiento de los requisitos establegid or [as Normas ISO 9001:2015, el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
y la normatividad vigente.

3. ACCIONES GENERAL

Direccion Coma™al (Para envios en fisico)
Calle 271 Norte con la avenida 5 B

(en el cruce) # 21 N - 02 Barrio Versalles
Cali - Valle del Cauca
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Una regidon de oportunidades

iva anificacior PROCDIMIENTO VERSION:1

4. RESPONSABILIDADES

Los cargos involucrados en el proceso y responsables de las actividades son los sigu ' er Administrativo y Equipo de
trabajo

5. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Las siguientes son las actividades y los responsables que ejecutan cada

5.1 PLANEACION DE LA GESTION ESTRATEGICA DEL TAL O HOMANO

PUNTOS DE
CONTROL

Lider Administrativo Aplicar el Autodiagnésticogélie1a ' i0 2gi ~
1 Unavez al afio
Registro: Resultadg A osti

Elaborar los sigui
Lider Administrativo Plan Estratégico d
Plan Anual de Vac y Prevision de Recursos Humanos Plan de
ud en el Trabajo

Capacitacion “PIC”

RESPONSABLE ACT TERMINO

Una vez al afo

Lider Administrativo par en la construccién del Plan Anticorrupcion y de Atencién al

dadano “PAAC”, en los temas de competencia del proceso TALENTO| Unavez al afio
MANO.

Direccion Coma™al (Para envios en fisico)
Calle 271 Norte con la avenida 5 B

(en el cruce) # 21 N - 02 Barrio Versalles
Cali - Valle del Cauca

(@] @ contactenos@rap-pacifico.gov.co @ 3194696869
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Region a y de Planificacion PROCDIMIENTO VERSION:1
RESPONSABLE ACT ACCION I PSJEITOS
CONTR
OL
Enviar al Proceso de Planeacion, los planes arriba menciona a
Lider Administrativo ser presentados al Comité Institucional de Gestién y Desempefio S ~
o X Lo . : Unavez al afio
4 aprobacion y posterior publicacion en la pagina web de 18 ico .
Elaborar y ejecutar los Planes de accion de las P estion
Lider Administrativo 5 Estratgglpa del Talento qupano, Caodigo de stion del Permanente
Conocimiento y la Innovacion.
Hacer seguimiento periodico a la eje de planes de los puntos
2, 3y 5, dejando registro en las re nes del Comité de Coordinacion y
. . . 6 Seguimiento del proceso. Permanente
Lider Administrativo Registro: Acta del Comité de C y Seguimiento del area
7.2. INGRESO DEL SERVIDOR PUBLICA
7.2.1 Vinculacién cargos de libre nombramiento y remocién
. - PUNTOS DE
RESPONSABLE ACT |ACCIO TERMINO CONTROL
. - . Rec ja de vida del candidato aspirante al cargo vacante, para
Lider Administrativo Q" i del cumplimiento de los requisitos minimos establecidos C%?:sil;?ese

e la Entidad, en cumplimiento de la funcion discrecional
aforgada por los ordenamientos legales.

Direccion Come
Calle 21 Norte con la
(en el cruce) #21 N -
Cali - Valle del Cauca

(©)]

al (Para envios en fisico)
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Una regidon de oportunidades

y de Planificacion PROCDIMIENTO VERSION:1

Lider proceso v equino Tramitar el formato Evaluacion del cumplimiento del Perfil teniendo en
pde trabg'o quip cuenta los requisitos minimos establecidos en el Manual
! 2 Funciones, Requisitos Minimos de Cargos y Competencias Labe «- que se
, que rige en la Entidad. resente
Formatos codigos
Lider proceso v equino Proyectar la resolucién de nombramiento enviandol L|d
P y equip Administrativo para su visto bueno y posterior fi
de trabajo 3 Cada que se
presente
Lider proceso v equino Recibir la resolucién firmada y comuni ado, solicitandole
pde trabayo quip los documentos requeridos para su p argo al que ha sido
! 4 designado, de acuerdo con la relaci mentos. Cada que se
presente
Lider broceso v equino Recibir y revisar los documentos ara la posesion del cargo
pde trabgq{o quip para que se efectien lo i de vinculacion al sistema de Cada que se
5 seguridad social. presente
Lider proceso y equipo Cada que se
de trabajo 6 pres?—:-nte
Lider proceso y equipo
de trabajo 7 graeiir?tie s€
Lider pdrgcttra:l()) ayoequo acion formal y experiencia laboral registrada en el Formato de
J 8 ja de Vida Unica.
" egistro: Certificaciones, cartas, respuestas de las entidades 30 dias
educativas, entre otros

Direccion Coma™al (Para envios en fisico)
Calle 271 Norte con la avenida 5 B

(en el cruce) # 21 N - 02 Barrio Versalles
Cali - Valle del Cauca
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a y de Planificacior PROCDIMIENTO VERSION: 1
Lider proceso y equipo Ingres_ar la informacion del vinculado a la base de datos y archivar la
d historia laboral. ue se
de trabajo 9
e
. Solicitar al del nuevo servidor publico la respectiva conc
Lider proceso L
10 objetivos. ada que se
V presente
7.2.2 Seguridad Social
Afiliacion, traslado y retiro de E.P.S., A.F.P., ARL y Cajade Co
. : PUNTOS DE
RESPONSABLE ACT 10 TERMINO CONTROL
) 1 Recibir y firmar el formato
Lider proceso diligenciado por el n
1 dia
Equipo de Trabajo 1 dia
Equipo de Trabajo 5 dias héabiles
ecibir el reporte de retiro del servidor publico y comunicar la 6°. Dia Habil del
ovedad a la EPS, la AFP, ARL y Caja de Compensacion, para que me.s siquiente a la
Equino de Trabaio a retirado como cotizante dependiente de la RAP Pacifico n o?/ edad
quip I General, a través de Planilla Integrada de Liquidaciéon de Aportes '
(PILA).

Direccion Coma

Cali - Valle del Cauca
]

®al (Para envios en fisico)
© Calle 271 Norte con la avenida 5 B
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< PUNTOS DE
EESPONSABL ACT ACCION TERMINO CONTROL
Lider y Equipo de 1 Informar por documento o correo electrénico a los ejecutores de Inmediata mente | Documento o
trabajo del Plan Institucional de Capacitacion, las novedades frente a i so de un servidor correo
personal nuevo con el fin de programar la induccion |nd| al o c@lectiva, nuevo se electrénico
presencial o a través de mediacién virtual, segun la si posesione.
Lider y Equipo de 2 Realizar las etapas de Planeacion, Ejecucion del “Programa| Cada que se
trabajo de Induccién” contemplado en el Plan Institugiohalid itacion PIC, de presente
acuerdo con la Metodologia para mas de Induccion,
Entrenamiento en el Puesto de Trabaj ccion codigo
7.2.3 Induccion
7.3. PERMANENCIA Y DESARROLLO DEL SERVIDO L
7.3.1 Concertacion de compromisos funcion y rtamentales
RESPONSABLE | ACT ACCION TERMINO | PUNTOS DE
o~ CONTROL
Enviar comunicacion a todos los lideres de procesos, para solicitar y dar las
instrucciones correspondientes sobre la concertacién de los compromisos
Lider laborales y comportamentales para el periodo anual y en los eventos en que .
. . 1 . - - . g . un (1) dia
Administrati se requiera por las distintas situaciones administrativas presentadas por los
Vo, servidores publicos objeto de evaluaciéon, de conformidad con la
Secretaria normatividad vigente.
Registro: Comunicacién escrita
Direccion Coma™al (Para envios en fisico)
Calle 21 Norte con Ia avemda b B - ;
@ contactenos@rap-pacifico.gov.co @ 3194696869
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a y de Planificacion PROCDIMIENTO VERSION:1
Llevar un control del cumplimiento de la actividad de concertacion de
Lider y Equipo de compromisos laborales y comportamentales del personal Obj (2) dias
trabajo 2 | evaluacion, por parte de los lideres de Proceso después de
] o ) o Ia fecha limite
Registro: Carpetas de servicios de los servidores publlcos gle de la
evaluacion concertacion
7.3.2 Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo
2 - PUNTOS DE
RESPONSABLE ACT ACCION TERMINO CONTROL
Equipo de trabajo Actualizar, conjuntamente con la matriz de
peligros, estudiar el informe sobr aboral del
1 periodo anterior, los informes s ntes de trabajo | Hasta el 30 de noviembre
y enfermedades, revisar lo la bateria de
riesgo psicosocial y clima or | para elaborar el
Plan Anual de Seguu alud en el Trabajo a
ejecutarse en la Entid
Equipo de trabajo 2 | cuantificar el Pldh Anua guridad y Salud en el 15 dias
Trabajo lo remitg al Lider Administrativo para su
aprobacion.
Lider Administrativo Remi an Anual de Seguridad y Salud en el .
3 |Trakajo e para que autorice su inclusion en el 5 dias
presupuesto. A
Permanente de acuerdo al y\\
) ] utar las actividades planteadas desde el Plan Anual | cronograma del Plan Anual
Equipo de trabajo guridad y Salud en el Trabajo. de SST

Direccion Coma
Calle 27 Norte con la avenida 5B
(en el cruce) # 21 N - 02 Barrio Versalles
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Region Admir iva y de Planificacién PROCDIMIENTO VERSION: 1
7.3.3 Reporte de accidente de trabajo
< - PUNTOS DE
RESPONSABLE ACT ACCION TERMINO CONTROL
Equipo de trabajo
1 Recibir notificacion del accidente de trabajo del serViglor publigo. Se Cadaque se
orientara a él o a su acompanante sobre la u e PS o presente
clinica mas cercana, segun sea el caso.
A
Equipo de trabajo 5 Diligenciar formato de reporte de acciden 2 dias habiles i ?
Equipo de trabajo 3 Diligenciar formato de investigacidh detaccidentes 15 dias
calendario
Realizar consolidado de los de trabajo presentados para
Equipo de trabajo 4 el informe de gestién Mensual
7.3.4 Reporte e Investigacion de Enfermedad Kaboral
. : PUNTOS DE

RESPONSABLE ACT ACCION TERMINO CONTROL

Darg.cu en todo su contenido al Procedimiento para Segun
Equipo de trabajo 1 rte\ e Investigacion de Enfermedad Laboral. procedimiento

Direccion Coma

(©)]

Cali - Valle del Cauca
]

al (Para envios en fisico)
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7.3.5 Registro, analisis y valoracion del ausentismo
- PUNTOS DE
RESPONSABLE ACT ACCION | MINO CONTROL
Equipo de trabajo Registrar las incapacidades remitidas por los servidores pub ‘% asta el 30 de
1 cada mes
Equipo de trabajo Consolidar los resultados del registro para tener_enfcuentaten el
> programa de vigilancia epidemioldgica, calcula ic dias no |5°. dia habil del
laborados por incapacidades, remite copia de ado al Lider| mes siguiente
Administrativo
7.3.6 Recobro de Incapacidades
B PUNTOS DE
RESPONSABLE ACT TERMINO CONTROL
Equipo de trabajo Reiterar el cobro de Ias ante la EPS y/o ARL 30 dias

1 | que alin no han reco

Equipo de trabajo

2 establecidos_en Articu

Reportar a la Sudperinteydencia Nacional de Salud, sobre
incumplimiento por e dejas EPS o ARL a los términos de pago
.3.1y paragrafos 1y 2 del Decreto 780 30 dias

4023d ucion 357 de 23 de julio de 2008.

Equipo de trabajo

grpora el articulo 24 del Decreto

almente a Contabilidad mediante informe mensual

ente por EPS o ARL y los saldos por cobrar a cada EPS

G-SST el registro por EPS o0 ARL del valor liquidado | Primeros 5 dias habiles
omina de las incapacidades, el valor recaudado de cada mes

Direccion Coma
© Calle 27 Norte con la avenida 5B
(en el cruce) # 21 N - 02 Barrio Versalles

Cali - Valle del Cauca

al (Para envios en fisico)
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Equipo de trabajo

Recibir de la EPS o ARL el certificado de incapacidad y
Verificar a que incapacidades o licencias corresponde el monto
liquidado por la EPS o ARL.

Equipo de trabajo

Radicar o presentar solicitud de pago o reconocimiento econémi
conforme a los pardmetros exigidos por cada EPS y/o AR
(Radicar en oficinas o a través de portal de internet).

Equipo de trabajo

ermanente

Equipo de trabajo

Recibir del proceso financiero de la Entida
transferencia de fondos por parte de la EP

Cada que se presente

Equipo de trabajo

de cada EPS o ARL para hacer co valor transferido
por la EPS o ARL con los valores liqui por nébmina de las
incapacidades.

Cada que se presente

Equipo de trabajo

Reiterar el cobro de las acidades ante la EPS y/o ARL
gue aun no han reconoci

30 dias

Equipo de trabajo

10

30 dias

Equipo de trabajo

Imente a Contabilidad mediante informe mensual
del8G-SST el registro por EPS o ARL del valor liquidado
omina de las incapacidades, el valor recaudado
ente por EPS o0 ARL y los saldos por cobrar a cada EPS

Primeros 5 dias habiles

de cada mes

pA¢
W

W

W

Direccion Coma
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ficacior PROCDIMIENTO VERSION:1

7.3.7 Implementacion del Cédigo de Integridad

. PUNTOS DE
RESPONSABLE ACT ACCION MINO CONTROL
Aplicar una vez al afio el autodiagnostico de la Politica de Integfidad
Lider Administrativo , y generar el plan de accién. Podran apoyar el equipo eguridad y
Y equipo de trabajo | 1 Salud en el Trabajo, profesional en Psicologia (cuapee ngay, Una vez al afio
entre otros.
Coordinar la firma de la CARTA DE COMPROMISO
CONOCIMIENTO Y APROPIACION DEL oW
INTEGRIDAD cuando hay vinculacién ez ala RAP
Li - . Pacifico , por las diferentes formas de . Esta actividad Cada vez que
ider Administrativo y . : . . . . .
equipo de trabajo ) p_odra realizarse en la jornada de In sara en la hoja de exista 3
vida. vinculacién por
primera vez
Registro: Firma del Compromi
Lider Administrativo |3 Generar el programa pa is estrategias de implementacion
Y equipo de trabajo del Cédigo de a cada vigencia, incluyendo el Programa de
cronograma, rolegy actividades? _ [implementacion del
Podran apoyar if de Seguridad y Salud en el Trabajo,| Unavezalafo \cadigo de Integridad
profesional en Ps (cuando se tenga), entre otros
Lider Administrativo de la ejecucion de las actividades de Informe de ejecucion
Y equipo de trabajo i n del Cédigo de Integridad -
Una vez al afio
Lider Administrativo, al|zar los resultados de la implementacion del Céodigo de
Y equipo de trabajo Una vez al afo

Direccion Coma™al (Para envios en fisico)
Calle 21 Norte con la avemda b B
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Lider Administrativo, Documentar las buenas practicas de la entidad en materia de
Y equipo de trabajo Integridad aplicando el formato. Formato Lecciones Aprendidas

6 Buenas Practicas eZal afio
7.3.8 Plan Institucional de Capacitacion “PIC”
2 : PUNTOS DE

RESPONSABLE ACT ACCION TERMINO CONTROL

Lider Administrativo ,
Y equipo de trabajo

Enviar a todos los procesos de la RAP Pacifig
DEL CONOCIMIENTO POR PROCESOS g @6

los conocimientos claves para la oper,

10 dias habiles para la

OPERACION,D OS PROCESOS Y NECESIDADES DE
CAPACITACION igo, para generar el diagndstico de
necesida capacitacion, Este insumo debera ser incorporado
en el RIC.

1 identificacién de necesidades de cap, respuesta
Enviar oficio solicitando a los difg roceSos se informe las
necesidades de capacitacion
Registro: Documento o correo.e 0'de solicitud de informacion
Lider Administrativo , Extraer la informacion dé STION DEL CONOCIMIENTO
Y equipo de trabajo POR PROCESOS a en la MATRIZ DIAGNOSTICO 5 dias hébil ral
, |CONSOLIDADO (DE IMIENTOS CLAVE PARA LA asreg‘pu:;ga ala

Direccion Coma

(©)]

Cali - Valle del Cauca
]

al (Para envios en fisico)
Calle 271 Norte con la avenida 5 B
(en el cruce) # 21 N - 02 Barrio Versalles

@ contactenos@rap-pacifico.gov.co
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Lider Administrativo

Formular el PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION de la
vigencia, de acuerdo con la informacién obtenida a partir de la
MATRIZ DIAGNOSTICO CONSOLIDADO DE CONOCIMIENTO
CLAVE PARA LA OPERACION DE LOS PROCESOS Y
NECESIDADES DE CAPACITACION cédigo MAT-P7-215
debe contener como minimo los siguientes aspectos
Introduccion o presentacion,
e Definiciones

e Marco Normativo
e Desarrollo

15 dias habiles

Lider Administrativo

& Hasta el 31 de enero de
, |[cada vigencia

. Lider Administrativo
ly equipo de trabajo

mites de la contratacion requerida, para
rogramadas en el PIC.

DP y RP como parte del proceso para el
itacion y finalmente estar pendiente de pasar la
ocumentacién a las oficinas de financiero

Cada que se requiera

Lider Administrativo

el proceso juridico la elaboracién de los contratos
io de capacitacion, logistica de las capacitaciones)
uerdo con el PIC yremitir a la Gerencia General o su

o0 para la firma.

Cada que se requiera

Direccion Coma
Calle 27 Norte con la

al (Para envios

|’-I Irlr;ll-\r‘ll

avenida 5B

© @ 3194696869

-
(en el cruce) # 21 N - 02 Barrio Versalles @ contactenos@rap-pacifico.gov.co
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Lider Administrativo Implementar el PIC formulado, a través de las convocatorias para programe
Equipo de trabajo y v participar en los diferentes programas de capacitacion. pacitacion
Lider Administrativo Determinar los servidores publicos que participaran en las e se programe
Equipo de trabaio y capacitaciones, de acuerdo con las necesidades de capacitaci@t capacitacién
quip ! 3 formacion reportadas e incluidas en el plan, los criterios de ‘
seleccion para el cierre de brechas.
. - . Coordinar el diligenciamiento de la EVALUACION
'é'dueir 'g‘fjrg't?f;’:gvo y CAPACITACION Y PERCEPCION DE SATISFAC
quip ! 9 mismo, los registros de asistencia a capacit Permanente
formatos de evaluacién y efectuar los corr:
Lider Administrativo Dar inicio y apertura a las Capacita
Equipo de trabaio y sea posible también a las virtug
quip J Conocimiento.
Recibir el material de las me Cada que S€ programe
10 - L una capacitacion
Gestion del conocimiento deg\
Lider Administrativo y glorm con _eI apoyo Qel proceso de Cada que se programe
Equi . fico , quienes realizaran registro oo
quipo de trabajo ; o una capacitacion
11 a ejecucion de los programas y
Lider Administrativo y nes que no estén priorizadas en el PIC
equipo de trabajo 12 icitud del servidor al Gerente General con copia al
tofizada por el Gerente General via documento o correo
realizara la solicitud del CDP y RP como parte del
0 para el pago de la capacitacion. Se estara pendiente de
la cuenta con toda la documentacion a las oficinas de
tabilidad y tesoreria.
servidores que asistan a estas capacitaciones deberan entregar
ia de las memorias y del certificado o diploma de asistencia.

Direccion Coma

al (Para envios

(‘ll’ﬁ*f‘.l

(B4

Calle 27 Norte con la avenida 5B
(en el cruce) # 21 N - 02 Barrio Versalles
Cali - Valle del Cauca
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strativa y de Planificacior PROCDIMIENTO VERSIONl

Elaborar el consolidado una vez recibe los formatos de Evaluacion
Lider Administrativoy (13 de la Eficacia de la Capacitacion, para determinar si es necesario
equipo de trabajo reforzar la capacitacion.

Elaborar inform riodi re la gj ion del PI .
abo ar informes pe oq cos sobre la ejecucio del PIC ¢ Ue se realice una
tabulacion de las evaluaciones encestas aplicadas y presentarl

. - . Lider Administrativo, dejando en el Acta de Comité de Cgordinac capacitacion
Lider Administrativo

y equipo de trabajo 14 y Seguimiento el reporte de avance del PIC.

Registro: Informes de avance del PIC y Act
Coordinacioén y Seguimiento

Lider Administrativo Remitir el formato de evaluacién de la efic ‘@pacitacion a
y equipo de trabajo 15 los Lideres de los servidores publicos apacitacion,

concluida la
1 , diligenciando la
EVALUACION DE LA EFICACIA DERLA C CITACION

Entregar a el Proceso Adm

16 asistencia o Diploma de iil i

Realizar la Supervi§ion a IO

ara que en un término de cuatro m .
paraq . Cada que se realice

a las capacitaciones, el cual Cada que se realice

Servidores publicos ervidor Pablico.

[==Y

Lider Administrativo o su [17

Cada que se contrate
delegado

PUNTOS DE

RESPONSABLE ACT ACCION TERMINO CONTROL

ar las etapas de Planeacion, Ejecucion y Evaluacién del| Cadavez que se
ma de Entrenamiento en el puesto de trabajo” contemplado| necesite

Lider Administrativo el Plan Institucional de Capacitacion PIC, de acuerdo con la

y equipo de trabajo

Puesto de Trabajo y Reinduccion.

Direccion ComEm®al (Para envios en fisico)
Calle 271 Norte con la avenida 5 B

(en el cruce) # 21 N - 02 Barrio Versalles
Cali - Valle del Cauca

(@] @ contactenos@rap-pacifico.gov.co @ 3194696869
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Una regidon de oportunidades

a y de Planificacior PROCDIMIENTO VERSION: 1
7.2.2 Reubicacion
: . PUNTOS DE

RESPONSABLE ACT ACCION TERMINO CONTROL

Lider Administrativo

Recibir del Despacho la instruccién de reubicacion (es) de s
1| pablicos.

Cada que se presente

Elaborar el oficio de reubicacion y comunicar al semdor puBlico la|
2 respectiva reubicacion.

Metodologia para los

Puesto de Trabaj

Auxiliar Administrativo 1 dia
Lider Administrativo Elaborar comunicacion lider del servidor 0 ado mediante
Auxiliar Administrativo 3 | reubicacion al area, solicitando la realizg el *hamiento en el 1 dia
puesto de trabajo de acuerdo c v gologia para los
Programas de Induccion,
Entrenamiento en el Puesto de ajo induccién
Lider Administrativo 4 Realizar las etapas de Ejecucion y Evaluacion del
“Programa de Entrenam

7.2.3 Programa de Reinduccidn

RESPONSABLE

ACCION

N

Lider Administrativo
y equipo de trabajo

TERMINO

PUNTOS DE
CONTROL

lizar las etapas de Planeacion, Ejecucion y Evaluacion
‘Programa de Reinducciéon” contemplado en el Plan
stitucional de Capacitacion PIC, de acuerdo con la
etodologia para los Programas de Induccion,
Entrenamiento en el Puesto

de Trabajo y Reinduccién.

Anual

Direccion Coma

al (Para envios en fisico)

Calle 27 Norte con la avenida 5B

(©)]

(en el cruce) # 21 N - 02 Barrio Versalles

Cali - Valle del Cauca

@ contactenos@rap-pacifico.gov.co
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7.2.4 Evaluacién de desempefio

RESPONSABLE ACT ACCION T PUNTOS DE CONTROL

Lider Administrativo
y equipo de trabajo
1 n (1) dia

Lider Administrativo y Llevar un control del cumplimiento ion Dos (2) dias después
equipo de trabajo del desempefio laboral del persongka su argo objeto | de |a fecha limite de la
2| de evaluacion, por parte de los Jefes de Area evaluacién
7.2.5 Plan de Bienestar: Cultura, Recreaciony D
RESPONSABLE ACT ACCION TERMINO (P:gkll-.rrggEE
Lider Administrativo Enviar Ficha de Preiefencias Deportivas y Ludicas para el diagnéstico de
y equipo de trabajo fepcias de recreacion, cultura y deporte a los servidores publicos. 1 dias

Equipo de Trabajo eacion, cultura y deporte de los servidores publicos. 15 dias

ar el Plan de Accién de las actividades a llevar a cabo y enviar al Lider
dministrativo para su revision.

Lider Administrativo y

equipo de trabajo 15 dias

Direccion Coma™al (Para envios en fisico)
Calle 21 Norte con la avenida 5B o e . .

(@] (en el cruce) # 21 N - 02 Barrio Versalles @ contactenos@rap-pacifico.gov.co @ 3194696869
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Lider Administrativo Remitir el Plan de Accion de Bienestar Social al Comité respect
4 para su aprobacion e inclusién en el P.A.A. del Proceso Adminis 15 dias *
Lider Administrativo Realizar los ajustes al Plan de Accion de Bienestar Social, cug a
5 necesario por razones de fuerza mayor Cuando se
requiera
Coordinar con el proceso juridico la elaboraciéon ntratos de|
Lider Administrativo prestacion de servicios necesarios para desarrollarlas ctividades
aprobadas o buscar apoyo de entidades que pafiey,@g S 0 acuerdos Cuando se
6 faciliten el desarrollo y cumplimiento de las acti aneadas. requiera
Equipo de trabajo : Ejecutar las actividades planteadas desd N bienestar social Cuando se
requiera
Enviar ficha de medicion de I ionNge cliente para conocer la
Equipo de trabajo percepcién de los servidores pdhlicos te a las actividades de bienestar
s social. Anual
Equipo de trabajo Recibir, revisar y consglidar Ya, informacion, producto de la medicion de
9 : L. g Anual
satisfaccion de cliente
7.2.6 Liquidacién parcial de cesantias
p : PUNTOS DE
RESPONSABLE ACCION TERMINO CONTROL
Secretariay Lider itiges de liquidacion de anticipo de cesantias durante Permanente
Administrativo : ¥ dias habiles de cada mes y remitir al Proceso
ICO para su revision y aprobacion
Lider Administrativo y aeibifyla documentacién con visto bueno del Proceso Juridico y Permanente
Equipo de trabajo ) amar visita domiciliaria cuando se requiera, con el fin de verificar

Direccion Coma™al (Para envios en fisico)
Calle 27 Norte con la avenida 5 B

(en el cruce) # 21 N - 02 Barrio Versalles
Cali - Valle del Cauca

(@] @ contactenos@rap-pacifico.gov.co @ 3194696869
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a y de Planificacion PROCDIMIENTO VERSION:1
Lider Administrativo y Liquidar el anticipo de cesantias, proyectar resolucién de
Equipo de trabajo reconocimiento y pago del anticipo de cesantias para la revision del
3 Lider Administrativo, Manente LAY
Notificar al servidor publico y una vez ejecutoriada, entregar ¢ R
Secretaria Is:irr:/é%o(;gzb;g:nlgsscrzgla:; Ig hoja de vida del servidor publico
4 ! pectivo. Permanente
7.4 VINCULACION DEL SERVIDOR PUBLICO V
7.4.1 Desvinculacion Libre Nombramiento
RESPONSABLE ACT AC TERMINO PE)JENTOS
CONTRO
L
. Recibir del Despacho, el ordenamiento de
Lider : iy L S . .
- . desvinculacion, limiento de la funcion discrecional| Cada que se
Administrativo 1
otorgada por los ordena presente
. Proyectar la resolycié Vinculacion enviandola al Lider
Equipo de 2 | Administrativo paraysu vist@ bueno y posterior firma del Nominador. Cada que se
trabajo presente
Equipo de Cada que se
trabajo
presente

Direccion Coma™al (Para envios en fisico)
Calle 271 Norte con la avenida 5 B
© (en el cruce) # 21 N - 02 Barrio Versalles
Cali - Valle del Cauca
] TGO

@ contactenos@rap-pacifico.gov.co @ 3194696869
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Una regidon de oportunidades

a y de Planificacion PROCDIMIENTO VERSION:1

7.4.2 Liquidacion de prestaciones sociales definitivas

RESPONSABLE ACT ACCION TERMINO P[;JI'E\'TOS

CONTR
oL

Némina y Prestaciones Sociales recibe la novedad de&ydesvinculacion del

Equino de Servidor Puablico, previo cumplimiento de los requisitos .
?raga'o Verifica los datos en la historia laboral. Cadaque se
J 1 Elabora la liquidacion de las prestaciones sociale era la pro forma| presenta la novedad

de liquidacién con la cual se cargan las nov ivas al aplicativo

de némina.

ervidor Publico para el pago

0 de las prestaciones sociales
roceso juridico para revision, ]
P J P Cada que se presenta

la novedad

Verifica la solicitud y soportes radicados
2 de sus prestaciones sociales.

Proyecta la Resolucion de reconoci
definitivas y la remite con todos 4@
verificacion y aprobacion.

Equipo de trabajo

Recibir los actos administr
entrega copia del acto
Equipo de trabajo 3 vida del ex servi
correspondiente al pago.

0s para notificar al ex servidor publico,(Cada que se presenta
al exfuncionario concopia a la hoja della novedad

7.5 REQUERIMIENTOS

RESPONSABLE ACT ACCION TERMINO PSUB';O
CONTR
oL

Lider bir los diferentes requerimientos relacionados con el talento humano,
1

ar su contenido y delegar el servidor plblico correspondiente para dar 2 dias

Administrativo A .
tramite al mismo.

Direccion Coma™al (Para envios en fisico)
Calle 271 Norte con la avenida 5 B

(en el cruce) # 21 N - 02 Barrio Versalles
Cali - Valle del Cauca
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Region a y de Planificacion PROCDIMIENTO VERSION:1
Atender el requerimiento recibido, de conformidad con los lineamient
legales vigentes y comunicar el mismo al interesado. P

Equipo de trabajo 2 Términos de ley
Seleccionar las entidades para la entrega de los bienes a enajen titufo 5 d'a.ls despues de

3 vencido el plazo de

Lider Administrativo

gratuito.

Registro: Acta, informe, lista de seleccion de entid

entrega
de manifestaciones

Lider Administrativo

% al proceso

ito y comunicacion oficial,

Elaborar acta de entrega de bienes a titulo gr
juridico para revision

Registro: Acta de entrega de bienes
correo _de envio al proceso juridic

gra

Una vez
seleccionado los
proponentes

Almacenista General o
quien haga sus veces 5

Coordinar la fecha, hora y lugarde la eptrega‘de bienes.

En la fechaacordada.

Registro: Acta, correo intey®
Proyectar, firmar y enviar @ Acion solicitando la exclusién de los
bienes dados de baj te 0

Lider Administrativo P pafiia Aseguradora. Cinco diasdespués de
entregados
Registro: Comunicagion ofigial y/o correo interno
Solicitar a Compariia Aseguradora el Certificado de Exclusién de
7 bienes Segun losplazos de la

Lider Administrativo

icacion oficial y/o correo interno

entidad

o: Informe y envio del mismo al Lider del Proceso Administrativo

DAY

Direccion Come
Calle 21 Norte con la
(en el cruce) #21 N -
Cali - Valle del Cauca

(©)]

al (Para envios en fisico)

avenida 5B
02 Barrio Versalles

@ contactenos@rap-pacifico.gov.co
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Lider del Proceso
Administrativo 8

Almacenista General o del control de los bienes de la entidad.

Conciliar con el proceso financiero el informe de bajas, con su

correspondientes soportes analizados y verificados por los resp

da vez que se

. requiera
quien haga sus veces
Registro: Conciliacién
4.3 BAJA DE BIENES EN COMODATO, POR DEVOLUCION, HURTO, PERDIDA O DAN@
RESPONSABLE| ACT ACCION TERMINO ngggso?_E
) Realizar el inventario de los bienes a dar de baj
Almacenista devolucién, por hurto, perdida o dafio. Cada que se
General o quien 1 requiera
haga sus veces Registro: Inventario de los bienes a dar de b
. Solicitar concepto técnico al proceso cogpete de los bienes a dar
Almacenlstg debaja, cuando sea del caso. Cada vez que se
General o quien 2 requiera
haga sus veces Registro: correo interno de solicitud
Cuando la novedad del bien ha hurto, pérdida o dafo, se
Almacenista informara al comodatario yfSe Tealizagasla gestion respectiva ante la
General 0 quien 3 Compafiia Aseguradora.
haga sus veces Cada que se
Registro: correo jnterno requiera
Almacenista jas para informar el estado de los bienes que Cada que se
General o 4 someter a consideracion la aprobacion o no de la requiera *
quien haga
sus veces
Lider aeta la aprobacion de los bienes que seran dados de baja
Administrativo
omunicacion oficial, correo interno
Lider 5 acto administrativo de ordenacion de baja y destino final de
Administrativo blaes y enviar al Proceso Juridico

Direccion Coma™al (Para envios en fisico)
Calle 27 Norte con la avenida 5 B

© (en el cruce) # 21 N - 02 Barrio Versalles
Cali - Valle del Cauca

@ contactenos@rap-pacifico.gov.co
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Direccion Coma

(©)]

Cali - Valle del Cauca
]

al (Para envios
Calle 21 Norte con la avenida 5 B
(en el cruce) # 21 N - 02 Barrio Versalles
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Registro: Acto administrativo de ordenacion de baja. o
uiera
Lider Remitir para la firma de la Gerente el acto administrativo de ordenacié avez
Administrativo 6 de baja y destino final de los bienes. itido el acto
dministrativo
Registro: correo interno de envio al nominador
Almacenista Generar en el aplicativo la baja del bien en comodato dev Cada vez que se
Generalo |7 requiera
quien haga Registro: Reporte del aplicativo
Sus veces
Elaborar acta de entrega de bienes y enviar al p idico para su
Lider revision. Una vez seleccionado
Administrativo ) . . g losproponentes
Registro: Acta de entrega de bienes y cofunica oficial, correo
interno de envio al Proceso Juridico
Almacenista Coordinar la fecha, hora y lugarde la bienes.
General 0 quien Enla fecha
haga sus veces Registro: comunicacion oficial @l correof\interno acordada.
Proyectar, firmar y enviar icacion solicitando la exclusion de los
ider bienes dados de baja afa Com Aseguradora. Cinco dias después
Administrativo 10 Registro: Comunicacion o email de solicitud al proceso de entregado los
encargado bienes
Lider Solicitar al proce @ gado del aseguramiento de bienes elCertificado |[Segun los plazosdel
Administrativo 11 de Exclusion'de bien€s. Proceso
Al . stema Contable de la Entidad los bienes
macenista
General 0 quien 12 Cada vez que se
haga sus veces Reporte del sistema contable requiera
Almacenista forme debidamente soportado al Lider Proceso T
General o0 quien 13 ativo para la validacion de la informacién y posterior envié al Cada vez que se A
haga sus veces Pr@ceso Financiero requiera 2

@ 3194696869
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Registro: Informe y envio del mismo al Lider Administrativo
Lider Proceso Conciliar con el proceso contable el informe de baja, con susf
IAdministrativo correspondientes soportes analizados y verificados por los responsab e se
Almacenista 14 del control de los bienes de la entidad q
General o quien '
haga sus veces Registro: Conciliacion V
4.4 BAJA DE BIENES POR PERDIDA, HURTO O DANO .
. - PUNTOS DE
RESPONSABLE | ACT ACCION TERMINO CONTROL
Recibir documentos relacionados con la péfdi 0 0 hurto del bien,
Almacenista informe del acontecimiento de los hechos ncia ante las autoridades Cad
General 0 quien 1 competentes ada vez que se
' genere la novedad
haga sus veces
Registro: correo interno y/o comupi ialrecibida
Proyectar oficio informando la gydafio del bien a la compafiia
Lider Proceso aseguradora.
Administrativo L . - - . ~._ | Cada vez que se
2 Registro: correo internofy/o comunicacion oficial enviada a la compafiia
genere la novedad
aseguradora

Almacenista
General o quien 3
haga sus veces

Solicitar y recibir concepto 0 0 Vo. Bo. Al proceso competente del Cada vez que se
i 1 0 en el mercado. genere la novedad

Almacenista : i adicar oficio de entrega de la documentacion ala  |Cada vez que se
General 0 quien genere la novedad

haga sus veces |4

Direccion Coma™al (Para envios en fisico)
Calle 27 Norte con la avenida 5 B

© (en el cruce) # 21 N - 02 Barrio Versalles
Cali - Valle del Cauca
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Almacenista S
General o quien |5 Recibir y aprobar recibo indemnizatorio y liquidacion del siniestro (o)
haga sus veces realizado a través de la compafiia aseguradora
Registro: Aprobacién del recibo indemnizatorio y liquidacion del sini iﬁg
Recibir el bien entregado por el proceso administrativo y aplica vez que se -
. procedimiento de Ingreso y salida de Bienes devolutivos y de cgnsumo. requiera
Almacenista 6
Seneral o guien Registro: Actas de Ingreso y salida de Bienes devolutivos yfde ‘
aga sus veces
En el caso de pérdida o hurto de un bien no restituidd @ ocara al |Cada vez que se
. comité de bajas para dar de baja el bien. Posteri ose Legistrara el requiera
Lider Proceso v ;
- : proceso en el sistema contable.
Administrativo
Registro: Convocatoria al Comité de Bajas .
Entregar informe debidamente analiza 0 y soportado alLider
Proceso Administrativo para su revisign, y nvié a contabilidad
Almacenista g Cada vez que se
General 0 quien Registro: Comunicacion oficial, i no de envio del Informe al Lider requiera
haga sus veces Proceso Administrativo y al are ﬁ
Conciliar con el proces informe de baja, con sus
Lider Proceso correspondientes soport 5"y verificados por los responsables
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Direccion Coma™al (Para envios en fisico)
Calle 27 Norte con la avenida 5 B

(en el cruce) # 21 N - 02 Barrio Versalles
Cali - Valle del Cauca
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