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GLOSARIO

ACTAS: documentos en los que consta lo sucedido, tratado y acordado en las reuniones
celebradas por las comisiones y comités constituidos legalmente asi como los comités de

funciones para labores técnicas, administrativas y operativas o de asesoria.

ACTO ADMINISTRATIVO: la voluntad de la DIAN se manifiesta a través de ellos, los
cuales producen efectos juridicos conforme a la competencia dispuesta en los Decretos
1071 y 1265 de 1999.

BIENES DE CONSUMO: son los que se consumen con el primer uso que se hace de ellos
o porque al agregarlos o aplicarlos a otros bienes, se extinguen o desaparecen como
unidad o materia independiente y entran a formar parte integrante o constitutiva de

nuevos productos.

BIENES DEVOLUTIVOS: son aquellos que no se consumen con el primer uso que se

hace de ellos, aunque con el tiempo, por razén de su naturaleza, se deterioren.

BIENES INMUEBLES: son los bienes que no pueden transportarse de un lugar a otro
como los terrenos y los que se adhieran permanentemente a ellos como los edificios,

terrenos, e instalaciones.

BIENES INTANGIBLES: son los bienes inmateriales adquiridos o desarrollados por la
Entidad con el fin de facilitar, mejorar o tecnificar sus operaciones. Estos bienes son

susceptibles de valorarse en términos econdémicos.

BIENES RECLASIFICADOS: bienes que se clasifican en la cuenta de mercancias en
existencia, tales como bienes de consumo o devolutivos que no requiere o no le sirven a
la entidad para el normal desarrollo de sus actividades y sobre los cuales ha decidido su

comercializacion.



BIENES MUEBLES: son aquellos que se pueden transportar de un lugar a otro. Los
bienes muebles segun su destino final se clasifican en bienes de consumo y bienes

devolutivos, y segun su ubicacion, en bodega y en servicio.

CIRCULARES: comunicaciones internas o externas de caracter general con el mismo

texto o contenido dirigida a varios destinatarios.

CONCEPTOS: precisan, aclaran o resuelven aspectos de caracter técnico, de manera
oficiosa o por solicitud de los funcionarios particulares interesados en algun tema en

especial. Los conceptos escritos son de caracter general, externos e internos.

INSERVIBILIDAD: estado que se da a los bienes que se encuentran como activos de la
entidad que pierden las caracteristicas que los hacia utiles para las necesidades y

requerimientos de la misma.

INSTRUCCIONES: especifican la ejecucion de los procedimientos definidos; estan
dirigidos a los funcionarios encargados de ejecutar el proceso. De igual manera, las

instrucciones son de caracter general e interno.

KARDEX: aplicacién que permite mantener el control de los inventarios utilizando

registros de ingreso, egreso elementos o documentos segun el caso.

LINEA DE CARRERA: estructura que atiende los objetos de habilitacion, promocién y
capacitaciéon para la distribucion del personal por especialidad y perfil frente a las

funciones de los procesos especificos de la DIAN.

MEMORANDOS: comunicados escritos de caracter general, externos y/o internos, que
utilizan para solicitar un trabajo, transmitir informacion, pedir y/o entregar orientaciones y
pautas a las dependencias en los niveles administrativos de la estructura organica de la
DIAN.

MERCANCIAS EN EXISTENCIA: son los bienes que se adquieren con la finalidad de

comercializarlos, tales como codex y formularios. Ademas se registraran los bienes que



no requiere la Entidad para el normal desarrollo de sus actividades, los inservibles u

obsoletos cuyo destino final sea su comercializacién.

OFICIOS: comunicados internos o externos, utilizados para solicitar o transmitir
informacién entre dependencias de los diferentes niveles administrativos o entre la DIAN y

los usuarios externos.

ORDENES ADMINISTRATIVAS: establecen procedimientos y tramites internos, o
modifican los ya existentes desarrollando la aplicacién de disposiciones legales para dar
un cumplimiento a las funciones propias de cada dependencia, garantizando la correcta
aplicacion de normas por las divisiones involucradas. De esta manera, las érdenes

administrativas son de caracter general e interno.

RENTAS PROPIAS: sumas, valores o bienes que reciba la DIAN por la enajenacién o
arrendamiento de los bienes de su propiedad y de servicios de cualquier naturaleza, al
igual que libros, documentos editados periédicamente en materia tributaria, aduanera y

cambiaria; datos mensuales de estadisticas, de importaciones y exportaciones.

RESOLUCION: acto administrativo que dependiendo del contenido, objeto que se
pretenda y a quien esté dirigido recibe diferentes nombres tales como: generales

externas, generales internas o particulares administrativas.

RESOLUCION GENERAL EXTERNA: reglamenta y desarrolla la aplicacién de normas
sustantivas y procedimentales de conceptos técnicos e interpretaciones de las normas

tributaria, aduanera y cambiaria.

RESOLUCION GENERAL INTERNA: implementa operativamente funciones de caracter

administrativo al interior de la DIAN a nivel nacional.

RESOLUCION PARTICULAR ADMINISTRATIVA: permite otorgar autoridades, para crear,
modificar o extinguir situaciones juridicas de interés particular y resolver situaciones de

caracter administrativo de los funcionarios de la entidad.



UAE: unidad administrativa especial que representa la actual estructura organizacional de
la DIAN en la que se fusionan las antiguas DIN (Direccién de Impuestos nacional) y la

DAN (Direccién de Aduanas Nacionales)'

' PERILLA GUTIERREZ, Rogelio. Legislacion Aduanera De Colombia, Con Jurisprudencia y
Doctrina. Décima Edicion, 2004.
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DESCRIPCION

El proyecto buscaba primordialmente desarrollar una metodologia del mejoramiento
adaptada a la Division de Recursos Fisicos y Financieros que lograra establecer un
enfoque hacia los procesos que llevara al planteamiento de alternativas para mejorar la

eficiencia y el servicio de la division y a su vez de la entidad.

Inicialmente, con el diagnostico del area se identificaron los factores externos e internos
que generan impacto en el funcionamiento de la division y la administracion de sus
recursos. Este diagnostico dio paso a la definicion del proceso general que permitio
conocer la dindmica de procesos y subprocesos de la divisién. Para ello se determiné un
inventario de los procesos, sobre el cual se realizo la actualizaciéon y documentacion de
los procesos, para luego realizar la medicion. Con base en la medicién se efectud el
andlisis detallado de los procesos que permitiéd encontrar las causas raiz de los sintomas
encontrados, sirviendo como punto de partida para el planteamiento de las propuestas de

mejoramiento encaminadas a lograr un mejor desempefio y servicio en la divisién
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DESCRIPTION

The following Project was seeking primordially to develop a methodology of improvement,
adequately adjusted to the Division of Physical and Financial Resources, that would
establish an approach towards the processes, leading to the proposal of alternatives to
improve the efficiency and service provided by the Division and at the same time, the

Organization.

Initially, the diagnosis of the department allowed to identify the external and internal factors
that generate an impact in the functioning of the division and the administration of its
resources. This diagnosis was followed by the definition of the general process that
allowed to determine the dynamic between the processes and sub processes of the
division. In order to determine this information it was necessary to find a list of all the
processes, used to update and document the processes, which were later measured. The
Analysis of the processes was based on the results of the measurement which allowed to
find the principal causes of the sintoms that were detected, this served as a starting point
for the formulation of the proposal of improvement directed towards achieving a better

performance and service in the division.



INTRODUCCION

En la actualidad las organizaciones que generan tanto bienes como servicios se ven en la
necesidad de analizar los procesos y enfocar una mayor importancia en la eficiencia de
las operaciones, invirtiendo grandes esfuerzos en el mejoramiento de los procesos,
buscando entregar productos y servicios de mayor calidad y de esta manera afrontar los
cambios constantes en el entorno, con el fin de sostenerse en el mercado y mantenerse

competitivos.

A esta situacion se agrega el cambio en las necesidades de los clientes, cada vez mas
exigentes, siendo relevante para las empresas de hoy la interrelacién con estos,
generando la necesidad de encontrar alternativas para brindar un mejor servicio que logre

la satisfaccion y cumpla con las expectativas de los usuarios.

Estos cambios han influenciado igualmente a las entidades estatales obligando a estas a
buscar medios para afrontar las variaciones en el entorno y satisfacer a los clientes a
través del conocimiento y mejoramiento de sus operaciones, de manera que estas puedan

cumplir de forma optima sus funciones y aportar a lograr la competitividad del estado.

De la misma manera en la Direcciéon de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) como
entidad estatal, se percibe la necesidad de desarrollar un enfoque formal de los procesos
que se desarrollan al interior de la esta y obtener una visién general de los procesos y
subprocesos desde el ingreso de los insumos hasta la entrega de final del producto o
servicio al cliente. La entidad presenta la necesidad de mejorar cada dia la imagen que
proyecta como entidad estatal, influenciada por la relacién con los clientes y encontrando
importancia en obtener procesos con un mejor desempefio de manera que permitan
entregarles a los clientes los productos y servicios que cumplan las especificaciones
requeridas. Entre las condiciones que afectan la entidad y sus operaciones se encuentra
la situacion de austeridad en el presupuesto, la cual hace significativo establecer medios

para lograr un mejor uso de los recursos disponibles.
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Dentro de este contexto se plantea la necesidad en la DIAN de Bucaramanga de definir
una metodologia de mejoramiento para las dependencias que la componen. Este proyecto
se inicia a finales del ano 2004 con la Division de Comercializacion, continuando por las
demas areas. A pesar de ser un division de apoyo se ve el interés de parte de los
directivos y de la Divisidbn de Planeacion en desarrollar este proyecto al interior de la
Division de Recursos Fisicos y Financieros al cumplir funciones de relacionadas con la
administracion de los recursos fisicos, financieros y humanos, necesarios para el
funcionamiento adecuado de la entidad. A esta razén se adiciona la colaboracion
entregada en proyectos anteriores y el interés de parte de los jefes del area por

desarrollar el proyecto de mejoramiento al interior de la division.
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1. GENERALIDADES DEL PROYECTO

1.1. OBJETIVO GENERAL

“Plantear una metodologia de mejoramiento de los procesos de la Division de Recursos

Fisicos y Financieros de la DIAN Bucaramanga.”

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Efectuar un diagndstico que permita conocer de manera clara la situacion actual
de los procesos de la Division de Recursos Fisicos y Financieros de la DIAN

Bucaramanga.

Identificar, documentar y valorar los procesos criticos de la Division de Recursos

Fisicos y Financieros de la DIAN Bucaramanga.

Determinar las especificaciones de calidad de los productos/servicios ofrecidos por
la Divisién de Recursos Fisicos y Financieros tanto a los clientes internos como

externos a ella, ademas de aquellas exigidas a proveedores.

Disefiar y proponer un sistema de indicadores de gestion para la Division de
Recursos Fisicos y Financieros, que se adapte a las necesidades actuales de la
Entidad.

Generar propuestas de mejoramiento para los procesos desarrollados en la

Division de Recursos Fisicos y Financieros de la DIAN Bucaramanga.



2. GENERALIDADES DE LA ENTIDAD

2.1. DESCRIPCION DE LA EMPRESA
La practica empresarial sera desarrollada en la Division de Recursos Fisicos y
Financieros de la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN Bucaramanga

Santander.

2.2. ORIGEN?

La Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) se constituyé como Unidad
Administrativa Especial, mediante Decreto 2117 de 1992, cuando el 1° de junio del afo
1993 se fusiond la Direccién de Impuestos Nacionales (DIN) con la Direccion de Aduanas
Nacionales (DAN). Mediante el Decreto 1071 de 1999 se da una nueva reestructuracion y
se organiza la Unidad Administrativa Especial Direccién de Impuestos y Aduanas
Nacionales (DIAN).

2.3. NATURALEZA JURIDICA

La DIAN esta organizada como una Unidad Administrativa Especial del orden nacional, de
caracter eminentemente técnico y especializado, con personeria juridica, autonomia
administrativa y presupuestal y con patrimonio propio, adscrita al Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico.

2.4. FUNCION
La DIAN administra y controla el cumplimiento de las obligaciones tributarias y aduaneras;
vigila y controla las operaciones de cambio de competencia de la DIAN y facilita las

operaciones de comercio exterior.

2 Disponible <URL http://www.dian.gov.co/DIAN/12SobreD.nsf/pages/Laentidad?OpenDocument
Recuperado el 26 Marzo del 2005



2.5. COMPETENCIA®

Segun el Decreto 1071, Articulo 5°, a la DIAN le competen las siguientes funciones:

La administracion de los impuestos de renta y complementarios, de timbre nacional y
sobre las ventas; los derechos de aduana y los demas impuestos internos del orden
nacional cuya competencia no esté asignada a otras entidades del Estado, bien se
trate de impuestos internos o al comercio exterior.

Direccion y administracion de la gestion aduanera, incluyendo la aprehension,
decomiso o declaracion en abandono a favor de la Nacién de mercancias, asi como
su administracion y disposicion.

Control y vigilancia sobre el cumplimiento del régimen cambiario en materia de
importacion y exportacién de bienes y servicios, gastos asociados a las mismas,
financiacién en moneda extranjera de importaciones y exportaciones, y subfacturacion
y sobrefacturacién de estas operaciones.

Servicio y apoyo a las operaciones de comercio exterior, la aprehension, decomiso o
declaracién en abandono de mercancias a favor de la Nacion, su administracion,
control y disposicion.

Actuar como autoridad doctrinaria y estadistica en materia tributaria, aduanera, y de

control de cambios en relacion con los asuntos de su competencia.

2.6. NATURALEZA DEL SERVICIO PUBLICO

El servicio publico prestado por la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales se

define como un servicio publico esencial, denominado Servicio Fiscal, cuyo objetivo es

coadyuvar a garantizar la seguridad fiscal del Estado colombiano y la proteccion del orden

publico econémico nacional, mediante la administraciéon y control al debido cumplimiento

de las obligaciones tributarias, aduaneras y cambiarias, y la facilitacion de las operaciones

de comercio exterior en condiciones de equidad, transparencia y legalidad. La naturaleza

del Servicio Fiscal conlleva la disponibilidad de los servidores de la contribucién.

® Disponible <URL http://www.dian.gov.co/dian/12SobreD.nsf/pages/elobjetodelaentidad?
OpenDocument
Recuperado el 26 Marzo del 2005
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2.7. MISION?

En la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales de Colombia somos responsables de
prestar un servicio de facilitacion y control a los agentes econdémicos, para el
cumplimiento de las normas que integran el Sistema Tributario, Aduanero y Cambiario,
obedeciendo los principios constitucionales de la funcién administrativa, con el fin de
recaudar la cantidad correcta de tributos, agilizar las operaciones de comercio exterior,
propiciar condiciones de competencia leal, proveer informacién confiable y oportuna, y

contribuir al bienestar social y econémico de los colombianos.

2.8. VISION

En el 2006 la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales de Colombia ha consolidado
la autoridad fiscal del Estado, la autonomia institucional, altos niveles de cumplimiento
voluntario de las obligaciones que controla y facilita, la integralidad y aprovechamiento
pleno de la informacion, de los procesos y de la normatividad, el aporte de elementos
técnicos para la adecuaciéon de la carga fiscal y la simplificacion del sistema tributario,
aduanero y cambiario, contando con un equipo de funcionarios publicos comprometido y
formado para salvaguardar los intereses del Estado con un sentido del servicio, un
soporte tecnoldgico integral y permanentemente actualizado, y un régimen administrativo
especial propio de una entidad moderna que responde a las necesidades de la sociedad,

funcionarios, contribuyentes y usuarios.

2.9. LINEAS DE CARRERA’
El sistema especifico de carrera en la DIAN tiene una estructura basica, cuya
composicion, se da en funcion de los procesos de la administracion tributaria, aduanera y

cambiaria.

e Lineas de carrera en procesos sustantivos:
Linea de Carrera en Recaudacion

Linea de Carrera en Fiscalizacion

* Disponible <URL http://www.dian.gov.co/dian/12sobred.nsf/pages/Misionvision?opendocument
Recuperado el 26 Marzo del 2005

® Disponible <URL http://www.dian.gov.co/dian/12SobreD.nsf/pages/lineas?OpenDocument
Recuperado el 26 Marzo del 2005
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Linea de Carrera en Juridica

Linea de Carrera en Comercio Exterior

e Lineas de carrera en procesos de apoyo:
Linea de Carrera en Desarrollo Corporativo

Linea de Carrera en Recursos Fisicos y Financieros

2.10. DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS °

La Divisién de Recursos Fisicos y Financieros forma parte de la Administracién Local de
la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales Bucaramanga Santander. Esta Division
la conforman los grupos de Presupuesto y Contabilidad, Pagaduria, Almacén e

Inventarios y Desarrollo Humano.

Recursos Fisicos y Financieros desarrolla procesos de apoyo para la DIAN, a través de la
gestion de los servicios generales y los recursos que se requieren para desarrollar las
actividades en las distintas dependencias de la institucion y el manejo del talento humano.
Cabe mencionar, que a pesar de que esta Divisiébn cumple procesos de apoyo, estos son
esenciales, ya que administran los recursos tanto humanos como fisicos y econémicos,
que permiten el buen funcionamiento de las distintas Divisiones que desarrollan los

procesos sustantivos de la Entidad.

Actualmente esta Division cuenta con 20 funcionarios y esta conformada por un total de
18 cargos, siendo esta una de las Divisiones con la mayor cantidad de procesos

ejecutados en la DIAN.

2.10.1. Grupo de Presupuesto y Contabilidad”: El Grupo de Presupuesto vy
Contabilidad de la Administracion Local de Bucaramanga esta compuesta por tres

procesos principales, los cuales son: Presupuesto, Contabilidad y Contratacion.

® Disponible <URL http://www.dian.gov.co/dian/12SobreD.nsf/pages/procesos%20apoyo?
OpenDocument

Recuperado el 26 Marzo del 2005
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Presupuesto.: Corresponde a las labores de programacién, distribucion, ejecucion y
registro de las operaciones presupuéstales de la entidad en sus diferentes niveles. Se
encarga de administrar y controlar los recursos propios y los recursos de la Nacién, con
el fin de responder por los compromisos que adquiere la entidad.

Entre sus principales funciones de encuentra el de elaborar en coordinacion con el Grupo
Pagaduria, el programa anual mensualizado de caja (PAC) del presupuesto financiado

con recursos de la nacion de la DIAN.

Contratacion. Consiste en el desarrollo los procesos de contratacion de bienes y
adquisicion de servicios requeridos para la ejecucion de los planes y programas de la

UAE DIAN de conformidad con las disposiciones legales sobre la materia.

Conftabilidad: Incluye las operaciones de registro, control y consolidacion de la
informacion contable de la funcion pagadora realizada por las dependencias del Nivel

Central, regional y local de la Entidad y la rendicién de cuentas a los entes de control

2.10.2. Grupo Pagaduria: Comprende la gestiéon de liquidacion y pago de las
obligaciones internas y externas surgidas con ocasién de la ejecucion de los programas
presupuéstales, de adquisiciones y contratos, asi como los relacionados con los procesos
de némina y correlacionados. Ademas se encarga de coordinar, controlar y consolidar el
manejo de las cuentas autorizadas y registradas por la Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales. Entre los procesos mas importantes se destaca el Pago de la Némina de

todos los funcionarios de planta de la DIAN.

2.10.3. Grupo Almacén e Inventarios®: Tiene como objetivos primordiales atender y
coordinar las labores relativas a la adquisicion, almacenamiento, custodia y suministro de
los bienes de la organizacién. Ademas se encarga de recibir, registrar, clasificar y ubicar
los bienes reintegrados inservibles u obsoletos o servibles que no sean requeridos por la

Entidad para proceder a su baja para comercializar o destruir.

® Disponible <URL http://intranet f/intranet/pages.nsf/pages/perfilarea132?0OpenDocument
Recuperado el 26 Marzo del 2005
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El Grupo Almacén e Inventarios debe mantener actualizado el inventario general de los
bienes devolutivos en servicio, de acuerdo con los sistemas que se establezcan y demas

normas que regulen el manejo y registro de los bienes de la Entidad.

Adicionalmente debe coordinar el programa de mantenimiento, verificar y controlar la
correcta prestacion del servicio de red eléctrica y telefénica, reparaciones locativas,
servicio de cerrajeria, plomeria, carpinteria, traslados de oficinas y reubicacion de oficina

abierta en las dependencias del Nivel Central de la Entidad.

2.10.4. Grupo Desarrollo Humano®: Dirige, coordina y promueve acciones que
contribuyen al desarrollo integral de los servidores de la contribucion, en armonia con el
desarrollo institucional. Su objetivo principal es la administracién del recurso humano en lo
que corresponde a tres procesos principales como son: personal, bienestar vy
capacitacion, atendiendo a las necesidades de las personas de la Entidad y brindando los
servicios y la logistica a beneficio de los funcionarios y de esta. De esta manera el Grupo
de Desarrollo Humano busca facilitar el cumplimiento de la mision, visién y compromiso
social de la entidad promoviendo el desarrollo de las personas y el fortalecimiento de la

cultura.

Personal Este proceso dirige la administracion de Personal y debe garantizar la
concesiéon oportuna de las situaciones administrativas y el reconocimiento de las

prestaciones sociales a que tienen derecho los servidores publicos.

Entre los subprocesos mas relevantes se encuentra el de llevar registro actualizado de la
informacion sobre planta de personal de la entidad y enviar periédicamente a Historias
Laborales los documentos necesarios para la actualizacion de las carpetas de hojas de

vida de los servidores publicos de la DIAN.

Bienestar y Salud Ocupacional: Principalmente realiza la planeacion, desarrollo y

direccion de actividades encausadas a promover la Entidad institucional, el sentido de

° Disponible <URL http://intranet/Intranet/pages.nsf/pages/PERFILAREA18
Recuperado el 26 Marzo del 2005

30



pertenencia y el bienestar de los servidores publicos y de sus familias, para lo que es
necesario adelantar estudios y efectuar recomendaciones tendientes al mejoramiento de
la calidad de vida y de salud ocupacional y prevencion de riesgos de los servidores
publicos tributarios y aduaneros. Ademas de estas, bienestar debe brindar apoyo a los
funcionarios en materia de Seguridad Social y supervisar, evaluar y divulgar la prestacion
de los servicios de bienestar por parte de las Entidades a que se encuentra afiliados los

funcionarios de la DIAN.

Formacion y Capacitacion: Su principal funcién es desarrollar las politicas de capacitacion
y formacién que establezca la Direccidon de Impuestos y Aduanas Nacionales, con el fin de
proveer a los funcionarios de la entidad la informacion actualizada sobre los temas
tributarios aduaneros y cambiarios y demas temas necesarios para el cumplimiento de
sus funciones. Para lograr esto es importante proponer la celebracién de convenios de
capacitacion e investigaciéon con Entidades de orden nacional e internacional realizando el
seguimiento y evaluacion de los mismos. Entre formacién y capacitacién para la entidad
se encuentra el subproceso de coordinar los procesos de induccién y reinduccion para

funcionarios nuevos y de planta.
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3. METODOLOGIA DE MEJORAMIENTO DE LA DIVISION DE RECURSOS
FISICOS Y FINANCIEROS DIAN BUCARAMANGA

3.1. APLICABILIDAD DE UNA METODOLOGIA DE MEJORAMIENTO EN LA DIVISION

DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS

La Division de Recursos Fisicos y Financieros de la DIAN Bucaramanga realiza
operaciones de apoyo a la entidad. Entre las divisiones que componen la organizacion,
esta division cumple con todas las operaciones a su cargo, necesarias para contribuir con
el funcionamiento adecuado de la entidad, ademas de presentar resultados buenos
durante periodos anteriores. Es por esta razéon que se podria considerar la poca
necesidad de estudiar y analizar los procesos de la misma. Sin embargo al analizar
detalladamente los factores y condiciones variables que influyen sobre la division y el
grado impacto que tiene el desempefio de los procesos de la misma sobre el flujo de las
operaciones de la entidad, al estar encargado de la administracién de los recursos
entregados a la DIAN Bucaramanga, se encuentra una gran necesidad de realizar el
estudio de los procesos, encaminado a obtener un mejoramiento que favorezca no

solamente a la divisiéon sino a toda la entidad.

Existen caracteristicas presentes en la divisidn que evidencian la necesidad de estudiar
los procesos como son: los riesgos significativos en los procesos que llevan a realizar
exceso de manejo de controles y revisiones, la escasez de fondos asignados a la entidad,
la gran cantidad de procesos desarrollados en la misma y la naturaleza heterogénea de
las operaciones entre los grupos de la divisidén y la relacién directa y continua que tiene
esta con todos los funcionarios de la entidad, siendo estos los clientes principales de la

misma.

De esta manera se expone que a pesar de que la divisidn tiene un buen funcionamiento,
existe la importancia en buscar formas de que continuamente esté mejor de manera que

se obtenga un excelente servicio al cliente, mayores niveles de eficiencia y disminucién de



desperdicios en tiempo, para que logre satisfacer las necesidades de la entidad

permitiendo que esta cumpla éptimamente sus funciones como organizacién del estado.

3.2. PLANTEAMIENTO DE LA METODOLOGIA DE MEJORAMIENTO DE PROCESOS
DENTRO DE LA DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS

El planteamiento de la metodologia de mejoramiento a seguir para la Division de
Recursos Fisicos y Financieros se genera a partir de las necesidades especificas del area
relacionadas con aumento del desempeno de los procesos de la misma, teniendo en
cuenta las condiciones y caracteristicas propias de las operaciones de la divisién,

buscando identificar oportunidades tales como la disminucién de pérdidas y correcciones.

ETAPA DE MEDICION ] ( ETAPA DE ANALISIS
* Analisis del valor
+ Definicién, descripcion y + Determinacién de puntos criticos
valoracion de los riesgos y + Analisis causa — efecto
controles

ETAPA DE DIAGNOSTICO ETAPA DE PROPUESTA
Y DEFINICION DE MEJORAMIENTO
N\ 4 A
* Conocimiento del area « Generacion de propuestas
* Planteamiento de la mision y vision principales y secundarias de
» Disefio y descripcion del Macroproceso mejoramiento
* Levantamiento, actualizacion y - Aprobacion de propuestas de
determinacion de procesos y mejoramiento
subprocesos
* Entrevistas a clientes y generacion de N J
especificaciones de Calidad de
productos y servicios

/

Figura 1: Metodologia de mejoramiento




La metodologia estandar de mejoramiento contempla seis etapas principales, sin embargo
cabe resaltar que en el presente estudio se desarrollara hasta la etapa de propuesta de

mejoramiento, el desarrollo de las etapas siguientes son compromiso de la entidad.

3.2.1. Etapa de Diagnostico y Definicién de los Procesos: En esta fase se determinan
las condiciones actuales que influyen sobre la entidad, ademas de describir la situacién y
caracteristicas propias del area de manera general, se da a conocer el direccionamiento
estratégico de la entidad y se plantean la mision y visidon para la division, de manera que

orienten las fases siguientes.

En la definicion de la division se establece el proceso general, determinando los procesos
y subprocesos pertenecientes al area, con el propdsito de realizar el levantamiento y
actualizacién de los mismos. Luego de conocer los procesos del area se definen los
clientes, se levan a cabo entrevistas con estos y se determinan las especificaciones de

calidad de los productos y servicios de la division.

3.2.2. Etapa de Medicion de los Procesos: Durante esta fase los procesos son
valorados desde dos enfoques diferentes: analisis del valor y administracién de riesgos y

controles, ajustados a las necesidades y condiciones de la division.

Por medio del analisis del valor se podran determinar la proporcién de las actividades
pertenecientes al los procesos que agregan valor y las que no agregan valor, buscando

conocer la naturaleza de estas dentro de los procesos.

La administracién de los riesgos y controles tiene como propésito establecer los riesgos
mas significativos, la valoracién de estos y la definicion de los controles existentes que

prevengan y reduzcan estos riesgos dentro de los procesos de la division.

3.2.3. Etapa de Analisis de los Procesos: En esta etapa se procede a realizar la
revision de los resultados obtenidos, teniendo en cuenta las fases anteriores,

acompanado por el criterio y experiencia de los funcionarios, Jefes de grupo y del Jefe de
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la Division, buscando encontrar los procesos criticos entre los procesos de la division
segun las caracteristicas y condiciones pertenecientes a estos. Estos procesos criticos
permitirian llevar a cabo analisis para determinar las causas raiz de estos para definir la

direccién en que deben estar dirigidas las propuestas de mejoramiento.

3.2.4. Etapa de Propuesta de Mejoramiento de los Procesos: Durante esta etapa se
hace el planteamiento de las propuestas de mejoramiento con base en las conclusiones
obtenidas en la fase de analisis, buscando que estas sean apropiadas segun las
situaciones determinadas en la divisiéon. Las mejoras propuestas deberan ser evaluadas
desde el punto de vista de los recursos, personal y del sistema propuesto necesario para

la ejecucion correcta de las actividades mejoradas.
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4. ETAPA DE DIAGNOSTICA DE LA DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y
FINANCIEROS DIAN BUCARAMANGA

La etapa diagnostica permite establecer una comprension detallada de la Division
Recursos Fisicos y Financieros DIAN Bucaramanga, a través de la determinaciéon de las
caracteristicas especificas del area teniendo en cuenta los recursos que esta posee
actualmente, el enfoque estratégico y el lugar que ocupa ésta dentro de la organizacion y

su relacion con las demas dependencias.

Con el fin de obtener un planteamiento claro y objetivo del enfoque estratégico y tactico
de la Division de Recursos Fisicos y Financieros DIAN Bucaramanga se debe llevar a
cabo un analisis de las amenazas y oportunidades, y de las debilidades y fortalezas, lo
cual permite definir la manera como seran utilizados los recursos, capacidades y aptitudes
del area, para que la dependencia obtenga rendimientos a superiores, de tal forma que
generen un mayor beneficio para ésta y a su vez para la entidad. Al finalizar la
comprension del ambiente externo e interno inherente a la division, se procedera a
plantear la mision y vision de la Divisién de Recursos Fisicos y Financieros la cual ird en
armonia con el contexto de la entidad, los objetivos y estrategias de esta, finalmente

buscando concordancia con el propdsito estratégico de la organizacion.

4.1. AMBIENTE EXTERNO

El ambiente externo de la DIAN y por consiguiente de la Division de Recursos Fisicos y
Financieros, comprende el ambiente general global, el ambiente de la industria de la
administracion publica y el ambiente competitivo, en el cual cabe resaltar que participa
sola, debido a que es la uUnica encargada de desarrollar las funciones especificas

asignadas por el estado Colombiano.



El analisis de ambiente externo permite determinar aquellos factores presentes en el
entorno, los cuales influyen el en funcionamiento y desempefo de la entidad y por lo tanto
en la division, siendo estos incontrolables, con el objetivo de establecer la direccién que

debe tomar la division frente a estas.

4.1.1. Segmentos del Ambiente General: Esta compuesto por los siguientes segmentos:
segmento demografico, segmento econdmico, segmento politico - legal, segmento socio -

cultural, segmento tecnolégico y el segmento global.

Segmento Demografico: Colombia es el tercer pais mas habitado de Latinoamérica,
después de Brasil y México. El territorio de Colombia esta compuesto por 32
departamentos y se encuentra situado al Noreste de América del Sur sobre la linea
equinoccial en plena zona Toérrida y equidistante de los extremos del continente
americano, siendo el cuarto pais de la regién por su tamafio. Esta bafiado por las aguas
del Mar Caribe y del Océano Pacifico. El territorio colombiano esta atravesado de Norte a
Sur por la Cordillera de Los Andes, que se divide en tres cadenas: Occidental, Central y

Oriental.™

Colombia tiene una poblacién aproximada 44 millones de habitantes de los cuales el
49.5% son hombres y el 50.5% son mujeres. Se calcula que la densidad media
poblacional es de 40,7 habitantes por km2 y el crecimiento de la poblacion es del 1.85%.
Alrededor del 70% de la poblaciéon colombiana reside en zonas urbanas y el 30% restante
en sectores rurales en un territorio de 1.141.178 kilbmetros cuadrados, de tal manera que
el drea mas densamente poblada es la andina, regién que concentra el 75% de la
poblaciéon nacional, seguida por la regién caribe con 21%, mientras que en la region
pacifica, en las vastas llanuras de la orinoquia y en la amazonia tan sélo habita el 4% de
los colombianos. Los nueve departamentos de los llanos orientales, que ocupan la mitad
de la superficie del pais, sufriendo las fatales consecuencias de la masiva migracion a las

ciudades."

'% Disponible < URL http://www.colombia.com/colombiainfo/geografia/>

Recuperado el 6 de Agosto de 2005
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Recuperado el 6 de Agosto de 2005
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La poblacién colombiana es mayoritariamente mestiza, constituye una compleja mezcla
entre los antiguos pueblos indigenas, los colonizadores espanoles, y africanos llegados

posteriormente, en los tiempos de la esclavitud.

La distribucion por raza en Colombia es el 58% Mestizo (Mezcla de blanco e indio), 20%
Blanco, 14% Mulato (Mezcla de blanco y negro), 4% Negro, 3% Zambo (Mezcla de negro

e indio), 1% Indigena. '

La expectativa de vida promedio de la poblacion colombiana es de 72 afos. La
distribucion de la sociedad en Colombia segun la edad es del 33% entre los 0 y 14 afios,

el 62% entre los 15 y 64 afios y el 5% de 65 afios en adelante.

La distribucién poblacional en funcion de los sectores de ocupacién es mas o menos la
siguiente: El 47% de los colombianos se dedica al comercio y a los servicios, el 27 % a la

agricultura, silvicultura y pesca, el 18 % a la industria, y el 8% a otras ocupaciones. '

Segmento Economico: En los ultimos afos la economia de Colombia ha experimentado
de nuevo un crecimiento, logrando hasta un porcentaje cercano al 4%. Este avance en la
economia ha sido motivado por el aumento en la inversion privada, acompafado del
incremento en el producto doméstico bruto (GDP), contribuyendo de manera significativa
en el desarrollo de la economia en el 2004. Adicionalmente las exportaciones han
presentado el mayor crecimiento anual de los diez ultimos afios. El crecimiento
econdmico se caracterizé por ser multi-sectorial; caracteristica generada por las

variaciones positivas que se presentaron durante el afio 2004 en todos los sectores.

Durante el primer semestre del 2005 varios indicadores econdmicos continuaron
reflejando un crecimiento dindmico en la economia de Colombia. La tasa de desempleo
durante los tres primeros meses del ano estuvo 1.9 puntos por debajo de la tasa
presentada durante el mismo periodo del afio anterior. EI consumo de los hogares

continud recuperandose, y, en términos per capita, alcanzé los niveles previos a la crisis

12 Disponible < URL http://www.guiadelmundo.com/paises/colombia/poblacion.html>
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de 1999. La inflaciéon continué bajando a partir de Marzo hasta alcanzar su cifra mas baja

en los ultimos dos anos.

Es importante mencionar el aumento de la confianza de los inversionistas en la economia,
la cual se debe al mejoramiento de las condiciones de seguridad, de la seguridad

democratica y las politicas de defensa del gobierno.

Las proyecciones para el 2005 sugieren que la economia continuara su crecimiento de
manera similar al afio 2004. Este crecimiento sera influenciado por el aumento en el
consumo, las exportaciones vy la inversion privada, la cual continuara de ser estimulada

por la liquidez y bajas tasas de interés del mercado colombiano. ™

El siguiente cuadro resume el panorama de la economia de Colombia del afio 2003 y
2004.

INDICADORES MACROECONOMICOS 2003 2004
PIB USD millones 77.600 90.900
PIB per capita USD 1.740 2.005
Crecimiento real del PIB % 3,7 4,0
Inflacion % 6,5 5,5
Desempleo % 13,1 12,5
Déficit fiscal % PIB -2,9 -2,6
Deuda publica neta % PIB 52,5 51,0
Deuda Externa (agosto)*(2) USD millones 37.468 37.985

Tabla 1: Indicadores Macroeconémicos ™

Los indicadores que permiten observar de manera clara el desarrollo, comportamiento y

variacion de la economia del pais son:

PRODUCTO INTERNO BRUTO (PIB): Es el valor total de los bienes y servicios

producidos en el territorio de un pais en un periodo determinado, libre de duplicaciones.®
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El total del PIB, de la economia colombiana esta compuesto por 64% en el sector de

servicios, 20% industria y un 16% para la franja de productos agricolas.

El crecimiento en los ultimos seis trimestres ha sido superior al 4%, en promedio y desde
el tercer trimestre de 2003 la demanda interna ha crecido por encima de 5%. El
crecimiento del 2004 estuvo impulsado por sectores como la Construccion, Comercio,

Industria manufacturera y Transporte. "

INFLACION: Es el aumento generalizado del nivel de precios de bienes y servicios. Se
define también como la caida en el valor de mercado o en del poder adquisitivo de una
moneda en una economia en particular. '®

Durante el primer trimestre de 2005 la inflacion disminuyé 47 puntos de 5,50% a 5,03%, lo
cual permiti6 mantener una politica monetaria holgada. El tercer trimestre se caracterizo
por un descenso de la inflacion total y de todos los indicadores de inflacion basica, en
especial el de la inflacion sin alimentos. La inflacion de transables estda en minimos
histéricos debido a la apreciacion del peso. Los pronédsticos prevén que la inflacion sin
alimentos de no transables estaria cerca del 5,5% en diciembre de 2005 y que podria
permanecer alrededor de este nivel durante parte del proximo afio. La disminucion de la

inflacién no transables se debe a la reduccién de las expectativas de inflacion. *°
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BANCO DE LA REFUBLICA CORFINSURA
Trimestre] Inflacién DTF E.A. DTF real | Inflacién DTF E.A. DTF real |Diferencia
I-2004 6,21% 7.81% 1,51% 6,21% 7,81% 1,51% 0,00%
11-2004 6 07% 7.81% 1.64% 6 07% 7.81% 1,64% 0,00%
11-2004 5.97% 7.70% 1,63% 5.97% 7,70% 1,63% 0,00%
IV-2004 5,80% 2.10% 2.17% 552% 7.71% 2.08% 0,39%
I-2005 5,00% 8.80% 3.62% 5,26% 7,30% 2,03% 1,50%
11-2005 5,00% 2,90% 3.71% 4 94% 7.50% 2.44% 1.40%
11I-2005 5,00% 9.10% 3.90% 5,04% 7,80% 2,63% 1,30%

IV-2005 5.00% 9.30% 4 10% 5 19% 8,00% 2.67% 1.30%
Fuente: Banco He Ia RepuE'ica ¥ Proyecciones CORFINSURA y SUVALOR

Tabla 2: Proyecciones Inflacion®

TASAS DE INTERES: Es el precio del dinero en el mercado financiero.
En el mes de Agosto del 2005 la tasa de interés promedio mensual calculado a 90 dias se
ubicd en 6.94% EA, a 180 dias en 7.50% EA y a 360 dias en 7.98% EA. La tasa de

interés promedio anual llegé hasta un 7.75 % EA?’

INDICE DE PRECIO AL CONSUMIDOR: Permite medir la variacion porcentual promedio
de los precios al por menor entre dos periodos de tiempo, de un conjunto de bienes y

servicios que los hogares adquieren para su consumo. %

En el mes de Agosto del presente afo el IPC no registrdé movimiento al ubicarse en
0,00%, valor inferior en 0,03 puntos al registrado el mismo mes de 2004 cuando llegé a
0,03%. Es la tercera vez en la historia del IPC que no se presenta variacion en los precios
de los bienes y servicios de la canasta familiar. Entre enero y agosto de 2005, el IPC
crecio 3,98%. Frente al mismo periodo del afo anterior, cuando alcanzé el 4,59%, el IPC

afio corrido fue inferior en 0,61 puntos
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En los ultimos doce meses hasta agosto de 2005, el IPC se ubicé en 4,88%, registrando
1,01 puntos por debajo de la tasa registrada en el mismo periodo de 2004, cuando lleg6 a
5,89%.

De las 13 ciudades estudiadas por el Dane, en agosto de 2005 ocho presentaron
crecimiento superior al promedio de los precios de los bienes y servicios consumidos al
del IPC mensual, las restantes cinco mostraron variaciones inferiores.

Por su parte, los grupos que registraron mayor crecimiento en los precios fueron: vivienda

(0,51%), transporte y comunicaciones (0,15%) y otros gastos (0,09%).2®

IPC - Total VARIACIONES

Afo Meses Mensual Afo corrido 2 meses
2004 Julio -0,03 4,56 6,9
Agosto 0,03 459 5,89
Septiembre 0,30 490 597
Octubre -0,01 4,89 5,90
Noviembre 0,28 58 5,82
Diciembre 0,30 5,50 5,50
2005 Enero 0,82 0,82 543
Febrero 102 185 5,25
Marzo 0,77 2,64 5,03
Abril 044 3,09 5,01
Mayo 041 3,51 5,04
Junio 040 393 483
Julio 0,05 3,98 4,91

Fuente: DANE

Tabla 3: Resumen por meses del IPC (variacidn porcentual) %

EXPORTACIONES: El pais en esencia exporta café, banano, flores, algodén, carbon,
petréleo y sus derivados. Las principales Industrias en Colombia actualmente son: las
textiles, industrias agroalimentarias, petréleo, vestido y calzado, bebidas, productos
quimicos, cemento, oro, carbén, esmeraldas presentando un porcentaje de crecimiento
industrial: del 3.5 %.
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Colombia, balanza comercial
2000-2005
Millones de ddlares FOB|
Afos Importaciones Exportaciones Balanza
2000 13.158 10.998 2.160,5
2001 12.330 11.997 333,3
2002 11.975 11.897 78,2
2003 13.127 13.022 105,1
2004 16.730 15.626 1.103,3
2005* 6.333 5.970 363,5

Tabla 4: Colombia, balanza comercial 2000-2005 *

En el presente afo el superavit de la balanza comercial se incrementé considerablemente

favorecido por el mayor comercio bilateral con paises como Venezuela y Ecuador.

Total Exportaciones

Exportaciones tradicionales
Petréleo y derivados

Cafeé
Carbodn
Ferroniquel

Exportaciones no tradicionales

Sector agropecuario, silvicultura, caza'y
pesca

Sector minero

Sector industrial

Prod. alimenticios, bebidas y tabaco
Textiles, prendas de vestir

Industria maderera

Fabricacion de papel y sus prod
Fabr. sustancias quimicas
Minerales no metalicos

Metélicas basicas

Magquinaria y equipo

Otras industrias

Tabla 5: Total exportaciones®
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Entre los acuerdos mas importantes que sostiene actualmente Colombia con otros paises

se encuentran:

Comunidad Andina de naciones

Grupo de los Tres

Sistema Econdémico Latinoamericano, Sela, conformado por 25 paises mas;

Pacto de Cooperacién Amazonica.

De los anteriores acuerdos, se destaca la Comunidad Andina, la cual es una organizacion
subregional con personeria juridica internacional constituida por Bolivia, Colombia,
Ecuador, Peru y Venezuela y compuesta por los érganos e instituciones del Sistema

Andino de Integracién (SAl).

La Comunidad Andina fue organizada con el propdsito de promover el desarrollo
equilibrado y arménico de sus paises miembros en condiciones de equidad, acelerar el
crecimiento por medio de la integracidén y la cooperacion economica y social, impulsar la
participacion en el proceso de integracién regional, con miras a la formacién gradual de un
mercado comun latinoamericano y procurar un mejoramiento persistente en el nivel de

vida de sus habitantes.?’

Ademas de la Comunidad Andina se debe mencionar el G3, acuerdo entre Colombia,
Venezuela y México suscrito el 13 de junio de 1994 para el establecimiento de una zona
de libre comercio. Este acuerdo busca estimular la expansion y diversificacion del
comercio entre los paises, eliminar las barreras al comercio y facilitar la circulacion de
bienes y de servicios entre los paises, promover condiciones de competencia leal en el
comercio entre las partes y aumentar sustancialmente las oportunidades de inversién en

los territorios de los paises involucrados. 2

Entre los temas mas polémicos presentados en el 2004 y el 2005 ha sido el del Tratado

de Libre Comercio, acuerdo mediante el cual dos o mas paises reglamentan de manera
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comprehensiva sus relaciones comerciales, con el fin de incrementar los flujos de
comercio e inversion y, por esa via, su nivel de desarrollo econémico y social. De acuerdo
con el Plan Nacional de Desarrollo vigente, Colombia tiene previsto iniciar acuerdos de

libre comercio con Estados Unidos, Canada y la Comunidad Europea.

Entre los principales objetivos de las negociaciones se encuentra mejorar el bienestar de
la poblacién a través de mejores empleos y un mayor crecimiento econémico basado en
el aumento del comercio y la inversion nacional e internacional. Los temas principales de
las negociaciones son el acceso a mercados, servicios, agricultura, inversién, subsidios,
“antidumping” y derechos, compensatorios, politica de competencia, solucién de

diferencias, compras del sector publico y derechos de propiedad intelectual.

Segmento Politico - Legal: Administracion Publica en Colombia proyecta la efectividad
del Estado frente a la nacion, por esta razén se encuentra estrictamente definida por
normas, leyes, decretos, resoluciones, memorandos entre otros, que rigen los procesos
desarrollados por las entidades del Estado, las responsabilidades de los servidores
publicos y los procedimientos a seguir por estos. De esta manera cabe resaltar que este
segmento presenta constantes variaciones influenciadas por las ideologias del gobierno

que buscan fomentar la austeridad, lograr la efectividad y eliminar la corrupcion.

La tributacion es uno de los asuntos mas importantes para el gobierno de un pais, ya que
estos pagos constituyen la mayoria de los ingresos del Estado; los cuales son destinados
a inversion social, infraestructura, al pago de gastos administrativos, etc. En los diferentes
paises existe una estructura de impuestos, la cual dependiendo de las politicas de los
gobiernos y del desempefio de su economia debe ser modificada a través de una reforma
tributaria. Esta reforma busca aumentar o disminuir la cantidad de dinero que recibe el

Estado por concepto de impuestos.

En el 2003 el Congreso de la Republica aprobé la ultima reforma tributaria, la cual esta
contemplada en la Ley 863 del 29 de Diciembre de 2003 (Por la cual se establecen
normas tributarias, aduaneras, fiscales y de control para estimular el crecimiento

econdmico y el saneamiento de las finanzas publicas). Esta ley esta compuesta por el
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titulo 1, disposiciones en materia tributaria y el titulo 1, normas antievasion. De acuerdo a
la reforma del 2003 se eleva la tasa general del IVA de 10 por ciento, aplicable a algunos
productos, a la tasa general de 16 por ciento; y se expande la base de dicho impuesto.
Los articulos adicionados a la base, incluyendo algunos comestibles basicos, son
gravados al 5 por ciento. La reforma tributaria incluye una sobretasa de un afio a todos los
impuestos a la renta, la disminucién a la mitad de la deduccion de los impuestos
territoriales de la base del impuesto de renta, y un tope a las exenciones generalizadas
para los individuos de mayor ingreso. Finalmente, la reforma tributaria del gobierno busca
un avance significativo en el control de la evasion a través de la aplicacion de nuevas
medidas y penalidades mas estrictas, y cierra los canales de evasién en el impuesto a las
transacciones financieras. A nivel territorial, la reforma simplifica el impuesto a las bebidas

alcohdlicas e incrementa la sobretasa a la gasolina. %

Segmento Socio-Cultural: Colombia es un pais pluriétnico, por lo que presenta a través
de su territorio una gran diversidad cultural. Esta diversidad contribuye a darle a Colombia
una extraordinaria riqueza en manifestaciones folcléricas y culturales, asi como en
materia de gastronomia. Este amplio marco cultural que parte de la época precolombina
es el entorno natural de la cultura colombiana que ha sido determinada tanto por factores

sociales, ambientales, climaticos, como por la ubicacién geografica.

Uno de los factores influyentes en el desarrollo cultural de un pais es la educacion.

En Colombia aun existe una gran proporcion de la poblacion la cual no tiene acceso a una
educacién adecuada debido a su alto costo, baja cobertura en sectores rurales y factores
influyentes como la violencia y pobreza la cual genera impacto en la sociedad e impide
que la educacioén sea una prioridad. En la actualidad en Colombia es reducido el apoyo
que recibe la educacion y es muy poca la importancia que se le da a la necesidad de
brindarle educacion a la poblacion, siendo este una variable proporcional al mejoramiento
de la calidad de vida de sus habitantes y de la misma manera al progreso y desarrollo
cultural del pais. De esta manera se resalta la carencia de inversion en la educacion,

programas de investigacion y desarrollo, en comparacion de las demas problematicas que

# Disponible < URL http://www.lablaa.org/ayudadetareas/economia/econo108.htm>
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afronta el pais. El contexto social actual en Colombia es marcado por el conflicto armado
el cual ha generado una gran cantidad de desplazamientos de la poblacion, la cual emigra
de sus tierras buscando una mejor calidad de vida lejos del conflicto y concentrandose en

las cuidades.

Ademas de estas problematicas actuales que caracterizan este segmento, se debe tener
en cuenta el desempleo, la concentracion de la riqueza, la inseguridad, el terrorismo y la
corrupcion. Este ultimo aspecto se ha difundido tanto en la politica como en las
organizaciones llegando hasta la deshonestidad de los ciudadanos en sus actividades

diarias.

Es asi como los factores mencionados anteriormente influyen en el contexto social
generando que la cultura colombiana actual le de menor importancia al valor del
conocimiento en el mejoramiento de la calidad de la educacion, en el desarrollo de la

ciencia y tecnologia, omitiendo su relacion con el futuro progreso de la nacién. *°

Segmento Tecnholdgico: Uno de los temas que cobrado mayor importancia en la
actualidad son las TIC'S. Estas son un conjunto de instrumentos o herramientas como la
telefonia, los computadores, el correo electrénico y la Internet que permiten comunicarse

entre si a las personas u organizaciones.
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COMPUTADORES
SECTOR UNIDAD DE UNTI%LT:;_ES CONECTA-
SRALIELS TOTAL | USO | DESUSO | DOSA
INTERNET
Industria Establecimientos 7.728 115068 | 109.242 5.826 36.957
Industriales ' ' ' ' '
Comercio Ernpresas comerciales 49,831 125.579 118.719 G.860 32,201
Servicios Establecimisntos 19.808 38.894 36.318 2577 13.305
Microestablecimientos | Microestablecimientos 097,246 72.212 65.219 £.993 23.107
Educ acidn formal Establecimiento
regular educativas 51,508 145,455 126,767 18688 31,458
Educacién superior Instituciones de 233 74005 | 71732 2,363 45.971
Educacion superior
Estado Instituciones 2,739 223.835 207,325 16,509 77.094
Hogares Hogares 4'537.307 933,454 876,838 06,621 467 677
1728593 | 1'612.156 116.437 TR0

Tabla 6: Computadores en los sectores™*

La medicion sobre las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones realizadas por
el DANE en el 2003 en los sectores publico, productivo (industria manufacturera,
comercio, servicios y microestablecimientos), educativo (educacion formal regular vy
educacién superior) y comunidad (hogares y personas), demuestran que en Colombia, el
total de computadores en estos sectores esta alrededor de 1 728 593, de los cuales 1 612
156 estan en uso y de éstos, 727 770 estan conectados a Internet. Las mayores
coberturas en computadores las presentan educacion superior, le siguen el sector publico

y la industria manufacturera.

Estas cifras son bajas si son comparadas con las de los paises desarrollados. Sin
embargo Colombia se ubica en el cuarto puesto en el, mercado tecnoldgico

latinoamericano luego de Brasil, México y Argentina.

En Colombia la capacitacién del personal, por cualquier modalidad, formal, no formal o

informal, para aprovechamiento de las TIC, aun es muy baja; en el sector productivo el

*" Disponible < URL http://www.dane.gov.co/inf_est/tics.htm >
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porcentaje mas alto corresponde a comercio con el 11,0% y en el sector publico 5,6%, lo
cual indica que no solo influye la falta de recursos tecnolégicos en el pais, sino también la
baja capacitacion que se le esta dando al personal acerca de estos de tal manera que se
estan desaprovechando estos medios que favorecen el desarrollo tanto de las

organizaciones como de las entidades estatales.

En lo correspondiente a los medios de comunicacion utilizados, se observa que un buen
porcentaje de empresas del sector productivo e instituciones publicas usan el teléfono

celular y el fax.

Con respecto al acceso a Internet en Colombia, para el 2003 las cifras eran en el Estado
79 113, en lo hogares 471 411, en la educaciéon formal 31 458, educacion superior 49
468., comercio 32 201, industria manufacturera 36 957, servicios 12 362,
miicroestablecimientos 23 908. Estas cifras han ido aumentando aceleradamente. Hace
tres afios, tres de cada 100 colombianos tenia acceso a Internet, actualmente, 10 por

cada 100 habitantes tienen acceso a esta herramienta. 2

En las entidades publicas el 34,1% de estas con acceso a Internet, tiene habilitados sitios
web. El 97,3 % de los que consultan estas paginas lo hace para obtener informacion

general de la institucion y el 2,1% para realizar pagos en linea.

Debido a la situacion del desarrollo tecnologico actual de Colombia frente al contexto
global, el gobierno detectdé la necesidad de apoyar la utilizacion de las TICS en los
diversos sectores y el impacto que tienen estas herramientas en el desarrollo de la
educacién, comercio, la industria, en los hogares del pais, influyendo igualmente en la
efectividad de las operaciones de las entidades estatales. El aprovechamiento de estas
tecnologias para acceder al conocimiento, conlleva al bienestar social y econémico de las
comunidades, al incremento de la productividad, la eficiencia y la transparencia de las

instituciones publicas y las organizaciones privadas.
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Por estas razones el gobierno planteo como politica de Estado la Agenda de
Conectividad: C@mino a la Sociedad del Conocimiento, la cual busca masificar y
democratizar el uso de las Tecnologias de la Informacién, con la cual se socializa el
acceso al conocimiento, se facilita la participacion ciudadana en la veeduria, se propende

por la competitividad de los sectores productivo y de servicios de la economia nacional.

Los programas gubernamentales de conectividad propenden hacia la creacion de
condiciones favorables para la instalacion de redes de telecomunicaciones, mejoramiento
de las existentes y principalmente por la institucionalidad de las condiciones basicas para
que la comunidad pueda acceder a dicha tecnologia. Ademas los programas de
conectividad establecen estrategias para crear, adaptar, promover y masificar el
aprendizaje apoyado en las TIC como vehiculo para hacer la transicién hacia la era de la
informacioén y el conocimiento.

Uno de los principios de estos programas es asegurar los mecanismos para que los
beneficios de las nuevas tecnologias cubran aquellas comunidades marginadas por el
desarrollo econdémico, lo que equivale facilitar a los ciudadanos, sin distingo de género,
etnia, ingresos o educacién, su participacion en las redes de informacion y su
aprovechamiento para el desarrollo personal; de igual manera, los paises mediante estos
programas, podrian reducir las diferencias y promover la integracién subregional, regional

y hemisférica. *

Segmento Global: En la actualidad es evidente la integracion de las economias
nacionales con el resto del mundo y que los bienes de capital y las comunicaciones, asi

como las personas, se relacionan cada vez mas.

En el presente afio, la economia colombiana continué creciendo en un contexto externo
favorable. De la misma manera la economia mundial y la de los principales socios
comerciales presentan un alto dinamismo. Sin embargo se espera una menor expansion
que la que se observé en 2004. Algunos de las variaciones en la economia mundial se

deben al aumento en las tasas realizado por la Reserva Federal, con el fin de controlar la
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Recuperado el 27 de Agosto de 2005
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inflacion en EE.UU. Adicionalmente, ante los resultados poco satisfactorios empresariales
del primer trimestre y los altos precios del petrdleo se han generado expectativas de
menor crecimiento de la economia mundial. La consecuencia de la desaceleracion en el
crecimiento mundial para Colombia significa una disminucién del ritmo de crecimiento de

las exportaciones.

Dentro de este marco, el gobierno colombiano se encuentra en la gestion y mantenimiento
de acuerdos que fomenten el crecimiento y la creacién de empleos, mejorando la
situacion econdmica actual del pais e introduzcan los productos que tiene Colombia para
ofrecer en el mercado global, bajo condiciones favorables. Estos acuerdos permiten una
mayor integracion entre Colombia y paises desarrollados, creando un intercambio de
conocimiento, adquiriendo técnicas modernas y avances en la tecnologia e innovacion,
generando cambios en todos los sectores y afectando la vida cotidiana de los cuidadanos
que se encuentran en contacto con el mundo. En contraste esta integracion con los
mercados globales tiene gran impacto en las organizaciones nacionales y hasta en la vida
diaria de los colombianos debido a la reduccion del proteccionismo del mercado

Colombiano.
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4.1.2. Oportunidades y Amenazas del ambiente externo: Con base en los analisis

presentados anteriormente del ambiente externo se concluye que las oportunidades y

amenazas que afectan a la Divisién de Recursos Fisicos y Financieros son las siguientes:

actualmente y otros en gestién como el TLC,
incrementan los flujos de comercio e
inversiéon, impulsando el desarrollo de la
industria nacional y su integracion con el
mercado internacional, lo cual le exige a los
proveedores  mejorar la calidad de los
productos para sostenerse y mantenerse
competitivos en el ambiente actual.

OPORTUNIDADES AMENAZAS
@)
o 9
E ::L La cantidad de habitantes que contintan sus | El crecimiento de la poblacion, equivale a
w o | estudios de educacion superior ha aumentado | un aumento en la cantidad de clientes
= O Jen las ultimas décadas, lo que indica la | que debe atender la entidad, lo que
8 g posibilidad de adquirir personal mas | incrementando la necesidad de recursos
" W |preparado y especializado, para el |para el funcionamiento con un
O | desempefio de las funciones de la Division. presupuesto ajustado.
Aunque los ingresos del estado han
aumentado en el presente afio a través
La inflacién en el presente ano es menor con | de un incremento en la recaudacién de
respecto a la del ano 2004, lo cual permite | tributos, la tasa de crecimiento de los
que los precios de los elementos requeridos | ingresos es menor en comparacion a la
para el funcionamiento no sufran de alzas | tasa de crecimiento del gasto pL’Jinco34,
significativas, de tal manera que se continden | lo que implica que el gobierno tendra
realizando el pedido de las cantidades | buscar maneras de recortar los gastos,
necesarias y no se deban realizar cortes | reduciendo aun mas los fondos
'®) adicionales. destinados a Bienestar, Capacitacion del
O personal y a la adquisicion de recursos
% fisicos (bienes y elementos necesarios).
Z
8 La reevaluacion del peso Colombiano en el
w afno actual ha significado una disminucion en
®) la deuda externa, lo cual aporta al
E presupuesto nacional disponible para las | Los incrementos constantes en el precio
w entidades publicas el afio 2006. de la gasolina aprobados por el gobierno
= en el presente afo, generan un aumento
(u'rJ) considerable en el consumo de gasolina
wn Los tratados que sostiene Colombia de contrabando, aumentando la cantidad

de recursos necesarios en tratar de
radicar estas operaciones, reduciendo
los fondos disponibles para actividades
de apoyo como Dbienestar, salud
ocupacional y capacitaciones para los
funcionarios.

% Disponible < URL http://www.larepublica.com.co/noticia.php?id_notiweb=424&id =>
Recuperado 22 de Septiembre de 2005
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OPORTUNIDADES

AMENAZAS

Las reforma ftributaria del 2003 permite
estimular el crecimiento econdmico y el
saneamiento de las finanzas publicas, lo que

El rechazo del Congreso de la Republica
de la ultima reforma tributaria presentada
por el gobierno impide aumentar el

- permite aumentar los ingresos del estado, de | adicionalmente el recaudo en Colombia,
(<_Er) tal manera que incremente el presupuesto | disminuyendo los recursos de la nacién y
L asignado a la Administracion, para su | por lo tanto reduciendo el presupuesto
(—.)' funcionamiento. asignado para la Administracion.
)
E
-
©) -
o La poca flexibilidad de las normas que
o regulan las operaciones de la DIAN
E La ley de contratacion exige la publicacion de | impide  desarrollar  alternativas  mas
m las contrataciones  solicitadas por las | €ficientes y eficaces para realizar los
(ED entidades del estado, brindandole la | Procesos de la Division.
T oportunidad a cualquier proveedor que desee
2] contratar con la Administracién siempre y L it q teridad .
cuando cumpla con los requisitos, ademas de | * asl poli Itcasd e Iaus ir' a Cll_UQt V|en|e
mostrar la transparencia en los procesos de m;p ementan (‘j’ e IgO |etrno |m|b§n a
contratacion, desarrollados por la division. adguisicion - de elementos 'y DIenes
necesarios, ademas de minimizar el
presupuesto destinado a programas de
Bienestar y Salud ocupacional.
El aumento de inversién en defensa y
seguridad nacional, con respecto a
3:‘ programas sociales, de salud y bienestar,
o’ reduce aun mas los fondos destinados
F_) para el Bienestar de los funcionarios.
—
D ., .
O La lucha contra la corrupcién ha fortalecido
®) valores como la transparencia, honestidad y Los problemas sociales que actualmente
Q la responsabilidad en la Administracion . - -
Q PL’Jincapen Colombia, permitiendo mejorar la afeptan a! pais como la violencia,
2 ) , ' X delincuencia e inseguridad; aumentan las
imagen que tienen las dependencias de la | \ocesidades de bienestar de los
entidad frente a los proveedores. Clientes y | ¢ o ~ionarios
O terceros
|_
1
Z
(ED Actualmente es poco el apoyo que se le
w da a la educacion, por lo que son
n auxilios  educativos

reducidos los
disponibles para que los funcionarios
continten sus estudios.
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OPORTUNIDADES

AMENAZAS

Las tecnologias de Ila informaciéon son
herramientas que le permiten a la Division
ser mas moderna vy eficiente, optimizando el
acceso a la informacién necesaria por todos

La implementaciéon de tecnologia en las
entidades estatales requiere mayor
capacitacion del personal, con el fin de
optimizar la productividad a través del

e} los grupos. uso de estos recursos.
O
Q
O
_I . re
©) El uso creciente de tecnologias en las
5 entidades del estado y por lo tanto en sus | La adquisicion de tecnologia moderna,
LLl dependencias, permite mantener un contacto | reduce la cantidad de personal necesario
'C_) mas estrecho entre estas, lo que permite que | para el desarrollo de los procesos,
= la Division mantener una comunicacion | generando  inseguridad entre los
E directa con sus clientes que son todas las | funcionarios de la Divisidén, con respecto
= divisiones de la entidad, con el Nivel central y | al puesto de trabajo.
O] con terceros.
L
)
El desarrollo tecnolégico actual en Colombia, ; ,
, . . . - Los cambios constantes en la tecnologia
permite utilizar sistemas de informaciéon mas - M
T . utilizada y la des actualizacién de esta
eficientes, los cuales reducen la probabilidad . .
; aumenta la necesidad de adquirir con
de error en los procesos, debido a la ! .
I ; . mayor frecuencia los equipos nuevos
reduccion de  manipulacion de los .
) - para mantenerse actualizado.
documentos y de la informacion.
Las condiciones especificas en cada pais
o son unicas, por lo que implementar
= _ | El intercambio con paises mas desarrollados | programas o sistemas de informacion
E g permite adquirir técnicas y programas | utilizados en paises desarrollados sin
S (O |avanzados para la administracion de la | analizar el entorno de la entidad y de las
O] 6 informacion y del talento humano los cuales | dependencias; sin acondicionar estos
'(-',)J aumentan. programas a las necesidades
individuales puede generar

inconvenientes.

Tabla 7: Oportunidades y amenazas por segmento
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4.2. AMBIENTE INTERNO
El ambiente interno contempla aquellos factores que son controlables por la Division de

Recursos Fisicos y Financieros.

4.2.1. Analisis del Ambiente Interno: Cada vez mas cobra mayor importancia las
decisiones que toman los administradores, debido a que estas deben buscar identificar,
desarrollar, proteger y aprovechar los recursos, capacidades y aptitudes centrales, con el

fin de generar valor para los clientes y obtener mejores rendimientos.

Los recursos de una organizacién son aquellos insumos requeridos en el proceso de

produccion de bienes y servicios. Estos se clasifican en tangibles o intangibles.

Recursos Tangibles: Son aquellos activos de la empresa que se pueden ver y contar. El
valor de los recursos tangibles generalmente se establece a través de los estados

financieros.

e Recursos Financieros:

Capacidad de la empresa para pedir prestado La DIAN como entidad publica no utiliza

este medio de adquisicion de fondos para el funcionamiento y sostenimiento de la misma.
La entidad unicamente recibe recursos de la nacidon asignados por el Ministerio de
Hacienda Publica a través del Tesoro Nacional, debido a que es este el encargado de
distribuir los fondos de la nacion entre las entidades estatales y los recursos propios de la
entidad. Es asi como la DIAN presenta ante el gobierno el presupuesto proyectado para el
afo siguiente, correspondiente a cada uno de los rubros necesarios para su
funcionamiento. El gobierno aprueba el presupuesto a entregar a la Entidad y distribuye
los fondos periédicamente a través del Tesoro Nacional quien le entrega estos al Nivel
Central de la DIAN, donde la Secretaria General se encarga de repartir estos entre las
diferentes Regionales y Administraciones. De esta manera son asignados los fondos que
recibe el grupo Presupuesto para su manejo y distribucién. Este grupo mensualmente se
encarga de solicitar el PAC (Programa Anual Mensualizado de Caja), para el

funcionamiento de la entidad.
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El grupo de Pagaduria es la encargada de presentar los estados financieros a la entidad.
Los principales objetivos que cumplen los estados financieros, es verificar y controlar la
adecuada disposicion de los recursos asignados a esta, asegurando que los rubros han
sido ejecutados adecuadamente. Adicionalmente sirven para registrar la informacién de
los recursos que deben ser entregados al estado por rentas propias, evitando que se
presenten inconsistencias en el manejo de estos y midiendo la transparencia y precision
en la operaciones que ejecuta la entidad. La Contraloria General de la Nacién verifica la

informacién presentada por la entidad a través de las auditorias que realiza a esta.
Cabe resaltar que a pesar de su rendimiento creciente en la recaudacién del tributo, la

partida que es entregada anualmente a la entidad es cada vez mas pequena debido a la

politica de austeridad que ha asumido el gobierno nacional.

Capacidad para generar fondos internos:

La DIAN produce la mayor parte de los fondos de la recaudacion de los impuestos
tributarios incluidos el impuesto de venta, impuesto de renta, impuesto al timbre, el cuatro
por mil, tributos aduaneros e impuesto de patrimonio, estos fondos son producto de la
razon de ser de la entidad hacen parte de los recursos de la nacién. Los anteriores fondos
no son administrados directamente por la entidad, debido a que esta solo se encarga de
recaudarlos para el estado. Sin embargo la entidad genera rentas propias a través de la
enajenacion de bienes, venta de formularios, codex, cartillas, bienes dados de baja y
prestacion de servicios como los cursos, asesorias y capacitaciones dictados por los
funcionarios de la entidad a terceros, alquiler de inmuebles, maquinaria y equipo entre
otros. Se debe resaltar, que los recursos propios de la entidad son administrados
exclusivamente por el Nivel Central, por lo que la Administracién de Bucaramanga no
tiene autonomia sobre los fondos que recoge de las actividades distintas a las integran los

procesos sustantivos.

Existe una desventaja evidente en los procedimientos establecidos como el exceso de
documentos y la normatividad que regula estas operaciones, las cuales obstaculizan y
limitan el agil desarrollo de los procesos de generacion de recursos propios. De esta

manera se reduce la cantidad de interesados en comprar los bienes ofrecidos por la
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entidad, debido a la gran cantidad de requisitos y tramites. La DIAN plantea estos
procedimientos estrictos con el fin de garantizar la transparencia y veracidad en los
procesos. La cantidad de tramites necesarios incrementan los costos de operacion,
ademas del tiempo que deben tomar los funcionarios en realizarlos, teniendo en cuenta
que estos no figuran entre sus funciones principales, debido a que se presentan con poca

frecuencia.

La Division de Recursos Fisicos y Financieros solamente genera fondos a través de la
venta de bienes dados de baja, proceso en el cual participa junto a la Division Comercial,
sin embargo no se en carga de recibir o disponer de los dineros provenientes de esta

actividad.

e Recursos Fisicos:

Complejidad y ubicacion de la planta: La jurisdiccion de la Unidad Administrativa Especial

Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales comprende el territorio nacional, y su sede

principal es la ciudad de Bogota, D.C.

La DIAN cuenta con sedes en 42 ciudades de Colombia: Arauca, Armenia,
Barrancabermeja, Barranquilla, Bogota, Bucaramanga, Buenaventura, Cali, Cartagena,
Cartago, Cucuta, Florencia, Girardot, Ibagué, Inirida, Ipiales, Leticia, Maicao, Manizales,
Medellin, Mita, Monteria, Neiva, Palmira, Pasto, Pereira, Popayan, Puerto Asis, Puerto
Carrefio, Riohacha, Santa Marta, San Andrés, Sincelejo, Sogamoso, Tumaco, Tunja,

Turbo, Tulta, Quibdd, Valledupar, Villavicencio, Yopal.

El las sedes de la DIAN en el territorio nacional estan clasificadas en 6 zonas principales:
Centro, Centroriente, Norte, Nororiente, Noroccidente y Suroccidente. Cada zona regional
tiene una cuidad principal que coordina a las demas administraciones. La DIAN
Bucaramanga es la representante de la Region Nororiente del pais, la cual esta

conformada por los departamentos de Santander, Norte de Santander, Arauca y Cesar.

Los niveles de la organizacion al interior de la Unidad Administrativa Especial Direccion de

Impuestos y Aduanas Nacionales desarrollan sus funciones en cuatro niveles:
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e Direccion o Nivel Central

e Direcciones Regionales, Administraciones Especiales de Impuestos Nacionales y
Administraciones Especiales de Aduanas Nacionales:

¢ Administraciones Locales

e Administraciones Delegadas

La DIAN de Bucaramanga pertenece al Nivel de la Direccion Regional. Las Direcciones
Regionales estan compuestas por las Administraciones Locales (de Impuestos
Nacionales, de Aduanas Nacionales y de Impuestos y Aduanas Nacionales), lo que facilita
la direccidén y coordinacién técnica y administrativa de los asuntos que le competen a la

Entidad en todo el pais.

La Direccién Regional y Administracién Local de Impuestos y Aduanas de Bucaramanga

estan ubicadas en la Calle 36 No. 14 — 05, en una edificacién de ocho pisos. %

% Disponible < URL http://www.dian.gov.co/DIAN/12sobred.nsf/organigramas?openview
Recuperado el 3 de Septiembre de 2005
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FEsiructura Opganica - Nivel Regional - Adminisiraciones Locales de Impuesios y Aduanas
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Figura 2: Organigrama Nivel Regional — Administraciones Locales de Impuestos y Aduanas®

La Division de Recursos Fisicos y Financieros, objeto de este proyecto se encuentra
ubicada en los pisos primero y octavo del edificio de la DIAN Bucaramanga. Los grupos
de Almacén e Inventarios, Presupuesto y Contabilidad y Pagaduria, actualmente se
encuentran localizados en el primer piso del edificio, mientras el grupo Desarrollo Humano
y la jefatura de la Division, se encuentran en el octavo piso. El area del primer piso donde
estan ubicados los tres grupos de la Division comprende de un area total de 150.4 metros
cuadrados. Los tres grupos estan separados en tres oficinas aisladas respectivamente.
Las instalaciones del almacén incluye un area de depdsito para los bienes de consumo y
algunos bienes devolutivos, que hace parte de la zona de trabajo de los funcionarios,
debido a que estos custodian y administran los bienes del almacén. Los grupos de
Presupuesto y Contabilidad; y Pagaduria contienen en el area de trabajo los archivos y

equipos necesarios para el control, distribucidén y registro de los fondos del la entidad.

% Disponible < URL http://www.dian.gov.co/DIAN/12sobred.nsf/organigramas?openview
Recuperado el 28 de Marzo de 2005
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El grupo Desarrollo Humano localizado en el ultimo piso del edificio, comparte el area con
el grupo de Coordinacién Regional e Investigaciones Disciplinarias, el disefio de este
grupo es en oficina abierta. El area total que le corresponde al grupo Desarrollo Humano y
la jefatura de le Division es de aproximadamente 110.8 metros cuadrados Las
instalaciones del grupo incluyen la biblioteca de la entidad, la cual es administrada por el
grupo. En el area del Desarrollo Humano se encuentran todos los documentos y equipos
necesarios para la ejecucion de los tramites de personal, organizacion de las actividades
de Bienestar y coordinacién de capacitaciones. A continuacion se presenta la distribucion
actual del area del primer piso donde estan los grupos Almacén e Inventarios,
Presupuesto y Contabilidad y Pagaduria y la distribucion del octavo piso donde estan

ubicados Desarrollo Humano y la jefatura de la Division:

£ 2 (@) — U
© @ @ Grupo I @ Grupo IE':. Grupo Almacéne | |
Pagaduria Presuupuesto y |HH Inventarios
@ Contabilidad ]

U i -" O

I 8m I 4.3m ] 6,5m I
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m

Figura 3: Grupos Pagaduria, Presupuesto y Contabilidad, Almacén e Inventarios, primer piso DIAN

Bucaramanga
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Equipos de la empresa: Actualmente se cuenta con los implementos de oficina y los

equipos de computo basicos para la realizacién de las operaciones. Las divisiones
cuentan con los implementos estrictamente necesarios ya que debe haber austeridad en
la distribucién del presupuesto para los pedidos. Existe una demanda mayor de equipos a
comparacion con los que cuentan en el momento, en especial para las areas técnicas de
la entidad. La baja capacidad que tienen muchos de estos equipos afecta directamente la
eficiencia de los procesos y la calidad de los productos y servicios que se generan en la
entidad. Algunos de los equipos debido a su escasez deben ser compartidos entre los

funcionarios de las divisiones.

La distribucion de los equipos de computo de cada uno de los grupos de la Division de

Recursos Fisicos y Financieros es la siguiente:

Grupo Cantidad de equipos

Jefatura y Secretaria de la Division 2

Grupo Desarrollo Humano

Grupo Presupuesto y Contabilidad

4
Grupo Almacén e Inventarios 2
2
2

Grupo Pagaduria

Total de equipos 12

Tabla 8: Equipos de Computo Division Recursos Fisicos y Financieros

En el momento actual la Division de Recursos Fisicos y Financieros cuenta con doce
equipos de computo, nueve impresoras, escritorios, archivadores, Utiles de oficina y

herramientas de mantenimiento.

Acceso _a materias primas: Para el presente estudio al tratarse de una empresa de

servicios, el acceso a materias primas hace referencia al la informacion fisica vy
sistematizada que maneja toda la entidad y la cual es necesaria para el desarrollo de sus

operaciones diarias.

62



La confiabilidad, veracidad, precision y por ultimo la calidad de la informacién manejada
por la entidad depende los contribuyentes y las demas entidades del estado. Debido a
esto, la DIAN en busca del mejoramiento de la calidad de los sistemas de informacion ha
vendido desarrollando la implementacién del MUISCA (Modelo Unico de Ingresos,
Servicio y Control Automatizado). EI MUISCA es el proyecto de mayor envergadura en el
contexto del Estado Colombiano, que permitira realizar un intercambio de informacién con
entidades externas, a través del almacenamiento de informacién en un modelo de datos
unicas, estandarizadas y completas para todas las entidades, automatizara la entrada de
datos, eliminado duplicidades de informacidbn e inconsistencias y elaborara
automaticamente un control estadistico ademas de informes para analisis y toma de
decisiones entre otras ventajas. De esta manera el MUISCA garantizara la disponibilidad
de la informacién con mayor rapidez y la consistencia de ésta, mejorando la calidad de la

informacion que requiere la DIAN para la administracion tributaria, aduanera y cambiaria.

Las materias primas que requiere la Divisidn Recursos Fisicos y Financieros de la DIAN
Bucaramanga incluye la informacion almacenada y suministrada por los sistemas
SRHplus, sistema de Inventarios y el Sistema financiero ademas del archivo de gestion
que pertenece a cada uno de los grupos de la Divisidon y almacena todos los documentos

fisicos tramitados en estos.

e Recursos Humanos: La entidad cuenta con trabajadores que llevan varios anos
desempefiado labores en la misma, por lo que estos tienen un alto grado de conocimiento
y dominio de las tareas que realizan. Es asi como lo tanto la experiencia es un factor
dominante en la DIAN de Bucaramanga siendo muy poca la cantidad de funcionarios

nuevos que ingresan a esta.

Debido a los recortes en el presupuesto disponible para la entidad, se ha visto afectado la
cantidad de capacitaciones realizadas para fortalecer los conocimientos de los
funcionarios en materia tributaria, aduanera, cambiaria y demas necesarias para sus
funciones. A pesar de esto, el Nivel Central programa capacitaciones para las areas

técnicas, con el fin de mantener a los funcionarios actualizados en los cambios que
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afectan el funcionamiento de la entidad. Es muy importante el manejo y conocimiento que
tienen los funcionarios acerca de la normatividad vigente debido a que estas regulan los
procesos desarrollados y el funcionamiento de la entidad en general.

La adaptabilidad es una de las caracteristicas de los trabajadores que cabe resaltar. Esta
es consecuencia de las reestructuraciones y cambios constantes que se llevan a cabo en
la DIAN. Los cambios presentados en la entidad en algunas ocasiones afectan el nimero
de personas que pertenecen a un grupo de trabajo, o implican que algunos trabajadores
sean trasladados de una dependencia otra, lo que ha generado que los funcionarios
tengan la capacidad y estén dispuestos a ser trasladados a otra dependencia, teniendo
que desempenar funciones diferentes y en otras ocasiones deban repartirse las
responsabilidades de los funcionarios que han sido trasladados de dependencia, de tal

forma que no se afecte la cumplimiento de las metas y tareas.

Ademas de estas caracteristicas los funcionarios en general presentan un alto nivel de
compromiso con la entidad y comprenden la importancia y formalidad de las funciones
que realizan. Este factor es proporcional a la cantidad de afios que llevan laborando los
trabajadores en la entidad, lo cual creado un alto nivel de lealtad e identidad de estos por
la organizacion. El compromiso de los funcionarios se hace evidente en todos los niveles
de la organizacién, incluyendo los directivos quienes son conscientes de la necesidad de
mejorar continuamente los procesos desarrollados por la organizacion, la calidad del

servicio prestado a los clientes.

La Division de Recursos Fisicos y Financieros actualmente cuenta con los siguientes

cargos relacionados con las actividades que competen a la misma:
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NO.

CARGO GRUPO FUNC. NIVEL DEL CARGO

Jefe Division/ Jefe G.1.T Des. Humano Div.Recursos Fisic.y 1 Profesional en Ingresos Publicos
Financ/ Des. Hum
Coordinador de Personal y Carrera Desarrollo Humano 2 Profesional en Ingresos Publicos
Administrador Novedades de Personal Desarrollo Humano 2 Técnico en Ingresos Publicos
Ejecutor Progr.Salud Ocup.,Bienestar Adm. Desarrollo Humano 1 Técnico en Ingresos Publicos
Jefe G.I.T Presupuesto y Contabilidad Prepuesto y Contabilidad 1 Profesional en Ingresos Publicos
Gestor de Contratacion Administraciones Prepuesto y Contabilidad 1 Profesional en Ingresos Publicos
Jefe G.I.T Pagaduria Pagaduria 1 Profesional en Ingresos Publicos
Responsable Caja Menor Recursos Finan. Pagaduria 1 Profesional en Ingresos Publicos
Ejecutor de Pagaduria Pagaduria 1 Técnico en Ingresos Publicos
Gestor de Operaciones de Ingresos y Egr. Pagaduria 1 Técnico en Ingresos Publicos
. - . Tec.en Ingresos Publicos /
Ejecutor de N6mina Pagaduria 2 Auxiliar
Auxiliar de Pagaduria Pagaduria 1 Técnico en Ingresos Publicos
Jefe G-1T Almacén e Inv. Almacén e Inventarios 1 Técnico en Ingresos Publicos
Responsable de Inventarios Almacén e Inventarios 1 Técnico en Ingresos Publicos
Auxiliar de Inventarios Almacén e Inventarios 2 Auxiliar
Mensajero Almacén e Inventarios 1 Auxiliar
TOTAL FUNCIONARIOS DIVISION RFF 20
Tabla 9: Planta de Personal Division Recursos Fisicos y Financieros
DIVISION RECURSOS FISICOS ¥ FINANCIEROS
SECRETARIA
(1 FUNCIOMNARID)
GRUPO PRESUPUESTO GRUPO ALMACEN E GRUPO DESARROLLO
¥ CONTABILIDAD GRUPO PAGADURIA INVENTARIOS HUMAR O
ESTOR DE J
CONTRAT. BE ADM. #ESTOR DE OFER. EJECUTOR DE I T — COORDINADOR DE

DE INGRESOS
(| FUNCIONARIC) (1 FUNCIONARIO) T

FAGADURLA — FERS v CARRERA
(1 FUNCIONARID) (1 FUNEIONARID) (2 FUNCIOMARIOS)

ALXILIAR DE
PAGADLURLA
(1 FUNCIONARIO)

EJECUTOR DE
MORTNA —
(2 FUNCIONARIOS)

ALZILIAR DE ADMINISTRADOR DE
INWENTARIOS — HOWEDRAD. PERSONAL
(2 FUNCIONARIOS) (2 FUNCIONARIOS)

EJECUTOR PROG.
SALUD OCUP. Y
BIEMESTAR ADM.
(1 FUNCIOMARID)

FRESFONSABLE DE
— CAJAMENOR —
(1 FUNCIONARID

RESFOMEABLE DE
INWENTARIDS
(1 FUNCIOMNARID

Figura 5: Organigrama Division Recursos Fisicos y Financieros
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Jefe de Division Recursos Fisicos y Financieros/Jefe Desarrollo Humano: Atiende vy

coordina las labores relativas a los grupos de Desarrollo Humano, Pagaduria,
Presupuesto y Contabilidad, y Almacén e Inventarios. Es responsable de controlar las
actividades relacionadas con el inventarios de bienes de la entidad, manejo del
presupuesto asignado por el Nivel Central, realizar pedidos de elementos para el
funcionamiento de todas las divisiones, ademas de velar por el cumplimiento de las
actividades requeridas para el funcionamiento de la division y a su vez de la entidad,
actualmente desempena funciones como Jefe del grupo interno de trabajo Desarrollo
Humano, manteniendo un registro actualizado y sistematico del personal y sus
respectivas situaciones administrativas, respondiendo por la informacién y expedicién de
constancias o certificaciones que de ello se deriven, verificando la organizacion de
capacitaciones y pasantias, igualmente manteniendo contacto con las EPS y brindando
apoyo logistico para el desarrollo de las actividades de bienestar programadas para la
entidad.

Secretaria: Asiste al jefe de la division, atendiendo las llamadas telefénicas y llevando la
programacion de la agenda de actividades del jefe, recibe y envia la correspondencia de
la divisibn, maneja el archivo de la jefatura y realiza los informes periddicos
correspondientes a la divisién. Este cargo actualmente no es ocupado por ningun
funcionario y algunas de sus tareas como la elaboracion de informes y oficios son

desempefiadas por otros funcionarios de la division quienes colaboran con estas.

Jefe GIT Presupuesto y Contabilidad: Registra las operaciones financieras vy

presupuestales originadas en las actividades que realice la Administracion, expide los
certificados de disponibilidad para las operaciones de las dependencias que requieran
presupuesto, genera las 6rdenes de pago de los compromisos, elabora, controla y ejecuta

el PAC (Programa Anual Mensualizado de Caja) necesario para la entidad.

Jefe GIT Pagaduria: Ejecuta, supervisa y controla las operaciones de tesoreria de la

entidad, solicita a la Subsecretaria de Recursos Financieros la ubicacién de fondos para

el pago de los compromisos adquiridos, causa, tramita y paga las obligaciones adquiridas
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por la entidad, administra las cuentas autorizadas, elabora las conciliaciones bancarias y

rinde la cuenta de la funcion pagadora al Nivel Central y entes externos de Control.

Jefe GIT Almacén e Inventarios: Custodia y vela por la administracién, conservacion,

seguridad, integridad y buen estado de los bienes a su cargo. Despacha segun las
existencias disponibles, los elementos que requieran las demas divisiones, realizando el
registro de estos. Ademas coordina todas las actividades de movimiento de los bienes
que hacen parte del inventario de la entidad y tramita la baja de bienes, para su posterior

comercializaciéon o destruccion.

Responsable de Inventarios: Controla fisica y contablemente los elementos, coordina y

lleva el control de traslados de bienes en servicio solicitados o efectuados entre
funcionarios y entre dependencias, mantiene actualizado el sistema de inventarios y

coordina la entrega de pedidos a las diferentes dependencias.
Mensajero: Distribuye los documentos tramitados y la correspondencia de la division,
realiza los pagos necesarios y obtiene las fotocopias de los documentos necesarios para

la division.

Gestor de Contrataciones de Administraciones: Elabora y tramita los contratos solicitados

por las dependencias de la administracion, las cuales corresponden a la contratacion
directa de minimas cuantias, recopilando los documentos soportes del mismo y verificado
el cumplimiento de los documentos requisitos exigidos a los proveedores para el

perfeccionamiento del contrato.

Ejecutor de Pagaduria: Maneja los registros de los movimientos realizados por el grupo

pagaduria en el sistema financiero, incluyendo en giro de los cheques de las obligaciones
contraidas por la entidad, en el mismo. Elabora la declaracion en la fuente mensual y

expide los certificados de retencion a proveedores.

Ejecutor de Ndémina: Incluye los descuentos de ndémina presentados por entidades

externas, llevando un control de los documentos soportes de la némina, ademas de

generar el archivo enviado al banco, para el pago de la ndmina. Organiza, envia los
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desprendibles de ndémina y posteriormente archiva los listados de ndémina. Entrega
informacién ante clientes internos y externos con respecto a la nébmina. Se encarga de la

liquidacion de aportes y para fiscales de los funcionarios.

Auxiliar de Pagaduria: Atiende a los funcionarios, proveedores y demas personas, entrega

los certificados expedidos por la pagaduria y archiva los documentos tramitados por el

grupo.

Gestor de operaciones de ingresos y egresos: Maneja, controla, y elabora, los cheques

para los pagos de las obligaciones contraidas por la entidad, manteniendo al actualizados

los saldos de las cuentas bancarias.

Responsable de caja menor: Se encarga de todas las actividades relacionadas con el

manejo de la caja menor desde que se recibe la solicitud hasta su pago y registro. En
adicién, debido a la escasez de personal, en el presente presta apoyo al grupo de
Presupuesto en las actividades referentes a la casacion de cuentas y conciliaciones

bancarias.

Administrador de Novedades de Personal: Maneja la base de datos relacionada con la

planta de personal, se encarga de proyectar los actos administrativos, incluye novedades
en el SRHplus y verifica que estos sean registrados en la nédmina, genera los certificados
de tiempo de servicio y sueldos, programa las vacaciones y registra las novedades

referentes a estas,

Coordinador de Personal y Carrera: Revisa las resoluciones proyectadas en el grupo,

decepciona, organiza, relaciona y envia los documentos para la hoja de vida, tramita los
procesos de reconocimientos a ex funcionarios, coordina las actividades de capacitacién
programadas por el Nivel Central y por la Administracién Local, ademas de las pasantias
y practicas laborales que se llevan a cabo en la entidad y coordina los procesos de

induccion en el puesto de trabajo.

Ejecutor de Programa de Salud Ocupacional y Bienestar Administracion: Detecta y

diagnostica las necesidades de los funcionarios con respecto a Salud Ocupacional y
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Bienestar, disefia el programa de salud ocupacional, partiendo de las directrices
establecidas por el Nivel Central, gestiona todo lo relacionado con el programa de
bienestar, coordina las actividades y eventos relacionados con la Salud Ocupacional y

Bienestar y presta apoyo a los funcionarios en materia de seguridad social.

Recursos de la organizacion: El Area de Planeacion y el grupo de Coordinacién Regional

de la DIAN maneja actualmente el sistema de Planeacion a través del cual se miden el
cumplimiento de los objetivos y las metas propias de las areas de apoyo como la Division
de Recursos Fisicos y Financieros, ademas del SEGG (Sistema Estadistico de Gestién
Global) el cual evalla el desempefio de los mismos factores, pero aplicado a las areas
técnicas de la entidad. Cabe resaltar que como area de apoyo, la Division de Recursos
Fisicos y Financieros tiene definido un plan operativo, debido a que estos son planteados
solamente para las areas técnicas, segun la planeacién establecida por la DIAN a nivel

nacional.

Recursos Intangibles: Estos son los recursos van desde el derecho de propiedad
intelectual, las patentes, las marcas registradas o aquellos que dependen de ciertas
personas con conocimientos practicos, la cultura de la organizacién o la manera como
interactuan con los clientes, proveedores y empleados. Estos recursos son los mas
complejos de imitar, siendo las bases de las capacidades y de esta manera las aptitudes

centrales de una organizacion.

e Recursos Tecnholégicos: Los programas, software y sistemas de informacion
desarrollados o adquiridos por la DIAN, para el manejo de datos de la Entidad en tiempos
menores, reduccion del manejo de papeleria y disminucién de errores, son los recursos

tecnoldgicos e intangibles con los que cuenta la DIAN.

En la actualidad las diferentes dependencias de la entidad se han desarrollado sistemas
de informacion y programas especificos relacionados a la funcion objetivo de cada una y
que a su vez se acomoda a las necesidades propias de las mismas. Sin embargo es
notoria la ausencia de estandarizacion y unificacion de los datos manejados por los

diferentes sistemas, asi como la de integracion entre los programas pertenecientes a una
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misma dependencia o entre los sistemas de informacion de las distintas dependencias.
Ademas de la baja integracion entre sistemas, en algunos casos, existe una falta de
capacitacion en el manejo de los programas nuevos implementados en la entidad, debido
a que en ocasiones solo recibe la capacitacion un numero reducido de los funcionarios de
los totales que utilizaran el programa, generando una dependencia a estas personas para
la solucion de problemas presentados, teniendo en cuenta adicionalmente que estas
reciben la capacitacidn basica en un tiempo minimo. Esto hace que algunos programas
nuevos sea sub. utilizados o erroneamente utilizados debido a la falta de capacitacién del

personal.

La Division de Recursos Fisicos y Financieros en el presente cuenta con tres programas
que facilitan los procesos desarrollados en la misma, estos son: SRHplus, Sistema
Financiero y Sistema de Inventarios. E grupo de Desarrollo Humano maneja el
SRHplus para la realizacion de los tramites y procesos relacionados con el personal. Este
programa también es empleado por el grupo de Pagaduria para los procesos relacionados
con la inclusién de descuentos de ndémina. El Sistema Financiero es utilizado por el grupo
de Presupuesto y Contabilidad y el grupo de Pagaduria, para la administracién del
presupuesto y el registro, causacién y pago de las obligaciones contraidas por la entidad.
El sistema de Inventarios es empleado por el grupo de Almacén e Inventarios, para el

registro, control y seguimiento de los bienes de la entidad.

SRH: Es una aplicacién disefada con el objetivo de mejorar el manejo del recurso
humano en la entidad, de igual forma, que los procesos de liquidacién de némina y las

prestaciones sociales.

Ventajas que ofrece: Es un sistema orientado al usuario final, desarrollo bajo ambiente
Windows, cuenta con herramientas de facil manejo y se logra la independencia con el

usuario técnico respecto a mantenimiento y cambios al sistema.

Permite fijar condiciones o requisitos para controlar la generacién de los actos
administrativos. De igual forma permitir generarlos y registrarlos automaticamente

(Resolucion mediante la cual se legalizan las diferentes situaciones administrativas en las
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que se puede encontrar un funcionario frente a la Entidad, tale como licencias, sanciones,

nombramientos, vacaciones, comisiones, permisos, etc.).

Asi mismo, genera las novedades para la liquidacion de la ndmina a partir de los actos

administrativos legalizados, y lleva un control sobre su término y vigencia.

Debido a que el entorno es cambiante y esto ha obligado a las empresas a buscar
mecanismos que las haga mas competitivas, la Entidad ha sido consistente de la
necesidad de incorporase a soluciones de informacion CLIENTE/SERVIDOR
implementando a través del sistema de Administraciéon de Recursos Humanos SRHplus
en Developer 2000 de ORACLE, que permite ingresar a varios usuarios al mismo tiempo
con el fin de consultar informacién que se encuentra en la base de datos del servidor, es

decir, es de servicio Multiusuarios.

De igual forma permite llevar un control en cuanto a definicion de perfiles para los
usuarios, determinando grupos de usuarios con sus privilegios de acceso por menu a las
diferentes opciones de la aplicacion. De esta forma se configura la seguridad de acceso al

sistema.

Principales funciones del sistema:

¢ Administracién del Recurso Humano: Maneja la hoja de vida del empleado, contiene
operaciones de administracion del personal y mantiene el banco de datos para las areas
de seleccién y orientacion, bienestar social, formacién desarrollo, evaluacién de perfiles,
capacitacion, salud ocupacional, evaluacion de desempefio, presupuesto, entrevista de
retiro, visita domiciliaria, entrega de documentos, gastos de viaje, planta de personal,

escalafén y solicitudes de crédito.

e Némina y Prestaciones sociales: Genera la liquidacién de acuerdo al tipo de némina, el
periodo a liquidar y el concepto de liquidacion. Permite obtener los informes requeridos

para este proceso.
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Principales modulos del SRHplus.

Sistemas: En este menu se registra la informacion basica de la empresa que va a

aparecer en todos los reportes e informes generados en la aplicacion.

Tablas: En este menu se registra la informacién basica para la aplicacion.

Operativo: EI mend que maneja toda la informacién del empleado. Incluye la hoja de
vida, prestamos, embargos, reemplazos, dotacion, auxilios y bonos, al igual que la

planta de personal y el escalaféon en la entidad.

Administracion: A través de este menu se realiza la gestion del recurso humano de la
entidad en las areas de aspirantes, seleccion y orientacion, formacion y desarrollo,
bienestar social, salud ocupacional, gastos de viaje, visita domiciliaria, entrega de

documentos, entrevista de retiro, solicitud de crédito e informes de rotacion.

Némina: Por medio de este menu se maneja el proceso de liquidacion de la ndmina, la
cual puede ser generada automaticamente con una configuracion predefinido y

también modificada en linea.

Liquidacion: Este menu permite procesar y manejar todo tipo de liquidaciones desde
las prestaciones sociales convencionales de un empleado como prima legal,
Cesantias, intereses de Cesantias, Vacaciones, etc., hasta definir flexiblemente

cualquier tipo de prestacion adicional.
Auditoria: Permite programar las tablas a las que se les autoriza hacer insercion,

actualizacién, borrado y saber que usuario ejecuto el proceso, en determinada fecha y

hora.
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Aplicaciones del SRHplus:

El sistema SRHplus le ha permitido al grupo de Desarrollo Humano llevar un manejo
eficiente de la informacion referente al personal de manera que se faciliten los tramites
requeridos por los funcionarios de la entidad y el desarrollo de las actividades como la
inclusion de novedades de personal, reduciendo la cantidad de inconsistencias al permitir
realizar revisiones antes de procesar la ndmina definitiva. Cabe destacar la ventaja que
ofrece este sistema al integrar la informacion incluida por el grupo Pagaduria (inclusién de

descuentos de ndémina) y el grupo Desarrollo Humano (inclusion de novedades de

Datos Empleado

- (Datos Operativos Empleado DOEL)
- (Datos Adicionales Empleado DAEL)
Modulo Horas Extra

Modulo vacaciones

Incapacidades

Interrupciones laborales

Conceptos fijos por fecha

Cambio fondo de pensiones

Cambio EPS

Cambio centro de costos(ubicaciones)
Designaciones

Actualizacion Hoja de Vida Empleado
Consulta actualizacion hoja de vida
Generacion de reportes e informes

Concepto pago mensual

personal) con el Nivel Central.
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SISTEMA FINANCIERO: Es la aplicacién Informatica, desarrollada con el propdsito de

optimizar el desempefio de los procesos financieros y la gestion de estas areas de la U.
A. E. DIAN.

El Sistema Financiero esta disefado para trabajar en linea, conectado directamente con
un servidor central al cual los usuarios autorizados pueden acceder desde cualquier
administracion del pais para realizar las labores correspondientes al rol que les ha sido
asignado.

En este sistema encontrara la totalidad de las operaciones financieras que permiten
realizar los tramites de ejecucion presupuestal, contable y de tesoreria.

En el Sistema Financiero existen cinco moédulos:

e Mobdulo de administraciéon: Permite Ingresar, consultar y administrar la Informacién
relacionada con Tablas Paramétricas, estructura presupuestal, estructura contable,

estructura de ingresos y fechas especiales.

e Moddulo de presupuesto: Permite ingresar y consultar la Informacion relacionada con la
Carga Inicial de asignacion de apropiacion de la entidad y de las administraciones, la
informacién del PAC (Programa Anual Mensualizado de Caja) de la entidad y de las
administraciones; la ejecucion presupuestal, el Cierre presupuestal y la generacién de

reportes.

e Modulo de contabilidad: permite ingresar y consultar la Informacion relacionada con
las obligaciones y notas contables, registra automaticamente los movimientos
contables generados por cada una de las transacciones realizadas en Presupuesto y

Tesoreria y la generacion de reportes.

e Modulo de cierres contables: permite Ingresar y consultar la Informacion de fechas de

corte, validacion de balances, generar estados financieros y cierres contables.
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e Modulo de tesoreria: permite Ingresar y consultar los pagos, Ingresos a caja, Ingresos
a bancos, cheques anulados, cuentas por pagar, reintegros, notas de tesoreria,

cuentas bancarias y la generacion de reportes.

Cada modulo tiene sus respectivos roles. Dentro del Sistema Financiero, un usuarios de

la herramienta puede tener autorizacion para desempeifiar uno o mas roles.

Roles de usuarios: De acuerdo con la tarea que se va a desempenar en el Sistema
Financiero, a cada usuario le sera asignado un rol que determina su nivel de acceso al
sistema. Esta caracteristica le da seguridad a la informacion administrada. Por lo tanto los

roles deben ser asignado a los funcionarios de acuerdo a las funciones que desempenan.

Dentro de las ventajas que presenta el Sistema Financiero se destaca la posibilidad de
realizar un intercambio de informacion con el Nivel Central facilitando la solicitud de
presupuestales. Adicionalmente permite de integrar la informacion procesada por el
grupo Pagaduria y Presupuesto y Contabilidad de manera que se reduce el manejo de
papeleria, reduciendo la cantidad de errores humanos generados por la manipulacion de
informacion. Esto permite tener disponible la informacién en cualquier momento,

eliminando las demoras causadas por las espera de entrega de los documentos.

A pesar de esta ventaja que presenta el Sistema Financiero para los grupos de
Pagaduria y Presupuesto y Contabilidad, uno puntos débiles que el nivel central tiene la

autonomia en el manejo del sistema, reduciendo la flexibilidad del sistema.

La insuficiente integracién de los sistemas individuales que manejan las distintas
dependencias y la necesidad de actualizar a la entidad implementando tecnologias
modernas usadas por paises desarrollados, permitiendo mejorar la eficiencia de la
entidad, buscando aportar a la competitividad del pais, debido a que la entidad tiene un
alto impacto en este factor al manejar el sistema tributario, aduanero y cambiario del
estado, son algunas de los factores que influyeron para que se desarrollara en Colombia
el MUISCA, uno de los macroproyectos mas importantes del Estado. Actualmente este

proyecto se encuentra en etapa experimental.
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Este proyecto se compone de 18 subsistemas que se agrupan en cuatro bloques, que
cubren la metodologia y organizacién, el soporte técnico que necesita, la mision de los

servicios por area de negocio y los procesos de apoyo de la Entidad.

A: Subsistemas de Organizacion y Métodos.
01. Normalizacién y estandares
02. Circuitos y procedimientos
03. Metodologia

B: Subsistemas de Soporte Técnico
04. Arquitectura Técnica
05. Gestor de Entradas y Salidas
06. Gestor de Expedientes
07. Gestor de Estadisticas

C: Subsistemas de la mision
08. Asistencia al cliente
09. Gestion Masiva
10. Operacion Aduanera
11. Recaudacién y Contabilidad
12. Fiscalizacion y Liquidacion
13. Administracion de Cartera

14. Gestién Juridica

D: Subsistemas de Apoyo:
15. Inteligencia Corporativa
16. Gestiéon Humana
17. Gestidén de Recursos

18. Custodia y Comercializacion®’

¥ Tomado de Folleto Informativo DIAN, Modelo Unico de Ingresos, Servicio y Control

Automatizado, Bogota, Colombia. Marzo de 2005.
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SISTEMA DE INVENTARIOS: Este es otros de los aplicativos que se utiliza en la Division

de Recursos Fisicos y Financieros. Este programa es especificamente manejado por el

grupo de Almacén e Inventarios para el registro y control de todos los bienes devolutivos,

que son necesarios en las distintas dependencias para el cumplimiento de las funciones,

de tal forma que se mantenga actualizado el inventario de bienes de la entidad. Este

sistema permite registrar el movimiento de los bienes entre dependencias o cuentadantes,

generado los listados de inventarios por division o cuentadante.

Modulos del Sistema de Inventarios:

Elementos Devolutivos: Hace referencia a la tabla de todos aquellos elementos
que conforman el inventario de la UAE-DIAN. Esta opcién solo puede ser
accesado por el Administrador del Sistema. Entre las opciones disponibles para
este se encuentra: buscar, crear, modificar, eliminar y lista.

Dependencias y Cuentadantes Hace referencia a la tabla de todas las
dependencias de la UAE — DIAN. Esta opcidon solo puede ser accesado por el
Administrador del Sistema. Entre las opciones disponibles para este se encuentra:
buscar, crear, modificar, eliminar vy lista.

Almacén: Hace referencia a la tabla de todos los elementos devolutivos que han
sido reintegrados por los cuentadantes de sus respectivas dependencias. Esta
opcidn solo puede ser accesado por el Administrador del Sistema.

Pendientes: Hace referencia a la tabla de todos aquellos elementos que se han
perdido o extraviado, pero estan cargados en los inventarios de los cuentadantes y
se encuentran en proceso de exoneracion fiscal. Esta opcion solo puede ser
accesado por el Administrador del Sistema.

Prestamos: Hace referencia a todos aquellos elementos devolutivos que han sido
dados en calidad de préstamo a terceros. Esta opcién solo puede ser accesado
por el Administrador del Sistema.

P.A.A.G: Porcentaje de ajuste. Esta opcién solo puede ser accesado por el
Administrador del Sistema.

Salario Minimo: Hace referencia al salario minimo establecido por el gobierno

Nacional que sera utilizado en el manejo de Ajustes por inflacion y depreciacion en
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el momento de asignar elementos al sistema. Esta opcién solo puede ser
accesado por el Administrador del Sistema.

e Ajustes: Hace referencia al control de los elementos devolutivos que se
encuentran en servicio y que estan sujetos a los ajustes por inflacién, generando
un reporte consolidado para ser presentado a contabilidad. Esta opcion solo puede
ser accesado por el Administrador del Sistema.

e Asignacién elementos: Son todos aquellos aquellas opciones de manejo de
elementos para asignarlos a dependencias, cuentadantes y reintegros al almacén
entre otros. Entre las opciones disponibles para este se encuentra: buscar, crear,

observar, asignar, mover, reintegrar, listar, varios y modificar.

A pesar de las ventajas obtenidas por la utilizacion del Sistema Financiero y el Sistema de
Inventarios, estos aun no se encuentra integrados, lo cual generaria las mismas ventajas
para el grupo de Almacén e Inventarios al disminuir la manipulacién humana de los

documentos.

e Recursos paralainnovacién: El presupuesto asignado a la entidad cada vez es mas
ajustado, teniendo en cuenta la politica de austeridad del gobierno, por esta razén se ha
visto afectada la inversion en programas en desarrollo institucional, proyectos de
investigaciéon y capacitacion de empleados técnicos, debido a que los rubros prioritarios,
son aquellos que se relacionan con el funcionamiento basico de la entidad. Por
consiguiente son escasos los empleados técnicos disponibles para trabajar en proyectos
de innovacion para la entidad y también se encuentra una falta de motivacién de estos al

ser conscientes de la inexistencia de fondos para realizar los proyectos planteados.

¢ Reputacion: Uno de los factores que influye directamente en la relacion que tiene
actualmente la DIAN con los contribuyentes es la reputacién e imagen se ha creado
acerca de la entidad y de la calidad del servicio prestado a estos. Por lo tanto la
reputacion es la medicidn cualitativa de lo que los clientes hacia las operaciones,
productos y servicios propias de la entidad. Con respecto a variable se resalta que la
DIAN mantiene una reputacién de ser estricta y rigida en el cumplimiento de la

normatividad y sanciones, creando un poco de apatia por parte de los contribuyentes
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hacia la realizacion de tramites en la entidad. A esto se adiciona las demoras y esperas

prolongadas en el servicio, la falta de informacion y las inconsistencias en la informacion.

Sin embargo la Administracion Local DIAN Bucaramanga es una de las sedes mas
reconocidas por su alta eficiencia, organizacién, cumplimiento de metas y manejo austero

del presupuesto.

La Divisibn de Recursos Fisicos y Financieros mantiene actualmente una buena
reputacién frente a los productos y servicios que presta a sus clientes que son todas las
demas dependencias de la entidad. Estos consideran eficaz los procesos de tramites
relacionados con el personal y califican como eficiente el manejo administrativo que le la
dado la jefatura de la division a los recursos fisicos y financieros de la entidad, resaltando
la importancia que tiene esta, debido a que proyecta la efectividad y rendimiento de la

division completa.

Al culminar la descripcion de los recursos disponible para la divisidén, se procede a

determinar las capacidades del area que fortalecen la generacién de aptitudes centrales.

Capacidades: Las capacidades representan la habilidad de una empresa para
aprovechar los recursos, estas surgen con el tiempo a través de interacciones complejas
entre los recursos tangibles e intangibles. Estas capacidades adquieren valor y fortaleza a

través de la repeticion y la practica.®®

Las capacidades identificadas con la Divisién de Recursos Fisicos y Financieros son:

¢ Conocimiento profundo de los tramites de personal

e Ejecucion eficiente de las tareas administrativas relacionadas con el manejo de los
recursos fisicos y financieros de la entidad.

e Servicio eficaz a clientes

%8 Tomado de HITT / IRELAND / HOSKISSIN. Administracion Estratégica, Competitividad y
Conceptos, Thomson Editores, Tercera Edicion, 1999, p. 94.
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Las capacidades correspondientes a la division se consideran valiosas, costos y
complejas de imitar e insustituibles, debido a que ayudan a la division a neutralizar los
peligros o aprovechar las oportunidades, debido a la complejidad social relacionada con

las relaciones interpersonales y confianza desarrolladas entre los funcionarios y jefes de

la divisién, ademas de las caracteristicas y condiciones unicas de la division.

4.2.2. Fortalezas y Debilidades de la Divisién de Recursos Fisicos y Financieros:

Responsabilidad y compromiso de los
funcionarios de la division con las tareas
asignadas a estos.

Falta de flexibilidad en los procesos de la
division debido su dependencia de la
normatividad establecida

Control y manejo eficiente de los bienes de
la entidad

Alto grado de dependencia de las

decisiones tomadas por el Nivel Central

Velocidad de respuesta a condiciones
cambiantes generadas por la normatividad

Carencia de herramientas y metodologias
para el autocontrol de las actividades
realizadas por los funcionarios, que
permitan llevar la calidad a puestos de
trabajo

Estrecha relacion y constante
comunicacion entre la division y las demas
divisiones (clientes).

Personal con alta experiencia en la
division, rigido ante la innovacion o
cambios en los procesos de la misma

Interés con respecto a la calidad de los
productos y servicios de la division.

Falta de aplicacion de sistemas de
incentivos por calidad y productividad.

Alto nivel de plurifuncionalidad de los
funcionarios debido a la necesidad de

adaptacion a los recortes y
reestructuraciones presentadas en |la
entidad.

Ausencia de programacion de
capacitaciones para el personal de la
divisién enfocadas a técnicas actuales
utilizadas por las organizaciones para el
mejoramiento de la calidad de productos y
servicio y utilizacion de metodologias vy
filosofias que promuevan la eficiencia y
eficacia ademas de la productividad de la
misma
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Control sobre los grupos de la division
limitado por la ubicacién distante de estos
con respecto a la jefatura de la division y
falta de agilidad en el traslado de
documentos entre los grupos que se
encuentran separados

Habilidad y rapidez en la solucion y
respuesta a problemas presentados en la
division.

Tabla 10: Fortalezas y Debilidades de la Division de Recursos Fisicos y Financieros

Aptitudes Centrales:

Continuando con el estudio se deben establecer las aptitudes centrales. Estas aptitudes
surgen con el tiempo a través de un proceso de organizacion que consiste en acumular y
aprender a aprovechar los diversos recursos y capacidades presentes en la division. Las
aptitudes centrales como habilidades para la toma de decisiones, son la esencia de
aquello que hace que la organizacién sea Unica por su habilidad para ofrecer valor a los
clientes durante un largo periodo. *°

Las aptitudes centrales se determinan a través del Analisis de la Cadena de Valor

presentado a continuacion.

4.2.3. Analisis de la Cadena de Valor: En toda organizacion es esencial agregar y
capturar todo el valor que posible en las operaciones que cumple. La cadena de valor es
un patrén que aprovechan las organizaciones para identificar los diferentes medios que se
pueden emplear para facilitar la puesta en marcha de la estrategia, teniendo en cuenta
que el valor estratégico de los recursos se presenta en la medida que estos contribuyan al
desarrollo de las capacidades y aptitudes centrales. Este analisis fue aplicado a la

Division de Recursos Fisicos y Financieros.

Actividades Primarias: Son las actividades que desarrolla la dependencia, relacionadas
con la creacion, distribucion y servicio posterior de los productos y servicios propios de las

operaciones de la misma.

% HITT / IRELAND / HOSKISSIN, Op. Cit, p. 96
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Logistica Interna: Comprende las actividades relacionadas con la administracion,
almacenamiento y control de los inventarios de los elementos de consumo necesarios
para realizar las operaciones de la division. Adicionalmente se considera el recibo,
registro y manejo de la informacion de personal, proveedores, presupuesto,
contrataciones, némina, pago de obligaciones contraidas por la Administracién y bienes
de la entidad. Las anteriores actividades son ejecutadas para recibir, almacenar y
distribuir los insumos e informacién requeridos, con el fin de generar los productos y

servicios propios de la division.

Operaciones: Entre las actividades principales desempefiadas ‘por la divisién para la
generaciéon de los productos y servicios de esta, se encuentran los tramites de personal,
inclusion de informaciéon de ndémina, elaboracion de contratos, administracion de los
recursos fisicos y presupuesto de la entidad, giro de pagos a funcionarios, proveedores y

entidades externas,

Logistica Externa: Hace referencia a las actividades de recopilaciéon, archivo y/o entrega
de aquellos documentos (certificados, resoluciones, actos administrativos, cheques,
contratos, listado de inventario actualizado, etc.) tramitados por la divisién y los bienes
que seran reclamados por los clientes, siendo estas las operaciones de contacto directo

con los usuarios.

Mercadotecnia y ventas: Cabe resaltar que la divisidn no genera productos ni servicios
para la venta debido a que ofrece estos a los funcionarios de entidad. Los aspectos que
promocionan los servicios de la division, son la calidad y efectividad de los servicios
prestados. Las actividades de mercadeo de la DIAN, son responsabilidad exclusiva del

Nivel Central quien se encarga de desarrollar campanas publicitarias a nivel nacional.

Servicio: Las actividades que desempefia la division que van dirigidas a mejorar el
servicio al cliente son el mantenimiento y reparacion de las instalaciones, equipos,
vehiculos y demas bienes necesarios para el buen funcionamiento de la entidad,
reubicacion de las areas y/o puestos de trabajo, ademas se incluyen las actividades de

atencion a los proveedores y entidades externas que requieren informaciéon y a los
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funcionarios de la entidad con respecto a inconvenientes presentados con las EPS vy

Fondo de Pensiones .

Actividades de Apoyo: Son aquellas actividades que brindan respaldo al cumplimiento

de las actividades primarias de la division.

Adquisicion: Las actividades como la solicitud de pedidos de los elementos consumo y
equipos necesarios para el cumplimiento de las operaciones de la divisidn, la solicitud del
PAC (Plan Anual Mensualizado de Caja). La asignacion de bienes, es una de las
modalidades a través de las cuales las dependencias reciben bienes de la entidad o de

otras entidades del estado.

Desarrollo Tecnol6gico: En la divisién hay inexistencia de actividades dirigidas a la
investigacion, disefio de los productos o servicios y demas relacionadas con el desarrollo
tecnoldgico. En la entidad estas actividades se reducen al soporte técnico prestado por el
grupo de Servicios Informaticos debido a la falta de apoyo y fondos disponibles para

invertir en tecnologia o el mejoramiento de esta.

Administracion de los recursos humanos: El Grupo de Desarrollo Humano hace parte
de la Division de Recursos Fisicos y Financieros y es la encargada del manejo de los
tramites de personal, coordinacion de capacitaciones de los funcionarios, coordinacion de
pasantias, realizacion de actividades y eventos de bienestar y programas de salud
ocupacional. Sin embargo las actividades de reclutamiento y seleccién de personal son
ejecutadas exclusivamente por el Nivel Central a través de la realizaciéon de concursos

establecidos por esta y abiertos al publico.

Infraestructura: Las actividades relacionadas con el apoyo al trabajo de toda la cadena
de valor son para la divisién las actividades desarrolladas por la jefatura de la Division con
respecto a la administracion general de todas las actividades desarrolladas en la misma, y
el manejo de la contabilidad de la Administracion. La planeacion de las dependencias es

desarrollada a partir de los lineamientos entregados por el Nivel Central.
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De esta manera el analisis de la cadena basica de valor permite clasificar las actividades
de la divisién en las actividades primarias y las actividades de apoyo.

El objetivo de estudiar estas actividades de la division es establecer los aspectos en los
que el area tiene potencial para aumentar y capturar el valor entregado a los clientes

finales.
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Figura 6: Cadena Basica de Valor

El procedimiento a seguir posterior a la determinacion de las actividades primarias y de
apoyo de la division, es la comparacion de cada una de estas en relacion con las
habilidades de los competidores, calificando estos aspectos en superior, equivalente o
inferior. Sin embargo debido al enfoque planteado en el presente estudio de aplicar el
analisis a la divisién cumpliendo con la objetividad de este y teniendo en cuenta que en el
sector del servicio fiscal no existen competidores por ser funcion exclusivamente del
estado, correspondiente a la DIAN, no es valido realizar la calificacion de las actividades

determinadas en el analisis.
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Cabe resaltar la importancia de que las entidades estatales aumenten su competitividad,
debido a que aportan sustancialmente a la competitividad del estado. En este aspecto se
debe tener en cuenta que la DIAN es una de las entidades estatales que mayor aporte
tiene a la competitividad del estado, al ser el encargado de recaudar ingresos de la

nacion.

A partir de este analisis se puede concluir que aquellas actividades a través de las cuales
la Division de Recursos Fisicos y Financieros puede construir o fortalecer ventajas
competitivas son las Operaciones, en la Administracion del Talento Humano, el Servicio.
Luego de establecer las actividades criticas para lograr ventajas competitivas, se
proponen a continuacion los cambios que se podrian realizar o los aspectos que se deben

fortalecer en cada una de estas:

Operaciones. A pesar de que la naturaleza de operaciones que desarrollan los grupos la
division son distintos, estos en general requieren de planes de mejoramiento enfocados a
fortalecer la calidad de los productos y servicios, reducir los riesgos y mejorar la
oportunidad, a través de la organizacion de las tareas de la division. Uno de los aspectos
criticos es la calidad en los productos y servicio de la division. Es evidente que esta es
resultado de las operaciones que realiza la misma y debe estar presente en el desarrollo
de cada una de las actividades operativas, a través de la utilizacion del control eficiente en
la fuente en las actividades, es decir fortalecer el autocontrol de tal manera que se
minimicen las revisiones innecesarias, se minimicen los errores y aumentando la
responsabilidad de todos los involucrados en la operacién por la calidad de los productos

y servicios de la misma.

Servicio: La calidad del servicio tiene un alto impacto en la division debido a que los
clientes de esta son todos las demas divisiones y funcionarios de la entidad, por el tipo de
procesos de apoyo que desarrolla al interior de la organizacién. Por consiguiente es
relevante tener en cuenta y analizar las sugerencias de los clientes, al ser estos los
beneficiarios del servicio y razén de ser de la division. De esta manera se pueden detectar

las ineficiencias en el servicio con el fin de mejorarlo.
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Con respecto a las actividades de servicio como el mantenimiento y reparaciones en la
entidad, se debe mejorar la frecuencia y agilidad con que estas son realizadas tan pronto
sean reportadas, siendo necesario llevar un mayor control sobre estas solicitudes con el

fin de evaluar la rapidez en la respuesta y garantizar que sean atendidas.

Las actividades de servicio relacionadas con el suministro de informacién a funcionarios,
proveedores y entidades externas deben fortalecer los canales de comunicacién y la

oportunidad de entrega.

Administracion del Talenfo Humano: Este es uno de los aspectos mas importantes debido
a que del desempefio de los funcionarios depende en gran parte, el rendimiento de la
entidad e igualmente de la division. Es por esto que se deberia mejorar la motivaciéon del
personal y el reconocimiento al desempefio y esfuerzo sobresaliente en los funcionarios
de manera mas dinamica, con el fin de complementar el actual sistema de evaluacion y
retroalimentacion que carece de estos aspectos. Adicionalmente se debe estimular la
creatividad e innovacion entre los funcionarios, buscando ademas fomentar la generacion
de propuestas de mejoramiento, teniendo en cuenta que estos tienen un alto
conocimiento y experiencia sobre los procesos desarrollados. De esta manera se deben
escuchar, analizar y apoyar las ideas nuevas que generen cambios positivos y dar
reconocimiento a los funcionarios de tal manera que los demas se motiven a realizar
sugerencias o propuestas a favor de la division.

Es importante gestionar mayor capacitacién para los funcionarios de la divisién en temas
relacionados con las funciones propias de cada grupo, considerando igualmente el apoyo
y fortalecimiento que se le debe dar a los programas de bienestar y salud ocupacional,
siendo estos puntos criticos en la administracion del talento humano en cualquier

organizacion.
En la siguiente figura se resumen los aspectos que se deben fortalecer o cambiar con el

fin de aumentar y capturar el valor entregado a los clientes, a través de las actividades de

la division.
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Figura 7: Aspectos a mejorar o fortalecer en las actividades de Administracion del Talento

Humano, Servicio y Operaciones de la Division de Recursos Fisicos y Financieros

Con base en el analisis de la cadena de valor se plantean las aptitudes centrales para la

division, las cuales son:

e Ejecucion eficiente de las tareas administrativas relacionadas con el manejo de los
recursos fisicos y financieros de la entidad.

¢ Conocimiento profundo de los tramites de personal

A través de los cambios sugeridos en el analisis de la cadena de valor se podrian obtener
otras aptitudes adicionales:

e Servicio de calidad y eficaz a clientes

¢ Administracion eficaz y eficiente del talento humano.

A pesar de haber establecido las aptitudes centrales de la division, estas deben ser

evaluadas continuamente analizando si aun permiten generar valor para los clientes,
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debido a que los eventos que se presentan en el ambiente externo o interno de la entidad
crean condiciones de las cuales las aptitudes pueden convertirse en dificultades o crear

inercia para la division.

4.2.4. Insumos de la DIAN y la Divisién de Recursos Fisicos y Financieros: Los
analisis realizados sobre el ambiente externo e interno permiten obtener resultados que
ofrecen informacion estratégica sobre la division. Esta informacion debe ser
complementada con el analisis y comprension de los objetivos y estrategias de la Entidad,
ademas de incluir la participacion de los funcionarios de la division quienes tienen un alto
conocimientos de la misma y de la entidad, permitiendo obtener el planteamiento de dos
insumos fundamentales e inexistentes para la divisién, los cuales guiaran el desarrollo del

presente estudio: su mision y vision.

Insumos Estratégicos de la DIAN:
Los insumos estratégicos de la DIAN como la mision, visidn mencionada en la descripcidn
de la empresa y los objetivos estratégicos orientan y facilitan el cumplimiento del Plan

Estratégico en un periodo de tres afos (2003-2006).

Los insumos estratégicos de la Entidad tales como su misién, visidon y objetivos estan
claramente relacionados con los siguientes aspectos:

e Recaudacion

e Crecimiento y cobertura

e Satisfaccién del cliente contribuyente

e Bienestar de los funcionarios

Los objetivos estratégicos son:

e Alcanzar la excelencia en la operacion:

La entidad busca obtener esta excelencia reflejada en maximizar la recaudacion
procesando mayor cantidad de informacién, que le permita identificar a todos los
obligados y su estado frente al fisco. Ademas de generar transacciones faciles y
transparentes que permita a los contribuyentes cumplir con sus obligaciones fortaleciendo

el control tributario y aduanero. La entidad busca fortalecer las relaciones con los clientes
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brindando apoyo y asesoria, mejorando la imagen de la entidad al asignar e invertir mas

eficiente los recursos obtenidos.

e Redireccion de la entidad hacia el servicio:

Este objetivo busca ofrecer mas y mejores productos y servicios “a menor precio”,
velando por el estricto cumplimiento de las normas vigentes, garantizando que cada
contribuyente pague exactamente lo que le corresponde, y que todos los contribuyentes
que estan en la obligacion de hacerlo, paguen sus impuestos. De igual manera, proveer
los servicios que faciliten la excelencia en la operaciéon para quienes cumplen sus
obligaciones optimizando, agilizando y haciendo mas flexibles los procesos de apoyo que

soportan la gestion de la entidad.

e Consolidacion de la autonomia y legitimidad:

La Entidad debera ser un ejemplo de buena gestién y transparencia ante la ciudadania,
en el manejo de sus recursos, en la administracion en general, en los servicios que se
presta, en las transacciones que se involucra y la aplicacion de la normatividad de manera
justa y objetiva. Se busca consolidar su autonomia con una legislacién que le de
flexibilidad ante su gestion y sus objetivos, contando también con alianzas estratégicas
con otros entes del Estado para habilitar mayores posibilidades de gestion, cobertura y

productividad.

e Contribucion a la competitividad del pais:

La entidad aportara a la competitividad del pais a través de la garantia de cumplimiento y
consistencia en las reglas de juego asociadas con el sistema tributario, aduanero y
cambiario directamente relacionadas con las expectativas de inversion (nacional o
extranjera). Se busca incrementar la competitividad en las operaciones de comercio

exterior y de reducir el tiempo y costo asociados al cumplimiento de las obligaciones.

Alcanzar los objetivos estratégicos requiere la generacion de un adecuado balance entre

la facilitacién, el control, la seguridad juridica y unidad de criterio, las cuales combinadas
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con la simplificacion de la legislacién y una planeacion proactiva de los cambios

legislativos, deben coadyuvar al desarrollo competitivo del pais. *°

Insumos Estratégicos de la Divisién de Recursos Fisicos y Financieros:
Comprende el planteamiento de la misién y la visiébn de la divisién, las cuales eran

inexistentes para la division.

Previo al planteamiento de la mision y la visidn se debe partir de la definiciéon de los
principios corporativos de la division. Estos son los principios que pueden aplicar a cada

grupo de referencia (sociedad, estado, familia, clientes, proveedores y colaboradores).

>
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PRINCIPIOS CORPORATIVOS

Figura 8: Principios Corporativos*

Por medio de una matriz axiolégica se puede establecer y analizar de manera sencilla la
relacion entre cada uno de los valores y los grupos de referencia, permitiendo determinar

los valores con mayor importancia para la division.

“Disponible <URL http://www.dian.gov.co/dian/12SobreD.nsf/pages/Objetivos?OpenDocument>
Recuperado el 26 de Marzo de 2005

“ AMAYA AMAVYA, Jairo. Planeacion & Estrategia, Universidad Santo Tomas, Primera Edicion,
2005, p.45
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Nota: Colocar un 1 en la celda donde considere que el

LA MATRIZ AXIOLOGICA principio es importante para el grupo de referencia.

PRINCIPIO\GRUPO | SOCIEDAD | ESTADO CLIENTES | PROVEEDORES | COLABORADORES | TOTAL
COMPROMISO 1 1 40%

HONESTIDAD 1 1 1 1 1 100%
EQUIDAD 1 20%

SERVICIO 1 1 40%

TOTAL 50% 50% 75% 50% 25%

Tabla 11: Matriz Axiolégica42

Los resultados de la matriz confirman la importancia significativa que tienen los clientes y
la honestidad para la division. Luego de analizar los resultados emitidos por la matriz, se
definen de manera detallada los principios a seguir con respectos a cada uno de los

grupos de referencia correspondiente.

Nota: segun los resultados defina los
principios a seguir con cada grupo de

LOS GRUPOS DE REFERENCIA referencia

SOCIEDAD Compromiso social
ESTADO Compromiso con la entidad y honestidad en las operaciones
CLIENTE Brindar servicio de calidad a los clientes y garantizar equidad en la prestacion

del servicio a través de la honestidad en las operaciones

PROVEEDOR Transparencia en las operaciones, con un alto servicio que facilite las mismas.
COLABORADOR | Honestidad en la relaciones con los colaboradores

Tabla 12: Grupo de Referencia®

Con base en los cuadros anteriormente descritos, se definen los principios corporativos

seleccionados para la division.

2 AMAYA AMAYA, Jairo. Planeacion & Estrategia, Universidad Santo Tomas, Primera Edicién,

2005, p.46
> AMAYA AMAYA, Jairo. Planeacion & Estrategia, Universidad Santo Tomas, Primera Edicion,

2005, p.46
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Nota: Enuncie los principios
corporativos que deben regir su

LOS PRINCIPIOS CORPORATIVOS organizacién, describalos.

HONESTIDAD: Es la rectitud en las acciones y transparencia en las relaciones con los

clientes proveedores y todos con los que se trabaja, ademas de tener consciencia de la

responsabilidad social adquirida como servidor del Estado.

SERVICIO: Es dar para facilitar el cumplimiento de un proceso y permitir la satisfaccion de

una necesidad demanda o solicitud del cliente e igualmente resolver sus dificultades, de tal

manera que tanto el que da como el que recibe puedan sentirse agradados.

COMPROMISO: Estar comprometido con los compafieros, con los clientes y la entidad
significa atender con esmero y cuidado los deberes y obligaciones asumidas como servidor

publico, como también contribuir a la sociedad.

EQUIDAD: Es actuar hacia los companieros y clientes, sin prejuicios, aplicar con imparcialidad
la norma y guiar los actos por el respeto, la justicia y el &nimo constructivo.

Tabla 13: Principios Corporativos**

Posterior a definir los principios corporativos se realiza el planteamiento de la mision y

visién propias de la Division de Recursos Fisicos y Financieros.

Mision:

Somos una Division de la Administraciéon Local de Impuestos y Aduanas de Bucaramanga
encargada de la administracién de los recursos humanos en lo que corresponde a
personal, bienestar, capacitacion e igualmente de los recursos fisicos y financieros
brindando un excelente servicio con honestidad y equidad, con el fin de satisfacer las
necesidades de los proveedores funcionarios, ex - funcionarios y las demas dependencias

de la Entidad y contribuir asi al logro de los objetivos de la organizacion.

“ AMAYA AMAYA, Jairo. Planeacion & Estrategia, Universidad Santo Tomas, Primera Edicion,
2005, p.47
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Vision:
En el afo 2006 seremos una Division altamente comprometida con la misién de la
organizacién, mejorando continuamente el servicio, para asi aumentar el grado de

satisfaccion de los clientes, contribuyendo al logro de los objetivos de la Entidad.

Se concluye que el diagnostico de la division de Recursos Fisicos y Financieros permite

visualizar necesidad de comenzar el proceso de mejoramiento en la misma.
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5. ETAPA DE DEFINICION DE LOS PROCESOS DE LA DIVISION DE RECURSOS
FISICOS Y FINANCIEROS DIAN BUCARAMANGA

En el afio 2001 la DIAN emprendié la tarea de formalizar los procesos que se
desarrollaban dentro de la misma. De esta manera todas las dependencias de la entidad
se vieron involucradas en la actualizacion, documentacion y sistematizacion de los
procesos correspondian a cada una. Como resultado se obtuvo un manual fisico y otro
sistematizado de los procesos de la Division de Recursos Fisicos y Financieros e

igualmente de todas las dependencias de la DIAN Bucaramanga.

Los manuales realizados en el 2001 no continuaron siendo actualizados, hasta el afio
2004 cuando la entidad percibi6 la necesidad de continuar con esta labor desarrollando un
macroproyecto que involucraria a todas las dependencias y que profundizaria en el
mejoramiento de los procesos de las mismas, siendo necesario actualizar los mismos.
Este proyecto de mejoramiento se inicidé en la Division de Comercializacién a finales del
afio 2004.

La DIAN de Bucaramanga como entidad del estado es altamente dependiente de las
normas establecidas y de las decisiones tomadas por el Nivel Central, generando
constantes cambios y reestructuraciones que se modifican segun las condiciones del
estado y del pais. Esto hace que los procesos documentados deban ser actualizados,
debido a que algunos pierden su vigencia, cambian de ser responsabilidad de un cargo a
otro, pasan a ser ejecutados por otra division o por el Nivel Central y aparecen procesos

nuevos que se deben realizar.

Los procesos generales que cubren las funciones principales son de la Division de
Recursos Fisicos y Financieros: contratacion, presupuesto, contabilidad, retencion en la
fuente, ndmina, pago de obligaciones contraidas, outsourcing, movimiento de bienes vy
elementos, mantenimiento, administracion de vehiculos, informes almacén e inventarios,

actos, resoluciones, certificados, novedades de personal, hojas de vida, biblioteca,



coordinacién capacitaciones, bienestar, salud ocupacional, practicas laborales vy

pasantias, secretaria division y otros procesos.

5.1. PROCESO GENERAL DE LA DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
La comprension del funcionamiento y razén de ser de la Division de Recursos Fisicos y
Financieros parte de la descripcidn de los procesos generales que esta debe cumplir a

diario.

La DIAN esta compuesta por una serie de procesos generales que desarrollan sus
dependencias como son la determinacion y cobro de impuestos, represién de infracciones
a los regimenes tributario, aduanero y cambiario, orientacion al contribuyente, planeacién,
seguimiento y control de la gestion general, manejo de mercancias aprehendidas vy
decomisadas, entre las principales. Los procesos que desarrolla la Division de Recursos
Fisicos y Financieros son el apoyo para el funcionamiento de toda entidad, debido a que
se encarga de la administracion de los recursos financieros, fisicos y el talento humano de

la entidad.

Desde una perspectiva general la principal labor de la division radica en la gestion, control
y registro del suministro continuo de los recursos y el manejo de los tramites de personal
necesarios por la entidad, con el fin de asegurar el flujo continto de los procesos técnicos
de la misma. Por esta razon a pesar de ser una division de que desempefa actividades
que no forman parte de la razén de ser de la entidad, su funcionamiento es el soporte y

parte esencial de la DIAN.

Al establecer el proceso general de la divisibn se obtiene una vision global del
funcionamiento de la misma, permitiendo observar y comprender de manera resumida las
interacciones entre los procesos y subprocesos de la division, apoyando en la toma de
decisiones al visualizar los puntos donde es necesario y conveniente aplicar mayores

esfuerzos para lograr efectos positivos y un mejor desempenio del area.
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Figura 9: Proceso General de la Divisién de Recursos Fisicos y Financieros

La determinacién del macroproceso de la Divisiéon de Recursos Fisicos y Financieros de la
DIAN Bucaramanga, comprende un alto grado de complejidad debido a que la division
esta compuesta por cuatro grupos (pagaduria, presupuesto y contabilidad, almacén e
inventarios y desarrollo humano), los cuales contienen procesos heterogéneos, en donde
la relacion existente entre los procesos pertenecientes a cada grupo no es tan directa, ni
obvia como la que se presenta entre los procesos de la mayoria de las dependencias de
la entidad. La division comprende de una amplia cantidad de procesos que cubre casi en

su totalidad los recursos internos que administra la entidad.
Los grupos de pagaduria y presupuesto presentan la mayor interrelacion debido a la

similitud en su naturaleza de sus tareas correspondientes al manejo de recursos

financieros. Los grupos que menor contacto tienen son el grupo Almacén e Inventarios y
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Desarrollo Humano, debido a que ninguno de sus procesos son dependientes entre si.
Por consiguiente existe una alta dificultad en establecer una sola secuencia de los
procesos de la division, al presentarse varios procesos individuales y no dependientes

entre si.

Entradas del Marcoproceso:

e Presupuesto

¢ Venta de bienes dados de baja (Otros Procesos Presupuesto y Contabilidad)

e Administracion de vehiculos

e Registro de Libros (Otros Procesos Almacén e Inventarios)

e Actas de Posesion

e Resoluciones de Personal

e Certificados de Personal

e Biblioteca

e Practicas y pasantias

¢ Inclusién declaraciones de bienes y rentas presentados por funcionarios (Otros
Procesos Desarrollo Humano)

¢ Notificacién de reportes anuales de Cesantias a funcionarios Otros Procesos
Desarrollo Humano)

e Secretaria

La entrada principal en el macroproceso de la division se ubica en el proceso de
presupuesto, en donde ingresa la disponibilidad de todos los fondos financieros
necesarios para el pago de obligaciones contraidas por la DIAN de Bucaramanga. La
disponibilidad presupuestal va dirigido a las contrataciones, adquisicion de elementos por
caja menor, compra de elementos de oficina, nédmina, mantenimiento general y de
vehiculos, comisiones de servicio, pago de transporte, capacitaciones, actividades de
bienestar y salud ocupacional entre los principales. Todos estos procesos son necesarios
para el desarrollo de todas las actividades de las dependencias para el cumplimiento de
las funciones especificas de las areas. Luego de recibir la disponibilidad presupuestal, los
procesos anteriormente mencionados afectan la contabilidad al ser causadas las cuentas,

generandose una orden de pago con la cual se inicia el tramite para el pago de la
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obligacion. El sistema financiero actual ha servido de gran apoyo y control en el desarrollo
de estos procesos, redujo la cantidad de documentos que se debian manipular e integra
la informacién entre el grupo presupuesto y contabilidad y pagaduria, reduciendo la

cantidad de inconsistencias.

La siguiente entrada se presenta en la venta de bienes dados de baja de inventarios de
activos de la entidad, para la generacidn de rentas propias, proceso en el cual participa la

Divisiéon de Comercializacion y Recursos Fisicos y Financieros conjuntamente.

En el grupo de Almacén e Inventarios existen dos entradas que ocurren en el registro de
libros y en el proceso de administracion de vehiculos, en el cual se reciben los vehiculos

en asignacion de la entidad para ser utilizados en las operaciones de la misma.

Las entradas de informacién suministrada por el Nivel Central, Administracién Local ,
Direccion Regional y/o funcionarios con respecto a los procesos de desarrollo humano se
presentan en los tramites de personal otros procesos correspondientes a desarrollo
humano. Las resoluciones referentes a novedades de personal pasan a ser incluidas al
sistema SRH y posteriormente estos documentos son enviados a la hoja de vida para su

correspondiente archivo.

Existen otras entradas en los procesos de esta area como la informacion suministrada por
el sistema SRH para la elaboracién de certificados, de los libros que ingresan a la
biblioteca y el ingreso de personas para la realizacidon de practicas y pasantias en la
entidad.

Por dltimo se halla una entrada de informacién necesaria en los procesos de secretaria

para la elaboracion de informes de la divisidn y el control de llamadas de larga distancia.

5.2. INVENTARIO DE PROCESOS DE LA DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y
FINANCIEROS
La determinacion del inventario de procesos actualizado para la divisién se establece a

partir de la revisién detallada de los procesos y subprocesos, por medio de reuniones con
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cada uno de los jefes de grupo respectivos. De esta manera se realiza la correccion de los
procesos principales, verificando su vigencia y nombre, ademas de incluir a la lista
aquellos procesos nuevos que desarrolla la division en la actualidad. Este estudio se llevo
a cabo durante la practica empresarial y fue complementada con una revision final del jefe

de la division.

El inventario de procesos actualizado del area comprende de 25 procesos principales con

sus respectivos subprocesos, distribuidos de la siguiente manera:

Grupo Presupuesto y Contabilidad

Contratacion

1. Contratacion directa con minimas cuantias

Presupuesto

2. Ejecucion presupuesto gastos generales y personales

Contabilidad
3. Causacion de cuentas
4. Elaboracién y presentacion cuenta funcion pagadora

5. Conciliaciones bancarias

Otros Procesos

6. Venta de bienes dados de baja

Grupo Pagaduria

Retencién en la fuente
7. Expedicion de certificados de retencion a proveedores
8. Entrega de certificados de ingresos y retencion a funcionarios

9. Elaboracion y presentacion de declaraciones de retencion en la fuente
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Nomina
10. Inclusion y control de descuentos de nomina
11. Pago de nomina

12. Liquidacion y pago de aportes y parafiscales de funcionarios de planta

Pago de obligaciones contraidas

13. Elaboracién, giro y pago de cheques

Grupo Almacén e Inventarios

Outsourcing
14. Suministro de elementos de oficina sistema de outsourcing

Movimiento de bienes y elementos
15. Traslado de elementos devolutivos entre dependencias
16. Traslado al almacén de bienes en servicio que no requieren las dependencias
para el cumplimiento de sus funciones
17. Entrada de elementos de consumo, devolutivos y/o formularios
18. Salida de elementos de consumo, devolutivos y/o formularios
19. Salida de formularios, codex y cartillas gratuitas
20. Entrada de elementos al almacén por caja menor

21. Baja de bienes

Mantenimiento
22. Mantenimiento preventivo con grupo outsourcing

23. Reparacion de instalaciones y/o equipos oficina
Administracion de vehiculos

24. Manejo de parque automotor

25. Mantenimiento correctivo de vehiculos con contratacion directa
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Informes almacén e inventarios
26. Elaboracion y presentacion de analisis de movimiento de almacén

27. Elaboracion y presentacion de reporte de movimiento de inventario

Otros procesos

28. Registro de libros

Grupo Desarrollo Humano

Actas

29. Tramite de posesiones

Resoluciones
30. Prorroga de ubicacién y posesion
31. Tramite de licencias varios conceptos
32. Tramite de ubicacién, asignacion y/o comision
33. Tramite de resolucion de licencias sin sueldos, compensatorios, permisos
34. Tramite de disfrute, aplazamiento e interrupcion de vacaciones.
35. Tramite de resolucion de comision de servicios
36. Tramite de pago de transporte
37. Tramite de pago de horas extras

38. Tramite de reconocimiento de prestaciones sociales ex funcionarios

Certificados
39. Tramite de certificados. De tiempo de servicios y sueldos a funcionarios
40. Tramite de certificados de tiempo, sueldos y especificaciones varias a ex

funcionarios y servidores publicos

Novedades de personal

41. Revision e inclusién de novedades de nomina
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Hojas de vida

42. Remision folios hojas de vida

Biblioteca
43. Inclusion de libros a la base de datos ISIS

44. Préstamo de libros a usuarios de la biblioteca

Coordinacién capacitaciones
45. Coordinacion y ejecucion de actividades implementadas por la Administracion
de b/manga
46. Coordinacion y ejecucion de actividades de capacitacion implementada por el
Nivel Central
47. Coordinacion de eventos programados para usuarios y contribuyentes

48. Coordinacion y ejecucion del programa de induccion

Bienestar
49. Ejecucion de actividades de bienestar
50. Ejecucion del plan anual de educacion especial
51. Ejecucion del plan anual de bienestar
52. Otorgamiento auxilios educativos

53. Apoyo a funcionarios en materia de la seguridad social

Salud ocupacional

54. Elaboracion y/o ejecucion del plan anual de salud ocupacional

Practicas laborales y pasantias
55. Coordinacion y desarrollo convenios interinstitucionales de pasantias

56. Coordinacion y desarrollo de practicas laborales
Otros procesos

57. Recepcion, revision e inclusion en el sistema de las declaraciones de bienes y

rentas presentados por los funcionarios
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58. Recepcion, revision y notificacion de los reportes anuales de cesantias a

funcionarios

Secretaria Division

59. Elaboracion de informes recursos fisicos y financieros

60. Control de llamadas larga distancia

5.3. FLUJO DE LOS PROCESOS DE LA DIVISION DE RECURSOS FISICOS Y
FINANCIEROS

El flujo de los procesos de la Divisibn de Recursos Fisicos y Financieros parte de la
relacion con los proveedores correspondientes a cada uno de los grupos de la division,
haciendo entrega a estos de la informacion a través de documentos, los cuales son
procesados por el personal con el uso de insumos de papeleria equipos y elementos de
oficina. De esta manera se ejecutan los procesos generando como resultado final
diversos productos y servicios prestados a los clientes tanto internos como externos del
area. En este ultimo aspecto cabe mencionar que la divisién tiene mayor contacto con los
clientes internos debido a la naturaleza de la misma y no tiene no presta servicios a los

contribuyentes, como es el caso de las areas técnicas.
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Figura 10: Flujo de los Procesos de la Division de Recursos Fisicos y Financieros

5.4. MANUAL DE PROCESOS DE LA DIVISION RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
En la actualidad es basico para toda organizacion sin importar su naturaleza, crear un
manual de procesos. Para el caso de la division objeto de estudio, este permite definir
claramente los procesos que desarrolla la misma y observar de manera sencilla los limites
de cada uno de estos, ademas de organizar de manera ordenada las actividades que

deben cumplirse, de tal manera que se resume en el manual la actividad general del area.

El manual sirve como material de apoyo en los procesos de induccién de personal nuevo
o para funcionarios que deben pasar a desempefiar actividades nuevas teniendo en
cuenta la frecuencia de estos casos en la entidad. Al establecer de manera formal los
procesos de la division se reducen las variaciones o procedimientos incorrectos en su

ejecucion debido a que los funcionarios cuentan con ese medio de informacién y consulta.
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Esto es aun mas importante teniendo en cuenta que las empresas de hoy buscan un
mejoramiento continuo para lo que se hace necesario mantener actualizado el manual de
los procesos principales de la misma, teniendo en cuenta que es un medio que permite
realizar analisis de las tareas, detectar puntos criticos y cuellos de botellas con el fin de
buscar mejoras en los mismos. Cabe mencionar que la formalizacion de los procesos en
el manual de cada division establece limites en las responsabilidades que le
corresponden a estas, de manera que se eviten realizar actividades que no corresponden

al area.

5.4.1. Formato y simbologia estandar de los diagramas funcionales: En el afio 2001
se realiz6 la ultima actualizacion y levantamiento de los procesos correspondientes a la
division, para el cual se disefio un formato para la documentacién de los diagramas
funcionales. Este formato fue modificado en el 2004 durante la realizacion del estudio de

la Division de Comercializacién, ajustandose a las necesidades latentes de la entidad.

El actual formato para los diagramas funcionales de los procesos de la entidad incluye de
la divisién, el grupo con sus respectivos cédigos de identificacion, el nombre del proceso y
del producto o servicio respectivo, los clientes, los responsable involucrados en la
ejecucién de los procesos, la descripcion de las actividades que componen el proceso, los
formatos que utiliza la divisiébn para estos y las normas como son los decretos,
resoluciones, memorandos y demas relacionados que regulan los procedimientos a
seguir. La modificacién que se realizd a partir del 2004 incluyé en el formato los riesgos

inherentes a los procesos, identificados consecutivamente.

Los simbolos utilizados en el formato de los diagramas funcionales de la DIAN
Bucaramanga identifican el inicio y fin del proceso, actividades, decisiones, demoras,
procesos determinados en otra area, documentos, la direccion del flujo, conector de
pagina, archivos, impresién, conector de actividades. Adicionalmente se incluye el
simbolo que identifica los riesgos, representando una situacion contrario o ejecucién
incorrecta de las actividades generando consecuencias que obstaculizan el cumplimiento

de las mismas.
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Figura 11: Simbologia Manual de Procesos DIAN Bucaramanga

La totalidad de los procesos y subprocesos que componen a la Division de recursos
Fisicos y Financieros, descritos en el inventario de procesos, fueron documentados el
formato descrito anteriormente. Ver ANEXO A: Manual de Procesos de la Division de

Recursos Fisicos y Financieros DIAN Bucaramanga.

5.4.2. Levantamiento de los procesos de la Division de Recursos Fisicos y
Financieros: La descripcidn actualizada de los procesos y subprocesos de la Divisién de
Recursos Fisicos y Financieros se realizé a través de la modalidad de las entrevistas
personales, a los funcionarios que desempefian los procesos a diario. Para esto, se
programaron con anticipacion las entrevistas con cada unos de los encargados de los
procesos para la revision de los mismos teniendo. Previamente a efectuar estas los

procesos eran estudiados, analizados y confrontados con la norma vigente que los regula.

Para dar inici6 a cada una de las entrevistas se les recordaba a los funcionarios el
objetivo y funcionalidad de mantener los procesos actualizados y la importancia de la
calidad y precisién de la informacién que suministraban. Con el fin de lograr un orden en
las entrevistas y optimizar el tiempo disponible, estas eran dirigidas por las siguientes

preguntas:
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e ;Donde comienza y donde termina el proceso?

e Describa en orden las actividades que comprenden el proceso, teniendo en cuenta
cada uno de los responsables correspondientes a las actividades descritas.

e ;Cuales son los clientes internos y externos del proceso?

e ;Cuales son los proveedores del proceso?

e ;Cuales son las normas que regulan el desarrollo de las actividades del proceso?

e ;Cuadles son los formatos de la division son utilizados en los procesos y a que
actividades corresponden?

e ;Cual es la salida (producto o servicio) del proceso?

e ;Cuales puntos considera criticos de riesgos?

Cada uno de los anteriores items era descrito y comentado con el fin de recrear el entorno
de los procesos. Al terminar cada una de las entrevistas con los funcionarios

responsables se documentaron estos en los formatos respectivos.

Luego de obtener los procesos actualizados y documentados, estos fueron revisados
detalladamente con cada uno de los Jefes de Grupo y la Jefe de la Division de Recursos
Fisicos y Financieros, realizando las correcciones y ajustes considerados necesarios por

estos.

5.5. DETERMINACION DE LAS ESPECIFICACIONES DE CALIDAD

Para ninguna de las organizaciones de hoy en dia es nuevo el tema de la calidad. Esto se
debe a que se han dado cuenta de las ventajas que genera para las empresas manejar
procesos de calidad; debido a que se reducen los despilfarros, errores, e inconsistencias,
se mejora la utilizacion de los recursos, ademas de las ventajas adquiridas al satisfacer
las necesidades de los clientes, lo cual mejora el posicionamiento de las empresas y

incrementa sus ingresos.

La importancia del manejo de la calidad en el caso especifico de la Divisiébn de Recursos
Fisicos y Financieros no va dirigido directamente hacia un aumento en los ingresos de la
division. Para la divisidon el propdsito de este es entregarles a los clientes de la division

los productos y servicios que contengan las especificaciones de calidad necesitadas, con
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el fin de que estos puedan cumplir eficientemente sus operaciones y se contribuya al buen
funcionamiento y flujo de la entidad. Igualmente al conocer las especificaciones de calidad
requeridas por los clientes se reducen las repeticiones, demoras y errores en los procesos

mejorando la utilizacion de los recursos disponibles.

Reduce las repeticiones
en el trabajo, los errores,

Mejo.rar la I][”::> demoras , tropiezos y I]I:”:> La prOdL!CtiVidad
calidad mejora el uso del tiempo mejora

e insumos

Figura 12: Efecto en cadena de la calidad

De la misma manera para lograr entregarles productos y servicios de calidad a los clientes
se hace necesario que los insumos entregados por los proveedores de la division

igualmente cumplan con los requisitos solicitados.

Con base a las condiciones anteriormente descritas se complementa el estudio de los
procesos del area y la descripcion de los flujos de estos con las especificaciones de
calidad de los clientes, e igualmente las especificaciones que requiere la divisién de los

proveedores.

5.5.1. Especificaciones de Calidad de los Clientes de la Division: En la actualidad es
primordial que las empresas conozcan a sus clientes y desarrollen un enfoque de los
procesos dirigidos hacia los mismos. Teniendo en cuenta que la calidad son la totalidad
de rasgos y caracteristicas de un producto o servicio que atafien a su habilidad para
satisfacer necesidades establecidas o implicitas*’, es importante para la Divisiéon de
Recursos Fisicos y Financieros tener el conocimiento y determinacién de estos rasgos y

caracteristicas, para buscar nuevas formas de obtener la satisfaccion de sus clientes.

Al percibir esta necesidad de conocimiento e identificacion de las especificaciones de

calidad requeridas por los clientes de la division en cada uno de los procesos de la

* LOCK / SMITH, Como gerenciar la calidad total, Fondo Editorial Legis, Primera Edicién, p.166
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misma, se debieron seleccionar los métodos a utilizar para recolectar la informacion
requerida. Los principales métodos existentes para la recoleccion de datos son: la
entrevista, la encuesta, la observacion, grupos focales, recepcion de quejas. Cada uno de
estos métodos fue tomado en consideracion, a través de la revisién de sus ventajas y
desventajas y teniendo en cuenta cuales proporcionaran informacion clara y completa

acerca de los clientes.

Durante el desarrollo de la practica empresarial, se decidid, con la aprobacién de la
jefatura de la divisidon, aplicar simultaneamente tres métodos: la observacién de los

clientes, entrevistas a los mismos y la recepcion de quejas.

La observacion de los clientes se desarrollo durante la interacciobn con estos en la

ejecucion de las actividades, en el momento de entregar productos o servicios a estos.

La recepcién de las quejas y sugerencias de los clientes, se presentaron en forma de
conversaciones informales con los mismos, por medio de correos electrénicos o por
llamadas telefénicas en su mayoria recibidos por la jefatura de la Division. A través de
estos los clientes expresaron los inconvenientes presentados con los productos o

servicios de la division.

Informacion obtenida de los Informacion detallada Costoso
Entrevista clientes por teléfono o en L Requiere de talento del
Seguimiento ;
persona entrevistador
Preguntas. por escrito que se Baja tasa de respuesta
hacen a clientes D bieti Di idad d
Encuestas seleccionados para obtener atc_>§ 0 jetIV.OS ., lversidad de
; o . Facilidad de interpretacion respuestas,
informacion convertible en A
datos segun tipo de pregunta
Coniunto de clientes que Formulacién de preguntas Altos costos
Grupos . g de seguimiento Requiere de destrezas
responden a preguntas de un L )
focales Observacion de conductos especiales de
moderador N
no obsérvales moderador
Observacién  Seguimiento del cliente . ) . -
. - Informacion no filtrada Carencia de seguimiento
del cliente usando el producto o servicio
Recepcion de Informacion obtenida cuando Oportunidad para repara el . .
. los clientes se quejan distintas dafo Baja tasa de quejas
quejas situaciones

Tabla 14: Métodos de determinacion de especificaciones de calidad*

* ECKES, George. Seis sigma para todos, Grupo Editorial Norma, 2004, p.39
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Dentro de una organizacion, la entrevista es la técnica mas significativa y productiva de
que dispone un analista para recolectar datos. Es un canal de comunicacion entre el
analista y la organizacion; sirve para obtener informacién acerca de las necesidades y la
manera de satisfacerlas, asi como concejo y comprensién por parte del usuario para toda
idea o métodos nuevos, ademas de permitir conocer la imagen que tienen los clientes de
los procesos y desempefio de la division. Por otra parte, la entrevista ofrece al analista
una excelente oportunidad para establecer una corriente de simpatia con los clientes, lo
cual es fundamental en transcurso del estudio. Con base a las anteriores, esta técnica fue

seleccionada como fuente principal de informacién acerca de los clientes.

Las etapas que incluye el desarrollo del proceso de entrevista a los clientes de la Divisidon

de Recursos Fisicos y Financieros son:

Preparacion de la Entrevista: Esta etapa comprende la seleccion de los clientes a

entrevistar y la posicion que ocupan dentro de la organizacién, sus responsabilidades
basicas, actividades. Los principales clientes de la Division de Recursos Fisicos y
Financieros son todas las divisiones que componen a la DIAN Bucaramanga, incluyendo a
todos sus funcionarios, siendo estos la razén de ser de la division. Por este motivo se
determina aplicar las entrevistas a cada una de las divisiones de la entidad y dirigirlas
personalmente a los jefes de estas, teniendo en cuenta que son estos quienes
contemplan una vision global de sus respectivas areas, al tener conocimiento de todos los
procesos Yy necesidades de las mismas. Las entrevistas fueron realizadas a las

dependencias de la DIAN Bucaramanga en las que se incluyen:

e Despacho

e Divisioén de Fiscalizacion

e Divisién de Cobranzas

e Divisién de Comercializacién
¢ Divisién de Comercio exterior
e Divisidon de Recaudacion

e Divisién de Liquidaciones

e Division de Documentacion
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e Divisién de Servicios Informaticos

e Divisién de Devoluciones

e Division de Investigaciones Disciplinarias
¢ Divisién de Coordinacion Regional

o Defensoria del contribuyente

Luego de establecer los clientes a quienes se les aplicaria la entrevista, se prepararon las
preguntas a plantearse y los documentos necesarios. Para el desarrollo de la entrevista
se disefd un formato con la lista de todos los procesos utilizados por los clientes de la
division, con el fin de facilitar el desarrollo de la misma. La lista consignada en el formato
fue revisada y aprobada por el Jefe de la Divisién, previamente a realizar las encuestas.
Ver ANEXO B-1: Formato Listado de Procesos mas utilizados por clientes Division
Recursos Fisicos Y Financieros

Existen dos formas de llevar a cabo la entrevista: estructurada y no estructurada.
Evaluando las ventajas y desventajas de este tipo de entrevistas se determind la encuesta
estructurada debido a que presenta ventajas mas convenientes para el propédsito del

estudio.

TIPO DE ENTREVISTAS

VENTAJAS

DESVENTAJAS

Entrevista Estructurada

Asegura la elaboracion
uniforme de las preguntas
para todos los que van a
responder.

Facil de administrar y
evaluar.

Evaluacion mas objetiva
tanto de quienes
responden como de las
respuestas a las
preguntas.

Se necesita un limitado
entrenamiento del
entrevistador.

Resulta en entrevistas mas
pequefias.

Un alto nivel en la
estructura puede no ser
adecuado para todas las
situaciones.

El alto nivel en las
estructuras reduce
responder en forma
espontanea, asi como la
habilidad del entrevistador
para continuar con
comentarios hacia el
entrevistado.
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Entrevista no

estructurada

El entrevistador tiene
mayor flexibilidad al
realizar las preguntas
adecuadas a quien
responde.

El entrevistador puede
explotar areas que surgen
espontaneamente durante
la entrevista.

Puede producir
informacion sobre area
que se minimizaron o en
las que no se penso6 que
fueran importantes.

Puede utilizarse
negativamente el tiempo,
tanto de quien responde
como del entrevistador.
Los entrevistadores
pueden introducir sus
sesgos en las preguntas o
al informar de los
resultados.

El analisis y la
interpretacion de los
resultados pueden ser
largos.

Toma tiempo extra recabar
los hechos esenciales.

Tabla 15: Tipos de entrevista*’

Después de elegir el modelo de la entrevista a emplear, se determinaron las preguntas de

tipo abierta que serian planteadas a los clientes.

Preguntas realizadas a los clientes:

V' ¢Cuales son los procesos de la Divisién de Recursos Fisicos y Financieros, mas

utilizados y/o a su vez importantes por su divisiébn para el desarrollo de sus

funciones?

V¢ Cuales son los requisitos mas importantes para estos procesos?

V' ¢En cuales procesos se han presentado inconvenientes?

V¢ Cuales son sus observaciones con respecto a los productos y servicios de la

Division de Recursos Fisicos y Financieros?

V' ¢Que recomendaciones tiene con respecto a los procesos de Recursos Fisicos y

Financieros?

V¢ Cual proceso considera el mas eficiente de la Division de Recursos Fisicos y

Financieros?

*" URL<http://www.uca.edu.sv/investigacion/edudistancia/unidad7.html>

Recuperado el 12 de Agosto de 2005
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Al determinar las preguntas de la entrevista, se procedié a fijar el limite de tiempo
requerido para el desarrollo de esta, al considerar el tiempo reducido que tienen los jefes
de divisién. Asi se programaron y solicitaron las citas con la debida anticipacién a cada

uno de los jefes.

Conduccion de la Entrevista: Al iniciar cada una de las entrevistas se explicé el propésito

y alcance del estudio y la funcién que se espera conferir al entrevistado. Se mostré a cada
uno de los jefes la lista de los procesos que ofrece la divisién, continuando con las
preguntas anteriormente preparadas. Durante el desarrollo de las entrevistas los jefes en
algunos casos sugirieron a los funcionarios que directamente utilizan o conocen los
procesos de la Divisibn de Recursos Fisicos y Financieros, en responder ciertas

preguntas para complementar o confirmar las respuestas entregadas por los jefes.

Analisis y Resultados de |la Entrevista: Las respuestas y sugerencias entregadas por los

clientes fueron registradas durante las entrevistas. Estas respuestas fueron consolidadas
en un reporte presentado al Jefe de la Divisién junto con los Jefes de Grupo. Ver ANEXO
B-2: Informe de Resultados de Entrevistas a Clientes: Los resultados fueron agrupados
por procesos y estos a su vez por grupo, con el fin de facilitar su comprensién. A partir del
reporte presentado al Jefe de la Division y los Jefes de Grupo de la Division se realizaron
junto a estos, los analisis de cada uno resultados por proceso y se citaron a los
responsables de ejecutar los mismos para comunicarles las mismas. Las sugerencias y
observaciones expuestas por los clientes se toman como base para el planteamiento de
propuestas las cuales fueron revisadas, verificando su viabilidad. Estas sirven como
fuente para la determinacién de las propuestas de mejoramiento finales del estudio en la

division.

Luego de llevar a cabo las tres técnicas de recoleccién de datos se documentaron los
datos recopilados para todos los procesos y subprocesos del area, en formatos
establecido para este fin. Ver ANEXO C: Especificaciones de Calidad de productos vy
servicios Division Recursos Fisicos y Financieros. Este estudio de los requisitos de

calidad de los clientes fue culminado con el visto bueno del Jefe de la Division.
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5.5.2. Especificaciones de Calidad solicitados a los Proveedores de la Division: De
la misma manera que cobra importancia para la division conocer los requisitos de sus
clientes, también se hace necesarios establecer aquellas especificaciones que la division
requiere de los proveedores con el fin de entregar productos y servicios de calidad. Esta
recoleccién de informacion se lleva a cabo de la misma manera que se realizo para las
especificaciones de calidad de los clientes, por medio de las tres técnicas, la observacién
para este caso de los funcionarios de la division, la recepcidén de quejas de los mismos y

entrevistas a los jefes de grupo de la division.

La observacidon se desarrollo durante la ejecucion de las actividades de los procesos,
detallando aquellos aspectos importantes y esenciales para poder cumplir de manera

optima con el proceso asignado.

La recepcion de las quejas, se recibieron de las apreciaciones realizadas por funcionarios
de la divisién responsables de los procesos, acerca de los requisitos que se incumplian y
los cuales impedian entregar correctamente los productos y/o servicios a prestar.

Las entrevistas fueron aplicadas de manera no estructurada y mas sencilla. Estas fueron
dirigidas a los jefes de los grupos internos de la division, durante reuniones individuales
con cada uno de estos para determinar, donde se discutieron y determinaron aquellos
aspectos significativos para la ejecucién de los procesos del grupo respectivo, ademas de
las expectativas que tenian estos con respecto a los insumos que reciben de sus
proveedores. Cabe mencionar que los cuatro grupos de la division en algunos casos
anteriormente mencionados, son proveedores internos, por lo que fue importante tener en

cuenta las observaciones realizadas sobre los mismos.

De esta manera se tom¢ la informacion registrada a través de las tres técnicas para la
determinacion de las especificaciones de calidad requerida por la division en todos sus
procesos y subprocesos detallados consolidandose en los formatos definidos para tal fin.
Ver ANEXO D: Especificaciones de Calidad requeridos por la Division de Recursos

Fisicos y Financieros.
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5.5.3. Relaciones de la divisiéon con respecto a los clientes y proveedores: Los
principales clientes de la Division de Recursos Fisicos y Financieros son todas las
divisiones que componen a la DIAN Bucaramanga, incluyendo a todos sus funcionarios,
siendo estos la razén de ser de la divisién. Es asi como se encuentra la necesidad de
conocer continuamente la opiniéon de los clientes internos ademas de los externos, acerca
de la calidad de las operaciones que realiza la division a diario, con el proposito de que se
mejore aun mas la comunicacion con estos y se puedan detectar a tiempo las
inconsistencias en los productos y servicios de la divisién y falencias en los procesos que
se desarrollan. Esta retroalimentacién debe ser el punto de partida para mejorar las
relaciones con los clientes de manera que se pueda establecer lo que estos requieren y
se puedan buscar alternativas de mejoramiento con el fin de lograr esto. Igualmente se
deben estrechar las relaciones con los proveedores de la division y evaluar los insumos
que esos entregan dandoles a conocer las inconsistencias e inconvenientes presentados
con estos. De esta manera se podra recibir mejores insumos y por consiguiente la division

podra entregarles a sus clientes los productos y servicios que cumplan las

como servidores publicos.

especificaciones que estos requieren para el desempeno de sus funciones o necesidades
@‘ Productos y
Retroalimentacion Servicios

PROVEEDORES DIVISION DE RECURSOS
FiSICOS Y FINANCIEROS

CLIENTES

Insumos Retroalimentacion

Figura 13: Relaciones con clientes y proveedores de la Divisién
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Posterior a finalizar la etapa de identificacién y conocimiento de los procesos de la
division, se procede a realizar la medicién de los aspectos mas relevantes tanto para el

area como para la entidad, con el propdsito de conocer el desempefio actual.
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6. ETAPA DE MEDICION DE LOS PROCESOS DE LA DIVISION DE RECURSOS
FISICOS Y FINANCIEROS

La medicion de los procesos administrativos de la Division de Recursos Fisicos y
Financieros se realiza por medio de la aplicacién del analisis del valor, cominmente
utilizado en los sistemas productivos y la matriz de riesgos y controles, desarrollado para

los procesos de la Division.

6.1. ANALISIS DEL VALOR DE LOS PROCESOS

Con el propésito de obtener una mejor comprension de los procesos administrativos de la
Divisién de Recursos Fisicos y Financieros, durante el presente estudio se realiza una
adaptacion que permite la aplicacion del método de analisis del valor a estos, de tal
manera que se detectan aquellas actividades que no agregan valor para continuar con su
respectivo analisis. El desarrollo del analisis parte del Manual de Procesos realizado

durante la practica empresarial.

Para iniciar el analisis se debe establecer los criterios que definirdn bajo cuales
condiciones se considera que una actividad agrega o no valor. En el estudio realizado se
determina la actividad no agrega valor al no cumplir en su totalidad las siguientes:

e La actividad es importante para el cliente

¢ La actividad genera un cambio real en el producto y/o servicio que se genera

e La actividad se identifica y apoya claramente al cumplimiento del objetivo del

proceso.

Los procesos a los cuales se considera relevante aplicar el analisis del valor son
seleccionados tomando como base los resultados arrojados en las encuestas de calidad a

los clientes de la division ademas del criterio de los Jefes de la Division.

Debido a la necesidad de confrontar el cumplimiento de cada una de las actividades con

los propdsitos de los respectivos procesos con el fin de determinar si estas generan o no



valor se requiere realizar la descripcién de los objetivos de los procesos a medir, estos

son:

Contratacion directa con minimas cuantias: Realizar la seleccion y adjudicacion, para
la adquisicién de bienes y servicios y llevar a cabo el perfeccionamiento y legalizacién del
contrato sin formalidades, que correspondan a valores inferiores o iguales al 10% de la

menor cuantia autorizado por el Director General para contratar.

Inclusién y control de descuentos de nomina: Registrar en el sistema SRH los
descuentos de los funcionarios, para el posterior pago de la Nomina y el pago de los

aportes y parafiscales de los funcionarios de planta.

Pago de ndmina: Generar archivos seguros para enviar al banco para efectuar los pagos

de los compromisos adquiridos por la entidad por concepto de nédmina de los funcionarios.

Liquidacion y pago de aportes y parafiscales de funcionarios de planta: Generar
archivos de las autoliquidaciones y diligenciar planillas correspondientes, para efectuar los

pagos a las EPS y Fondos de Pensiones respectivamente.

Suministro de elementos de oficina sistema de outsourcing: Coordinar el ingreso
fisico de aquellos elementos de oficina a las dependencias de la entidad con base a las

condiciones establecidas segun el contrato a nivel nacional.

Traslado de elementos devolutivos entre dependencias: Coordinar y registrar
ordenada, completa y detalladamente de los traslados de bienes en servicio entre

dependencias, que forman parte del patrimonio de la Entidad.

Salida de elementos de consumo, devolutivos y/o formularios: Entregar los bienes
devolutivos, consumo, intangibles y mercancias en existencia, que se encuentran en
deposito debidamente cuantificados, descritos y avaluados; a las distintas dependencias

para su funcionamiento, para su comercializacion o destruccion.
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Mantenimiento preventivo con grupo outsourcing: Realizar la revision y ajustes de los
bienes y/o equipos pertenecientes a la Entidad, antes de que estos presenten un dafio

que implique un alto costo.

Reparaciéon de instalaciones y/o equipos oficina: Ejecutar o coordinar arreglos a los
instalaciones, equipos y elementos de la entidad, solicitados por las dependencias o

funcionarios..

Tramite de licencias varios conceptos: Legalizar la ausencia del puesto de trabajo de

un funcionario de la Entidad.

Tramite de ubicacién, asignacién y/o comisién: Ordenar la prestacion del servicio a un
funcionario fuera de su sede habitual de trabajo y el cual no genera la liquidacion de

viaticos debido a que no debe desplazarse fuera de la administracion.

Tramite de resolucion de comision de servicios: Ordenar la prestacion del servicio a
un funcionario fuera de su sede habitual de trabajo y el cual genera la liquidacion de

viaticos debido a que debe desplazarse fuera de la ciudad.

Revision e inclusion de novedades de nomina: Registrar en el sistema SRH las
novedades presentadas por los funcionarios en el correspondiente mes, con el fin de

hacer el reconocimiento de las prestaciones legales a las que este tiene derecho.

Remision folios hojas de vida: Recepcionar y enviar debidamente relacionados y
ordenados, todos los documentos que puedan afectar o modificar la Hoja de Vida de los
funcionarios, al Nivel Central, Grupo Interno de Trabajo - Historias Laborales para su

respectivo archivo.

Tramite de certificados de tiempo de servicios y sueldos a funcionarios: Expedir
certificados en el sistema SRH, solicitados por los funcionarios con la informacién
actualizada, correspondiente a tiempo de servicios y sueldos devengados por los

funcionarios.
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Tramite de certificados de tiempo, sueldos y especificaciones varias a funcionarios
y servidores publicos: Expedir certificados solicitados por los funcionarios y servidores
publicos conteniendo los datos segun las necesidades expuestas por los mismos; en caso
de que la informacion solicitada se encuentre en el grupo personal, 0 en caso contrario es

solicitar a la dependencia respectiva.

Coordinacién y ejecucion de actividades de capacitacion implementadas por
B/manga: Organizar el salén, materiales, listas de asistencia y evaluaciones para los
eventos de capacitacién programados por las areas de la Administracion o el Nivel

Central.

Ejecucién de actividades de bienestar: Definir las necesidades de los funcionarios con
respecto a su bienestar para llevar a cabo actividades, eventos y jornadas, buscando
brindar apoyo en materia de salud, educacion, transporte, cultura, recreacion y vivienda

con el fin de satisfacer estas necesidades latentes en la Entidad.

Apoyo a funcionarios en materia de la seguridad social: Brindar atencion a los
reclamos y dudas expuestas por los funcionarios, ofrecer informacién y/o intermediar en
inconvenientes presentados con respecto a las EPS, ARP y cajas de compensacion de

los funcionarios.

Elaboracion y/o ejecucion del plan anual de salud ocupacional: Detectar y analizar
los riesgos en el sitio de trabajo para desarrollar un programa de Salud Ocupacional, con
el fin de prevenir y tratar las enfermedades profesionales a través de la adquisicion de

elementos y capacitaciones.

Para continuar con el analisis del valor de las actividades que componen los procesos de
la divisidn, es posible identificar entre estas cuatro tipos de actividades:

e Actividad imprescindible que agrega valor y costo.

e Actividad prescindible que agrega valor y costo

e Actividad imprescindible que agrega solo costo

e Actividad prescindible que agrega solo costo.
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Con base en la anterior clasificacion es posible definir que para el propdsito del analisis,

se enfocaran en las actividades imprescindibles y prescindibles que agregan solo costo.

Las actividades imprescindibles que anaden solo costo son aquellas que son
indispensables para el cumplimiento del objetivo del proceso, sin embargo carecen de

valor y por el contrario solo agregan costo.

Entre las actividades prescindibles que agregan solo costo se presentan cuatro tipos:

e Traslados: Incluye aquellos movimientos y transferencias de los elementos o
productos de un sitio a otro.

e Controles: Tiene en cuenta las revisiones, inspecciones y alistamientos de
documentos, detectando posible errores en los procesos ademas del manejo en
exceso de formatos que equivalen a duplicidad en la informacion.

e Correcciones: Incluye los reprocesamientos generados por inconsistencias o
errores en el proceso.

e Esperas: Hace referencia a los tiempos muertos de documentos presentes en los
procesos a consecuencia de actividades como son las firmas o vistos buenos, que
son de corta duracion, sin embargo preceden de un tiempo considerable antes de

iniciar su ejecucion.

A partir de la anterior descripcion y clasificacion de las actividades que no agregan valor,
se realiza la revision de cada una de las actividades que componen los procesos
mencionados tomando como guia el Manual de Procesos elaborado y aprobado para la
divisién. Con el fin de establecer la proporcion existente entre las actividades que no
agregan valor en comparacion de aquellas que agregan valor se hace necesario
determinar unos tiempos O6ptimos de ejecucion de los procesos. Estos tiempos se
conocen a partir de los cronogramas enviados por el Nivel Central a las administraciones,
datos en el archivo, libros radicadotes, ademas del conocimiento de los funcionarios. El
analisis es descrito en el ANEXO E: Tablas Analisis de Valor Procesos Divisién de
Recursos Fisicos y Financieros. Con el propésito de establecer los correspondientes

analisis, a continuacion se resumen los resultados encontrados de las tablas.
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GI/T PRESUPUESTO

Contratacion directa con minimas cuantias 50,63%
GIT PAGADURIA

Inclusién y control de descuentos de nomina 83,33%
Pago de nomina 56,88%
Liquidacion y pago de aportes y parafiscales de func.de planta 74,50%
GIT ALMACEN E INVENTARIOS

Suministro de elementos de oficina sistema de outsourcing 72,50%
Traslado de elementos devolutivos entre dependencias 45%
Salida de elementos de consumo, devolutivos y/o formularios 68,25%
Mantenimiento preventivo con grupo outsourcing 50%
Reparacion de instalaciones y/o equipos oficina 25,0%
GI/T DESARROLLO HUMANO

Tramite de licencias varios conceptos 46,67%
Tramite de ubicacion, asignacién y/o comision 20,50%
Tramite de resoluciéon de comision de servicios 21,50%
Revision e inclusiéon de novedades de nomina 72,58%
Remision folios hojas de vida 79%
Tramite de certificados de tiempo de servicios y sueldos a func. 52%
Tramite de certificados de tiempo, sueldos y especific. 43%
Coord. y ejec. de actividades capacitacion implem. Adm. 82 50%
B/manga ’
Ejecucioén de actividades de bienestar 75%
Apoyo a funcionarios en materia de la seguridad social 56%
Elaboracion y/o ejecucion del plan anual de salud ocupacional 71,67%

Tabla 16: Tabla resumen del valor agregado procesos Divisidon Recursos Fisicos y Financieros

Por medio de la anterior tabla se determina que aquellos procesos que agregan mayor
valor, estos son: inclusion y control de descuentos de nomina, coordinacion y ejecucion de
actividades capacitacion implementados por la Administracion de Bucaramanga vy
remision folios hojas de vida. Aquellos procesos que agregan menor valor son: reparaciéon
de instalaciones y/o equipos oficina, tramite de resolucidon de comisién de servicios,

tramite de ubicacion, asignacion y/o comision.

Para la realizacién del analisis detallado y observaciones de las actividades que no

agregan valor, pertenecientes a los procesos descritos, estos se han agrupado por GIT
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(grupo interno de trabajo). A través de la elaboracién de graficas que exponen de manera
clara y sencilla, la proporcién de traslados, controles, correcciones, esperas y actividades
imprescindibles que agregan solo costo, permitiéndose determinar las causas que
generan estas actividades que no agregan valor en los procesos y que por lo tanto

afectan el desempefio de los procesos realizados en la division.

GIT Presupuesto y Contabilidad:

ACTIVIDADES NAV - CONTRATACION DIRECTA

5,06% 5,06% o TRASLADO
34,18% | B CONTROL

@ CORRECCIONES
45,57%

O ESPERA

10,13%

O IMPRESCINDIBLE
SOLO COSTO

Figura 14: Actividades que no agregan valor — Contrataciéon Directa

Contratacion directa con minimas cuantias: Este proceso presenta una alta proporcion de
esperas y controles que influyen de manera no favorable en el proceso y disminuyen el

valor que se entrega a través de este.

Las esperas generadas en este proceso se presentan en su mayoria como consecuencia
de las firmas y aprobaciones requeridas para la legalizacién del contrato, invitaciones a
cotizar y carta de aprobacion de la pdliza, debido a que tardan un tiempo excesivo en ser
ejecutados, disminuyendo el valor del proceso e influyendo en la eficiencia del mismo.
Debido a la importancia y formalidad del contrato a elaborarse, este requiere una serie de
controles del contenido del mismo ademas de los documentos que se le adjunta, para

asegurar su correcta ejecucion.

123



GIT Pagaduria:

50,00% 50,00%

ACTIVIDADES NAV - INCLUSION Y CONTROL
DESCUENTOS NOMINA

m CONTROL
m CORRECCIONES

Figura 15: Actividades que no agregan valor — Inclusion y control de descuentos de némina

Inclusion y control de descuentos de nomina: Este proceso incluye contiene la misma
proporcion de controles como correcciones. Esto es evidente debido a los numerosos
controles que ordena el Nivel Central, con el fin de evitar errores en la némina. Las

correcciones se presentan como consecuencia de inconsistencias en la informacion

procesada por el sistema.

28,99%

2,90%
65,22% ’

2,90%

ACTIVIDADES NAV - PAGO DE NOMINA

I TRASLADO

m CONTROL

I CORRECCIONES
O ESPERA

Figura 16: Actividades que no agregan valor — Pago de némina
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Pago de nomina: Entre las actividades que no agregan valor, las esperas tienen un
impacto notable sobre los procesos, luego en menor proporcion se encuentran los
traslados. Las esperas generadas en este proceso ocurren como consecuencia de las
firmas requeridas de los desprendibles de la nomina y visto bueno de los mismos. Los

traslados son consecuencia de la entrega de estos mismos a todos los funcionarios.

ACTIVIDADES NAV - LIQUIDACION Y PAGO
APORTES Y PARAFISCALES

3,92% 9,80%

@ TRASLADO
m CONTROL
O ESPERA

86,27%

Figura 17: Actividades que no agregan valor — Liquidacion y pago de aportes y parafiscales

Liquidacién y pago de aportes y parafiscales de funcionarios de planta: En este proceso
se presenta en alta proporcion la actividad de control en comparacién con las demas
actividades que no agregan valor en el proceso. Esto se debe a la revision repetitiva de
los archivos a enviar a las EPS y fondos de pensiones sobre los pagos realizados a los

mismos.

Se puede concluir de manera general sobre los procesos de este grupo, la alta presencia
de controles y esperas entre los procesos, afectando negativamente el rendimiento de los
mismos y aumentando su tiempo de duracion. La gran proporcion de controles en los
procesos del grupo, se debe principalmente a la importancia y cuidado con que deben ser

desarrollados los procesos, teniendo en cuenta el manejo de los fondos de la entidad.
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GIT Almacén e Inventarios:

ACTIVIDADES NAV -SUMINISTRO DE ELEMENTOS
OFICINA OUTSOURCING

9,09%

0O ESPERA
m CONTROL

90,91%

Figura 18: Actividades que no agregan valor — Suministro de elementos de oficina outsourcing

Suministro de elementos de oficina sistema de outsourcing: En el respectivo proceso se
destaca en gran proporcion las actividades de espera. Estas se presentan durante el
proceso como resultado de la demora generada desde que se realiza el pedido hasta que
este es entregado a los centros de costos. Las esperas tienen un alto impacto en el flujo

del proceso ademas de influir negativamente en el valor que entrega este a sus clientes.

ACTIVIDADES NAV - TRASLADO ELEMENTOS
DEVOLUTIVOS ENTRE DEPENDENCIAS

9,09%

m CONTROL
0O ESPERA

90,91%

Figura 19: Actividades que no agregan valor — Traslado elementos devolutivos entre dependencias
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Traslado de elementos devolutivos entre dependencias: En este proceso se encuentra un
alto porcentaje de esperas en relacion con las actividades que disminuyen el valor del
mismo. Estas esperas son consecuencia de los tiempos qua transcurre para hasta que

ambos cuentadantes firmen los documentos y formalicen el traslado correspondiente.

ACTIVIDADES NAV - SALIDA ELEMENTOS CONSUMO,
DEVOLUTIVOS Y/O FORMULARIOS

1,57%

O TRASLADO
@ CONTROL

98,43%

Figura 20: Actividades que no agregan valor — Salida elementos de consumo, devolutivos y/o
formularios.

Salida de elementos de consumo, devolutivos y/o formularios: En este proceso cabe
destacar que el mayor impacto en el valor que se da en el proceso, se relaciona con los
traslados de los elementos solicitados ademas de el tiempo que transcurre en entregar y

distribuir los documentos definitivos y actualizados a las respectivas dependencias.
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ACTIVIDADES NAV - MANTENIMIENTO PREVENTIVO
CON GRUPO OUTSOURCING

0O ESPERA
@ CONTROL

66,67%

Figura 21: Actividades que no agregan valor — Mantenimiento preventivo con grupo outsourcing

Mantenimiento preventivo con grupo outsourcing: En este procedo se detecta una alta
proporcion de actividades relacionadas con esperas que no agregan valor al proceso final
que se ejecuta y por lo contrario disminuyen para este notablemente el rendimiento y
desempefo el mismo. Las esperas existentes se deben a la demora generada en la
entrega de los elementos necesarios para la ejecucién de las tareas de mantenimiento.
Cabe mencionar que estas son consecuencia en varios de los casos, de la inexistencia

de presupuesto para este rubro.

ACTIVIDADES NAV - REPARACION DE INSTALACIONES
Y/O EQUIPOS OFICINA

O ESPERA
m CONTROL

66,67%

Figura 22: Actividades que no agregan valor — Reparacién de Instalaciones y/o equipos oficina
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Reparacion de instalaciones y/o equipos oficina: Para este proceso cabe realizar la misma
observacioén establecida para el proceso de mantenimiento, debido a que al igual que este
presenta en su mayoria actividades que generan esperas que alargan la duracion del
proceso y deterioran el desempefio del mismo. Estas esperas se presentan en la entrega
de los insumos requeridos para la reparacion ademas del tiempo de demora en realizarse
la reparacién solicitada por los funcionarios o dependencias. Este aspecto es importante
mencionar, debido a que afecta directamente el rendimiento actual del proceso, siendo
este el proceso con menor valor agregado de los analizados. Adicionalmente se
encuentran las inspecciones realizados a las reparaciones ejecutadas por el funcionario

del grupo outsourcing o el contratista.

Al terminar el analisis del grupo se observa una gran existencia de esperas en los
procesos de la misma, generados en su mayoria por la demora en la entrega de
elementos y/o insumos necesarios para la ejecucion de tareas o solicitados por las
dependencias. Ademas de la alta presencia de esperas, se incluyen varios controles a los
trabajos ejecutados. Se debe mencionar el impacto negativo que generan estas
actividades que no agregan valor en el rendimiento del proceso, afectando a su vez la

manera como perciben y califican los clientes a estos.

GIT Desarrollo Humano:

ACTIVIDADES NAV - TRAMITE DE LICENCIAS
VARIOS CONCEPTOS

31,25%
= TRASLADO
m CONTROL
54,69% @ CORRECCIONES
12.81% O ESPERA

1,25%

Figura 23: Actividades que no agregan valor — Tramite de licencias varios conceptos
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Tramite de licencias varios conceptos: En el proceso de tramite de licencias, se observa
una alta presencia de esperas que por consiguiente influyen sobre el valor generado
durante el proceso. Estas actividades que no agregan valor, se presentan en este proceso
durante las demoras en la aprobacion y firmas de los documentos relacionados con el
tramite. Estas demoras son altas en comparacién con el tiempo que se requiere en
realizar la aprobacién y firma de los documentos respectivos. Los traslados o distribucién
de los documentos a los respectivos involucrados, presentan un alto porcentaje de las
actividades que no agregan valor ademas de los controles repetitivos que se realiza a las

resoluciones evitando tramitar documentos inconsistentes.

ACTIVIDADES NAV - TRAMITE UBICACION,
ASIGNACION Y/O COMISION

31,45%

O TRASLADO
@ CONTROL

55.03% O ESPERA

13,52%

Figura 24: Actividades que no agregan valor — Tramite ubicacién, asignacion y/o comision

Tramite de ubicacion, asignacion y/o comisién: En este proceso se presenta un
comportamiento similar a los trdmites de licencias y de la misma manera se asemeja a
todos los procesos que involucran la elaboracion de resoluciones. De esta manera se
encuentran que las actividades que tienen mayor impacto sobre la eficiencia y valor
agregado de este son las esperas generadas durante el reposo de los documentos antes
de revisar y firmar, los traslados debido a la distribucién de los documentos a todos los

involucrados y los controles detallados a las resoluciones elaboradas.
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55,73%

ACTIVIDADES TRAMITE RESOLUCION
COMISION DE SERVICIOS

31,85%

@ TRASLADO
m CONTROL
0O ESPERA

Figura 25: Actividades que no agregan valor — Tramite resolucién comision de servicios

Tramite de resolucién de comision de servicios: En este proceso se destaca un alto
porcentaje de esperas equivalentes a los tiempos muertos de los productos durante el
proceso mientras pasan a ser revisadas y a recibir sus respectivas firmas. En menor
proporcion se encuentran los traslados realizados en el proceso, debido a la distribucion
de los documentos a las dependencias y funcionarios involucrados. Al igual que los
anteriores tramites analizados, la resolucion elaborada en la comisidn de servicios es
revisada repetitivamente, evitando inconsistencias en esta. Este proceso es afectado

negativamente por las esperas, tomando en consideracion que estos tramites en varias

ocasiones son solicitados con poca anticipacion debido a su confidencialidad.
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ACTIVIDADES NAV - REVISION E INCLUSION
NOVEDADES DE NOMINA

23,40% 12,16%

= TRASLADO

m CONTROL

@ CORRECCIONES
O ESPERA

1,52%

62,92%

Figura 26: Actividades que no agregan valor — Revision e inclusion novedades de némina

Revision e inclusion de novedades de nomina: Entre las actividades que no agregan valor,
presentadas en este proceso se destacan los controles repetitivos, los cuales son
realizados a las novedades de ndémina incluidas, influyendo considerablemente en la
duracién del proceso. Luego de los controles, sobresalen las esperas que son producto de
las demoras antes de pasar a revisar y firmar las resoluciones relacionados con los pagos
extras. Por ultimo se encuentran los traslados en menor proporcion, de los documentos
como resultado de la distribucion de los mismos.

ACTIVIDADES NAV - REMISION HOJAS DE VIDA

O IMPRESCINDIBLE SOLO
COSTO

100,00%

Figura 27: Actividades que no agregan valor — Remisién hojas de vida
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Remision folios hojas de vida: En el desarrollo de este proceso, la totalidad de las
actividades realizadas que no generan valor se atribuyen a las actividades imprescindibles
que solo agregan costo. Estas se deben a las tareas ejecutadas antes de enviar los

documentos que no agregan valor pero son necesarias para su correcto entrega.

ACTIVIDADES NAYV - TRAMITE CERTIFICADOS
DE TIEMPO, SUELDOS A FUNCIONARIOS

16,67%

m CONTROL
0O ESPERA

83,33%

Figura 28: Actividades que no agregan valor — Tramites certificados de tiempo, sueldos a
funcionarios

Tramite de certificados de tiempo de servicios y sueldos a funcionarios: Este tramite a
pesar de ser ejecutado en un tiempo corto, presenta un alto porcentaje del tiempo total,
esperando a recibir la firma. Se debe tener en cuenta que esta demora disminuye el

rendimiento del proceso.
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ACTIVIDADES NAV - TRAMITE CERTIFICADOS
ESPECIFICOS A FUNCIONARIOS

8,77%
3,51%

@ TRASLADO
m CONTROL
0O ESPERA

87,72%

Figura 29: Actividades que no agregan valor — Tramite certificados especificos a funcionarios

Tramite de certificados de tiempo, sueldos y especificaciones varias a funcionarios y
servidores publicos: En este proceso se encuentra mayor proporciéon en actividades de
traslado, debido a que la informacion solicitada no se encuentra en el grupo personal, por

lo que la solicitud debe ser trasladada a otras dependencias de la entidad.

ACTIVIDADES NAV - COORDINACION Y EJECUCION DE
ACTIVIDADES DE CAPACITACION IMPLEMENTADA POR
ADM. B/MANGA

28,57%

O TRASLADO
@ CONTROL

71,43%

Figura 30: Actividades que no agregan valor — Coordinacion de actividades de capacitacion
implementadas por la Administraciéon de Bucaramanga

Coordinaciéon y ejecucion de actividades de capacitacién implementadas por B/manga:

Entre las actividades que no agregan valor descritas al iniciar la etapa de analisis, se halla
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Unicamente controles y esperas en este proceso relativo a las capacitaciones
programadas e implementadas por la Administracion de Bucaramanga. Los controles
presentados realizados para confirmar la correcta ejecucion y completa participacion de la

capacitacion.

ACTIVIDADES NAV - EJECUCION DE
ACTIVIDADES DE BIENESTAR

@ TRASLADO

100,00%

Figura 31: Actividades que no agregan valor — Ejecucion de actividades de Bienestar

Ejecucion de actividades de bienestar: En este proceso se evidencia en su totalidad de las
actividades que no agregan valor, la presencia de traslados, que se deben al traslado de
los documentos necesarios para la elaboracion de los contratos requeridos en la
ejecucion de las actividades de Bienestar. A pesar de ka presencia de esta actividades
que no agregan valor, el proceso tiene un alto porcentaje de sus actividades totales que
agregan valor. Este aspecto es importante debido a que el rendimiento del proceso es

percibido directamente por los funcionarios de la entidad.
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ACTIVIDADES NAV - APOYO A FUNCIONARIOS EN
MATERIA DE SEGURIDAD SOCIAL

100,00%

Figura 32: Actividades que no agregan valor — Apoyo a funcionarios seguridad social

Apoyo a funcionarios en materia de la seguridad social: Para este proceso se encuentra
que la totalidad de las actividades que no agregan valor, se atribuyen a las esperas. Estas
esperas estan relacionadas con las demoras transcurridas en recibir respuesta de las
entidades a quienes se les realiza la solicitud. Este apoyo es prestado directamente a los
funcionarios por lo que es importante apreciar el valor y el rendimiento involucrado en

este, al considerar que este tendra impacto en la satisfaccion de los clientes.

ACTIVIDADES NAV - ELABORACION Y/O EJECUCION
DEL PLAN ANUAL DE SALUD OCUPACIONAL

17,65%

@ TRASLADO
0O ESPERA

82,35%

Figura 33: Actividades que no agregan valor — Elaboracion y/o ejecucion del Plan Anual de Salud

Ocupacional
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Elaboracion y/o ejecucion del plan anual de salud ocupacional: Para este proceso se
encuentran como responsables del mayor porcentaje de las actividades que no agregan
valor, las esperas. Estas se presentan en el proceso en las demoras en recibir las
cotizaciones y luego en esperar el ingreso de los elementos al almacén, relativos a Salud
Ocupacional. Adicionalmente se presentan traslados de la documentaciéon necesaria en la

adquisicion de estos elementos de Salud Ocupacional.

Con respecto a los procesos pertenecientes a este grupo, se destaca la existencia de
numerosas esperas como consecuencia en su mayoria de las demoras en pasar a ser
revisados o firmados los documentos involucrados. Adicionalmente se encuentran una
alta cantidad de controles sobre los proceso ejecutados en el grupo, los cuales son
realizados por distintos funcionarios, reteniendo el flujo agil del proceso. Estas demoras y
controles repetitivos generan una notable disminucion en el rendimiento de los procesos
analizados y de la misma manera influyen sobre la calificacion que le dan sus clientes al

area.

Se concluye de manera general, a partir del analisis realizado que los procesos
mencionados que los tipos de actividades que no agregan valor a los procesos mas
comunes para la Divisién de Recursos Fisicos y Financieros son:

e Esperasy demoras

e Controles y revisiones

Con base en los resultados obtenidos se observa un alto porcentaje de esperas entre las
actividades que no agregan valor. Los controles equivalen a una proporcion significativa
entre las actividades que no agregan valor, sin embargo su presencia es menor a la
encontrada de esperas. Es importante resaltar estas dos actividades, debido a que estan
generando un detrimento en la eficiencia y rendimiento de los procesos de la division y

generando un impacto sobre la satisfaccion de los clientes de la misma.
Las demas actividades que no agregan valor, como son los traslados, las correcciones y

las imprescindibles que agregan solo costo se presentan en menor proporcion a través de

los procesos mencionados.
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Finalmente por medio de los resultados obtenidos sobre el valor agregado se puede
mencionar que los procesos con menor rendimiento con respecto a la generacion del
valor en los mismos y a los cuales debe centrarse mayor atencion, debido a que
presentan un porcentaje de valor por debajo del 50% son los tramites de ubicacion,
asignacion y/o comision, tramite de resolucion de comision de servicios, reparacion de
instalaciones y/o equipos oficina, tramite de certificados de tiempo, sueldos vy
especificaciones, traslado de elementos devolutivos entre dependencias., tramite de
licencias varios conceptos y el mantenimiento preventivo con grupo outsourcing. El
proceso de contratacion directa presenta un porcentaje escasamente por encima del 50%,
por lo que también debe ser considerado en este grupo de procesos de de bajo

rendimiento.

A través del estudio realizado, complementado con la observacion de las operaciones del
dia a dia en la division, se permite determinar los cuellos de botella y puntos de
despilfarro, de los procesos realizados en la Division de Recursos Fisicos y Financieros,
€s0s son:

e Existencia limitada de recursos

e Exceso de firmas internas de autorizacion

e Distribucién de copias de resoluciones elaboradas

e Centralizacién en la toma de decisiones

o Falta de presupuesto

e Alta presencia de normas que regulan los procesos

e Exceso de distancias por recorrer entre los grupos pagaduria, presupuesto, y

almacén con respecto al grupo de desarrollo humano y jefatura de la division.
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6.2. RIESGOS Y CONTROLES DE LOS PROCESOS
Las actividades que se desarrollan a diario en cada una de las divisiones de la entidad
son sujetas a ser ejecutadas incorrectamente, generando resultados indeseados y

obstaculizando el flujo continuo y eficiente de los procesos.

En la actualidad la DIAN viene demostrado un creciente interés en el analisis de los
riesgos inherentes a los procesos que se desarrollan al interior de la entidad, debido a que
se percibié la necesidad de identificar estos, con el fin de establecer controles efectivos
que logren prevenir, minimizar o disminuir las situaciones de riesgo en las actividades de
los procesos y de la misma manera las consecuencias relacionadas con los

acontecimientos adversos.

6.2.1. Matriz de riesgos y controles: En la Division de Recursos Fisicos y Financieros al
igual que las demas dependencias de la entidad se observo la necesidad de determinar
los riesgos relacionados con la ejecucion de los procesos. Estos fueron identificados en
las entrevistas personales realizadas a cada uno de los encargados de llevar a cabo los
procesos durante la etapa de levantamiento, detectandose exactamente las actividades
en donde se presentaban los riesgos criticos. Esta informacion fue complementada con el
criterio de los Jefes de Grupo respectivos, ademas de la revision y calificacion cada uno

de riesgos senalados por los responsables de los procesos.

Al concluir la recopilacién de los riesgos de los procesos del area estos se documentaron
en una matriz de riesgos de la Division la cual incluye aspectos como: el nombre del
proceso, la actividad, la descripcion del riesgo, el control para prevenir o minimizar los
riesgos, el responsable del control y el indicador propuesto para verificar la eficacia del
control. Se menciona que los riesgos incluidos en la matriz vienen numerados
consecutivamente y de acorde a los colocados en los diagramas funcionales a través del
simbolo que identifica al mismo, permitiendo ubicar con mayor facilidad y rapidez la
descripcion y demas aspectos relacionados con el riesgo dentro de la matriz.
Adicionalmente la matriz incluye la calificacién definida por los jefes correspondientes,

siendo esta alta, medio o bajo teniendo en cuenta tres factores: la probabilidad de

139



ocurrencia, la exposicion al riesgo y la consecuencia. Este estudio y determinacién de la

matriz de riesgos de la Divisién se concluye con el visto bueno del Jefe de la Division.

El propdsito que cumple la elaboraciéon de la matriz de riesgos para la Division de
Recursos Fisicos y Financieros es dar a conocer estas situaciones adversas a los jefes
del area ademas de funcionarios que ejecutan las tareas con el objeto de que puedan ser
prevenidas a través de los controles establecidos para tal fin. De la totalidad de los
procesos evaluados de la division se determinaron 93 riesgos, los cuales se encuentran
relacionados consecutivamente en el Manual de procesos elaborado apara la division.

Ver ANEXO F: Matriz de Riesgos de la Divisién Recursos Fisicos y Financieros.

Los resultados con respecto a la calificaciéon de los riesgos detallada en la matriz indican
la presencia de 24 riesgos altos, 48 riesgos medios y 21 riesgos bajos. Con base en la

matriz de riesgos elaborada para la division continuacién se analizan los resultados por

grupo.

GIT Presupuesto y Contabilidad: Entre los procesos analizados pertenecientes a este

grupo, la mayor cantidad de riesgos se presenta en los procesos de contratacion directa,
la ejecucién del presupuesto, causacién de cuentas, elaboracidon y presentacion cuenta
funcién pagadora. Los riesgos mas altos se encuentran en los procesos de contratacion y
la ejecucion del presupuesto, debido a que se manejan fondos de la entidad y tienen
consecuencias de mayor impacto. A pesar de que no se presentan riesgos altos en los
otros procesos, estos no dejan de ser significativos debido a que también se relacionan

con el manejo de fondos de la entidad.

GIT Pagaduria: Los riesgos encontrados en el presente grupo se encuentran con mayor

frecuencia en los procesos de inclusiéon y control de descuentos de ndémina, pago de
nomina y descuentos, liquidacion de aportes y parafiscales a funcionarios de planta y
elaboracion, giro y pago de cheques. Adicionalmente entre estos proceso mencionados se
encuentran los riesgos altos debido a que se relaciona con la nomina y el pago de las

obligaciones de la entidad.

140



GIT Almacén e Inventarios: Entre los riesgos analizados para los procesos del grupo

Almacén e Inventarios, se detectan una mayor presencia de los mismos en el suministro
de elementos de oficina sistema outsourcing, mantenimiento preventivo con funcionario
grupo outsourcing, manejo parque automotor, mantenimiento correctivo de vehiculos, Los
riesgos con mayor calificacion se presentan en los procesos de mantenimiento preventivo
con funcionario grupo outsourcing, manejo parque automotor, mantenimiento correctivo

de vehiculos, debido a que se relacionan con los bienes mas valiosos de la entidad.

GIT Desarrollo Humano: Entre los riesgos valorados referentes a los procesos de este

grupo, se presentan la mayor cantidad de riesgos y a su vez con mayor calificacion en el
tramite de resolucion de comision de servicios, coordinaciéon y ejecucién de actividades
de capacitacion implementadas por la administracién de b/manga, coordinacion vy
ejecucion del programa de induccién, elaboracién y/o ejecucion del plan anual de salud

ocupacional.

Adicionalmente se incluyen los riesgos encontrados en los procesos de la secretaria de la
division, los cuales son valorados como significativos, debido a que se relacionan con la
informacién de los recursos de la entidad y el manejo que se le da a estos. Estos

procesos son la elaboracién de informes y el control de llamadas.

A través de los analisis realizados con respecto a los riesgos inherentes a los procesos de
la divisién, se detectan un alto grado de los mismos, lo cual permite concluir la necesidad
de ejercer controles de manera que se prevengan o disminuyan los riesgos. Cabe
mencionar que actualmente se manejan varios controles requeridos por la normatividad o
desarrollados por el area, los cuales han disminuido los riesgos en la misma. A pesar de
esto aun existen algunos procesos que carecen de controles de manera que disminuyan o
prevengan riesgos de los mismos. Al finalizar esta etapa se procede a la realizacion del

analisis de los procesos criticos del area.
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7. ETAPA DE ANALISIS DE LOS PROCESOS DE LA DIVISION DE RECURSOS
FISICOS Y FINANCIEROS

La presente fase se encuentra enfocada en el analisis de las causas de aquellos procesos
que son determinados como criticos para la Division de Recursos Fisicos y Financieros,
debido a que presentan un bajo desempefio y son de mayor impacto para los clientes.
Este analisis se desarrolla por medio de la elaboracion de los diagramas causa — efecto y

la lluvia de ideas llevada a cabo con los jefes y funcionarios de la division.

Adicional a los diagramas cauda — efecto, se desarrolla un analisis general de la division,
y de cada uno de los grupos, descrito por medio de una lluvia de ideas, elaborado con

base en los criterios de los funcionarios de la divisién y sus respectivos jefes.

7.1. SELECCION DE PROCESOS CRITICOS

La seleccion de los procesos criticos es desarrollada a partir de los resultados obtenidos
durante todo el estudio realizado hasta la presente fase. Por lo tanto la determinacion de
los procesos a ser seleccionados se basa en el diagnostico de la divisién, la cual describe
las condiciones actuales de la misma, las observaciones de las encuestas de calidad a los
clientes, permitiendo establecer el impacto de los procesos sobre los usuarios y los
resultados obtenidos del analisis del valor agregado y la matriz de riesgos, dando a
conocer el rendimiento actual de los procesos y las actividades de mayor riesgo. Todo lo
anterior es complementado con el criterio de los funcionarios y de los jefes de la division.
Este criterio es extraido de la experiencia acumulada y de la operacion del dia a dia de la

division.

De la misma manera se toman en consideracion la normatividad vigente que regulan los
procesos, la estructura de los mismos y la viabilidad de los cambios a realizarse en el

area



El estudio detallado del conjunto de aspectos anteriormente descritos, permitira
determinar los procesos criticos de la division, es decir aquellos que presentan un
desempefno bajo y son de impacto significativo en la division, para los cuales se

plantearan las propuestas de mejora principales.

El grupo de procesos criticos para la Divisibn de Recursos Fisicos y Financieros,
seleccionados de los procesos y subprocesos descritos en el macroproceso son:
contratacion directa con minimas cuantias, liquidacién de aportes y parafiscales,
movimiento de bienes, reparaciéon de instalaciones y/o equipos oficina, actas y
resoluciones (incluye los subprocesos de tramites de personal) y elaboracién de informes

recursos fisicos y financieros.

En adicién a la seleccién de los procesos criticos se hace necesario asignar a los mismos
un coordinador. Son estos los responsables de garantizar el flujo correcto de los
procesos, desempefando un papel decisivo en el funcionamiento de los mismos. Estos
deben dar a conocer los objetivos de las propuestas y verificar que estas vayan en
armonia con los objetivos de la division. Igualmente deben tener la capacidad para prever
los cambios y reestructuraciones en la division y su impacto en el proceso, buscando
desarrollar alternativas que estén enfocadas a las necesidades del cliente y el area. Para
este ultimo aspecto, es importante que los coordinadores mantengan el contacto con los
clientes del proceso, en busca de garantizar que sean satisfechas sus necesidades y se
conozcan sus expectativas. De esta manera seran encargados de continuar con el

mejoramiento y mantener actualizados los procesos con respecto al entorno.

Los criterios considerados como base para la seleccion de los coordinadotes de los
procesos son:

e Responsabilidad y compromiso por el proceso y el mejoramiento del mismo

e Capacidad de liderazgo para dirigir y estimular a los funcionarios

e Conocimiento profundo del proceso
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7.2. ANALISIS CAUSA - EFECTO

Posterior a seleccionar los procesos criticos de la division y establecer los coordinadores
correspondientes, se procede a realizar el analisis de las causas de los planteamientos
relacionados con la situacion actual y desempefo de los procesos criticos. Este analisis
se realiza a través de la elaboracién de los diagramas causa — efecto, permitiendo crear

una vision clara y objetiva de la situacion actual del proceso. Los factores con los que se

relacionan las causas son:

A continuacion se presentan los interrogantes relacionados con las caracteristicas
actuales y desempefio de los procesos criticos de la divisién, con el fin de determinar las
causas que propician su generacién. El planteamiento de estos interrogantes, parte de la

observacién directa de los procesos, ademas del estudio de las fases anteriores

Medicion (Precision y exactitud de los datos)
Maquinas (herramientas y equipos)
Personas (funcionarios)

Materiales (Insumos)

Método (Procedimiento Normal)

PERSONAS

MATERIALES ETODOS

Figura 34: Diagrama Causa - Efecto
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realizadas a través de las encuestas de calidad realizadas a los clientes, el analisis del
valor y la matriz de riesgos. Con base en lo anterior se lleva a cabo una sesion de lluvia

de ideas para determinar las posibles explicaciones a las preguntas planteadas.

1. ¢Porgue se presentan tantas esperas en el proceso de contratacion directa con
minimas cuantias?
Punto a tener en cuenta:
e Contenido del contrato y documentos anexos a este (pdlizas, certificados,

especificaciones, consignaciones y demas) requieren de control y correccion

2. ¢Porque se presentan inconvenientes con la informacion enviada a las EPS y
Fondo de Pensiones sobre los pagos realizados durante el proceso de
liquidacion y pago de aportes y parafiscales?

Puntos a tener en cuenta:
e Controles ineficaces sobre la informacion enviada

e Comunicacién poco eficaz entre las entidades y la DIAN

3. ¢Porque se presentan inconvenientes en el proceso de movimiento de bienes y
elementos?
Punto a tener en cuenta:

e Varios procedimientos, normatividad y formatos requisitos para efectuar el tramite

4. ;Por qué se presentan tantas esperas en el proceso de reparaciones de
instalaciones y/o equipos de oficina?
Puntos a tener en cuenta:
e Poca disponibilidad de recursos para su ejecucion

e Ausencia de control sobre las solicitudes

5. ¢Por qué se presentan tantas esperas en el proceso de resoluciones?
Puntos a tener en cuenta:
e Reuvision y controles repetitivos de los documentos presentados y elaborados

e Ubicacion e interpretacion de la normatividad correspondiente
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6. ¢Porgque se presentan tantas retrasos en la presentacion de los informes en el
proceso de Elaboracion de informes de la Division?
Puntos a tener en cuenta:

e Falta de controles sobre la elaboracién y envio de estos

Cada una de las explicaciones encontradas, es analizada en detalle, buscando determinar
las causas principales que influyen sobre estas. La determinacion de las causas es
realizada a partir del conocimiento y experiencia de los funcionarios de la divisién. El
desarrollo de estos analisis cobran mayor importancia en el presente estudio, debido a
que son la base de las propuestas principales para la division, teniendo en cuenta que se
dan a conocer los aspectos que actualmente tienen mayor impacto sobre los procesos
criticos de la misma. A continuacion se “presentan cada uno de los diagramas causa —
efecto correspondiente a los interrogantes planteados, junto con las observaciones y

conclusiones del mismo.

Cultura de la de precision en las
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os proveedores
acerca de los
mentos requisi
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Desconocimient;
de los requisitos
y procedimientos
a seguir para la
contratacion de
parte de las
dependencias

¢Porque es tan
necesario la
actividad de
control y

correccién ?

Manejo de
fondos de
la entidad

Documentos
recibidos con
errores o incompletos

arios involucrados

Gran cantidad en la contratacion

de documentos
e informacién
requerido para

Estudio de precios
la contratacién

el mercado necesario

MATERIALES bendencias METODO

Figura 35: Interrogante 1— Control y correccion de contrato y anexos
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Las dos explicaciones que justifican claramente el problema descrito, son la falta de
conocimiento acerca de los documentos que deben presentar los proveedores exigidos
por la ley 80 para realizar la contratacion y el desconocimiento de las dependencias que
solicitan la contratacién, acerca de los procedimientos a seguir y obligaciones que le
corresponden a estas para la elaboracién correcta y completa del contrato. De esta
manera se busca encontrar alternativas que permitan dar a conocer y facilitar la
informacion referente a la contratacion a los proveedores tanto como a las dependencias,
de manera que se minimicen los controles y se eviten recibir los documentos incorrectos o

incompletos, facilitando y mejorando el proceso de contratacion.

PERSONAS MAQUINAS

Responsabilidades
de mayor prioridad
xactitud en la
Flexibilida informacion

relacionada en

con respec .
los archivos

Falta de al control

preocupacion
por la entrega

de la informacion ¢Porque son
ineficaces

los controles ?

Gran cantidad

de datos
Gran cantidad

listados impresos

Falta de envio
inmediato de la

No se confirma informacion

Sistemas de .
- el recibo de la
Informacién poco s )
o Informacion enviada
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rol no registrado

WATERIALES] WETono |

Figura 36: Interrogante 2— Ineficacia de controles

Las razones que son las principales responsables del problema planteado son la falta de
interés por llevar a cabo los controles, acompanado por la impuntualidad en realizar el
envio de la informaciéon. De esta manera se sugiere encontrar medios para encontrar

mayor compromiso de los funcionarios, de manera que le den una significativa

147



importancia a estos controles, ademas de registrar la ejecucion de los controles que se
deben desarrollar en el proceso, con el fin de que se pueda verificar el cumplimiento de
los mismos. Por lo tanto el mejoramiento de este proceso apunta a aumentar la
participacion de los funcionarios y formalizar la ejecucion del control, con el fin de

confirmar el cumplimiento de este.

VEDICION

Prioridad a

otros asuntos .
5 y sistemas

ponibles

Toma de
decisiones
aislada Desconfianza
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comunicaciéon
con las entidades ?

Sistemas de
Informacién Intermediario
limitados del pago - Ban

Informacién
desactualizada omunicacion
no continua

Lentitud en la
notificaciéon de
inconsistencias formalidad de
detectadas Ds canales de
omunicacion
existente

Falta de analisis
de datos historicos

MATERIALES METODO

Figura 37: Interrogante 2— Comunicacion ineficaz

La falta de integracion acompafada de la cultura de desconfianza entre la DIAN y las EPS
y fondo de pensiones son las causas principales de la ineficacia demostrada en la
comunicacion actual entre estas. Esta desconfianza entre cliente y proveedor deterioran
las relaciones y tienen un impacto negativo directo sobre el rendimiento de las
operaciones de las mismas, obstaculizando el fuljo adecuado y &gil del proceso. Es asi
como se deben fortalecer las relaciones con estas entidades, mejorar los canales de

comunicacién, aumentando la frecuencia de la misma, con el propdsito de dar a conocer a
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estas las necesidades latentes y requerimientos para el cumplimiento del objetivo del
proceso y analizar conjuntamente los inconvenientes presentados en el desarrollo del

mismo.
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Figura 38: Interrogante 3— Dificultad en el manejo de procedimientos

La principal causa que explica el problema planteado, es el desconocimiento de la
resolucion 6922 de 1999, la cual describe detalladamente el manejo administrativo de los
bienes de la entidad. Al no tener conocimiento del contenido de la normatividad que
regulan los procedimientos del proceso, se carece de claridad acerca de su ejecucion.
Esta causa es acompafada por el frecuente cambio en los formatos a utilizar en el
proceso, los cuales no se encuentran disponibles a los cuentadantes, es decir todos los
funcionarios de la entidad. De esta manera se debe enfocar el mejoramiento de este

proceso hacia la divulgacién de la normatividad requerida y los formatos respectivos.
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PERSONAS MAQUINAS MEDICION
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Figura 39: Interrogante 4— Recursos disponibles para reparacion

La explicacion principal hallada para el interrogante expuesto, es la falta de presupuesto
para este tipo de rubro. La falta de fondos impide tener a disposiciéon los insumos y
talento humano con los conocimientos necesarios para realizar las reparaciones, sin
embargo teniendo en cuenta la austeridad por la que atraviesa la entidad es inapropiado
buscar mejoras que requieran una mayor asignacion de presupuesto. Por lo tanto se hace
énfasis en otra de las causas del problema, la falta de organizacion de las tareas a
realizar por parte del trabajador encargado del mantenimiento ademas de la ausencia de
control sobre los tiempos que se tardan en ejecutar las mismas. Se deben buscar formas

de distribuir de mejor manera los escasos recursos disponibles.
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Figura 40: Interrogante 4— Registro de solicitudes de reparacién

Actualmente las causas principales por las que no se esta llevando un control sobre las
solicitudes, es la poca importancia y que se le esta dando al servicio al cliente y concepto
errado de este, dando prioridad a otros asuntos y desconociendo la necesidad de llevar
procesos enfocados hacia los clientes y la satisfaccion de estos. Adicionalmente se
menciona la recepcion de solicitudes de parte de cualquiera de los funcionarios del grupo
almacén e inventarios, por lo que se debe apuntar a canalizar la informacion recibida con

el fin de que esta no se pierda y sea reportada al trabajador responsable oportunamente.
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Figura 41: Interrogante 5— Controles sobre resoluciones

Existe una considerable cantidad de requisitos y procedimientos relacionados con el
proceso de tramites de personal, por lo que una de las principales causas de la necesidad
de llevar detallados controles sobre los documentos elaborados es la verificacion del
cumplimiento estricto de la normatividad, debido al limitado conocimiento de los
funcionarios de las demas divisiones acerca de los requisitos necesarios para solicitar y
llevar a cabo estos tramites. Por esta razon se deben encontrar medios para dar a
conocer estos requisitos y procedimientos a seguir por los funcionarios de la entidad, para

cada una de las situaciones de personal presentada.
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Figura 42: Interrogante 5— Normatividad Tramites de Personal

Entre las causas encontradas como respuesta al problema planteados acerca de la
ubicacién y manejo de la normatividad de los tramites de personal se determiné que las
principales razones relacionada con este, es la ubicacién dispersa de las normas en
diferentes decretos, resoluciones, memorandos y demas, el contenido complejo de la
misma y los constantes cambios en la normatividad, debido a decisiones tomadas por el
Nivel Central. Adicionalmente se menciona la escasez de personal con los suficientes
conocimientos en esta diversidad de situaciones. Estas condiciones dificultan el manejo y
comprension de la normatividad de parte de los funcionarios, por lo que el mejoramiento
debe estar dirigido a encontrar medios para ubicar agilmente las normas actualizadas y

facilitar la comprension de estos.
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PERSONAS MAQUINAS MEDICION
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Figura 43: Interrogante 6— Presentacién inoportuna de informes

Con respecto al interrogante planteado, se determinan varias causas que influyen
directamente sobre este, como son la gran cantidad de informes que deben ser
presentados en diferentes fechas y diferentes dependencias, ademas del constante
cambio del funcionario responsable de ejecutar este proceso, al tener en cuenta que
actualmente no se cuenta con una secretaria fija para la division y estas funciones deben
ser repartidas a otros funcionarios de la divisidon o practicantes laborales. Para este caso
es inapropiado buscar solicitar mas personal, debido a la escasez de recursos en la
entidad, llevando a que se busquen alternativas que no requieran recurrir a solicitar
sustanciales aumentos en el presupuesto. De esta manera se debe organizar la
informacion necesaria para la elaboracion y envio de los informes de los recursos de la
entidad y establecer un control sencillo sobre este proceso, de manera tal que no se
incurra en el envi6 inoportuno, equivocado o se deje de enviar estos informes, buscando
ademas que la persona encargada tenga a su disposicion la informacion acerca del

procedimiento a seguir y se pueda verificar el cumplimiento de esta.
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7.3. LLUVIA DE IDEAS DE LA DIVISION DE RECURSOSO FiSICOS Y FINANCIEROS

Las sesiones de lluvia de ideas realizados con los funcionarios y jefes de la division
complementadas por la observacion directa de los procesos, permitieron establecer
ademas de los planteamientos determinados para los procesos criticos, otras
caracteristicas y sintomas de los procesos y situaciones generales detectadas en la
divisién, que a pesar de no clasificar como procesos criticos, debido a que no presentan
un rendimiento bajo y su impacto no es tan significativo, si podrian ser mejorados y de
esta manera contribuir al mejoramiento general del area vy facilitar el flujo de los procesos

de la misma.

Las situaciones, caracteristicas y necesidades encontradas son presentadas a través de
un diagrama de lluvia de ideas. Con el fin de facilitar la claridad de las ideas estas fueron
clasificadas por grupos, ademas de un diagrama para la division la cual contiene aquellos
aspectos que afectan a varios procesos en general. Cada uno de los diagramas es
complementado con su respectivo analisis y conclusiones, las cuales se toman como
fuente para el planteamiento de propuestas adicionales de mejoramiento y complemento

a las propuestas relacionadas con los procesos criticos.
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Figura 44: Lluvia de ideas — Analisis general de la Division

Desde una perspectiva global de la divisién, se perciben cuatro aspectos que pueden ser
mejorados, buscando cambios que generen impacto en varios proceso y en el
funcionamiento de la divisién, estos son el servicio al cliente, la comunicacién e
interaccion entre los grupos, las obligaciones de la divisién y la calidad de los productos y

servicios de la misma.

En la actualidad es notable como el servicio al cliente es uno de los aspectos mas
importantes para la mayoria de las empresas. De la misma manera este aspecto influye
directamente en la relacion de la division con los clientes y en la manera de ejecutar las
operaciones. Es asi como se percibe la necesidad de fortalecer el servicio al cliente,
brindando la informacion necesaria a los clientes, atendiendo sus inquietudes y
estrechando las relaciones con estos, con el fin de poder conocer sus necesidades

permitiendo determinar ajustes y mejoras continuas en los procesos a partir de las
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sugerencias de estos, ofreciendo productos y servicios de calidad que se ajustan a esta

necesidades percibidas.

Cada uno de los grupos que conforma la Divisién de Recursos Fisicos y Financieros tiene
gran importancia e impacto sobre el rendimiento y desempefio de la misma. El
funcionamiento de estos grupos no se encuentra aislado, razéon por la que la
comunicacion entre estos es fundamental para mantener el flujo continuo de los procesos
del area. Actualmente esta comunicacidén se encuentra limitada por la ubicacion dispersa
de los grupos que componen la division, debido a que los GIT de Pagaduria, Almacén e
Inventarios y Presupuesto se encuentran localizados en el primer de la entidad y el GIT de
Desarrollo Humano y jefatura de la division en el octavo piso. La ubicacién actual aumenta
los desperdicios de tiempo en los desplazamientos de los documentos, aumentando las
demoras en los procesos que comparten grupos localizados en pisos distantes. Este
aspecto es detectado en el analisis de valor realizado a los procesos de la divisién. De
esta manera se debe apuntar el mejoramiento a establecer una alternativa que reduzca
las distancias significativas entre los mismos y se mejore la relacion e integracion entre
los grupos, permitiendo a su vez mantener un mayor control de parte de la jefatura sobre

los mismos.

De manera general se percibe un alto nivel de dependencia de las revisiones y controles
realizados por los jefes de la division, aumentando la responsabilidad de estos por la
calidad de los productos y servicios finales e incrementando la carga laboral sobre estos.
Es asi como se debe buscar llevar la calidad a los puestos de trabajo, aumentando el
autocontrol en las actividades, de manera que se comparta equitativamente la
responsabilidad por la calidad del producto o servicio final y se minimicen a largo plazo los

controles necesarios.

Por ultimo existen varios productos que elabora la divisién, los cuales deben ser
presentados durante unos plazos previamente estipulados por el Nivel Central. Debido a
la numerosidad de los procesos realizados en la division y la gran cantidad de tareas que
deben ejecutar los funcionarios de la misma, se corre el riesgo de que alguno de estos
sea presentado extemporaneamente, generando un impacto negativo sobre los procesos

y desempefio de la division. Es por esto que se debe buscar organizar el orden de
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ejecucion de estos procesos y formalizar este, de manera que se pueda verificar el inicio

de estos con la debida anticipacién para su cumplimiento.

En la secretaria de la division, se realiza el proceso de control de llamadas de la division.
A pesar de que este proceso no presenta inconvenientes en su desempefo, su
realizacion es manual y tediosa, al considerar la cantidad de recibo de telefonicos
correspondientes a cada linea. Este control que se lleva a cabo sin revisar los consumos
de meses anteriores, por lo que se considera como una revisidon superficial y sin
considerar datos historicos del consumo correspondiente a las lineas. Por lo tanto se debe
buscar reforzar esta debilidad a través de una herramienta que apunte a efectuar un

control con mayor precisién y mas practico.

Control sobre los

documentos Perdida de
documentos

Documentos recibidos y copia de
innecesarios en el los enviados

archivo del grupo

Necesidad de Dificultad para
optimizar el espacio ubicar documentos
disponible Sistema de Archivo Correspondencia enviados o recibidos

Dificultad para

encontrar
documentos
G pagaduri Documentos enviados
rupo Fagaduria por diferentes
funcionarios del grupo
Control sobre Entrega de certificados
entregas a proveedores
Comunicar
entregas

Figura 45: Lluvia de ideas — Analisis Grupo Pagaduria

158



Durante el analisis realizado en el GIT Pagaduria sobre salen tres aspectos que pueden
ser mejorados, estos son el actual sistema de archivo, la entrega de los certificados de

retencién a proveedores y el manejo de la correspondencia.

Cabe mencionar la importancia de los documentos almacenados en el grupo pagaduria,
teniendo en cuenta que estos son el registro historico y soporte del pago de todas las
obligaciones contraidas por la entidad, incluyendo la némina de la misma. Es por esto que
la seguridad y preservaciéon de estos documentos tiene una gran importancia. Ademas de
la importancia de estos documentos, actualmente no se cuenta con un sistema de archivo
que facilite la ubicaciéon agil de los documentos y se tienen almacenados una gran
cantidad de documentos de afos anteriores que debieron ser enviados al archivo central.
El espacio con que se cuenta en el grupo de pagaduria es limitado. Por lo tanto se debe
enfocar en proponer un sistema de archivo de tal manera que se facilite la ubicaciéon de
los documentos y se determine cuales son los documentos que debe mantener el grupo,

con el fin de reubicar respectivamente los que no sean requeridos por este.

De la misma manera los documentos que entran y salen del grupo pagaduria son
importantes, por lo que se detecta la ausencia de registro de estos. Se menciona que el
recibo y envio de los oficios y demas documentos son efectuados por cualquiera de los
funcionarios del grupo, lo que dificulta la localizacion de estos en caso de requerir su
consulta. Por consiguiente es necesario encontrar de canalizar la entrada y salida de

estos documentos y intensificar el control sobre los mismos.

A pesar de que la entrega de certificados de retencion a proveedores es un proceso que
se desarrolla solamente una vez al aino, este es relevante debido a que representa una
obligacion de la entidad certificar la retencion en la fuente. Actualmente se encuentra una
significativa proporcion de los certificados que no son reclamados, aumentando los
documentos del archivo, por lo que se deben hallar medios para incrementar las entregas
de estos certificados, mejorando el servicio y reduciendo la cantidad de papeleria

innecesaria.

Las observaciones correspondientes a los procesos del grupo de presupuesto y

contabilidad, se encuentran incluidos en el analisis general de la division.
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programa equipos

Falta de
conocimiento sobre
los equipos

Seguimiento de los
mantenimientos

Figura 46: Lluvia de ideas — Analisis Grupo Almacén e Inventarios

En el GIT de Almacén e Inventarios se encuentran dos observaciones principales con
respecto a los problemas presentados en el mismo, estos son las fallas continuas en los
equipos de la entidad y los inconvenientes presentados con la calidad de los productos

del grupo outsourcing.

Durante las encuestas realizadas a los clientes de la division, se recolectaron
observaciones realizadas por las divisiones en donde se resaltan las fallas continuas en
los equipos como ascensores Yy aires acondicionados entre los mas frecuentes
Adicionalmente se encuentra una falta de talento humano con el conocimiento
especializado sobre los equipos, ausencia de control sobre los mantenimientos realizados
por los contratistas e ineficacia del plan de mantenimiento. Esta ineficacia se debe a la

falta de planeacion y conocimiento profundo de los equipos de la entidad, ademas del
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concepto errado con respecto al mantenimiento y desconocimiento de los beneficios de

desarrollar este.

Otras de las observaciones halladas a través de las encuestas a los clientes, hace
referencia a la calidad de los elementos recibidos del grupo outsourcing. Cabe resaltar
que la mayoria de las divisiones encuestadas manifestaron haber presentado
inconvenientes con la calidad de los productos. La contratacidn de este servicio es
realizado a nivel nacional, por lo que la entidad no tiene poder sobre la eleccion de este,
sin embargo se debe apuntar a plantear medios para la recopilacion de estos reclamos e

incumplimientos de calidad de manera que sean presentados al Nivel Central.

Falta de
comunicacioén con
las dependencias

Ausencia de control
del préstamo de Control de la Tramites de Inexistencia de
libros Biblioteca personal datos historicos

Grupo Desarrollo Humano

Falta de convenios
Capacitaciones con Universidadaes

Figura 47: Lluvia de ideas — Analisis Grupo Desarrollo Humano

En el GIT de desarrollo humano se encuentran tres situaciones que se destacan, estas
son el control y manejo de la biblioteca, la ausencia de registro de los tramites de personal

y las escasez de capacitacion.

El manejo de la biblioteca de la entidad por parte de la division carece de controles sobre
el préstamo de los libros de la misma, razon por la cual se presentan "perdidas de los

mismos, afectando el inventario de la entidad. Actualmente no hay formalidad en el
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préstamo de estos y no se tiene asignada esta funcién formalmente a ninguno de los
funcionarios de la division, debido a que no hay una secretaria fija para desarrollar esta.
Por lo tanto se debe mejorar estas condiciones a través de la participacion de los

funcionarios y buscar medios para formalizar el préstamo de los libros.

La cantidad de capacitaciones desarrolladas en la entidad son insuficientes, con respecto
a las necesidades latentes en la entidad. Esta necesidad fue manifestada por las demas
divisiones en las encuestas de calidad realizadas. Las causas se deben a la escasez de
fondos destinados para este fin, por lo que se deben encontrar alternativas para
incrementar las capacitaciones desarrolladas, con el fin de satisfacer estas necesidades

basicas para los funcionarios de la entidad.

Los tramites de personal requieren de la elaboracion de actas, resoluciones y certificados.
En el grupo de desarrollo humano, no se lleva un registro de la cantidad de documentos
elaborados por el mismo, por lo que no existen datos histéricos de los mismos, necesarios
para el estudio y analisis del grupo e informes de la entidad. Se debe enfocar a encontrar
herramientas que faciliten el registro de los tramites ejecutados en los periodos

determinados.
Al culminar el andlisis de los procesos de la division a través de los métodos descritos, se

procede a formular las propuestas de mejoramiento que responden a las conclusiones

detectadas en la presente etapa.
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8. ETAPA DE PLANTEAMIENTO DE PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO

El planteamiento de las propuestas de mejoramiento para la Division de Recursos y
Financieros se lleva a cabo durante un comité organizado el dia jueves 14 de Julio de
2005 en las instalaciones de la DIAN Bucaramanga. Las propuestas de mejoramiento
planteadas durante el comité fueron presentadas a la Directora Regional de la DIAN
Bucaramanga para su conocimiento y aprobacion, durante una reunién programada para
tal fin, el dia viernes 2 de Septiembre de 2005 en el Despacho Local de la DIAN

Bucaramanga.

Con base en los andlisis y conclusiones determinados en la fase anterior, donde se
pudieron visualizar detalladamente los origenes principales de las problematicas descritas
relacionados con los procesos del area, a través de la lluvia de ideas y los diagramas
causa efecto, se formulan las propuestas de mejoramiento para la Division de Recursos

Fisicos y Financieros.

Las propuestas generadas a partir del comité realizado para tal fin, se clasifican en dos
tipos, las propuestas principales o aquellas relacionadas con los procesos criticos y las
propuestas secundarias, que son aquellas relacionadas con procesos que no son criticos,
pero presentan oportunidad de mejora. A su vez estas se organizan en dos grupos

descritos a continuacion:

Grupo 1: Se incluyen aquellas propuestas de mejoramiento de rapido adopcion y
desarrollo. Estas propuestas no requieren la inversion de recursos econdémicos

significativos, desarrollo tecnolégico avanzado y otros recursos escasos en la entidad.

Grupo 2: Se incluyen aquellas propuestas de mejoramiento que requieren de estudios
profundos y mayor tiempo de analisis, para su desarrollo. Estas propuestas involucran

mayor utilizacion de recursos de la entidad y del talento humano de la misma.



8.1. PROPUESTAS PRINCIPALES DE MEJORAMIENTO

A través del estudio de los procesos criticos del area y del analisis de las causas raiz que
influyen directamente en la problematica encontrada para estos y desarrollada por medio
de las observaciones y experiencia de los funcionarios de la division, se realiza el
planteamiento de las propuestas que tienen como fin mejorar el rendimiento y desempefio

actual de estos procesos criticos.

8.1.1. Propuestas principales de mejoramiento tipo 1: En este grupo se ubican las
propuestas correspondientes a los procesos criticos que son de agil desarrollo y no

requieren de altas inversiones de dinero y otros recursos escasos.

Proceso: Contratacion directa con minimas cuantias

Descripcion de la Actividad: Controles y correcciones de los documentos e informacion
recibida de los proveedores y dependencias que solicitan la contratacion y por lo tanto
del contrato final.

Mejora propuesta: Realizar un analisis detallado de la ley 80 de contratacion y
reglamentarios, con el fin de determinar los requisitos exigidos a los proveedores y de
esta manera elaborar un compendio de informacién describiendo claramente los
requisitos solicitados a estos segun la normatividad. Adicionalmente, a partir del analisis
de la normatividad vigente, establecer los procedimientos a seguir e informacién que
deben presentar las dependencias que solicitan la contratacidon, para la elaboracion
correcta del contrato y elaborar una sintesis de estos para las dependencias.

Esto documentos serian entregados a los proveedores y dependencias al inicio del
proceso de la contratacion. Ver ANEXO G-1: Informacién a proveedores y dependencias.
Objetivo: Ofrecer a los proveedores y divisiones solicitantes informacién clara, concreta
y concisa con respecto a los requisitos y procedimientos necesarios para el desarrollo
correcto de una contratacion.

Justificacion: La verificacion repetitiva del cumplimiento de los requisitos por parte de
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los proveedores ademas de la revision de los documentos presentados por estos, lleva a
la necesidad de reducir el incumplimiento de los requisitos exigidos por la ley de
contratacion, de los proveedores y minimizar las demoras generadas por la devolucién o
correccion de los documentos necesarios para la contratacion; de manera que se facilite
este proceso.

De la misma manera se observo la necesidad de darle a conocer a las divisiones los
procedimientos que estos deben seguir en el proceso y la importancia de comunicarles la
informacion que deben suministrar acerca de la contratacién a realizarse, teniendo en
cuenta que son las dependencias quienes requieren el producto o servicio y tienen mayor
conocimiento sobre los especificaciones del mismo. Lo anterior favorece la elaboracién
correcta y agil del contrato.

Coordinador de la Mejora: Gestor de contrataciones administraciones

Proceso: Liquidacién y pago de aportes y parafiscales de funcionarios de planta
Descripcion de la Actividad: Envio de informacion a las EPS y fondos de pensiones
relacionando los pagos realizados por funcionario.

Mejora propuesta: Establecer un control formal sobre el envio de la informacién
relacionada con los pagos realizados a las EPS y Fondos de pensiones por medio de la
elaboracion de un formato de registro disefado para tal fin, el cual permita verificar el
cumplimiento de la ejecucién de la tarea de envio por parte del funcionario responsable
de la misma, ademas de registrar las fechas de los pagos realizados, permitiendo realizar
futuros analisis. Ver ANEXO G-2 Control sobre envio de informacién a EPS y Fondo de
Pensiones

Adicionalmente se considera necesario imprimir la respuesta de las EPS y Fondo de
Pensiones a través del correo electronico, confirmando el recibo de la informacion
enviada y llevar un archivo de estos.

Objetivo: Asegurar el envio inmediato de la informacién de los pagos realizados a las

EPS y fondos de pensiones de manera que se pueda garantizar la prestacion de servicio
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a los funcionarios.

Justificacion: A través de las encuestas realizadas con los clientes de la division se
detecto la inconformidad de los funcionarios con respecto a este proceso. Varios de estos
manifestaron haberse quedado sin servicio debido a que eran bajados del sistema por
incumplimiento de pago. Al analizar en detalle la situacion referente a estos casos
presentados, por medio de estudios en la fase anterior, se detecta que la inconsistencia
se presentan no se genera a causa del incumplimiento de los pagos, por lo contrario se
debe a que no se estaba informando estos pagos realizados inmediatamente a las EPS y
fondo de pensiones, por lo que estas, sin verificar el pago bajaban a los usuarios del
sistema. Por lo tanto presenta gran importancia verificar el envio inmediato de esta
informacion de manera que los funcionarios continien con su servicio.

Coordinador de la Mejora: Ejecutor de nomina

Procesos: Traslado de elementos devolutivos entre dependencias y Traslado al almacén
de bienes en servicio que no requieren las dependencias

Descripcion de la Actividad: Diligenciamiento de los formatos actualizados y el manejo
de la resolucion 6922 de 1999 referente a la administracion de bienes.

Mejora propuesta: Realizar un estudio detallado de la resolucion 6922 de 1999 y a partir
de este elaborar un instructivo para el manejo de inventarios de los bienes de la entidad,
el cual sea de acceso sencillo a través de la carpeta publica disponible en los equipos de
computo de la entidad. A través del instructivo se presentaria de manera clara, didactica
y sencilla todos los procedimientos a seguir relacionados con el manejo de los inventarios
de los bienes de la entidad ademas de brindar la posibilidad de ofrecer los formatos
requisito, actualizados correspondientes a los traslados, facilitando su disponibilidad a
todos los cuentadantes de la entidad. Ver ANEXO G-3: Instructivo para el manejo de
Inventarios.

Objetivo: Brindar a todos los funcionarios cuentadantes la informacién necesaria para el

manejo de los inventarios de manera clara y sencilla, evitando inconvenientes entre las
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dependencias por extravio de elementos y facilitando el control del inventario de los
bienes de la entidad e igualmente mantener disponible los formatos actualizados
requeridos para los respectivos tramites.

Justificacion: Por medio de la observacion de estos procesos se detecta el
desconocimiento de los funcionarios son respecto a la normatividad que los regula y
inconsistencias en los formatos utilizados para tal fin, generando inconvenientes vy
demoras en el proceso. En la entidad se presentan traslados de bienes entre
dependencias que no quedan registrados o las dependencias tardan en formalizarlos,
llevando en algunos casos a propiciar inconvenientes entre estas. Por lo tanto se percibe
la necesidad de divulgar la normatividad vigente y facilitar la disponibilidad de los
formatos actualizados.

Coordinador de la Mejora: Jefe GIT Almacén e Inventarios

Proceso: Reparacion de instalaciones y/o equipos oficina

Descripcion de la Actividad: Recepcion de la solicitud de la reparaciéon por parte de la
division o funcionario.

Mejora propuesta: Organizar la recepcion de las solicitudes de reparacion a través del
registro de las mismas recibidas por los diferentes medios verbal, telefénico y correo
electrénico en un formato disefiado para tal fin, el cual seria utilizado por los funcionarios
del grupo almacén y revisado continuamente por el trabajador del grupo outsourcing para
efectuar las respectivas reparaciones. Esta herramienta permitiria llevar un control del
tiempo de espera desde la realizacién de solicitud hasta su ejecucion. Ver ANEXO G-4:
Registro de solicitudes de reparacion.

Objetivo: Garantizar la ejecucion de las reparaciones solicitadas y llevar un control de
los tiempos de espera, de ejecucion y de la cantidad de reparaciones efectuadas, de .tal
manera que se mejore el servicio prestado a los funcionarios.

Justificacion: A través de las encuestas realizadas a los clientes de la division, se

detecto la necesidad de organizar la recepcién de las solicitudes y llevar un control de la
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ejecucion de estas, debido a que los clientes manifestaron que las reparaciones se
tardaban en ejecutarse, debian ser solicitados varias veces y en algunos casos eran
omitidos por el grupo almacén. El grupo almaceén e inventarios tiene un contacto directo y
continuo con todos los funcionarios de la entidad, razén por la cual se ve la importancia
de fortalecer el servicio al cliente y cambiar el enfoque que tienen los funcionarios de la
division con respecto a este.

Coordinador de la Mejora: Jefe GIT Almacén e Inventarios

Proceso: Totalidad de los procesos de tramites de personal

Descripcion de la Actividad: Control de los documentos presentados por los
funcionarios para los tramites y revisiones repetitivas de las resoluciones elaboradas por
el grupo-

Mejora propuesta: Realizar un andlisis detenido de las instrucciones determinadas por
el Nivel Central para los tramites de personal, con el fin de sintetizar de manera precisa y
sencilla los procedimientos a seguir por los funcionarios para cada uno de los tramites y
los documentos que estos deben presentar para la correcta ejecucion del mismo. Los
procedimientos a seguir deben estar complementados con las normas requeridas para la
consulta de los requerimientos y reglamentarios relacionados con los tramites de
personal. Esta informacion se presentaria a través de un instructivo para los tramites de
personal disponible en la carpeta publica de los equipos de computo de los equipos de la
entidad, permitiendo la consulta de la informacién de manera agil y didactica tanto para
los funcionarios de la entidad incluyendo a los funcionarios del grupo desarrollo humano..
Objetivo: Brindar un mejor servicio al cliente ofreciendo informacién mas clara y precisa
facilitando la realizacién de los tramites y teniendo disponible la informacion antes de que
el funcionario solicite el proceso evitando presentacion de documentos incompletos y
errores en el mismo, minimizando los controles necesarios. Ver ANEXO G-5: Instructivo

de Tramites de Personal
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Justificacion: A través de la observacion directa realizada a los procesos desde su inicio
a fin se pudo detectar las devoluciones de los documentos presentados por los
funcionarios que solicitaban los tramites, debido a errores consignados o presentacion
incompleta de los mismos y de la misma manera se percibe la falta de conocimiento de
estos respecto a la normatividad vigente. Los procesos de tramite de personal requieren
de repetitivos controles efectuados por diferentes funcionarios del grupo, debido a la
complejidad y extension de las normas actualizadas y la necesidad de verificar el estricto
cumplimiento de las mismas.

Coordinador de la Mejora: Coordinador de personal y carrera

Proceso: Elaboracion de informes Division Recursos Fisicos y Financieros

Descripcion de la Actividad: Envio de los respectivos informes de los recursos de la
entidad a los correspondientes destinatarios.

Mejora propuesta: Disefiar un formato para el control de envié de todos los informes
mensuales y semestrales elaborados en la Secretaria de Recursos Fisicos y Financieros,
detallando cada uno de estos, clasificados segun la frecuencia con que deben ser
enviados, detallando las los plazos de presentacion exigidos y los destinatarios a quienes
se deben enviar indicando el medio de envio. Adicionalmente se deben dar instrucciones
que den a conocer las fuentes y grupos responsables del suministro de informacion
necesaria para la elaboracion de los informes. En el formato se debe consignar la fecha
en que se realizd el envio de cada uno de los informes correspondientes, con el de que
se pueda verificar el cumplimiento del proceso. Ver ANEXO G-6: Control sobre envio de
informes de la division

Objetivo: Garantizar el cumplimiento en la entrega de los informes correspondientes a la
division, brindando la informacién necesaria para la ejecucioén correcta del proceso al
funcionario que se encuentre responsable de la elaboracidn de los reportes.
Justificacion: A raiz de la ausencia de una secretaria fija para la division, este proceso

viene siendo realizado por diferentes funcionarios. A esta situacion se adiciona la

169



cantidad de informes a elaborar, los plazos variados y los diferentes destinatarios y
medios a través los cuales deben ser enviados. Existe un aplicativo para la elaboracion
de los informes, sin embargo este no se utiliza para todos los informes. Para la
elaboracion de algunos de los informes se requiere del suministro de informacion de
otras dependencias. Las anteriores razones sustentan la necesidad de organizar la
elaboracion de estos informes y de controlar el envié de los mismos.

Coordinador de la Mejora: Jefe Divisidon Recursos Fisicos y Financieros.

8.1.2. Propuestas principales de mejoramiento tipo 2: En este grupo se ubican las
propuestas de mejoramiento correspondiente a los procesos criticos, las cuales requieren
de una significativa utilizacion de recursos econdémicos y/o humanos de la entidad,

ademas del tiempo necesario para realizar un estudio previo al desarrollo de la misma.

Proceso: Liquidaciéon y pago de aportes y parafiscales de funcionarios de planta
Descripcion de la Actividad: Envio de informacién a las EPS y fondos de pensiones
relacionando los pagos realizados por funcionario.

Mejora propuesta: Realizar estudio de los pagos realizados durante el afio presente a
las EPS y fondos de pensiones, con el propdsito de organizar los datos histéricos de los
pagos y concretar sesiones con las estas entidades, para realizar conjuntamente un
analisis de los datos presentados y evaluando las variables que obstaculizan el recibo de
la informacién. Luego de detectar las causas influyentes en la problematica presentada
con estas entidades, se pueden establecer acuerdos formales para tomar acciones vy
determinar medios que reduzcan los inconvenientes presentados con estas entidades
buscando adicionalmente que se favorezcan las relaciones con las mismas a través de
una comunicacion mas frecuente y una formalizacién de los canales de comunicacion.
Objetivo: Mejorar las relaciones con las EPS y fondos de pensiones de manera que se
trabaje conjuntamente por encontrar acuerdos y los medios necesarios para reducir los

inconvenientes presentados en los servicios ofrecidos a los funcionarios de la entidad.
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Justificacion: Actualmente la relacion que sostiene la entidad con las EPS y fondo de
pensiones no es la mas favorable y se evidencia una falta de confianza en las
operaciones que realiza el grupo pagaduria. Se encuentra igualmente un deficiente
servicio y atencion a la entidad y sus funcionarios y se percibe un desinterés hasta el
momento de parte de estas entidades por encontrar medios para mejorar este proceso.
Es por esto que es importante que el grupo pagaduria quien se relaciona directamente
con estas entidades, realice la organizacién y analisis de los datos soporte, de manera
que se permita sustentar a estas entidades la problematica presentada y la importancia
de su solucion.

Coordinador de la Mejora: Jefe GIT Pagaduria

8.2. PROPUESTAS SECUNDARIAS DE MEJORAMIENTO

En adicién al estudio de los procesos criticos del area y del analisis de las causas raiz de
estos, se determinaron en la fase anterior otros procesos que a pesar de no clasificar
como procesos criticos, debido a que su desempeio no es bajo, presentaban la
posibilidad de ser mejorados. De esta manera se surgen las propuestas secundarias a

partir de lluvia de ideas realizado sobre estos, expuestos en la etapa anterior.

8.2.1. Propuestas secundarias de mejoramiento tipo 1: En este grupo se encuentran
las propuestas correspondientes a los procesos que aunque no son criticos, presentan
oportunidad de ser mejorados y se considera son de agil desarrollo y no requieren de

altas inversiones de dinero y otros recursos escasos.

Procesos: Ejecucidn presupuesto gastos generales y personales, elaboracion y

Presentacion cuenta funcidon pagadora, Conciliaciones bancarias, Elaboracion vy
Presentacion de declaraciones de retencion en la fuente, Inclusion y control de
descuentos de nomina, Pago de nomina, Liquidacion y pago de aportes y parafiscales de

funcionarios de planta, Elaboracién y presentacion de reporte de movimiento de

171




inventarios, Revision e inclusidn de novedades de nomina, Remision documentos hojas
de vida.

Descripcion de la Actividad: Inicio de la elaboracién del producto y presentacion o
entrega de productos finales.

Mejora propuesta: Disefiar una programacion de las actividades de la Division de
Recursos Fisicos y Financieros las cuales tienen fecha de presentacion Ilimite
determinada por el Nivel Central, teniendo en cuenta cuando se deben iniciar estas, la
dependencia entre actividades, el tiempo de duracion promedio y fecha de presentacion.
A partir de esta informacién se podra elaborar un calendario de fechas de presentacion
de las tareas de cada grupo el cual se entregara al Jefe de la Division y a cada uno de
los Jefes de grupo de la Division, con el fin de que estos verifiquen el cumplimiento de su
entrega. Ver ANEXO G-7: Programacion de ejecucion de procesos con plazos
obligatorios de entrega

Objetivo: Programar los procesos con el fin de que realicen estas tareas con suficiente
anticipacion para su adecuada elaboracion y de esta manera se mejore la oportunidad en
la entrega, no exista interferencia de actividades ni demoras y las actividades puedan ser
revisadas. El calendario se entregara con el objetivo de que los jefes puedan llevar un
control del cumplimiento de las actividades evitando la extemporaneidad de las
actividades.

Justificacion: Los productos correspondientes a estos procesos, representan las
obligaciones mas importantes para los grupos de la division y debido a la cantidad de
procesos realizados simultdneamente en la division, existe un alto riesgo de que estos
sean presentados extemporaneamente, generando llamados de atencidén o sanciones. El
jefe de division tiene bajo su supervision una gran cantidad de procesos y
responsabilidades de diferente naturaleza, es por esto que se ve necesario extraer esta
informacién, con el fin de que pueda estar al tanto del desarrollo de estas operaciones de
la division.

Coordinador de la Mejora: Jefe Division Recursos Fisicos y Financieros
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Proceso: Control de llamadas larga distancia

Descripcion de la Actividad: Realizar el control de las llamadas de larga distancia
correspondientes a las lineas telefénicas de la entidad.

Mejora propuesta: Recopilar la informacion del afio actual, de los consumos mensuales
de larga distancia correspondiente a cada una de las lineas telefonicas, con el fin de
consignar esta informacién en una hoja electrénica de manera que se permitiria obtener
un consolidado del consumo telefénico de la Administracion de Bucaramanga por linea,
detallado mes por mes. Por medio de la utilizacion de un macro en la hoja electrénica, se
podria detectar automaticamente aquellas lineas telefénicas que presentan un consumo
alto y exponer por medio de graficas un seguimiento del consumo de estas lineas, de
manera que podrian ser expuestas a las diferentes divisiones. Ver ANEXO G-8: Sistema
control de llamadas larga distancia

Objetivo: Agilizar el control de las llamadas larga distancia y permitir llevar un control
mas preciso con base en datos historicos, el cual facilita realizar un analisis de manera
clara en el comportamiento del consumo telefénico, el cual puede ser expuesto a las
areas correspondientes, permitiendo establecer un mejor manejo y distribucion de los
recursos de la entidad.

Justificacion: Se puede resaltar la importancia de este proceso, al verificar el correcto
manejo de los recursos de la entidad, teniendo en cuenta la austeridad por la que
atraviesa la misma y la necesidad de una optima utilizacion de estos recursos. El control
de las llamadas larga distancia realizadas por las divisiones de la entidad, son revisadas
factura por factura y sin tener en cuenta el consumo de meses anteriores. Se observa por
lo tanto que el método empleado para este control es demorado y poco preciso. A esta
situacion se adiciona el tiempo disponible reducido que tiene el jefe de la division, para la
realizacion de estas tareas. Los datos de meses anteriores actualmente no son
consignados de manera que se permitan realizar analisis. Es por esta razén que se
encuentra necesario desarrollar un medio que facilite este control y garantice su
precision.

Coordinador de la Mejora: Jefe Division Recursos Fisicos y Financieros
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Procesos: Totalidad de los procesos pertenecientes al grupo pagaduria

Descripcion de la Actividad: Recibo y envio de correspondencia

Mejora propuesta: Realizar un analisis del tipo de documentos que son enviados y
recibidos por el grupo, con el propésito de que se elabore una hoja de registro para los
cada uno de los documentos a enviados y otra aparte para los documentos recibidos.
Esta herramienta de registro seria manejada por un solo de los funcionarios del grupo, de
manera que se canalice el ingreso y salida de informacion. Para el desarrollo de estas
hojas se necesitaria establecer una codificacion estandar que identifique el tipo de
correspondencia. De esta manera estas hojas permitirian ubicar facilmente
correspondencia importante para las operaciones del grupo en el archivo o conocer la
fecha de envio y su destinatario. Ver ANEXO G-9: Sistema de manejo de
correspondencia

Objetivo: Facilitar la ubicacion de documentos de correspondencia importantes vy
eliminar el extravio de estos, ademas de canalizar la entrada y salida de estos a través
de un solo funcionarios.

Justificacion: La correspondencia del grupo de pagaduria representa un alto grado de
importancia al contener informacién relacionado con los compromisos financieros de los
funcionarios de la entidad. Los oficios son enviados o recibidos de los juzgados, bancos y
otras entidades financieras, siendo esencial la disponibilidad y archivo de estos
documentos. En el grupo pagaduria se presenta una dificultad para ubicar estos
documentos debido a la falta de registro de estos, en algunas ocasiones generando
inconvenientes con las entidades financieras.

Coordinador de la Mejora: Ejecutor de Pagaduria
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Procesos: Expedicion de certificados de retencion a proveedores

Descripcion de la Actividad: Entrega de certificados de retencion en la fuente a
proveedores

Mejora propuesta: Solicitar el correo electronico de cada uno de los Proveedores
durante el proceso de contratacion con el fin transferir esta informaciéon al grupo
pagaduria en el contrato. A partir de esta informacion se permitiria organizar una base de
datos de los proveedores, con el propésito de informar inmediatamente la entrega de los
certificados de Retencidon a través del correo electrénico. Ver ANEXO G-10 Mejora de
servicio al cliente — entrega de certificados de retencion a proveedores

Objetivo: Agilizar las entregas de los certificados a través de la comunicacion a estos de
su disponibilidad de manera que se mejora la prestacién del servicio a estos y se reduce
la cantidad de papeleria en el archivo del grupo.

Justificacion: En el archivo correspondiente a estos certificados, se encuentran un alto
numero de certificados sin reclamar de los afios anteriores. Es una obligacion para la
entidad expedir este tipo de documentos a los proveedores, siendo importante que se
determinaran medios para recordar a estos la necesidad de su reclamo. Adicionalmente
es necesario que el grupo aproveche al maximo el espacio disponible para el archivo,
despachando con mayor rapidez estos documentos.

Coordinador de la Mejora: Ejecutor de Pagaduria

Proceso: Préstamo de libros a usuarios de la biblioteca

Descripcion de la Actividad: Control de los libros prestados a funcionarios y usuarios
externos.
Mejora propuesta: Modificar y formalizar el sistema de préstamo de libros. Para el

desarrollo de este es necesario organizar la informacién del préstamo de libros a
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funcionarios dispersa en hojas individuales y elaborar una hoja de registro para el
préstamo de libros, especificando el cédigo del libro, nombre del libro, responsable del
libro, identificacién de la persona, lugar de ubicacién del funcionario o persona, fecha de
préstamo y fecha de devolucion. La fecha de devolucion seria acordada con el usuario,
previamente a realizar el préstamo del libro de tal manera que este se compromete a su
devolucién. Ver ANEXO G-11: Procedimiento préstamo de libros biblioteca

Objetivo: Llevar un control mas efectivo de los libros existentes en la biblioteca,
disminuyendo la probabilidad de extravié o perdida de estos.

Justificacion: Los libros incluidos en la biblioteca de la entidad son consultados en su
mayoria por los funcionarios de las diferentes dependencias para fines laborales e
igualmente personales. Los funcionarios toman los libros dejando papeles pequefnos en
una caja o en algunos casos retirandolos sin aviso. De esta manera se presentaron
varios libros extraviados y otros perdidos, debido a que no se tiene un control formal
sobre el préstamo de estos.

Coordinador de la Mejora: Jefe GIT Desarrollo Humano

Procesos: Tramites de personal

Descripcion de la Actividad: Control de los tramites ejecutados por mes

Mejora propuesta: Llevar un registro mensual de la cantidad de resoluciones, actas y
certificados tramitados por el grupo Desarrollo Humano en un formato consolidado. Estos
datos incluyen el registro de la cantidad de funcionarios correspondientes por cada
tramite, debido a que una resolucion varia en el nimero de funcionarios que relaciona.
Es asi como se podria verificar a final de mes la cantidad de resoluciones por tipo y la
cantidad de funcionarios correspondiente para cada uno de estos. El andlisis de esta
informacion permite ademas conocer el producto mas solicitado para el grupo personal.
Ver ANEXO G-12: Consolidado mensual de productos elaborados por Desarrollo
Humano

Objetivo: Permitir un analisis del trabajo realizado por el grupo Desarrollo Humano y
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graficar los datos recolectados con el fin de exponer estos en informes de gerencia de la
Entidad.

Justificacion: En el grupo de desarrollo humano, se observa inexistencia de datos
historicos relacionados con la cantidad de productos elaborados para el tramite de
personal. Esta informacion es necesaria para la presentacion de analisis comparativos
expuestos en los informes de gerencia realizados anualmente para la entidad.

Coordinador de la Mejora: Administrador de Novedades de Personal

8.2.2. Propuestas secundarias de mejoramiento tipo 2. En este grupo se ubican las
propuestas de mejoramiento correspondiente a los procesos que a pesar de no demostrar
un desempefo bajo, presentan oportunidad de ser mejoradas y las cuales requieren de
una significativa utilizacion de recursos economicos y/o humanos de la entidad, ademas

del tiempo necesario para realizar un estudio previo al desarrollo de la misma.

Procesos: Totalidad de los procesos de la Division de Recursos Fisicos y Financieros

Descripcion de la Actividad: Atencion al cliente

Mejora propuesta: Delegar a uno de los funcionarios de la division, de la
responsabilidad de la atencion a los clientes de la misma, de manera que se canalice las
sugerencias reclamos e inquietudes a través de un solo funcionario el cual. Es necesario
que el funcionario asignado como responsable de este proceso tenga la disposicién y
habilidad de atender personas, teniendo en cuenta que deberia recibir una capacitacion
general, con respecto a todos los procesos realizados en la divisién con el fin de que
pueda brindar la informacion requerida o indicarle al cliente a quien dirigirse para
resolver el reclamo o inquietud.

Objetivo: Definir y formalizar la atencién al cliente como un proceso de la entidad con el
fin de mejorar la calidad del servicio brindados a estos.

Justificacion: La Division de Recursos Fisicos y Financieros mantiene una relacion

directa con sus clientes, teniendo en cuenta que estos son todos los funcionarios de la
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entidad. Es asi como a diario estos clientes presentan una cantidad de dudas, reclamos e
inconvenientes. Estos son atendidos por los funcionarios de la division, sin embargo en
algunos casos, los clientes deben recorrer los diferentes grupos buscando encontrar la
asistencia requerida, debido a que estos no tienen conocimientos de los procesos de la
divisién. Cabe mencionar que a través de las entrevistas realizadas se encontré que los
clientes suministran observaciones y sugerencias valiosas para la division, las cuales en
algunos casos no son recibidas por la misma, debido a que estos no encuentran un lugar
en donde entregarla. Por consiguiente se determina importante asignar a un funcionario
encargado de recepcionar esta informacién y a su vez brindar la informacioén necesaria a
los clientes.

Coordinador de la Mejora: Jefe de la Division de Recursos Fisicos y Financieros

Procesos: Totalidad de los procesos de la Division de Recursos Fisicos y Financieros

Descripcion de la Actividad: Traslado de documentos entre los grupos de la division
Mejora propuesta: Minimizar las distancias entre los grupos, trasladando la ubicacion
de los GIT de Pagaduria y Presupuesto y Contabilidad, al octavo piso, junto al grupo
desarrollo humano y la jefatura de la divisién. El grupo de almacén permaneceria en el
primer piso debido a la necesidad de custodiar los elementos localizados en este. Para el
desarrollo de esta propuesta es necesario realizar un estudio detallado de la distribucion
de las oficinas abiertas, con el propdsito de encontrar una forma optima de ubicarlos de
manera que se facilite el flujo de los procesos de la division Cabe destacar que existen
varios puestos de trabajo y espacio libre en el ultimo piso para la ubicacién de estos.
Objetivo: Permitir mayor control sobre las operaciones del area, disminuir notablemente
los desplazamientos de documentos recibidos en el area, posibilidad de utilizar una sola
secretaria para toda la Divisién, mayor interrelacion e integracién entre los grupos y
facilitar el flujo de los procesos

Justificacion: Se observé que aquellos documentos recepcionados en la jefatura de la

division, que deben ser enviados a los grupos ubicados en el primer piso, tardan
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aproximadamente 10 minutos promedio en entregarse, considerando la constante
congestién de los ascensores, por la cantidad de clientes que entran y salen del edificio.
Diariamente se realizan una considerable cantidad de recorridos entre el primer piso y el
octavo, para la entrega de documentos en especial del la jefatura a los grupos de
pagaduria y presupuesto y contabilidad. Estos recorridos innecesarios generan perdida
de tiempo y desgaste en los funcionarios de la divisidon. La localizacién distante entre los
grupos obstaculiza la integracién y comunicacion continua entre los grupos con la jefatura
y limita la supervision del jefe de la division de las operaciones realizadas por los grupos
del primer piso.

Coordinador de la Mejora: Jefe de la Division de Recursos Fisicos y Financieros

Procesos: Totalidad de los procesos del GIT Pagaduria

Descripcion de la Actividad: Archivo de documentos

Mejora propuesta: Organizar el archivo actual del grupo Pagaduria, clasificando
aquellos documentos que deben permanecer en el archivo de gestidon del grupo segun la
normatividad y enviar los demas documentos al archivo central cumpliendo los requisitos
exigidos por la orden administrativa y proponer un sistema de administracion del archivo
que se adecue a las necesidades del grupo. Al finalizar el envio de los documentos
correspondientes al archivo central, se propone realizar un inventario de los archivos de
tal manera que se pueda mantener un mayor control de sobre estos, teniendo en cuenta
la importancia y necesidad de seguridad de estos documentos soportes de todas las
operaciones financieras de la entidad. Ver ANEXO G-13: Sistema de archivo GIT
Pagaduria

Objetivo: Mejorar el orden del grupo, facilitar el archivo de los documentos soportes,
disponer solamente de los documentos necesarios en el grupo pagaduria, organizar el
espacio reducido del area, manejar de manera mas agil los archivos, eliminacién de
despilfarros producidos por el desorden y respuesta mas rapida ante los imprevistos y

urgencias.
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Justificacion: ElI GIT de Pagaduria mantiene archivados una gran cantidad de
documentos aproximadamente de cinco anos de antigiiedad. Varios de los documentos
presentes en este archivo son innecesarios para las operaciones del grupo y debieron
ser enviados al archivo central. Esta papeleria innecesaria esta ocupando espacio y
utilizando recursos como los A-Z, los cuales son escasos. Adicionalmente se observa
dificultad en el manejo del sistema de archivo actual y una falta de agilidad en
localizacion de los documentos necesitados.

Coordinador de la Mejora: Jefe GIT Pagaduria

Proceso: Mantenimiento con outsourcing

Descripcioén de la Actividad: Planeacion del mantenimiento a ejecutar en la entidad
Mejora propuesta: Realizar un estudio detallado de los equipos iniciado a través de un
inventario técnico de los mismos, revisar los manuales correspondientes a estos, con el
propésito de disefiar un programa de mantenimiento preventivo para las instalaciones y
equipos de la entidad, el cual se debera ejecutar periédicamente segun las necesidades
de la entidad. Este programa seria comunicado y al trabajador del grupo outsourcing y
los contratistas encargados del mantenimiento de los equipos para cumplir su ejecucion.
Cabe resaltar la importancia de la asesoria de los proveedores de los equipos para la
definicion del plan, teniendo en cuenta que estos contienen un alto conocimiento de los
equipos. Luego de ejecutar el programa este debe ser evaluado, para realizar ajustes
que mejoren la eficacia del mismo.

Objetivo: Prevenir dafos permanentes en las instalaciones y equipos por deterioro,
maximizar la eficacia de los equipos, disminuir los costos de reparacion, avisar a los
funcionarios con anticipacién, con el fin de no obstaculizar el funcionamiento de la
entidad y mejorar el servicio tanto para los funcionarios como para los contribuyentes.
Justificacion: A través de las entrevistas realizadas a los clientes de la division estos
expusieron el dano frecuente de los equipos de la entidad y la falta de cumplimiento del

plan de mantenimiento. Esto genera una inconformidad entre los clientes, teniendo en
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cuenta que se obstaculizan las operaciones de la entidad cada vez que hay una
interrupcién en uno de los equipos.

Coordinador de la Mejora: Jefe GIT Almacén e Inventarios

Proceso: Suministro elementos de oficina sistema de outsourcing

Descripcion de la Actividad: Evaluar la calidad de los productos recibidos del grupo
outsourcing

Mejora propuesta: Disefar y aplicar periddicamente una encuesta de la calidad a todos
los centros de costos, con respecto al servicio y los elementos suministrados por el grupo
Outsourcing. Ver ANEXO G-14: Evaluacion de calidad productos - Outsourcing
Objetivo: Determinar la calidad de los elementos recibidos y detectar los inconvenientes
presentados con los pedidos mas frecuentemente, con el propdsito de reportar estas al
Nivel Central.

Justificacion: Se observa una alta cantidad de reclamos e inconvenientes presentados
con los pedidos recibidos por el grupo outsourcing. La contratacién de este servicio es
realizado a por la DIAN a nivel nacional, debido a esto la Administracion de
Bucaramanga no tiene poder de eleccidn del proveedor de este servicio, razén por la cual
es importante que recopile la informacion con respecto la calidad y sea reportada al
Nivel Central de manera que se gestionen los ajustes necesarios.

Coordinador de la Mejora: Jefe GIT Almacén e Inventarios

Procesos: Coordinacion y ejecuciéon de actividades implementadas por la administracién

de b/manga y Coordinacién y ejecucion de actividades de capacitaciéon implementada por

el Nivel Central
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Descripcion de la Actividad: Determinar las necesidades de capacitacion en la
Administracion

Mejora propuesta: Realizar una encuesta periddicamente para determinar las
necesidades de capacitacion de las distintas areas y enviar al Nivel Central los resultados
de la encuesta y solicitarle aumente la cantidad de capacitaciones. Adicionalmente se
debe fomentar los convenios interinstitucionales con las Universidades y plantear
intercambio de servicios,

Objetivo: Determinar las necesidades existentes en temas actualizados, necesarios para
el mejor funcionamiento de las distintas dependencias y obtener mayor nimero de
capacitaciones en temas de mas utilidad para las distintas areas.

Justificacion: A causa de los constantes cambios en la normatividad que regulan las
operaciones de las dependencias de la entidad, se percibe una alta necesidad de
capacitacion de estas. Estas capacitaciones se ven afectadas por la escasez de fondos
destinados para tal fin. Es por esto que se ve la necesidad de buscar alternativas para
lograr desarrollar estas.

Coordinador de la Mejora: Coordinador de personal y carrera
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9. ETAPA DE GENERACION DE SISTEMA DE INDICADORES DE GESTION
PARA LA DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS

9.1. ANALISIS DEL SISTEMA DE INDICADORES ACTUAL

Los indicadores utilizados actualmente en la Divisidén de Recursos Fisicos y Financieros,
forman parte del sistema de planeacion y evaluacion implementado por la Division de
Coordinacion Regional. Estos indicadores son presentados a esta divisién
semestralmente para el analisis del desempefio de la division. Ver ANEXO H: Indicadores

Actuales Division de Recursos Fisicos y Financieros

El método de evaluacion consiste en el planteamiento de cinco objetivos principales para

la division los cuales tienen una ponderacion respectivamente, estos son:

(20%) Garantizar el cumplimiento del plan de GIT Desarrollo Humano

(20%) Garantizar el cumplimiento del Plan del GIT de Almacén

(20%) Garantizar el cumplimiento del Plan del GIT de Presupuesto

(20%) Garantizar el cumplimiento del Plan del GIT de Pagaduria

(20%) Garantizar el desarrollo de las actividades propias de la Divisién

A cada uno de estos objetivos principales le es asignado el porcentaje de cumplimiento el
cual es multiplicado por la ponderacion. Los porcentajes resultantes miden el desempefio
de cada uno de los grupos que componen la division. Cada uno de estos objetivos
principales esta compuesto a su vez por uno objetivos secundarios calificados
individualmente, a través del cumplimiento de unas actividades determinadas para evaluar

el logro de los objetivos.

Los responsables de realizar las calificaciones correspondientes a cada uno de los
grupos, son los jefes respectivos de estos, los cuales con base en el porcentaje de
cumplimiento de las actividades contindan la metodologia descrita y obtienen el resultado

del grupo. Estos resultados son detallados y revisados detenidamente por el jefe de la



division y posteriormente son entregados a la Divisién de Coordinacién Regional para su

procesamiento.

Actualmente, las areas de apoyo a diferencia de las areas técnicas de la entidad, son
calificadas a través del planteamiento de unos indicadores cualitativos. El sistema de
indicadores utilizado detalla claramente cada una de los grupos de la division. La
aplicacion de este sistema es sencillo y agil, sin embargo debido a que la asignacién de
los porcentajes se basa en el criterio de cada uno de los jefes, esta puede ser subjetiva.
Por esta razon se ve la necesidad de plantear unos indicadores cuantificables, los cuales
complementen el sistema de evaluacién utilizado, sirviendo de soporte para sustentar a
través de valores con mayor precision y exactitud, los resultados obtenidos por la

calificacion cualitativa.

Objetivos Actividades
/ + Objetivo principal GIT Desarrollo Humano secundarios del grupo

Actividades

Objetivos
» Objetivo principal GIT Almacén e Inventarios secundarios del grupo

. L B Objetivos Actividades
Desempefio * Objetivo principal GIT Pagaduria secundarios del grupo

Division RFF

Objetivos Actividades
* Objetivo principal GIT Presupuesto y Contabilidad < secundarios del grupo

Objetivos Actividades
\ + Objetivo principal actividades de la divisién 5 secundarios del grupo

Figura 48: Evaluacion del desempeno de la Division Recursos Fisicos y Financieros

9.2. SISTEMA DE INDICADORES PROPUESTOS

A partir del estudio de los analisis del sistema de evaluacion actual de la division,
realizado junto con los jefes del area, se determina la necesidad de proponer un sistema
de indicadores de gestién, el cual complemente el sistema actual, facilitando informacién
oportuna y efectiva sobre el comportamiento de las variables criticas y permitiendo llevar

el control de cada grupo. Este sistema permitiria brindar informaciéon permanente, real e
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integral sobre el desempefio de los grupos, el cual permitird a estos autoevaluar su
gestion de manera que se observar la situacion y las tendencias de cambio para que

puedan tomar los correctivos del caso.

A través del analisis de la division realizado por medio de las etapas anteriores
complementado con los criterios de los jefes, se puede percibir y establecer las
necesidades y aspectos de la division que deben ser medidos. Cabe destacar la
importancia en que los indicadores planteados fueran en armonia con los utilizados
actualmente, de manera que se complementaran y estuvieran encaminados en una
misma direccion. Los indicadores propuestos brindan informacién precisa sobre aspectos
tales como: efectividad, eficiencia, eficacia, productividad, calidad, ejecucién presupuestal
y demas lo cual permite que estos sirvan como herramienta en la toma de decisiones que
agregan valor al desarrollo de los procesos propios de la division

El procedimiento para la propuesta de estos indicadores se basa en la evaluacion de los
aspectos mas importantes de cada uno de los grupos, teniendo en cuenta cuales
variables eran importantes medir en cada uno de estos, verificando que estos se fueran

cuantificables y de medicion sencilla.

De esta manera se plantearon indicadores para cada uno de los grupos segun las
necesidades expuestas y observadas en estas. La determinacion de unos macro
indicadores para la division, se considerd inapropiado, debido a la considerable diferencia
en la naturaleza de las operaciones de los grupos que componen la divisidn, siendo

complejo e ineficaz determinar estos.
Adicionalmente a la propuesta de los indicadores, se considero proponer unos formatos

que facilitaran a los funcionarios responsables la recoleccion de los datos necesarios para

el calculo de los indicadores.
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9.2.1. Indicadores de gestion propuestos - GIT Presupuesto y Contabilidad:

Ejecucion del PAC (EP): Este indicador permite realizar un seguimiento al PAC (Plan
Anual Mensualizado de Caja), estableciendo el porcentaje del dinero solicitado para cubrir
las necesidades del mes de la Entidad. De esta manera se puede determinar si el dinero

que solicito el Grupo Presupuesto corresponde a las necesidades reales de la Entidad.

Frecuencia de medicion: Mensual

Responsable de medicion  Jefe Grupo Presupuesto

Supervisado por: Jefe Division Recursos Fisicos y Financieros
Formato: Ver ANEXO I-1: Registro Mensual — Ejecucién PAC
Formula:

EP= PAC solicitado * 100

Necesidades Totales de PAC por mes

Porcentaje de Inconsistencias presentadas en la cuenta funcion pagadora: Este
indicador mide el niumero de errores cometidos en la elaboracién y presentacion de la
cuenta funcién pagadora por mes, a través de la determinacion de las notas de

contabilidad necesarias durante este para la correccion de inconsistencias.
Frecuencia de medicion: Mensual
Responsable de medicion: Responsable Caja Menor

Supervisado por: Jefe Grupo Presupuesto

Indicador:

# de notas especiales de contabilidad elaboradas mensualmente
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9.2.2. Indicadores de gestion propuestos - GIT Pagaduria:

Cumplimiento en el Pago de la Declaracién de Retencion en la Fuente (CPDRF): Este
indicador permite establecer el nivel de puntualidad con el que sé esta efectuando el pago

de la Declaracion de Retencion en la Fuente de la Entidad.

Frecuencia de medicion: Trimestral

Responsable de la medicion: Ejecutor de Pagaduria

Supervisado por: Jefe Grupo Pagaduria

Formato: Ver ANEXO [-2: Registro Trimestral — Cumplimiento

en el pago de la Declaraciéon de Retenciéon en la

Fuente

Formula:

CPDRF = Numero de Declaraciones Retencion en la Fuente presentados y pagados oportunamente *100%
3

El pago de la Declaracion de Retencion en la Fuente se realiza una vez al mes, lo que
lleva a que se deba evaluar el control sobre el pago oportuno, realizando la medicién del

indicador trimestralmente, con el propdsito de tomar medidas correctivas a tiempo.

Porcentaje de Descuentos Incluidos (PDI): Permite determinar los descuentos de
nomina que fueron incluidos al sistema de los descuentos presentados para incluir en el

mes correspondiente.

Frecuencia de medicion: Mensual

Responsable de la medicion: Ejecutor de Némina

Supervisado por: Jefe Grupo Pagaduria

Formato: Ver ANEXO [-3: Registro Mensual — Porcentaje de

Descuentos Incluidos
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Formula:

PDI= Numero de Descuentos de Nomina incluidos al sistema * 100%

Numero total de descuentos de nomina presentados

Porcentaje de Inconsistencias en los descuentos de Némina (PIDN): Permite medir
porcentualmente los casos de inconsistencias encontradas en los descuentos de ndbmina

por errores en los valores y demas datos de los funcionarios.

Frecuencia de medicion: Mensual

Responsable de la medicion: Ejecutor de Némina

Supervisado por: Jefe Grupo Pagaduria

Formato: Ver ANEXO I-4: Registro Mensual — Porcentaje de

Inconsistencias Detectadas en los Descuentos de

Némina

Formula:

PIDN= Numero de inconsistencias detectadas en los descuentos de néomina * 100%

Numero de descuentos de ndmina incluidos por mes

Porcentaje de funcionarios pagados (PFP): Mide la proporcion de los funcionarios de la
Entidad a los cuales se les pago el salario en el mes correspondiente, del total de

funcionarios de la Entidad.

Frecuencia de medicion: Mensual

Responsable de medicion: Ejecutor de Némina

Supervisado por: Jefe Grupo Pagaduria

Formato: Ver ANEXO I-5: Registro Mensual — Porcentaje de

Funcionarios Pagados
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Formula:

(PFP)= Numero de funcionarios de planta a quienes se les consigné el sueldo * 100%

Numero total de funcionarios de planta por mes

Oportunidad de pago de la Némina (OPN): Este indicador establece la oportunidad con

la que sé esta efectuando el pago de la ndmina a los funcionarios de la Entidad.

Frecuencia de medicion: Trimestral

Responsable de medicion: Jefe Grupo Pagaduria

Supervisado por: Jefe Division Recursos Fisicos y Financieros
Formato: Ver ANEXO I-6: Registro trimestral — Oportunidad de

Pago de la Néomina

Formula:
OPN= NUumero de nominas pagadas oportunamente * 100%
3

El pago de la ndmina de los funcionarios se realiza mensualmente, pero con el objetivo de
evaluar el control sobre el pago y poder tomar decisiones correctivas, se debe realizar la

medicion del indicador cada tres meses.

Oportunidad en el pago de Aportes y Parafiscales (OPAP): Determina la proporcion de
los beneficiarios de Aportes y Parafiscales a los que se les esta realizando el pago
puntualmente del total de beneficiarios que se encuentran prestando servicios a

funcionarios de la Entidad.

Frecuencia de medicién: Mensual

Responsable de la medicion: Ejecutor de Némina

Supervisado por: Jefe Grupo Pagaduria

Formato: Ver ANEXO [-7: Registro Mensual — Oportunidad de

Pago de Aportes y Parafiscales
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Formula:

(OPAP)= Numero de beneficiarios de aportes y parafiscales pagados oportunamente * 100%

Numero total de beneficiarios por mes

Efectividad en el pago de los Cheques (EPC): Por medio de este indicador, se puede
determinar la cantidad en valores monetarios del dinero enviado por el Nivel Central, el

cual se esta pagando puntualmente.

Frecuencia de medicion: Semanal

Responsable de la medicion: Ejecutor de Pagaduria

Supervisado por: Jefe Grupo Pagaduria

Formato: Ver ANEXO [-8: Registro Semanal — Efectividad en el

Pago de los Cheques

Formula:
EPC= Valores pagados *100%

Valores girados por el Nivel Central

9.2.3. Indicadores de gestion propuestos - GIT Almacén e Inventarios:

Porcentaje de reparaciones ejecutadas (PRE): Mide la proporcién de reparaciones que
realmente se estan llevando a cabo por el Grupo Almacén en comparacion a las

reparaciones requeridas y solicitadas por la Entidad.

Frecuencia de medicion: Mensual

Responsable de medicion: Funcionario Mantenimiento Grupo Outsourcing

Supervisado por: Jefe Grupo Almacén

Formato: Ver ANEXO 1-9: Registro y Control de reparaciones

generales solicitadas al grupo Almacén
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Formula:

PRE= Numero de reparaciones ejecutadas * 100%

Numero total de reparaciones solicitadas

Porcentaje de Mantenimiento correctivos a vehiculos atendidos oportunamente
(PMVO): Determina la proporcion de mantenimientos correctivos a vehiculos que han sido
atendidos maximo una semana a partir de su reporte al Grupo Almacén, del total de

mantenimientos correctivos ejecutados.

Frecuencia de medicion: Trimestral

Responsable de medicion: Jefe Grupo Almacén

Supervisado por: Jefe Divisién Recursos Fisicos y Financieros

Formato: Ver ANEXO 1-10: Registro y control de mantenimiento

correctivo de vehiculos solicitados al grupo almacén

Formula:

PMVO= Numero de mantenimiento correctivos a vehiculos atendidos oportunamente * 100%

Numero total de mantenimientos correctivos ejecutados

Bienes dados de baja tramitados (BBT): Determina el porcentaje de los bienes dados
de baja los cuales se les ha definido su situacion, ya sea para destruccion o

comercializacion.

Frecuencia de medicion: Trimestral

Responsable de medicion: Jefe Grupo Almacén

Supervisado por: Jefe Divisidn Recursos Fisicos y Financieros

Formato: Ver ANEXO 1-11: Formato de Seguimiento de los Bienes

Dados de Baja
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Formula:

BBT=_VIr total de bienes tramitados para comercializacién + VIr total de bienes tramitados destruccién * 100%

Valor total de bienes dados de baja

9.2.4. Indicadores de gestién propuestos - GIT Desarrollo Humano:

Porcentaje de Resoluciones reprocesadas (PRR): Mide la cantidad de resoluciones
con inconsistencias por responsabilidad del grupo Personal, del total elaboradas y las

cuales deben ser generadas de nuevo.

Frecuencia de medicion: Mensual

Responsable de medicion: Coordinador de Personal y Carrera

Supervisado por: Jefe Recursos Fisicos y Financieros

Formato: Ver ANEXO [-12: Formato mensual de control de

resoluciones reprocesadas

Formula:

PRR= Numero de resoluciones corregidas *100%

Numero total de resoluciones elaboradas

Eficacia Plan Bienestar (EPB): Establece el porcentaje de éxito que han tenido las

actividades, eventos y capacitaciones del Plan de bienestar ejecutadas en el trimestre.

Frecuencia de medicion: Trimestral

Responsable de medicion: Coordinador de Bienestar y Salud Ocupacional

Supervisado por: Jefe Divisién Recursos Fisicos y Financieros

Formato: Ver ANEXO 1-13: Formato Trimestral de Seguimiento de

Actividades de Bienestar
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Formula:

EPB= Numero de actividades, eventos y/o capacitaciones exitosas  * 100%

Numero total de actividades, eventos y/o capacitaciones ejecutadas

El éxito o fracaso de la ejecucién del Plan de Bienestar sera determinado por el
Coordinador de Bienestar a través de encuestas, porcentaje de participacion de los

funcionarios o entrevistas con los funcionarios segun sea el caso.

Efectividad del area de Salud Ocupacional (ESO): Este indicador permite medir el
porcentaje de los problemas con respecto a la Salud Ocupacional los cuales han sido

resueltos de los totales inconvenientes de Salud ocupacional reportados.

Frecuencia de medicion: Trimestral

Responsable de medicion: Coordinador de Bienestar y Salud Ocupacional

Supervisado por: Jefe Divisién Recursos Fisicos y Financieros

Formato: Ver ANEXO 1-14: Formato Trimestral de Seguimiento de

Efectividad del Area de Salud Ocupacional

Formula:

ESO= Numero de problemas referentes a S.O. solucionados * 100%

Numero total de problemas de S.O. detectados

Efectividad del servicio prestado a los funcionarios en materia de seguridad social
(ESS): Este indicador establece el nivel servicio que se le esta prestando a los
funcionarios con respecto a los reclamos y quejas presentados por estos en materia de
seguridad social a través de la medicién del la cantidad de las solicitudes presentadas que

han sido resueltas.

Frecuencia de medicion: Mensual

Responsable de medicion: Coordinador de Bienestar y Salud Ocupacional
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Supervisado por: Jefe Divisién Recursos Fisicos y Financieros
Formato: Ver ANEXO I-15: Formato Mensual de Seguimiento Atencién
a Funcionarios — Seguridad Social

Formula:

ESS= Numero de casos resueltos con respecto a S.S. * 100%

Numero total de solicitudes

Cumplimiento de envio documentos Hojas de Vida (CEHV): Mide la cantidad de
documentos recibidos por el Grupo Personal para la Hoja de Vida los cuales realmente se

enviaron a Historias Laborales en el periodo correspondiente (posterior a su recibo).

Frecuencia de medicion: Quincenal

Responsable de medicion: Coordinador de Personal y Carrera

Supervisado por: Jefe Divisién Recursos Fisicos y Financieros

Formato: Ver ANEXO I-16: Formato Mensual de Control de Envio de

Documentos Hojas de Vida

Formula:

CEHV= Numero de documentos HV enviados *100%

Numero Total de documentos HV recibidos por G. Personal para enviar
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10. CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS

Objetivo
Efectuar un diagnéstico que permita conocer de
manera clara la situacion actual de los procesos
de la Divisibn de Recursos Fisicos y

Financieros de la DIAN Bucaramanga.

Identificar, documentar y valorar los procesos
criticos de la Division de Recursos Fisicos y

Financieros de la DIAN Bucaramanga.

Determinar las especificaciones de calidad de
los productos/servicios ofrecidos por la Division
de Recursos Fisicos y Financieros tanto a los
clientes internos como externos a ella, ademas

de aquellas exigidas a proveedores.

Disenar y proponer un sistema de indicadores
de gestidén para la Division de Recursos Fisicos
y Financieros, que se adapte a las necesidades

actuales de la Entidad.

Generar propuestas de mejoramiento para los
procesos desarrollados en la Divisiéon de
Recursos Fisicos y Financieros de la DIAN

Bucaramanga.

Capitulo

Capitulo 4

Capitulos 5,6,7

Capitulo 5

Capitulo 9

Capitulo 8



11. CONCLUSIONES

Durante el desarrollo de la practica empresarial en la Division de Recursos Fisicos
y Financieros de la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN
Bucaramanga, se permitié al autor llevar a cabo un conocimiento profundo del
area, encontrando las condiciones y caracteristicas propias de la divisién, para asi
aplicar la teoria, analisis y métodos referentes a la Ingenieria Industrial, adaptadas
a las necesidades especificas de la division, buscando obtener un empalme entre
la situacioén real de la misma y los conocimientos adquiridos durante la carrera, de
manera que se lograran los objetivos propuestos, aportando al desarrollo del area
y adquiriendo experiencia y un crecimiento tanto profesional como personal para el

autor.

El manejo del manual de procesos actualizados permite a la divisién desarrollar un
enfoque hacia los procesos, para asi obtener una vision clara y consecuente de
los subprocesos y procesos del area permitiendo comprender su funcionamiento e
interrelacion. Este manual sirve ademas como una herramienta sencilla, la cual
complementa los conocimientos de los funcionarios y jefes de la division,
brindando informacién sobre los procedimientos, formatos, normas, clientes de los
procesos, describiendo los responsables de ejecucién de estos, siendo util como

medio de apoyo en la induccién de funcionarios nuevos a la division.

A través del estudio de los riesgos inherentes a los procesos de la division se
detectan aquellos puntos con mayor fragilidad, dentro de las actividades,
evidenciando el compromiso necesario tanto de parte de los jefes del area como
de los funcionarios de la misma, de manera que se garantice el cumplimiento
estricto de los controles que minimizan o previenen estos, con el fin de evitar

acontecimientos no deseados en el desarrollo de los procesos de la division.

Durante el desarrollo del analisis de los procesos se determind la necesidad de

plantear propuestas de mejoramiento no solo dirigidas hacia los procesos criticos,



si no también a otros procesos adicionales, debido a que estos a pesar de no
demostrar un desempefio bajo, presentaban oportunidad de ser mejorados,
aportando positivamente al funcionamiento y rendimiento del area y encaminando

a la division hacia la busqueda de la excelencia.

Las propuestas planteadas durante el desarrollo de la practica empresarial en la
division, sirven como insumo para continuar con las etapas de implementacion,
evaluacién y seguimiento, las cuales son compromiso de la division, de manera

que esta se mantenga en el ciclo de mejoramiento continuo.

Las propuestas de mejoramiento planteadas en el trabajo van dirigidas a atacar las
actividades que no agregan valor, incrementan los riesgos y hacen inutiles los
controles, buscando obtener de mayores rendimientos en los procesos de la
division, ademas de encaminar esfuerzos hacia la definicion del concepto del
servicio al cliente en la division, con el propdsito de incrementar el nivel de
servicio, resultado que se obtiene a través del compromiso de los funcionarios de

la division.

La determinacién de la especificaciones de calidad de los clientes de la division, a
través de las entrevistas realizadas a estos durante el desarrollo de la practica
empresarial, permiten comprender las necesidades que se deben satisfacer, los
requisitos que deben cumplir los productos y servicios entregados por la division y
recopilan las sugerencias y observaciones de los clientes los acerca de los
procesos que son mas significativo para el funcionamientos de estos, permitiendo
obtener otra perspectiva del funcionamiento y desarrollo de los procesos de la

division para la generacién de las propuestas de mejora del area.

A través de desarrollo del presente estudio en la DIAN, se logra comprender la
constancia, dedicacién y motivacién necesaria para emprender en el camino hacia
la excelencia, reconociendo la importancia de la participacion del talento humano

en el esfuerzo de alcanzar y mantener el mejoramiento.
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12. RECOMENDACIONES

Es importante realizar la actualizacion periddica de los procesos, la reevaluaciéon
de riesgos, controles, especificaciones de calidad y los indicadores, debido a las
modificaciones constantes en estos como consecuencia de las reestructuraciones
ordenadas por el Nivel Central. De esta manera se debe mantener el compromiso
de los funcionarios en mantener a dia a estos, de manera que puedan ser

medidos, analizados y mejorados una y otra vez.

Dado el cambio frecuente en los funcionarios de la divisién, se sugiere la
aplicacién de la informacion recopilada y desarrollada durante la practica para
generar un proceso de induccion y entrenamiento del personal nuevo o trasladado,
de manera que estos puedan adquirir un conocimiento detallado de la divisién y de

sus responsabilidades dentro de la misma.

El trabajo realizado en la divisidon con respecto al mejoramiento de los procesos
debe ser complementado con estudios enfocados al talento humano,
desarrollando técnicas que fortalezcan el bienestar y motivacién de los

funcionarios, de manera que se logre un mejoramiento integral del area.

Desarrollar estudios dirigidos a la implementacion del autocontrol en los procesos,
ejecutados por los funcionarios de la divisién, buscando llevar la calidad a los
puestos de trabajo y equilibrar la responsabilidad por los productos y servicio s de

la division.

Establecer una comunicacion continua con los clientes y proveedores de la
division de manera que se pueda realizar una retroalimentacién, que debe partir de
la recepcién constante de las sugerencias y observaciones de los clientes con
respecto a la calidad de los productos y servicio de manera que se puedan acordar
con los proveedores los requerimientos necesarios para poder satisfacer las

necesidades de los clientes de la division.
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ANEXO A:

MANUAL DE PROCESOS DE LA
DIVISION DE RECURSOS FISICOS
Y FINANCIEROS DIAN
BUCARAMANGA



DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FIVANCIEROS | PRODUCTO: Contratos

CLIENTES: Dependencias Dian Bucaramanga

GRUPO : PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD

PROCESO: Contratacion Directa

HOJAN° 1de 5

FECHA :AGOSTO/ 2005

CODIGO:. DIVISION ( 058 ) GRUPO ( 149 ) Minimas Cuantias R sabl
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD eorde | wefe Gupo Rx | Formato| Norma
Ley 80/93
y Regla-
1. Recibir solicitud de alguna dependencia para contratar algin bien o servicio. . mentarios
Ley de pre
2. Solicitar certificado a la Secretaria General Nivel Nacional. . suguestz
3. Recibir certificado de la Secretaria General. D. 855/94
D. 2170/02
| R Anexo |P-3112/03
4. Expedir Certificado de disponibilidad. > PC #1
Ley 190/95)
5. Invitar veedurias.
Ley 789/02)
Art.50
NO
6. ¢La cuantia es igual o inferior a 40 SMLMV?
Sl
7. Publicar contratacién en la pagina web de la DIAN con 5 dias de anticipacién, 5&)5(321:93
solicitando cotizaciones y envio de cotizaciones a cotizar; comunicando el bien o 2005
servicio a contratar y la fecha de apertura y cierre de recepcion de cotizaciones.
I D.2171
Art.11
8. Estudiar los precios del mercado del bien o servicio a contratar. ;@ Num.5
2002
9. Publicar contratacién en la pagina web de la DIAN con 5 dias de anticipacién, — ;?’;g
invitando a cotizar e indicando los requerimientos minimos técnicos para cotizar. < '
Se da a conocer la fecha de inicio y cierre de la presentacién de cotizaciones.

< <> D [ )

Inicio/Fin  Actividad Decision Demora Proceso determinado en otra area  Documento

— U v U

Direccion Flujo Conector pagina Archivo Impresion

205

O

Conector Actividades

Conector Riesgo



DIVISION - RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS PRODUCTO CONTRATOS CLIENTES: Dependencias Dian Bucaramanga HOJAN°® 2de5

GRUPO : PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD - K FECHA :AGOSTO/ 2005
PROCESO: Contratacion Directa
CODIGO: DIVISION ( 058 ) GRUPO ( 149 )

Minimas Cuantias Responsables R F ¢ N
Gestor de Jefe Division Ord di Jefe G X ormato orma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD o rdenador | defe Grupo
Ley 80/93
y Regla-
NO mentarios
10. ¢La cuantia es mayor a 50 SMLMV?
Sl Ley de preq
supuesto
11. Consultar el SICE.
D. 855/94
12. Elaborar las invitaciones a cotizar, detallando los requerimientos minimos técnicos D. 2170/02
segun el bien o servicio a contratar como son: objeto de la contrato, apertura y cierre D. 3112/03
de recepcion de la cotizacion, presentacion de la cotizacién, términos de referencia, JS
caracteristicas de los bienes y/o servicios, factores de seleccidon y demas Ley 190/95)
especificaciones segun el tipo de contratacion que se solicite.
R Ley 789/02)
. I . I Art.50
13. Firmar invitaciones a cotizar.
14. Enviar invitaciones a los proveedores (Minimo 3 invitaciones a cotizar). € D.0.01693

I 3 Marzo
2005

15. Recepcionar las cotizaciones con los requisitos segun el bien o servicio. Para el

caso de cuantias con montos mayores a 40 SMLMV, se debe recepcionar las D.2171
especificaciones anteriormente descritos en la invitacion. Art.11
1 Num.5

2002

16. Revisar y evaluar las invitaciones presentadas.

Ley 80

17. Elegir el proveedor a contratar. —L |:| |:| . Art.39
< <> D [ L) — g vV u O
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DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS PRODUCTO CONTRATOS CLIENTES: Dependencias Dian Bucaramanga HOJAN° 3de5
GRUPO : PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD - - FECHA :AGOSTO/ 2005
) PROCESO: Contratacion Directa
CODIGO: DIVISION ( 058 ) GRUPO ( 149 ) Minimas Cuantias Responsables
Gestor d Jefe G Jef Ord d P d
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD (Sesorde | wleOmpo | efe | Ordenador | Proveedor | Rx | Formato| Norma
Ley 80/93
y Regla-
18. Notificar al Proveedor. mentarios
. . . . . Ley de pre
19. Expedir Registro Presupuestal de Compromiso ( el proveedor debe estar inscrito en ANexo g nuesto
el Sistema Financiero, de lo contrario se debe llevar a cabo dicha inscripcién). PC #2
D. 855/94
NO D. 2170/02
20.¢La cuantia es igual o inferior a 40 SMLMV? D. 3112/03
S| Ley 190/95
21. Elaborar contrato “sin formalidades plenas” (orden de servicio u orden de compra), con
ti fecha, junt | i t ia.
su respectivo numero y fecha, junto con el compromiso de transparencia Ley 789/02
Art.50
22. Elaborar contrato “con formalidades plenas” con su respectivo numero y fecha, junto con
el compromiso de transparencia. =
D.0.01693
N 3M
23. Revisar el contrato respectivo. > <R22 2005
D.2171
S| Art.11
24. ; Esta de conformidad al contrato? Num.5
2002
NO
) Ley 80
25. Corregir errores detectados en el contrato. ArL30
26. Firmar contrato y compromiso de transparencia. A > |~
27. Entregar el contrato al proveedor. <

-k
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DIVISION - RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS PRODUCTO CONTRATOS CLIENTES: Dependencias Dian Bucaramanga HOJAN° 4 de5
GRUPO : PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD . - FECHA :AGOSTO/ 2005
) PROCESO: Contratacién Directa
CODIGO: DIVISION ( 058 ) GRUPO ( 149 ) Minimas Ciiantiae Responsables
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD e Ordenador Rx [ Formato| Norma
4
Ley 80/93
y Regla-
28. Recibir poliza del proveedor. mentarios
Ley de preq
29. Revisar la pdliza del proveedor R3 I) Suguestg
30. ¢ Es correcta la pdliza de acuerdo a los porcentajes exigidos segun la clase de contrato? SI D. 855/94
D. 2170/02
NO D. 3112/03
31. Regresar la poliza al proveedor para que efectué las debidas correcciones. Ley 190/95)
. . Ley 789/02)
32. Expedir carta de aprobacion. Art50
33. Firmar la carta de aprobacion.
D.0.01693
3IM
34. Entregar carta de aprobacion al contratista. Zoogrzo
D.2171
35. ¢ La cuantia es mayor a 40 SMLMV? Art.11
Num.5
2002
36. Recibir la consignacién de derechos de publicacién del contratista. "&?’590
37. Solicitar por correo electronico al Nivel Central la publicacion del extracto del contrato (R4:
en el diario Unico de contratacion. 2

< <> D [ ) —
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DIVISION - RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS PRODUCTO CONTRATOS CLIENTES: Dependencias Dian Bucaramanga HOJAN°® 5deb5

GRUPO : PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD FECHA :AGOSTO/ 2005

PROCESO: Contratacién Directa
CODIGO: DIVISION ( 058 ) GRUPO ( 149 ) Minimas 1 antiae Resoonsab]

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Sestor de Ordenador Rx | Formato| Norma

Contratacione: Gastos-

Ley 80/93
y Regla-

38. Armar carpeta con los documentos y hoja de ruta del contrato. mentarios

Ley de pre
Anexo g pyesto
CD #1

39. Radicar el contrato respectivo en el cuadro de control.

40. Archivar los documentos del contrato para iniciar el control y ejecucion de este. D. 855/94

D. 2170/02
D. 3112/03
41. Archivar el contrato en el consecutivo del grupo.
Ley 190/95

Ley 789/02
Art.50

D. 0.01693
3 Marzo
2005

D.2171
Art.11
Num.5
2002

Ley 80
Art.39

o <> D [ J — U U O
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DIVISION - RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS PRODUCTO: Presupuesto Ejecutado gtICIZIr\IaTmEaSn:gDaependenmas Dian HOJAN°: 1 de 2

GRUPO : PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD . . FECHAAGOSTO / 2005
PROCESO: Ejecucién presupuesto gastps
CODIGO: DIVISION (058 ) GRUPO (149) Generales y personales. Responsables
DESCR/PC/ON DE LA /4 CT/V/DAD Jefe Grupo Jefe Division Contador Rx Formato Norma
Presupuesto
% Ley de
1. Recibir asignacién de presupuesto Gastos Generales y Servicios Personales del Nivel Presup-
uesto

Central a través del Sistema Financiero.

2. Recibir la Resolucién como soporte de la asignacién de presupuesto gastos Generales y
Personales enviada a través del Sistema Financiero por el Nivel Central.

\ 4

3. Revisar resolucion de asignacion de presupuesto.

4. Recibir solicitud de parte del Jefe de la Division para expedir los certificados de

disponibilidad para el tramite de compromisos de gastos generales y personales. N

. . . - Anexo
5. Expedir el certificado de disponibilidad presupuestal (Gastos generales y gastos @ PC #1
personales).
6. Generar el registro presupuestal de compromiso con su respectiva numeracion con base Anexo
en contratos (previamente numerados), sueldos, aportes o servicios. | PC #2
7. Entregar la copia del registro presupuestal para la Causaciéon habiendo previamente
cumplido con los respectivos requisitos legales y soportes.
8. Elaborar carpeta con los soportes para la ejecucion. ¢
10. Generar la orden de pago en el Sistema Financiero (original y copia). Anexo

PC #3

< <> D [ ] ] — g v u O
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PRODUCTO: Presupuesto ejecutado CLIENTES: Diferentes Dependencias Dian HOJA N°: 2 de 2
DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS Bucaramanga
GRUPO : PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD PROCESO: Ejecucion presupuesto gastds FECHAAGOSTO /2005
CODIGO. DIVISION (058 ) GRUPO (149 ) Generales y personales. Responsables " . ol
Jefe G Jefe d Ordenad Secret X | Formato| Norma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Jefe Grupo Jefede. rdenador
Ley de
Presup-|
uesto

11. Registrar las cuentas en el Libro Radicador.

Y

Haylinnl

13. Recibir la orden de pago firmada y enviar original a Pagaduria. €

12. Firmar orden de pago.

14. Archivar copia de la orden de pago, certificado de disponibilidad vy el registro A
presupuestal de compromiso.

< <> D [ J — U U O
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DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS PRODUCTO: Obligacion CLIENTES: Grupo Pagaduria. HOJAN" 1 de 1

GRUPO : PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD — FECHA: AGOSTO / 2005
. PROCESO: Causacion de cuentas
CODIGO: DIVISION ( 058 ) GRUPO (149) Responsabl
DESCR/PC/ON DE LA /4 CT/V/DAD Secretaria Contador Presupuesto Rx Format Norma
General
de
1. Recepcionar la factura junto con la entrada de almacén, cumplido, cuenta de cobro, Co_rg:(?'“
segun el tipo de cuenta que se vaya a pagar. Publica
no
Manual
2. ¢ Cumple con los requisitos de Ley, como son: correcta elaboracion del cumplido, factura _)@ Contable
bien elaborada y entrada de almacén de acuerdo a la factura? si DIAN
Ley 80
3. Recopilar los documentos analizados en el paso anterior junto con los soportes de /T:"g’;ﬂs
presupuesto (certificado de disponibilidad, compromiso y contrato). PC #2
PC #3

4. Analizar los documentos objeto de la Causacién.

5. Causar las cuentas en el Sistema Financiero.

6. Enviar a presupuesto todos los documentos soportes para la generacion de la orden de
pago.

7. Esperar que los documentos sean devueltos debidamente firmadas.

8. Imprimir obligacion. 4 Anexo
PC #4

9. Diligenciar la hoja de ruta.

10. Enviar la cuenta a Grupo Pagaduria.
»(_FIN
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DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS PRODUCTO: Estados Financieros. CLIENTES: Dian Nivel Central- Direccion regional HOJA N° 1 de2

GRUPO : PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD - 2 FECHA: AGOSTO / 200
PROCESO: Elaboracion y Presentacion
CODIGO: DIVISION ( 058 ) GRUPO (149) Cuenta Funcion Pagadora. R
DESCR/PC/ON DE LA /4 CT/V/DAD Contabilidad Jefe Division Ordenador Gastos Rx Formato| Normg
Manual
Contabl

1. Elaborar los registros de depreciacién, provision para prestaciones sociales,
amortizaciones y demas registros de ajuste en el sistema financiero.

2. Validar el Balance General en el Sistema Financiero.

3. Imprimir un borrador del Balance General.

4. Revisar y analizar las cuentas y cifras del Balance General.

5. ¢Esta correcta la informacion registrada en el Balance General?

6. Generar el Balance General definitivo.

7. Enviar afirmas

8. Imprimir los soportes de la Cuenta Funcion Pagadora.

9. Recepcionar la cuenta de almacén.

< <> D [ J — U vQiu O

Inicio/Fin  Actividad Decisiéon Demora Proceso determinado en otra area  Documento  Direccion Flujo Conector pagina Archivo Impresion Conector Actividades Conector Riesgo

213



DIVISION - RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS PRODUCTO: Estados Financieros CLIENTES: Dian Nivel Central- Direccién regional HOJAN°: 2 de 2

GRUPO : PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD W . FECHA: AGOSTO / 2005
PROCESO: Elaboracién y Presentacion
CODIGO: DIVISION ( 058 ) GRUPO (149) Cuenta Funcion Pagadora. Responsables
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD e — R | Formato | Norma

10. Recopilar el Balance General, los soportes de la Cuenta Funcién Pagadora y la cuenta
de almacén.

11. Fotocopiar la Cuenta Funcion Pagadora.
12. Enviar copias al Nivel Central.

¥
¥
11. Archivar. i
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DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS
GRUPO : PRESUPEUESTO Y CONTABILIDAD.
CODIGO: DIVISION ( 058) GRUPO (149 )

PRODUCTO: Saldo real en Bancos.

CLIENTES: Divisiéon de Recursos Fisicos y Financieros|
; Division de Tesoreria y Division de Contabilidad

HOJAN° 1 DE 2

PROCESO: Conciliacion Bancaria

General del Nivel Central

FECHA: AOSTO /2005

Responsables

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Grupo

Contador Pagaduria

Formato | Norma

servicios personales y recursos propios).

en el libro auxiliar de bancos del sistema financiero.

IN

. ¢Existen diferencias con algin cheque?

6. ¢Es error de la DIAN?

9. Recibir correcciones por parte del Banco.

1. Recepcionar los extractos bancarios del respectivo mes (Cuenta: gastos generales,

2. Imprimir el libro auxiliar de bancos suministrado por el sistema financiero.

3. Verificar que el numero de los cheques y sus valores en el extracto bancario se encuentren

5. Revisar los soportes de la cuenta y determinar el motivo de la inconsistencia.

7. Efectuar el ajuste correspondiente, segun la inconsistencia detectada.

8. Informar al Banco acerca de la inconsistencia a fin de ser subsanada

y

SI

NO

SI

R13
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. e PRODUCTO: Saldo real en Bancos. CLIENTES: Division de Recursos Fisicos y Financieros| HOJA N° 2 DE 2
DIVISION - RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS ; Division de Tesoreria y Division de Contabilidad

GRUPO : PRESUPEUESTO Y CONTABILIDAD. PROCESO: Congiliacion Bancaria General del Nivel Central FECHA: AGOSTO / 2005
CODIGO: DIVISION ( 058) GRUPO (149 )

Responsables

DESCR/PC/ON DE LA ACT/V/DAD Contador Jefe Gupo Rx Formato | Norma

Divisién Pagaduria

10. Elaborar conciliacién bancaria con sus soportes.

Anexo
11. Imprimir la conciliaciéon bancaria. PC #5

12. Firmar conciliacién .

13. Enviar la conciliacion ( tres cuentas) por medio electrénico a la Divisién de Tesoreria del
Nivel Central.

< 1 <> D L1 J — U Nt O
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HOJAN°® 1deb
- PRODUCTO: INGRESO POR VENTA DE CLIENTES: Publico en General
DIVISION: RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS BIENES DADOS DE BAJA FECHA: AGOSTO / 2005

GRUPO : PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD

PROCESO: Venta de Bienes dados de Responsables
CODIGO: DIVISION ( 058 ) GRUPO (149 ) Baja Rx  |Formato] - Norma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD AMACEN | comeromL| o LoCAL o
R6922
- Memoran
1. Generar acta de reclasificacion de bienes, de inservibilidad o de no requerimientos de bienes do 687
para su comercializacién. Agosto 2
2. Realizar inspeccién fisica de los bienes y levantamiento del acta por parte de la Division de . 2001

Comercializacion y Divisiéon de Recursos Fisicos y Financieros, para observar el estado actual
de los bienes.

3. Verificar los datos relacionados a clase, cantidad y caracteristicas.

NQ
4. ;Los bienes corresponden a vehiculos?

5. Remitir a la Division de Comercializacién la carpeta del vehiculo con los documentos:
1- Resolucién de Asignacion, Contrato de compra o copia de la factura de compra y descripcion
del vehiculo; 2- Original de la tarjeta de propiedad; Acta de Inservibilidad o de no requerimiento;
3- Certificado de Tradicion; 4- Estado de cuenta por concepto de impuestos, tasas, multas y
sanciones.

6. Realizar el andlisis documental junto con la inspeccién fisica. .

S

7. ¢Existen inconsistencias? ‘
NG
8. Recepcionar carpeta para efectuar correcciones a que haya lugar.

— 0 <> D L] - N O )
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HOJAN® 2deb
- PRODUCTO: INGRESO POR VENTA DE CLIENTES: Publi G |
DIVISION: RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS BIENES DADOS DE BAJA Hplico en Benera FECHA: AGOSTO / 2005
GRUPO : PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD PROGESO. Vorta do Bionos dodos de Responsabies I
CODIGO: DIVISION ( 058 ) GRUPO (149 ) Baja x  [Formato| Norma

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Gestor de DIVISION
Contratos | COMERCIAL

ADMINISTRADOR
LOCAL

9. Diligenciar la ficha técnica y se efectua el avalto con perito.

10. Efecutar el avaltio de la mercancia.

11. Elaborar el proyecto de venta, conteniendo el nombre del proyecto de venta del bien, nombre
del funcionario responsable del proyecto, modalidad de venta ( contratacion directa), listado de
lotes objeto de venta, Analisis financiero, Proyecto llamado de ofertas, cronograma de ejecucion
del evento, listado de posibles compradores y demas requisitos.

12. Efectuar aprobacioén del proyecto de venta por parte del Administrador local.

13. Generar Acta de aprobacion de proyecto de venta, como resultado del Comité.

14. Enviar el proyecto aprobado por el Administrador a la Division de Recursos Fisicos para dar
inicio al proceso contractual

15. ¢ La cuantia de la enajenacion es mayor a 60 SMLMV?

16. Enviar documentos al Nivel Central para realizar el proceso de contratacion.

— 1 0@

NG

S|

© 6oy

L]

R14

Memo
687
Agosto
2 de
2001
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- PRODUCTO: INGRESO POR VENTA DE
DIVISION: RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS BIENES DADOS DE BAJA

CLIENTES: Publico en General

HOJAN® 3deb

FECHA: AGOSTO /2004

GRUPO : PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD PROGESO: Venta do Bionos dados de
CODIGO: DIVISION ( 058 ) GRUPO (149 ) Baja

Responsables

Rx Formato| Norma

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Gestor de
Contrataciones

17. Elaborar llamado de ofertas invitando a participar a traves de invitacion directa.

18. Publicar en la pagina web, pancartas y a través de aviso en la administracion el evento, de
acuerdo a la modalidad de contratacién que se trate.

19. Realizar la exhibicién de bienes con el fin de que se pueda apreciar su estado actual,
caracteristicas, cantidades, etc Se generara el acta de asistencia a la visita obligatoria y entregar
llamado de ofertas.

20. Enviar invitaciones para el cierre y apertura de la urna a las Divisiones ( Despacho,
Investigaciones Disciplinbarias, Control Interno y Comercial)

21. Recepcionar ofertas en un Formato Unico para su diligenciamiento y presentacion , anexo
al llamado de ofertas y disponiendose la urna, para que sean depositadas estas.

22. Generar el acta de recepcion de ofertas.

23. Enviar copias de ofertas recibidas junto con el acta de cierre de la contratacion

24. ;La cuantia es mayor a 60 SMLMV?

25. Enviar copias de ofertas recibidas al Nivel Central para su debido tramite.

{

DIVISION

COMERCIAL LOCAL

ADMINISTRADOR

R15

Memo
687
Agosto
2 de
2001
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HOJAN® 4d
- PRODUCTO: INGRESO POR VENTA DE CLIENTES: Publico en General es
DIVISION: RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS

BIENES DADOS DE BAJA FECHA: AGOSTO /200§
GRUPO : PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD PROCESO: Venta de Bienes dados de Responsables
CODIGO: DIVISION ( 058 ) GRUPO (149 ) Baja Rx | Formato | Norma
Gi d DIVISION Jefe Division |ADMINISTRADOR
DESCR/PC/ON DE LA A CT/V/DAD Conz'sattzrci:nes COMERCIAL Rece. eFl's.ly\/nlsflior'lr;n LOCAL

26. Realizar evaluacion técnica de las propuestas y generar informe de comité tecnico. (Plazo Memo
maximo 4 dias) :I__’_| 687

Agosto 2|
27. Aprobar el informe técnico. > 2001
28. Realizar evaluacion juridica, teniendo en cuenta las condiciones exigidas en el pliego. |
29. Diligenciar Informe consolidado de las evaluaciones técnicas y juridicas.

R1 52

30. Realizar adjudicacion de bienes, mediante un acta de adjudicacion de la contrataciéon

Directa.

31. Firmar acta de adjudicacién de bienes. —PI:I__,I:I__,I_'__I

32.Elaborar contrato de Compra-Venta, acorde a la Ley 80 / 1993 y Decretos Reglamentarios.

33. Remitir copia del contrato para realizar el respectivo control de ejecucién por parte de la
Division de Comercializacion.

Gl
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HOJAN® 5deb
- PRODUCTO: INGRESO POR VENTA DE CLIENTES: Publi G |
DIVISION: RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS BIENES DADOS DE BAJA fhlico en Benera FECHA: AGOSTO / 2004
GRUPO : PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD PROGESO. Vonta do Bionos dados do Resonsabies .
CODIGO: DIVISION ( 058 ) GRUPO (149 ) Baja x | Formato | Norma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Joe, | ousion | swsecsire | conavion

()

Memo

39. Realizar la entrega de los bienes adjudicado y generar el acta de entrega %

40. Control de ejecucion del contrato.(Pago, entrega de bienes, pago de impuestos, sanciones,
etc.)
41. Recepcionar cumplido de ejecucion del contrato de venta, expedido por la Divisién de

Comercializacion, a fin de efectuar los registros contables.

A 4

42. Conformar carpetas del evento.

43. Elaborar informe quincenal de ventas SEGG

44. Reportar la vbenta en el SEGG( dentro de los 5 primeros dias del mes}).

687
34. Recepcion de los pagos de los bienes adjudicados en un término no mayor a tres (3) dias Agosto 2
habiles a partir de la firma del contrato y verificacion de efectivo. gosto
2001
35. Se diligencia la factura
36. Los bienes adjudicados corresponden a vehiculos?
SI
37. Enviar los documentos a la Division de Transporte de la Subsecretaria de Recursos Fisicos
y Financieros.
38. Esperar firma de documentos
C_FIN >

Se remite al Formato de Actualizaciones No
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DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS PRODUCTO: Certificados de Retencion | CLIENTES: PROVEEDORES DIAN BUCARAMANGA | HOJAN° 1 de 1

. 7 del afio transcurrido.
GRUPO - PAGADURIA FECHA: AGOSTO / 2005

CODIGO: DIVISION (058 )  GRUPO ( 150) PROCESO: Expedicién y Entrega de
certificados de Retencién a proveedores Responsables

DESCR/PC/ON DE LA /4 CT/V/DAD E;&:;lsrri:e Pagador Auxiliar de Proveedor

Pagaduria

Rx Formato [ Norma

¢

1. Imprimir auxiliares general e individual tomados del Sistema Financiero.

2. Generar el Certificado de Retencién en la Fuente en el Sistema Financiero. g /;T:e;g)

3. Imprimir original y copia del Certificado de Retencion en la Fuente.

4. Firmar los certificados de retencion en la fuente.

5. Entregar certificados de retencién en la fuente a Proveedores, antes del 15 de Abril.

6. Firmar la copia del Certificado de Retencion en la Fuente. _)|:|

7. Archivar copia del Certificado de Retencion en el Folder A-Z segun orden alfabético.
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Retencién del afio transcurrido.

DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS PRODUCTO: Certificados de Ingresos y

GRUPO : PAGADURIA

CLIENTES: FUNCIONARIOS DIAN

HOJAN® 1de1

FECHA:AGOSTO/ 2005
CODIGO: DIVISION (058 ) GRUPO ( 150) PROCESO: Entrega de Certificados de
Ingresos y Retencion a Funcionarios Responsables R E N
Auxiliar d Funcionari X ormato orma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Davadriz oo

1. Recepcionar los certificados de retencion provenientes del Nivel Central. Cada paquete
contiene tres folios (un original y dos copias) .

2. Ordenar cada paquete alfabéticamente en el Folder A-Z para facilitar su entrega.

3. Comunicar a los funcionarios sobre la disponibilidad de los certificados.

4. Entregar original y 1a copia del certificado de ingresos y retencion al funcionario, antes
del 15 de Abril.

5. Firmar la 2a copia del certificado.

6. Archivar 2a copia del certificado de retencién en el Folder A-Z segun orden alfabético.

1
1

»
s

<—
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DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS :fg%’ggc;i'g::én de retencion | cLIENTES: DIAN HOJAN° 1 de 1
GRUPO : PAGADURIA PROCESO" Presentaci.én declaraciones FECHA: AGOSTO /2005
CODIGO: DIVISION (058 ) GRUPO ( 150) do Retoncion on 1n fuant! —

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD rode | g | | Soordeonr | Ru | Formato | Norma

de retencion y por recurso.

5. Diligenciar el formulario de la declaracion.

6. Firmar el formulario diligenciado.

Banco, con los respectivos soportes.

1. Generar en el Sistema Financiero los listados de retencién practicados en el mes anterior
o en el periodo que se necesite declarar, teniendo en cuenta su clasificacién por concepto

2. Imprimir auxiliares de retencién en la fuente del Sistema Financiero.

3. Elaborar el borrador de la declaracion de retencion en la fuente.

4. ;Esta correcta la declaracion de la retencion en la fuente?

7. Girar el cheque (Enviar al banco el formulario de la declaracion de Retencion en la
Fuente dentro de los plazos indicados) Proceso: Elaboracion, Giro y Pago de Cheques.

8. Archivar la copia de la declaracion de Retefuente con el sello y sticker del

S

~O-4H0

Y

Estatuto
Tributario

Anexo
RF #2

< <> D [T
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DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS PRODUCTO:Descuentos de nomina

GRUPO : PAGADURIA PROCESO: Inclusién y Control de
CODIGO: DIVISION( 058 ) GRUPO ( 150 ) Dascusntos de Nomina

CLIENTES: Funcionarios DIAN

HOJAN°: 1 de2

FECHA

:AGOSTO /2005

Responsables

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Ejecutor de
Nomina

Nivel Central

Rx

Format¢ Norma

1. Recepcionar durante los 5 primeros dias de cada mes, novedades para descuentos.

2. ¢ El funcionario presenta cupo para incluir el descuento solicitado?

3. Informar a la Entidad solicitante de la inexistencia del cupo.

4. Incluir en el sistema SRH las novedades relacionadas del mes.

5. Esperar que el Nivel Central autorice la impresion de la Prenomina.

6. Imprimir Prenomina autorizada por el Nivel Central.

7. Revisar Prenomina, verificando que los descuentos digitados hayan sido procesados.

8. ¢ Esta correcta la informacion de la prenémina?

9. Informar al Nivel Central de las inconsistencias detectadas.

D
|
()

Cronograma
Novedades
de Personal

< 1> D [ J —
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DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS
GRUPO : PAGADURIA
CODIGO: DIVISION ( 058 ) GRUPO ( 150 )

PRODUCTO:Descuentos de némina

PROCESO: Inclusion y Control de
Descuentos de Nomina

CLIENTES: Funcionarios DIAN

HOJAN°: 2 de 2

FECHA:

AGOSTO /2005

Responsables

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Ejecutor de
Nomina

Nivel Central

Rx

Formato | Norma

10. Inclusion de novedades no tomadas por el sistema.

12. Generar Nomina definitiva.

14. Archivar listados de descuentos.

11. Esperar hasta que el Nivel Central autorice generar listados de Nomina Definitiva.

13. Imprimir Nomina Definitiva autorizada por el Nivel Central, listados de cada beneficiario
de los descuentos incluidos en la nédmina (2 copias) y desprendibles de cada funcionario.

< <> D L]
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X PRODUCTO: Valores de nomina girados| CLIENTES: FUNCIONARIOS DIAN BUCARAMANGA, HOJAN®: 1 de 2
DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS BENEFICIARIOS DE DESCUENTOS

GRUPO : PAGADURIA , FECHA: AGOSTO /2005
PROCESO: Pago de Nomina y
CODIGO. DIVISION (058 ) GRUPO ( 150 ) Descuentos R nsables
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ecuorde | yengsro | Funcionaio| #feGupo|  fe | Rx | Formato | Norma

Pagaduria Divison

. . .. A
1. Recopilar en cuadros resumen de Excel la informacién del valor a pagar y todos los Nng;ﬂs
descuentos, para enviar a Grupo Presupuesto.
2. Recibir orden de pago del grupo Presupuesto. g”ceég

3. Verificar que la orden de pago este elaborado conforme a los datos suministrados por
Pagaduria

4. ;La orden de pago es correcta?

5. Regresar la orden de pago al Grupo Presupuesto para su respectiva correccion.

6. Entregar nomina a las diferentes Divisiones, para ser firmadas por cada funcionario.

7. Firmar nomina.

NO
8. ¢Existen reclamos?

9. Verificar nomina o descuento segun sea el caso.

10. Comunicar al Nivel Central o hacer nota, para el mes siguiente.

11. Generar Archivos seguros (encriptados) conteniendo el listado y valores a pagar a cada
funcionario. (1 archivo: cuentas del Banco Bogota; 2 archivo: cuentas en otros bancos;
3 archivo: cheque de gerencia)

A

12. Imprimir listados y hoja de ruta.
13. Guardar archivos encriptados en diskette.

14. Firmar hoja de ruta y colocar sellos.

L]
>

—_—
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PRODUCTO: Valores de nomina girados| CLIENTES: FUNCIONARIOS DIAN BUCARAMANGA, HOJAN°: 2 de 2

DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS BENEFIGIARIOS DE DESGUENTOS

GRUPO : PAGADURIA , FECHA: AGOSTO /2005
PROCESO: Pago de Nomina y
CODIGO. DIVISION (058 ) GRUPO ( 150 ) Descuentos R
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD o | P | G | e i) Rx | Formato | Norma

15. Enviar al banco hoja de ruta (original y copia) y diskette, para abonar en cuenta.

16. Recibir copia firmada de la hoja de ruta, con sus respectivos sellos del banco.

17. Archivar copia de hoja de ruta y los listados.

18. Entregar a cada funcionario los deprendibles de pago.

®

19. Recepcionar las ndminas debidamente firmadas.

20. Archivar némina.

21. Girar cheques a beneficiarios de los descuentos de némina. Proceso: Elaboracion, Giro
y Pago de Cheques.

22. Enviar a cada beneficiario fotocopia de la consignacién y relacion de los funcionarios y <
valores descontados, mediante oficio.
23. Archivar oficio.

FIN
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DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS PRODUCTO: Pagos Aportes y CLIENTES: EPS, Fondos de Pensiones, Cajasan HOJA N°: 1 de 2
Parafiscales.

GRUPO : PAGADURIA S ocESo oo - FECHA: AGOSTO / 2005
CODIGO: DIVISION (058 ) GRUPO (150 ) OCESO: Liquidacion aportes y parafis-
cales a funcionarios de planta. Responsables
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Fjecutor de Pagador Rx | Formato | Norma
Ley
100/

1. Generar los archivos de las autoliquidaciones a través del sistema SRH autorizados por
el Nivel Central.

2. Guardar en el computador, el archivo de los listados de las autoliquidaciones del sistema
SRH.

3. Guardar en diskette el listado correspondiente a cada EPS o Fondo de
Pensiones.

4. Imprimir el listado (original y copia).

5. Diligenciar planilla de pago de autoliquidaciones para cada EPS y Fondo de Pensiones.

Fwka@

6. Revisar la Planilla

7. ¢Esta correctamente elaborada la planilla?

8. Firmar Planilla.
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DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS
GRUPO : PAGADURIA
CODIGO: DIVISION (058 ) GRUPO ( 150)

PRODUCTO: Pagos Aportes y
Parafiscales.

CLIENTES: EPS, FONDOS DE PENSIONES HOJA N°: 2 de 2

PROCESO: Liquidacion aportes y parafis-
cales a funcionarios de planta

FECHA: AGOSTO /2005

Responsables

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Gestor de Oper. Auxiliar de Ejecutor de

Inareso

Lareso Pagaduria Nomina

Rx Formato | Norma

10. Recepcionar copia de planillas pagadas.

11. Archivar la copia de la planilla y listado.

fecha y valores consignado.

del e-mail.

9. Girar los cheque de los aportes y parafiscales y efectuar su pago respectivo en el
banco enviando Planilla, listado y cheque. Proceso: Elaboracion, Pago y Giro de Cheques.

12. Enviar listados a través de e-mail, informando el pago realizado a cada EPS y Fondo de
Pensiones, especificando el numero de la planilla, entidad financiera donde se consigné,

13. Recibir correo electrénico de la EPS o Fondo de Pensiones, confirmando la recepcion

2

L]
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i PRODUCTO: Cheques CLIENTES: FUNCIONARIOS DIAN, PROVEEDORES, HOJAN®:1de3
DIVISION . RECURSQS FISICOS Y FINANCIEROS ACREEDORES, EPS, FONDO DE PENSIONES
GRUPO g PAGADURIA PROCESO: Elaboracion, Giro y Pago de FECHA: AGOSTO / 200
CODIGO: DIVISION (058 ) GRUPO (150) Cheques Responsables
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Sestor Operaciones|  Ejecutorde | Grupo Rx_| Formato | Norma
1. Recibir orden de pago del Grupo Presupuesto con la cuenta respectiva.
Anexo
R PC #1
2. Revisar orden de pago y demas soportes requeridos de la cuenta. 29) pc #2
PC#3
o PC #4
3. ¢Hay alguna inconsistencia en los documentos recibidos de Presupuesto?
Sl
4. Regresar documentos a Grupo Pagaduria para su respectiva correccion. ili_)@
5. Identificar el rubro al que pertenece la orden de pago: Servicios Personales - Recursos <
de la Nacion (V10), Gastos Generales - Recursos de la Nacién (V10) 6 Gastos Generales -
Recursos Propios(V20).
6. Verificar saldos del rubro, confirmando existencia de fondos.
7. ¢Existen fondos suficientes para el pago del cheque?
8. Esperar a que haya existencia de fondos para el pago. b
9. Girar cheque en el Sistema Financiero. > <
10. Imprimir comprobante de egreso. Anexo
| PG #1
Sam
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PRODUCTO: Cheques CLIENTES: FUNCIONARIOS DIAN, PROVEEDORES, HOJAN°: 2 de 3

DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS ACREEDORES, EPS, FONDO DE PENSIONES

GRUPO : PAGADURIA PROCESO: Elaboracion, Giro y Pago de FECHA: AGOSTO / 2005
CODIGO: DIVISION (058 ) GRUPO ( 150) Cheques P——
DESCR/PC/ON DE LA A CT/V/DAD Gestor Operaciones Pagador Jefe de Auxiliar de] Beneficiario| Rx Formato | Norma

Divisidn Pagaduria

11. Elaborar cheque.

12. Colocar protector.

13. Firmar cheque y colocar sello.

Generales - Recursos de la Nacion (V10) 6 Gastos Generales - Recursos Propios(V20).

15. Registrar saldos en el libro respectivo.

14. Radicar cheque en el libro: Servicios Personales - Recursos de la Nacion (V10), Gastos %

®

NO
16. ¢ El cheque se le entrega al beneficiario? )\
Sl

17. Llamar al interesado.

18. Firmar comprobante de egreso y/o comprobante del cheque. _)|:|
19. Entregar cheque al beneficiario o persona debidamente autorizada. D‘J @
( : DR 32
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DIVISION . RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS

PRODUCTO: Cheques

CLIENTES: FUNCIONARIOS DIAN, PROVEEDORES, HOJA N°: 3 de 3
ACREEDORES, EPS, FONDO DE PENSIONES

GRUPO : PAGADURIA
CODIGO: DIVISION (058 )  GRUPO ( 150)

PROCESO: Elaboracién, Giro y Pago de

FECHA: AGOSTO / 2005

24. Archivar el comprobante del cheque en su respectiva carpeta.

Cheques Responsables
Men: Auxiliar di Sacret:
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD nssero | Audlarde | Sacrtars Rx | Formato | Norma
20. Efectuar consignacion del cheque en la cuenta autorizada por el beneficiario, en el
banco correspondiente
21. Anexar la consignacion a la cuenta pagada.
22. Radicar la cuenta en libro “Radicador de ordenes de pago”.
23. Archivar la cuenta en el consecutivo.
[ —

<J

FIN
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_ PRODUCTO: Elementos de papeleria - i i i HOJA N° 1 de 2
DIVISION - RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS PRophcto: § Suministradog p Y| CLIENTES: Funcionarios Dian Bucaramanga

' 3 FECHA:AGOSTO/ 2005
GRUPO : ALMACEN E INVENTARIOS PROCESO: Suministro de elementos de
CODIGO. DIVISION (058 ) GRUPO (151 ) oficina bajo el sistema outsourcing _ esp 2 _ e T
ere ete Grupo rupo
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Centros de Costos Division Almacn outsourcing X [FormatpRorma
6922/00
Cap.3
Num3.1

1. Diligenciar a través del software del Grupo Outsourcing la solicitud de pedidos por el
funcionario autorizado del manejo en el centro de costos, del dia 15 al 20 del mes anterior a
la entrega del pedido.

Lit i)

2. Generar y enviar el archivo plano al jefe de Division de Recursos fisicos y financieros, del
dia 15 al 20 del mes anterior a la entrega del pedido.

3. Recibir y consolidar las solicitudes de elementos, revisar, aprobar o modificar las
cantidades teniendo en cuenta el numero de funcionarios y necesidades reales.

4. Revisar la solicitud dentro de los 3 dias habiles siguientes a la recepcion y confirmar a los
centros de costos los pedidos autorizados.

Y

5. Enviar las solicitudes al Grupo Outsourcing al tercer dia de recepcion del pedido.

6. Recepcionar las solicitudes del jefe Division Recursos fisicos y financieros.

7. Enviar pedidos en los primeros 15 dias de cada mes.

1M

8. Recibir los elementos fisicamente enviados por el Outsourcing. < R33y34'351)

9. Revisar elementos recibidos junto con el almacenista y expedir cumplido. R Anexo
7 311

10. Enviar cumplidos individuales a través del software del grupo Outsourcing y consolidado

al grupo Outsourcing. .
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PRODUCTO: Elementos de papeleriay [ CLIENTES: Funcionarios Dian Bucaramanga HOJAN® 2 de 2
utiles de oficina suministrados

PROCESO: Suministro de elementos de

DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS
GRUPO : ALMACEN E INVENTARIOS

FECHA:AGOSTO/ 2005

CODIGO: DIVISION (058 ) GRUPO (151 ) oficina bajo el sistema outsourcing Responsables
o : Rx |FormatpNorma
Jefe G Axiliar d Secret;
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD feGrupo | Ailarde
Res.
6922/00
NO Cap.3
11. ¢ Los bienes son devolutivos? NET?)1
Sl
12. Diligenciar formato de Constancia de recibido de bienes para entregar a Inventarios. Anexo
3.1.2
13. Registrar en Inventarios los bienes devolutivos. >

14. Archivar los documentos respectivos.

< <> D [ J —  Jd QO O

Inicio/Fin Actividad Decision  Demora Proceso determinado en otra area Documento  Direccion Flujo Conector pagina Archivo Impresion Conector Actividades Conector Riesgo

235



DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS | PRODUCTO: Elementos Trasladados | cLIENTES: Dependencias Dian B/manga HOJAN® 1.de 1
GRUPO : ALMACEN E INVENTARIOS

FECHA: AGOSTO /2005

CODIGO: DIVISION (058 ) GRUPO (151 ) PROCE.SOZ Traslado de elementos
Devolutivos entre dependencias Responsables R . . N
Auxiliar d Cuentadanty X ormato orma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Auiiar e | - Cuentadante
Resoluc.
6922/00
Capit.2
. . . A .
1. Recepcionar el formato de Traslados Elementos Devolutivos por las dependencias ;;io ';‘uzn;
interesadas en el traslado de elementos.enviado por las dependencias interesadas en el o
traslado de elementos. Capit. 4
Num.4.2
2. Verificar los datos consignados en el formato (codificacion del inventario) en el software Lit c)
de Inventario.
NO
3. ¢ Coinciden los datos relacionados contra los inventarios?
S
4. Radicar en el libro los traslados, numerar y fechar.
5. Incluir en el sistema de Inventario y automaticamente se efectua el traslado del
respectivo cuentadante.
6. Generar el listado para actualizar el inventario del cuentadante (original y copia).
7. Entregar copia al cuentadante respectivo.
8. Firmar listado inventario cuentadante (quien entrega, quien recibe). ﬂ

9. Archivar documentos (traslados, inventario cuentadante(original)).
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. PRODUCTO: Elemento Reingresados al i i i HOJAN°® 1 DE 1
DIVISION - RECURSOS FISICOS ¥ FINACIEROS | 9 CLIENTES Funcionarios Dian Bucaramanga

o FECHA: AGOSTO/ 2005
GRUPO ALMACEN E INVENTARIOS PROCESO:Traslado al almacén de bienes en servicio que

CODIGO.: DIVISION ( 058 ) GRUPO (]51 ) no requieren las depend. para el cumplimiento de sus funciones

Respon : R F t N
" X ormato orma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD puxar e ke Grupo

Resoluc.
6922/00

Cap.2

1. Recibir la solicitud y orden de traslado de bienes en servicio diligenciado y clasificar el Anexo | Num.

elemento como servible o inservible. 331 222

Cap.4
2. ¢Los datos diligenciados en la solicitud y orden de traslado son acordes con los 1 E‘“mb“'z
registrados en el sistema? it. D)
3. Numerar y fechar la solicitud y orden de traslado.
4. Firmar la solicitud y orden de traslado. >

5. Almacenar en bodega los elementos de acuerdo a clasificacion (servible o inservible).

NQ
S|
8. Recibir copia del formato “Solicitud y orden de traslado de bienes en servicio ”
Contabilizar y descargar los inventarios.
9. Archivar formato respectivo.
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DIVISION ;. RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS
GRUPO : ALMACEN E INVENTARIO PROCESO: Entrada de elementos de

PRODUCTO: Elementos Ingresados CLIENTES: Funcionarios Dian Bucaramanga

HOJAN° 1 de 1

FECHA: AGOSTO /2005

CODIGO: DIVISION ( 058 ) GRUPO (151) Consumo, devolutivos y/o formularios

Responsables

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Jefe Grupo Awxiliar Rx | Formato| Norma
Resoluc
6922/00
Cap.2
1. Recibir el contrato o resolucién de asignacion, leerlo y determinar la fecha de 638 3:@ Num.
vencimiento en lo referente a la fecha de entrada de los elementos. ! 221,
222,
2. ¢Los elementos recibidos dentro del plazo estipulado cumplen con las caracteristicas no 2.4
establecidas en el contrato vs factura del proveedor o resolucidn de asignacién vs egreso de Can3
bienes de la almacenadora (elementos de consumo y/o devolutivos), Planilla de remision NZ':H
(formularios de venta al publico) o egreso de bienes (formularios, codex y cartillas si 3211
gratuitas)?
Anexo
3. Entregar la factura de entrada o egreso de bienes de la almacenadora de elementos de 34.1
consumo/devolutivos, Planilla de remision o egreso de bienes, segln sea el caso. 342
343
34.4
4. Firmar la factura.
5. Elaborar ingreso almacén y el cumplido a satisfaccion ’3“29:"
I 345
3.4.6
6. Firmar la entrada de almacén. N 347

7. Registrar en Kardex ingreso de bienes al almacén.

8. Distribuir original y copias del documento (original: cuenta mensual; 1a copia
cuentadante; 2a copia: Presupuesto junto con el cumplido; 3a copia: archivo almacén).

9. Archivar original y copia de entrada Almacén (cuenta mensual y archivo almacén).

A

N
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PRODUCTO: Elementos Entregados. CLIENTES: Funcionarios Dian Bucaramanga HOJAN° 1 de 2

DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS - L.
(Comercializacion)

- FECHA AGOSTO/ 2005
GRUPO : ALMACEN E INVENTARIO PROCESO: Salida elementos de Consumo,
CODIGO: DIVISION ( 058 ) GRUPO ( 151 ) devolutivos y formularios de venta al publico Responsables
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Sooreata | e Cripo weonisin | Ry | Formato| Norma
@ Resoluc.
6922/00
1. Radicar la solicitud de los elementos de consumo y/o devolutivos. Entregar al jefe de CNaL’IJrﬁ
Grupo Almacén. 221,
Na 222,
2. ¢Esta correcta la solicitud de elementos? —>® 05543
ol Num
3.21.2
3. Verificar la existencia en el Kardex. Lit A)
Lit B)
Lit H)

4 ;Existe stock de elementos de consumo y/o devolutivos en bodega? NO

Sl
5. Enviar el certificado de no existencia de elementos de consumo y/o devolutivos al Jefe
de Division.
6.Elaborar la salida de Almacén. | Anexo
J 3.5.1
3.5.2
353
7. Firmar salida de Almacén. >
8. Separar pedido. <

9. Plaquetear cuando son elementos devolutivos.

nillly

10. Entregar los pedidos de elementos a firma de cuentadante o jefe Division.

Sy
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PRODUCTO: Elementos Entregados CLIENTES: Funcionarios Dian Bucaramanga HOJAN° 2 de2
DIVISION . RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS

. FECHA AGOSTO/ 2005
GRUPO . ALMACEN E INVENTARIO PROCESO:Salida de elementos de
CODIGO: DIVISION ( 058 ) GRUPO ( 151 ) Consumo/devolutivos Responsables e e . \
: X ormato orma
DESCRIPCION DE LA ACT/IVIDAD S
Resoluc.
6922/00
Cap.2
Num
11. Recibir salidas de almacén con firma Jefe Division y/o cuentadante. 221,
I 222,
24
12. Registrar en Kardex las salidas de bienes del almacén. Cap.3
Num
I 3212
13. Distribuir original y copias de las salidas de almacén (original: cuenta mensual; 1a copia: t:: ’s)
cuentadante; 2a copia: grupo Presupuesto; 3a copia: archivo almacén). Lit H;

14. Archivar original y copia (cuenta mensual y archivo almacén con todos sus soportes). i
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PRODUCTO: Elementos gratuitos . i i i HOJA N° 1 de 1
DIVISION : RECURSOS FISICOS ¥ FINANCIEROS | egresados CLIENTES: Funcionarios Dian Bucaramanga

. FECHA:AGOSTO / 2005
GRUPO - ALMACEN E INVENTARIO PROCESO: Salida de formularios,
CODIGO: DIVISION ( 058 ) GRUPO (151 ) Codex y/o cartillas gratuitos. Responsables
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Jefe Grupo Auiiar Jefe Division Rx | Formato| Norma
macen jmacen
1. Recibir la remision de los formularios, codex y cartillas de distribucion gratuita.

2. Verificar el documento de egreso v.s. el conteo fisico de los elementos

3. Radicar los formularios, codex y cartillas en el Kardex.

4. Recibir del administrador Local, la orden de distribucion de los formularios, codex y
cartillas a las diferentes dependencias.

6. Separar los elementos para entrega de acuerdo a la orden de reparto.

E

7. Firmar Planilla

Y

5. Elaborar el formato de salida o entrega de los elementos. BA’IeSXf

8. Entregar los elementos a las respectivas dependencias

9. Archivar formato de salida.
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3. Codificar los elementos y generarlos en el sistema.

4. Archivar las facturas y el formato “Ingreso Almacén.”

=<0

PRODUCTO: Elementos Ingresados . i i i HOJAN° 1 de 1
DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS por caja menor. CLIENTES: Funcionarios Dian Bucaramanga
GRUPO : ALMACEN E INVENTARIOS PROCESO: Entrada de elementos al FECHA: AGOSTO/ 2005
CODIGO: DIVISION ( 058 ) GRUPO ( 151 ) Almacén por caja menor. Responsables
Jefe Grupo Rx [Formato | Norma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD e G
1. Recibir del encargado de caja menor las facturas correspondientes.
. Anexo
2. Elaborar formato “Ingreso Aimacén.” 3.6.1
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_ PRODUCTO: Bienes dados de baja. - Divisié iali i HOJA N° 1 de 2
DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS ! CLIENTES: Division Comercializacion

GRUPO : ALMACEN E INVENTARIOS PROCESO: Baja de Bienes. FECHA: AGOSTO/ 2005
CODIGO . DIVISION ( 058 ) GRUPO ( 151 ) Responsables - AN
Secretaria Almacén |  Auxiliar d Jefe G Jef X ormato | Norma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD coretere A | entrios amzesn | oiisén
Resoluc
6922/00
Cap.8
1. Radicar el documento de solicitud y orden de traslado de bienes en servicio para los Anexo '\éu;]
elementos que no se requieren para uso determinado, indicando el estado fisico del bien: 3.71 83

Servible o inservible y entregar a inventarios.
Cap.9
2. Efectuar registro para descargar del inventario del cuentadante.
3. ¢La solicitud y orden de traslado de bienes en servicio de los elementos cumple con las
condiciones exigidas para la baja de bienes?

-0
[T

€

4. Recibir la solicitud y orden de traslado; y los elementos correspondientes para la
baja de bienes.

5. Entregar la copia de la solicitud y orden para descargar los elementos de la cuenta del
responsable fiscal y entregar al Jefe de Grupo Aimacén.

n

si

6. Clasificar los elementos segun sus caracteristicas, el estado y cantidades. E
no

7. ¢El bien definitivamente se tramite a la baja? ( En caso de que no se tramite a baja se ﬂ

debe proceder el traslado a deposito - Proceso Traslado al almacén de bienes en servicio) si

8. Elaborar la relacién de los elementos devolutivos que deben ser dados de baja.

9. Inspeccionar mediante visita para emitir concepto de los elementos a destruir o
comercializar.
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. PRODUCTO: Bienes dados de baja CLIENTES: DIVISION COMERCIALIZACION HOJAN° 2 de 2
DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS

. L < FECHA: AGOSTO/ 2005
GRUPO : ALMACEN E INVENTARIOS PROCESO: Baja de bienes.
CODIGO . DIVISION ( 058 ) GRUPO ( 151 ) Responsables R F to | N
Jefe G Ordenad s . X ormato orma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Mgt Py Py
Resoluc
\L 6922/00
. - Cap.8
10. Elaborar acta de inservibilidad. Anexo |Num
1 3.7.2 |83.
11. Elaborar la resolucion de baja de bienes. Cap.9
4

12. Firmar y expedir la resolucion Baja de Bienes.

=

13. Recibir la Resolucion para dar cumplimiento a la destruccion y/o comercializacion.

14. Registrar contablemente a la cuenta mercancia en existencia de bienes inservibles.

15. Archivar copias (Solicitud y orden de traslado de bienes en servicio, Relacion bienes
devolutivos, Acta de inservibilidad y Resolucion Baja de Bienes).
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DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS buen estado
GRUPO : ALMACEN E INVENTARIOS PROCESO: Mantenimiento Preventivo

PRODUCTO: Instalaciones y bienes en | CLIENTES: FUNCIONARIOS DIAN BUCARAMANGA HOJA

N° 1de 1

FECHA: AGOSTO/ 2005

CODIGO: DIVISION ( 058 ) GRUPO ( 151 ) con Grupo Outsourcing.

Responsables
DESCR/PC/ON DE LA /4 CT/V/DA D Jefe Grupo Grupo Almacén | Funcionario Manten.

Almacén

Qutsourcing

Rx

Formato | Norma

¥

1. Elaborar plan trimestral de trabajo de plomeria, electricidad, ascensores, aires

acondicionados, motobombas y pintura de acuerdo al plan anual. L/

2. Solicitar al Almacén los elementos (esperar a que exista la partida de compra).

3. ¢ Existen los elementos en bodega?

4. Esperar entrada de elementos al almacén.

5. Recibir los elementos y ejecutar el trabajo.

6. ¢ Esta correcto el trabajo?

Sl

’ D

NO

Rz, a4 )

< <> D [T J —

Inicio/Fin Actividad Decision  Demora Proceso determinado en otra area Documento  Direccién Flujo

245

UAVAVENG

Conector pagina  Archivo

Impresion

Conector Actividades

Conector Riesgo




DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS
GRUPO : ALMACEN E INVENTARIOS
CODIGO: DIVISION ( 058 ) GRUPO ( 151 )

PRODUCTO: Instalaciones y/o equipos
reparados

PROCESO: Reparacioén de

CLIENTES: Funcionacios Dian Bucaramanga

HOJAN° 1 de 2

FECHA: AGOSTO / 2005

instalaciones y/o equipos

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Jefe Grupo
Almacén

Responsables

Encargado

100]

Jefe Division Rx

Formato| Norma

consumo del Almacén?

3. Solicitar los insumos del almacén.

4. ;i Existen insumos en el almacén?

6. Recibir certificacion y tramitar la compra.

7. Realizar la compra de acuerdo al presupuesto.

8. Entregar los insumos para realizar el trabajo.

1. Detectar el dafio o recibir las solicitudes de reparacion de las diferentes dependencias.

2. 4 Los funcionarios del grupo Almacén pueden hacer la reparacion, con los elementos de

5. Expedir certificado de que no hay elementos de consumo.

()

S

Nt

Y

Sl

©

Y

Q«

()
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PRODUCTO: Instalaciones y/o equipos | CLIENTES: FUNCIONARIOS DIAN BUCARAMANGA

HOJA N° :2 de 2

DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS reparados
GRUPO : ALMACEN E INVENTARIOS PROCESO: Reparacion de Instalacioneq FECHA: AGOSTO /2005
CODIGO. DIVISION ( 058 ) GRUPO ( 151 ) Y/o equipos. Responsables

DESCR/PC/ON DE LA ACT/V/DAD JAeIf;;ECLL;IpG Jefe Division ~ |Comité Compras GVCL:J%TraPIr;esupuesto Rx Formato Norma

9. Solicitar a los contratistas cotizaciones del trabajo a realizar.

10. Recibir y evaluar las cotizaciones.

11. Aprobar la cotizacién.
12. Comunicar al contratista para ejecutar el trabajo.

13. Verificar la ejecucién del trabajo

]

N

Y

N

14. ;Es una reparacion de instalaciones y/o equipos de contrato?

15. Enviar al grupo presupuesto y contabilidad para expedir cumplido y ejecutar pago. NO

FIN

Sl

A
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PRODUCTO: Vehiculos asignados . i i i HOJA N° 1 de 2
DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS ;ﬂiz::nié :;:C'O"ar'os Areas Dian
- N E FECHA:AGOSTO / 2005
GRUPO : ALMACEN E INVENTARIOS PROCESO: Manejo Parque Automotor
CODIGO: DIVISION ( 058 ) GRUPO ( 151 ) Responsables
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD calran| e | oy | "hni| ] Re | Formato Norma
Resoluc.
.04108/
. . L. . . - - 2003
1. Recibir en asignacién los vehiculos, por parte del Nivel Central a la Administracion.
Resoluc.
6922/00
2. Realizar la distribucion de los vehiculos entre las distintas Dependencias, segun Cap.3
las necesidades existentes. Num.
3.2.1.2
Pto.9
. . , ” Anexo
3. Elaborar formato “Inventario de Entrega y Recibo de Vehiculos”. 3101 | capa
Num.4.2
LitB)
4. Firmar formato “Inventario de Entrega y Recibo de Vehiculos” >
5. Entregar vehiculo con su respectivo formato “Inventario de Entrega y Recibo de
Vehiculos”
6. Recibir solicitud permiso de transporte, para autorizar salida semanal del vehiculo. P Anexo
3.10.2
7. Firmar solicitud.

8. Entregar la solicitud al vigilante certificando el uso del vehiculo durante la semana.
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PRODUCTO: Vehiculos asignados . i i i HOJA N° 2 de 2
DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS gﬂig::ni‘a :;:C'O”a”os Areas Dian
GRUPO : ALMACEN E INVENTARIOS PROCESO: Manejo Parque Automotor FECHA: AGOSTO/2005
CODIGO: DIVISION ( 058 ) GRUPO ( 151 ) Responsables
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Conducores | Aullarde | Vigiane Rx | Formato| Norma
* Resoluc.
.04108/
9. Recibir autorizacién semanal de la utilizacién del vehiculo. 2003
Resoluc.
10. ¢El automovil requiere combustible? NO Ggii/.go
Num.
Sl ] 3.21.2
11. Entregar vales (cada uno equivale a 10.000 pesos)segun el valor de combustible > Anexo | pig g
requerido. El conductor debe reportar el kilometraje que registra el vehiculo. 3.10.3
I Cap.4
Num 4.2
12. Registrar kilometraje, numero de vales y conductor responsable en el libro “Control LitB)
Entrega de Combustible”.
13. Recibir el comprobante de tanqueo del vehiculo. 2
14. Recibir e Inspeccionar el vehiculo, observando que este en buenas condiciones.
FIN
—
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PRODUCTO: Vehiculos arreglados . i i i HOJA N° 1 de 1
DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS 9 CLIENTES: Funcionarios Areas Dian

) P Bucaramanga .
GRUPO : ALMACEN E INVENTARIOS PROCESO: Mantenimiento Correctivo FECHA: AGOSTO /2005
CODIGO. DIVISION ( 058 ) GRUPO ( 151 ) de vehiculos. Responsables

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD e Grupo Rx | Formato| Norma

Almacén

1. Recibir reporte de dafio del vehiculo de Ia Division a cargo de este. R48
2. Verificar la averia del vehiculo en cuestion.
3. Expedir orden de reparacion.
4. Remitir el vehiculo al taller con quien actualmente se tiene contrato, para su
mantenimiento, junto con la orden de reparacion respectiva.
5. Visitar el taller con el fin de inspeccionar el correcto arreglo del vehiculo.
Nl
6. ¢El vehiculo no presenta problemas?
NO
7. Recibir el vehiculo debidamente ensayado.
8. Recibir factura por el servicio.
9. Expedir el cumplido por el servicio de Mano de Obra y entrada de almacén por los
repuestos utilizados en la reparacion.

10. Enviar cumplido y entrada a almacén al Grupo Presupuesto y Contabilidad, para
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PRODUCTO: Analisis de movimiento de . ili HOJA N° 1 de 2
DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS | Amacen CLIENTES: Presupuesto y Contabilidad

GRUPO : ALMACEN E INVENTARIOS PROCESO: Elaboracion y Presentacion FECHA: AGOSTO /2005
CODIGO: DIVISION ( 058 )  GRUPO ( 151 ) de Analisis de Movimiento de Aimacén Responsables
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD JefeGrupo | Auxilar de Rx | Formato| Norma
Resoluc.
@ 6922/00
Cap.6
1. Recopilar y finalizar los formatos de entrada y salida de los elementos correspondientes, Anexo | Num.6.7
elaborados durante el mes para cada grupo. 3.13.1
Grupo 1: Mercancias en Existencia (Formularios, Codex y Cartillas; Bienes para la venta): 3.13.2
Planillas de ingreso de formularios, codex y cartillas; Resumen de venta —Consumo venta al glgi
publico; Planilla control formularios de venta al publico salida restante. [j 3135
Entrada de bienes para comercializar; Salida de bienes para comercializar. 3:13:6
Grupo2: Bienes de Consumo: Entrada elementos al Aimacén — Consumo; Salida 3.13.7
elementos del Aimacén — Consumo. 3.13.8
Grupo3: Bienes Devolutivos: Entrada elementos al Almacén — Devolutivos; Salida 3.13.9
elementos del Almacén — Devolutivos.
Anexo

2. Elaborar relacion de ingresos y la de egresos para cada una de las cuentas (Mercancias
en Existencias; Bienes de Consumo; Bienes Devolutivos).

3. Elaborar borrador del Analisis de Movimiento de Almacén con base en los formatos
resumen de ingresos y los de egresos.

4. Generar el Analisis de Movimiento de Almacén definitivo en el sistema.

5. Imprimir el Andlisis de Movimiento de Aimacén del sistema.

6. Comparar los resultados del Andlisis definitivo con el borrador.

.<_-<_G-L_I <
~ (—| H <
®
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X
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PRODUCTO: Analisis de movimiento de . ili HOJA N° 2 de 2
DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS | Amacén CLIENTES: Presupuesto y Contabilidad

. V= FECHA: AGOSTO / 2005
GRUPO : ALMACEN E INVENTARIOS PROCESO: Elaboracion y Presentacion
CODIGO. DIVISION ( 058 ) GRUPO ( 151 ) de Analisis de Movimiento de Almacén Responsables
Jefe G Auxiliar d
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ciGupo | Avaarde Rx | Formato| Norma
Resoluc.
6922/00
NO Cap.6

Num.6.7

7. ¢Hay inconsistencias?

8. Revisar y corregir las inconsistencias en el Andlisis de Movimiento de Almacén.

9. Firmar formato

10. Enviar Analisis de Movimiento de Almacén con formatos soportes al Grupo Presupuesto
y Contabilidad, con los respectivos formatos soportes.

11. Archivar copia del Analisis.
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PRODUCTO: Reporte de Movimiento . HOJA N° 1 de 1
DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS | e loventarion CLENTES: Grupo Presupuesto y

S Contabilidad
- FECHA: AGOSTO /2005
GRUPO : ALMACEN E INVENTARIOS PROCESO: Elaboracion y Presentacion
CODIGO. DIVISION ( 058 ) GRUPO ( 151 ) de reporte de movimiento de Inventario Responsables
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Auiar de Rx | Formato| Norma

@ Resoluc.

6922/00
1. Incluir en el sistema Aplicativo de Inventarios los elementos que ingresaron y egresaron ?"1‘2’(‘1) N(j:]péﬁ7
de inventarios en el mes. a4 o
3.14.2
2. Revisar los valores y elementos ingresados en el sistema.
NO
3. ¢Hay inconsistencia en los datos registrados?
Sl
4. Realizar ajustes segun sea el caso.
5. Realizar traslado en el sistema de los bienes devolutivos a las dependencias <
respectivas.
6. Generar el reporte contable (elementos en servicio, software y licencias) en el sistema. Anexo
3.14.3
7. Imprimir el reporte contable de movimiento de Inventario (original y copia).
S
o
<
<

8. Revisar los valores del reporte contable actual v.s. los valores del
reporte del mes anterior teniendo en cuenta los ingresos y egresos del mes actual.
9. ¢Son consistente los datos? |
N
10. Enviar reporte (elementos en servicio, software y licencias) a Grupo Presupuesto y
Contabilidad, para su respectiva causacion.
11. Archivar copia del Reporte de Movimiento de Inventario.
o <> D [ ] J — NV OO O
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PRODUCTO: Libros contables CLIENTES: Empresas Contribuyentes HOJAN° 1 de 1
DIVISION ;. RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS registrados

FECHA: AGOSTO / 2005

GRUPO : ALMACEN E INVENTARIOS PROCESO: Registro do Libros
CODIGO. DIVISION ( 058 ) GRUPO ( 151 ) Contables Responsables
Auxiliar d i
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD veniarios e Rx | Formato| Norma

Decreto

2821/74
Art.40
1. Recibir solicitud de registro de libros contables de las empresas contribuyentes. Deben Decreto
especificar el tipo de libros y el numero de paginas de cada uno. 187/75
Art.31
2. Sellar y firmar cada hoja del libro. Decreto
1347/70
Art.14
3. Registrar libro contable con fecha, sello y numero respectivo en el libro correspondiente
(Libros Generales; Inventarios; Mayor y Balance).

4. Enviar a firmas.

5. Comunicar a la empresa para su reclamo.

6. Entregar libro/s contable a persona autorizada.

< 1> D [ J — i O
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PRODUCTO: Actos Administrativos
DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS

GRUPO : DESARROLLO HUMANO PROCESO: Prérroga de
CODIGO. DIVISION (058 ) GRUPO ( 154 ) Ubicacién y Posesion

CLIENTES: Funcionarios Dian o Aspirantes

HOJA N° 1 De 2

FECHA: AGOSTO / 2005

o L1 <> D L] [
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Responsables
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Jefatura Grupo Coord.de| Director | Administrador| Rx Formato | Norma
Divisién Personal Personal| Regional Local
Cnicio >
1. Recepcionar solicitud de prérroga de posesion debidamente autorizado por el 1[)087057;3
Administrador Local o Director Regional.
Art. 26
2. Dar visto bueno. Resoluc..
0164/99
3. Elaborar proyecto de resolucion con su respectiva fecha y numeracion. Art. 38
Lit. i)
4. Revisar proyecto de resoluciéon
Art. 39
Lit. g)
. .. NO
5. Esta correcta la Resolucion ? _@
Sl
6.¢ Visto bueno del Jefe de Division? l NC_@
Sl
7. Imprimir resolucién (original y tres copias)
8. El funcionario o aspirante fue nombrado 6 ubicado en la Regional? NO
Sl ‘
9. Enviar a firmas la Resolucién D D
10. Comunicar al interesado que se ha concedido prérroga (Se entrega 1a copia de *
la Resolucion). -
—_

J v O
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PRODUCTO: Actos Administrativos | CLIENTES: Funcionarios Dian o Aspirantes HOJA N° 2 De 2
DIVISION . RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS

GRUPO : DESARROLLO HUMANO PROCESO: Prérroga de FECHA: AGOSTO/ 2005
CODIGO. DIVISION (058 ) GRUPO ( 154) Ubicacién y Posesion Responsables
DESCRIPCION DE LA ACT/IVIDAD Jefatura Grupo Coord.de| Director | Administrador| Rx Formato | Norma
Divisiéon Personal Personal | Regional Local
Decreto
1072/99
P . L. . - . Art. 26
11. Distribuir copias de la resolucion con su respectivo oficio (original: -
Documentacién; 2a copia: consecutivo del grupo). Resoluc..
0164/99
Art. 38
12. Archivar copia en el consecutivo del Grupo de Personal v Lit. 1)
Art. 39
13. Enviar 3a copia de la resolucién con su respectivo oficio al Nivel Central Grupo Lit. 9)
Interno de Trabajo, Historias Laborales para su respectivo archivo en la hoja de vida. v
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DIVISION :RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS
GRUPO : DESARROLLO HUMANO

PRODUCTO: Licencias

PROCESO Tramite de licencias

CLIENTES: Funcionarios Dian

HOJAN® 1de 2

FECHA: AGOSTO / 2009

CODIGO: DIVISION (058 ) GRUPO (154) varios conceptos. Responsables
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Jefatura Grupo | Coord.de | Director | Administ
Divisién Personal | Personal [Regional| Local Rx | Formato[ ~ Norma
Cinicio )
. ) ) . Anexo Ley
1. Recepcionar formato de novedades anexando la correspondiente incapacidad laboral TP #1 100/93
debidamente numerada y diligenciada por la EPS o ARP. Art.206
NO D.1919/94]
2. ¢ Esta correctamente diligenciada la incapacidad por parte de la EPS o ARP? 3?58)
Sl
3. Devolver al funcionario para llevar a la EPS o ARP a correccién y volver a iniciar el 0164/99
proceso. Art.39
Lit. d)
4. Elaborar proyecto de resolucion con su respectiva numeracion y fecha. ’ Art.38
Lit.e)
5. Revisar proyecto de resolucion.
Ley 50/90
. » 1) Art.34
6. ¢ Esta correctamente elaborada la resolucion? ,_,@
sl Ley
l 100/93
7. ¢ Visto bueno del Jefe de Division? Nc_@ Art.207
D.1919/94
- S . . Si Art.8
8. Imprimir resolucién (original y cinco copias) Lit 'C)
NO
9. (El funcionario esté ubicado en la Regional? I D1295/94
Art.37
S Cap.V
10. Pasar a firmas la Resolucion.
NO
11. ¢Laincapacidad fue expedida por una EPS?
S
2

< 1> D [ 1
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DIVISION :RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS
GRUPO : DESARROLLO HUMANO

PRODUCTO: LICENCIAS
CODIGO: DIVISION (058 ) GRUPO (154)

PROCESO Tramite de licencias

CLIENTES: Funcionarios Dian

L

HOJA N° 2 de 2
FECHA: AGOSTO /2005
varios conceptos. Responsables
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Grupo | Coordinador
Personal Bienestar Rx  Formato Norma
Ley
100/93
12. Distribuir original y copias con oficio (original resolucién: Documentacion; original Art.206
incapacidad expedida por la EPS y 1a copia resolucion: Grupo Pagaduria; 2a copia
resolucion: Divisidn respectiva a la que pertenece el interesado;; 3a copia resolucion: D'1::%/9‘
. rt.
Consecutivo del grupo). Lit b)
. - Res
13. Reclamar copias de recibido .0164/99
Art.39
Lit. d)
Art.38
14. Registrar las novedad en el Kardex. Lit.e)
15. Inclusion en el sistema de némina. Ley 50/94
Art.34
16. Archivar copia en el consecutivo del grupo. Ley
100/93
Art.207
17. Enviar 4a copia de la resolucion y copia de la incapacidad al Nivel Central Grupo Interno
de Trabajo, Historias Laborales, para su respectivo archivo en Hoja de Vida. D.1§r1t%/94
Lit c)
18. Entregar original de la incapacidad expedida por la ARP al Coordinador de Grupo de
Bienestar y Salud Ocupacional. D1295/94
Art.37
Cap.V
o L <O D —
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) PRODUCTO: Resolucién de ubicacion, |CLIENTES: Dependencias Dian. HOJA N° 1 de 2
DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS asignacion y comision interna de servicio
GRUPO : DESARROLLO HUMANO PROCESO: Tramite de ubicacién FECHA: AGOSTO / 2005
CODIGO : DIVISION ( 058) GRUPO ( 154 ) asignacion y/o comision Responsables
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Jefatura Grupo Coord.de | Director |Administr.
Division | Personal| Personal | Regional Local Rx | Formatq Normg
Cinicio > Decreto
Anexo. | 4472/99
TP #1
Art.18,19
Art.65
1. Recepcionar solicitud debidamente diligenciada y firmada. AT'::‘?;;- Art.68
2. Dar visto bueno.. Resoluc
7085/01
Art.3
3. Elaborar proyecto de resoluciéon con numero y fecha respectiva. Art.2
Resoluc
0164
4. Revisar proyecto de resoluciéon Art.39
Lit.i)
0 Lit.j)
5. ¢ Esta correctamente elaborada la resolucion? F’@
SI Art.38
| Lit.f)
X L NO Lit.k
6. ¢ Visto bueno del Jefe de Division? —>® itk)
Sl
7. Imprimir resolucion (original y copias)
NO
8. El funcionario pertenece a la Regional ?
Sl I
9 Pasar a firmas la Resolucion. D
10. Comunicar al interesado para su respectiva notificacion y elaboracion del acta. 4
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; PRODUCTO: Resolucion de ubicacion, | CLIENTES: Dependencias Dian. HOJA N° 2 de 2
DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS asignacion y comision interna de servicio)
GRUPO : DESAR"?OLLO HUMANO PROCESQO: Tramite de ubicacion, FECHA: AGOSTO /2005
CODIGO : DIVISION ( 058) GRUPO ( 154) asignacion y/o comision Responsables
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Jefatura | - Grupo
Divisién | Personal Rx | Formatq Norma
Decreto|
1072/99
Art.18,14
Sl Art.65
11. ¢La Resolucién es de Asignacion o Comision? Art.68
NO
12. Registrar en el Kardex e incluir en el sistema de némina. Resoluc
7085/01
13. Distribuir original y copias de la resolucién con respectivo oficio segun sea el caso. ﬁg'g
Ubicacion: ( original: Documentacion; 1a copia: Grupo Interno de Trabajo, Historias Laborales ’
del Nivel Central, para la hoja de vida del interesado; 2a copia: Grupo Pagaduria; Resoluc
3a copia: Division a la cual se ubica, asigna o comisiona el funcionario; 4a copia: Consecutivo). 0164
Comision: ( se consideran las anteriores con la excepcién de la 2a copia para el grupo de Art.39
pagaduria, la cual se debe enviar a la Division donde actualmente se encuentra el funcionario). Lit.i)
Asignacién: (se consideran las mismas inicialmente descritas, con la excepcién de la copia Lit.j)
para el grupo pagaduria, la cual debe ser para el Grupo Interno de Trabajo, Historias Laborales
del Nivel Central, para la hoja de vida del titular ademas del interesado. En caso de que el Al‘_r,tt'?s
funcionario pertenezca a la Regional se debe enviar una copia al Nivel Central-Subsecretaria de Lill‘k))
Personal (enviar por Fax). '
14. Enviar copia/s de la resolucién al Nivel Central Grupo Interno de Trabajo, Historias I::I
Laborales, para el archivo del interesado y/o el titular segun el caso.
15. Archivar copias en consecutivo del grupo.
FIN
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. PRODUCTO: Resolucién de licencias sin| CLIENTES: Funcionarios, Areas de la Dian. HOJA N° 1 DE 2
DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS sueldo, compensatorios y permisos.
GRUPO : DESARROLLO HUMANO PROCESO: Tramite de resolucion de FECHA: AGOSTO/ 2005
CODIGO: DIVISION (058) GRUPQO (154 ) Licencias sin sueldo, compensat. y permi. Responsables
Jefatura Grupo Coord.de| Director | Administr.
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Divisién | Personal | Personal [ Regional| Local Rx  [FormatpNorma
Cinicio
1. Recepcionar formato de novedades debidamente diligenciado con el visto bueno del jefe Anexo | Decreto
inmediato y Administrador o Director. ] @ TP#1| 195073
Art.61
2. Dar visto bueno del jefe de Divisidn y enviar para proyecto de resolucion.
Resoluc
(e] .164/99
3. ¢Esta bien diligenciado el formato? @— ALTI-gf
It.
Sl
.. . Art.38
4. Proyectar resolucién con su respectivo numero y fecha. Lit. d)
5. Revisar proyecto de resolucién -!
NO
6. ¢Esta correctamente elaborada la resolucion?. o —’@
7. ¢ Visto bueno del Jefe de Division? Nc_@
SI
8. Imprimir resolucion (original y cinco copias)
NO
9. El funcionario pertenece a la Regional?
SI |
10. Pasar a firmas la Resolucion. 'D D
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DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS
GRUPO : DESARROLLO HUMANO
CODIGO: DIVISION (058 ) GRUPO (154)

PRODUCTO: Resolucién de licencias sinf CLIENTES: Funcionarios, Areas de la Dian.

sueldo, compensatorios y permisos.

PROCESO: Tramite de resolucién de

HOJAN° 2DE 2

FECHA: AGOSTO /2005

Licencias sin sueldo, compensat. y permi.|

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Jefatura Grupo
Divisiéon | Personal

Responsables
Director | Administ
Regional Local

Rx |[Formatp Norma

11. ¢Es licencia sin sueldo?

sueldo)).

para su respectivo archivo en la hoja de vida.

15. Archivar copia en consecutivo del grupo.

12. Registrar en el kardex e incluir en el sistema de nédmina (SRH).

13.  Distribuir original y copias de la resolucion con su respectivo oficio (original:
Documentacion; 1a copia: Divisién a la que pertenece el interesado; 2a copia: consecutivo
del grupo; 3a copia: Grupo Pagaduria( esta ultima se envia solo cuando es licencia sin

14. Enviar 4a copia con oficio al Nivel Central Grupo Interno de Trabajo, Historias Laborales,

[ ]
[]
"4

Decreto
1950/73
Art.61

Resoluc

.164/99
Art.39
Lit.d)

Art.38
Lit. d)

< <> D L1
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_ PRODUCTO: Disfrute, Aplazamiento
DIVISION ;. RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS e interrupcion de Vacaciones

CLIENTES: Funcionarios, Areas de la Dian

GRUPO : DESARROLLO HUMANO PROCESO: Tramite de disfrute, aplaza-
CODIGO: DIVISION (055 ) GRUPO ( 154 ) miento e interrupcion de Vacaciones

HOJA N° 1 de 2

FECHA: AGOSTO/ 2005

7. Dar visto bueno de Jefe de Division y Enviar para proyecto de resolucion.

8. ¢ Corresponde los datos de la solicitud de vacaciones con los del kardex actualizados y
normas estipuladas?

9. Proyectar resolucion de disfrute, aplazamiento e interrupcion segun novedad verificada y
con su respectivo numero y fecha.

Responsables
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Grupo Jefatura Director Administ
Personal Divisién Regional Local Rx [Formato( Norma
CiNicio
Resoluc
. . . NO 0164
1. ¢ Es disfrute de vacaciones? Art.39
Lit.b)
Sl Anexo Lit.a)
2. Recepcionar formato de programacién de vacaciones de cada Division. TP #3
Decreto
1045/78
3. Elaborar consolidado de programacién de vacaciones. A;t};8'1152'
. . L. . Resoluc
4. Revisar consolidado de programacién de vacaciones. 0164
Art.38
Lit.b)
5. Enviar programacion al Nivel Central (Gastos Personales) Lit.a)
v
6. Recepcionar solicitud para aplazamiento o interrupciéon de vacaciones debidamente |::| /_?;ezg
diligenciada y firmada.

< <> D L1 J —
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. PRODUCTO: Disfrute, Aplazamiento . . . ‘ )
DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS e interrupcion de Vacaciones CLIENTES: Funcionarios, Areas de la Dian HOJA N° 2 de 2
GRUPO : DESARROLLO HUMANO PROCESO: Tramite de disfrute, aplaza- FECHA: AGOSTO / 2005
CODIGO: DIVISION (055 ) GRUPO ( 154) miento e interrupcion de Vacaciones Responsaples
DESCRIPCION DE LA ACT/IVIDAD Coord.de Jefatura Grupo Director |Administr
Personal Division | Personal | Regional | Local Rx | Formato| Norma
2
Resoluc
.0164
. y Art.39
10. Revisar proyecto de resolucion Lit.b)
do Lit.a)
11. ¢Esta correctamente proyectada la resolucién?. _’@ Decreto,
Sl 1045/78
Art.8,12
12. ¢ Visto bueno del Jefe de Division? 14,15
Resoluc
L L, . . .0164
13. Imprimir resolucién (Original y cuatro copias) Art.38
Lit.b)
NO Lit.a)
14. ¢ El funcionario pertenece a la Regional?
SI
15. Pasar a firmas la Resolucion. »D
16. Distribuir original y copias de las resoluciones (original: Documentacién; 1a copia: l l
Pagaduria; 2acopia: Division; 3acopia: Consecutivo).
17. Registrar novedades de personal en el kardex e incluir en el sistema de nédmina SRH.
18. Archivar en consecutivo.
19. Enviar 4a copia al Nivel Central Grupo Interno de Trabajo Historias Laborales, para su
respectivo archivo en Hoja de Vida.
FIN
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DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS PRODUCTO: Resolucién de Comisién dg CLIENTES: Funcionarios, Areas de la Dian. HOJAN° 1de2
. Servicios o capacitacion exterma.
GRUPO : DESARROLLO HUMANO O ROCESO. Tromito do resolmoon 4 FECHA: AGOSTO/ 2005
CODIGO. DIVISION (058 ) GRUPO (154) YCESQ: Tramite de resolucion de
comision de servicios. Responsables
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Grupo Jefatura Coord.de | Director R
Personal | Division Personal | Regional X [Formatq Norma
o )
. . . . . Anexo [Decreto.
1. Recepcionar solicitud debidamente diligenciada y firmada TP #4 |1072/99
Art.68C
2. Dar visto bueno
Resoluc
. . . 5 ..164/99
3. El funcionario pertenece a la regional? Ng Art.39
Lit. j)
Sl e
4. Proyectar resolucion (ordenada comisién) con su respectivo numero y fecha. <R57, 582 Resoluc
— 4276/03
Art.1
5. Revisar proyecto de resolucion. >
Decreto.
Nd 670/02
6. ¢Esta correctamente elaborada la resolucién?. _,@ Art.1
SI
Resoluc
7. ¢ \Visto bueno del Jefe de Division? NO@ -963/05
1SI |
8. Imprimir resolucién 6
9. Firmar la Resolucion | by
10. Liquidar viaticos de acuerdo a las tablas vigentes. R59
11. Enviar la comision al grupo Presupuesto para solicitud de los pasajes.
2
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DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS PRODUCTO: Resolucion de Comision dg CLIENTES: Funcionarios, Areas de la Dian. HOJAN° 2 de?2
. Servicios o capacitacion exterma.
CRUPO  DESARROLLO HUMANG PROCESO: Tramite de resolucion de [ECHA: AGOSTO /2005
CODIGO. DIVISION (058 ) GRUPO (154) SR -
comision de servicios. Responsables
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Grupo Jefatura Coord.de |Administr. Rx |Formato| Norma
Personal Division Personal .Local

12. Solicitar disponibilidad presupuestal.

. Decreto

1072/99
Art.68C
13. Elaborar proyecto de resolucion con su respectivo numero y fecha. Si el funcionario
pertenece a la Regional, se elabora la resolucién, ordenado el pago. En caso contrario se Resolud]
debe elaborar la resolucion, ordenada comisién y pago. - 164/99
Art.39
” Lit. j)
14. Revisar proyecto de resoluciéon
NO Resoluc]
—»@ 4276/03
15. ¢ Esta correctamente elaborada la resolucion?. Art.1

) L NO Decreto
16. ¢ Visto bueno del Jefe de Divisién? S 670/02

Art.1

17. Imprimir resolucién (original y 4 copias). E R966830/|(l;g

18. Firmar la resolucion.

19. Distribuir original y copias de la resolucién (original: Documentacion; 1a copia: Grupo
Presupuesto junto con disponibilidad; 2a copia: divisién donde se encuentra ubicado el
funcionario; 3a copia: Consecutivo del grupo;).

20. Archivar copias en consecutivo.

21. Enviar 4a copia: al Grupo Interno de Trabajo Historias Laborales del Nivel Central para
la hoja de vida.

rCEn >
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PRODUCTO: Resolucion para pago de |CLIENTES: Funcionarios, Areas de la Dian. HOJA N° 1 de 2
DIVISION: RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS transporte.
GRUPO: DESARROLLO HUMANO PROCESO: Tramite de pago de FECHA: AGOSTO / 2005
CODIGO: DIVISION ( 058 ) GRUPO (154) transporte Responsables
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Jefatura Grupo Grupo Coord. [Administr]. Rx Formatp Norma
Division Personal | Presup. Persona| Local
INICIO

Anexo | Resoluc.
TP #5 0.164
Art. 32
Lit c)

1. Recibir solicitud de reconocimiento de transporte enviado por las divisiones, mes
vencido.

2. Dar visto bueno.

Resoluc.
3. Revisar formato y liquidacién presentada. @ 4276/03
Art.1
4. Esta bien diligenciado el formato? @‘—— Resoluc.
001/05
5. Solicitar disponibilidad presupuestal.
6. Esperar sello de aprobacién a la solicitud. _,D

L
|

NQ
7. Elaborar resolucién de reconocimiento de transporte con su respectivo numero y fecha. I__'_J

8. Revisar resolucién de reconocimiento de transporte.

9. Esta correctamente elaborada la resolucion?

S @

NO,
10. ¢ Visto bueno del Jefe de Divisiéon?

SI

11. Imprimir resolucion (original y dos copias) —DD

12. Firmar la Resolucion.

2
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PRODUCTO: Resolucién para pago de
DIVISION: RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS transporte.

CLIENTES: FUNCIONARIOS, AREAS DE LA DIAN.

HOJAN° 2 de 2

FECHA: AGOSTO/ 2005

GRUPO: DESARROLLO HUMANO PROCESO: Tramite de pago de
CODIGO: DIVISION ( 058 ) GRUPO (154 ) transporte Responsables
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Jefatura Grupo Grupo
Divisién Personal | Presupuesto

Administrador | Rx
Local

Formato | Norma

13. Incluir datos en el Sistema SRH.

14. Remitir las copias de la resolucién.(original: Documentacién; 1a copia: Grupo
Presupuesto.

15. Archivar 2a copia en el consecutivo del grupo.

Resolug
4276/09
Art.1

Resolug.
001/09
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PRODUCTO: Resolucién de

GRUPO: DESARROLLO HUMANO PROCESO: Tramite de pago de horas

DIVISION: RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS | reconocimiento de horas extras CLIENTES: Funcionarios, Areas de la Dian.

HOJAN® 1de1

FECHA: AGOSTO /2009

1. Recepcionar solicitud de reconocimiento por horas extras por mes vencido con visto
bueno del Administrador Local o Director Regional y de la jefe de Division Recursos Fisicos
y Financieros.

2. Dar visto bueno del jefe y enviar grupo de personal para revisar la solicitud.

3. Estan correctamente diligenciadas las planillas de Horas Extras.?

4. Elaborar resolucién de reconocimiento de horas extras, con su respectivo numero y
fecha.

5. Revisar resoluciéon de reconocimiento de horas extras.

6. Esta correctamente elaborada la resoluciéon?.

7. ¢Visto bueno del Jefe de Division?

o

SI

¥y

N(

CODIGO: DIVISION ( 058) GRUPO (154 ) extras Responsables
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Jefatura Grupo Coord.de| Director| Administr[. Rx FormatdNorma
Divisién Personal Personal | Regiona Local
INICIO

Anexo
TP #6

Decretq
1268 /9
Art. 8

Resoluc
0.164

Art. 32
Lit c)

Decreto
921/05
Art.3,4

2O
L. o . X Sl
8. Imprimir resolucién (original y dos copias)
NO
9. El funcionario pertenece a la Direccion Regional? l
Sl

10. Pasar a firmas la Resolucion. D\l/ P

11. Remitir original y copias de la resolucién (original: Documentacion; 1a copia: Grupo

Pagaduria y).

12. Archivar 2a copia en el consecutivo.

D)
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7. Enviar proyecto sin numerar ni fechar para su aprobacién al Nivel Central.

8. Esperar aprobacion del proyecto para numerar y fechar el acto administrativo.

9. Fue aprobado el proyecto?

10. Realizar correcciones segun sea el caso.

11. Legalizar el Acto Administrativo (numerar y fechar)

12. Revisar Resolucion.

DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROSPRODUCTO: Resolucion de reconocimiento CLIENTES: Exfuncionarios, areas de la DIAN. HOJAN® 1de2
GRUPO - DESARROLLO HUMANO de Prestaciones Sociales a Exfuncionarios e CrA AGOSTO! 2005
CODIGO: DIVISION (058 ) GRUPO (154 ) PROCESO: Tramite de reconocimiento de ‘
: Prestaciones Sociales a Exfuncionarios de Planta Responsables
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Jefatura [ Coord.de  Grupo de Rx | Formato| Norma
Division | Personal |Pagaduria
INICIO )
. . . . . . . . Resoluc.
1. Recepcionar acto administrativo de retiro del funcionario proferido por el Nivel Central 0164/99
Art.32
Lit. c)
2. Recepcionar solicitud de reconocimiento de prestaciones.
3. Dar visto bueno del jefe y pasar al Grupo de Personal.
4. Liquidar prestaciones a que tiene derecho el exfuncionario
5. Solicitar a Pagaduria certificado de no pago de los factores a reconocer
6. Elaborar proyecto de resoluciéon de reconocimiento. —]

< <> D [ J —
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DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIERO4PRODUCTO: Resolucion de reconocimiento CLIENTES: Exfuncionarios, areas de la DIAN. HOJAN° 2 de 2
. de Prestaciones Sociales a Exfuncionarios
GRUPO . DESARROLLO HUMANO —— — FECHA: AGOSTO / 2005
CODIGO: DIVISION (058 ) GRUPO (154 ) PROCE_SO. Tram'ne de reconocl|m|enlto de
Prestaciones Sociales a Exfuncionarios de Planta Responsables
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Jefatura | Coord.de | Grupo de Director Rx | Formato| Norma

Divisién Personal |Pagaduria | Regional

N Resoluc]
. PPN .0164/9
13. ¢ Es correcta la Resolucioén? sl Art.32
1_ Lit. c)

N

14. ¢ Visto bueno del Jefe de Divisién?
Sl

15. Imprimir el Acto Administrativo (un original y seis copias)

16. Remitir a firmas

J e (Ot

17. Distribuir original y copias de la resolucién con oficio (original: Documentacion; 1a copia:
Presupuesto; 2a copia: Pagaduria; 3a copia: interesado; 4a copia: Nivel Central Subsecretaria
de Personal (enviar de la resolucién junto con su respectiva hoja remisora a través de fax, para
su respectivo tramite); 5a copia: consecutivo del grupo).

18. Archivar la 5a copia en el consecutivo del grupo.

19. Enviar 6a copia al Nivel Central Grupo Interno de Trabajo, Historias Laborales, para su
respectivo archivo en la Hoja de Vida.

FIN
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DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS
GRUPO : DESARROLLO HUMANO
CODIGO: DIVISION (058 ) GRUPO ( 154 )

PRODUCTO: Certificado de tiempo de
servicios y sueldos a funclonarios

PROCESO: Tramite de Certificados de

CLIENTES: Funcionarios, areas de la DIAN.

HOJAN° 1de1

FECHA:

AGOSTO /2005

Tiempo de Servicios y Sueldos Funcion. Responsables
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Funcionario | por P | lofe

Rx

Formato| Norma

1. Realzar solicitud del certificado a través de llamada telefénica, correo electrénico al
grupo personal o llenando personalmente la planilla de solicitud.

2. Recepcionar solicitud del certificado a través de llamada telefénica, correo electrénico o

planilla.

3. ¢ El funcionario llené la planilla?

4. Llenar la planilla de solicitud con los datos del funcionario.

5. Ubicar al funcionario en el sistema “ Software de Personal” por la cédula.

6. Verificar y actualizar datos.

7. Imprimir certificados (original y copia).

8. Pasar a firmas del jefe del Area.

9. Entregar al interesado.

10. Firmar la planilla.

11. Archivar copia consecutivo.

=

Anexo
TP #8

Anexo
TP #8

o 1 <> D
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PRODUCTO: Certificado de tiempo de
servicio, sueldos y especificaciones. Varias

HOJAN® 1de2

DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS CLIENTES: Funcionarios y exfuncionarios, Areas de la

. ian. .
GRUPO . DESARROLLO HUMANO PROCESO: Tramite de Certificados de FECHA: AGOSTO / 2005
CODIGO. DIVISION (058 ) GRUPO (154) Tiempo, Sueldos y especicaciones Responsables
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Interesad Grupo Jefe Rx | Formato | Norma
eresado Personal Division

1. Realzar solicitud del certificado a través de llamada telefénica, correo electrénico al grupo
personal o llenando personalmente la planilla de solicitud.

Anexo
2. Recepcionar solicitud del certificado a través de llamada telefonica, correo electrénico o TP#8
planilla.
©,
©

3. Dar visto bueno y pasar para elaboracién de certificado.
NO
4. ¢ Es funcionario o exfuncionario después de Junio de 1993?
Sl
Si
5. ¢Lainformacion solicitada se encuentra en el grupo de Desarrollo Humano?
NO
6. Remitir la solicitud presentada por el interesado al grupo de historias laborales del Nivel
Central.
Pl

7. Solicitar Hoja de Vida a Documentacion. @—
8. ¢Lainformacion solicitada se encuentra en la hoja de vida o en el grupo de Desarrollo

Humano?

9. Remitir la solicitud presentada por el exfuncionario al grupo de Gestion Documental del

Ministerio de Crédito y Hacienda Publica. (En caso de que la informacién solicitada sea para

Pensién o no este disponible.)

10. Remitir copia del traslado de la solicitud al peticionario.
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PRODUCTO: Certificado de tiempo de
servicio, sueldos y especificaciones. Varias

HOJAN° 2 de 2

DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS CLIENTES: Funcionarios y exfuncionarios, Areas de la

. Dian. .
GRUPO : DESARROLLO HUMANO PROCESO: Tramite de Certificados de FECHA: AGOSTO / 2005
CODIGO. DIVISION (058 ) GRUPO (154) Tiempo, Sueldos y especicaciones Responsables
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Interesado Grupo Jefe Rx |Formato | Norma
Personal Divisién

Sl

11. ¢, El funcionario llené la planilla?

2
NO
Anexo
12. Llenar la planilla de solicitud con los datos del funcionario. TP#8
13. Elaborar certificados con especificaciones solicitadas.
14. Firmar certificado.

15. Entregar certificado al interesado o remitirlo a su destinatario.

16. Firmar planilla ( en caso de ser entregado personalmente).

17. Archivar copia de certificado en el consecutivo.
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. PRODUCTO: Novedades incluidas . . . ) HOJAN°® 1de3
DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS CLIENTES: Funcionarios, Areas de la Dian.
GRUPO : DESARROLLO HUMANO PROCESO: Revision & Inclusion de FECHA: AGOSTO /2005
CODIGO: DIVISION ( 058 ) GRUPO (154 ) Novedades de Nomina Responsables
Administrador
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Administrador e | Formate| Norma

1. Incluir en el sistema novedades proferidas mediante resolucién que afecten el pago de
sueldos y prestaciones al igual que aquellas que modifiquen la ubicacién y situacion
administrativa del funcionario.

R68

2. Esperar autorizaciéon de impresion de la prenomina del Nivel Central.

3. Imprimir prenomina.

4. Verificar inclusion de novedades en prenémina.

5. Reportar inconsistencias al Nivel Central (Grupo de Némina).

6. Esperar autorizacién de impresion de la nomina definitiva, del Nivel Central.

7. Imprimir nomina definitiva.

8. Revisar némina definitiva.

9. Detectar reconocimientos para proferir actos administrativos y reintegros para su
inclusion en la préxima némina enviandolos mediante planilla “Reporte de Novedades de
Nomina” (Pagos Extra; Reintegro) a través de fax al Nivel Central (Grupo Nomina) a mas
tardar el ultimo dia habil del mes.

Anexo
TP #7

10. Archivo copia definitiva a la ndmina proferida por el sistema.

G EEERNgY - FEEEE - R
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DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS
GRUPO : DESARROLLO HUMANO
CODIGO: DIVISION ( 058 ) GRUPO (154 )

PRODUCTO: Novedades incluidas

CLIENTES: Funcionarios, Areas de la Dian.

PROCESO: Revision ¢ Inclusion de
Novedades de Nomina

HOJAN° 2de 3

FECHA: AGOSTO /20051

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Coordinador
de Personal

Jefe de
Division

Responsables

Ordenador
del Gasto

Rx | Formato| Norma

11. Proyectar la Resolucion.

12. Enviar Resolucion al Nivel Central..

13. Esperar respuesta del Nivel Central.

14. ;Fue aprobada la Resolucion?

15. Realizar correcciones segun sea el caso.

16. Numerar y fechar Resolucién.

17. Revisar Resolucion.

18. ¢ Es correcta la Resolucion?

19. ¢ Visto bueno del Jefe de Division?

20. Imprimir resolucién (original y 5 copias)

21. Firmar resolucion.

%
D—

Sl

NO|

D
C]
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. PRODUCTO: Novedades incluidas
DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS

GRUPO . DESARROLLO HUMANO PROCESO: Revision & Inclusion de
CODIGO. DIVISION ( 058 ) GRUPO (154 ) Novedades de Nomina

CLIENTES: Funcionarios, Areas de la Dian.

HOJAN° 3 de 3

FECHA: AGOSTO / 2005

Responsables

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Coordinador Jefe de
de Personal Divisién

Rx | Formato

Norma

22. Diligenciar Cuadro de pagos extra, relacionando la resolucion

23. Imprimir Cuadro de pagos extra (original y copia).

23. Firmar Cuadro de pagos extra .

24. Enviar resolucién y cuadro de pagos extra por fax al Nivel Central Grupo Nomina.

25. Distribuir original y copias de la resolucion y cuadro pagos extra (original resolucion:
Documentacién; 1a copia resolucion: Grupo presupuesto; 2a copia resolucién y copia
cuadro pagos extra: Grupo Pagaduria; 3a copia resolucion: interesado; 4a copia resolucion
y original cuadro pagos extra: Consecutivo del Grupo.

26. Archivar documentos respectivos en consecutivo.

27. Enviar 5a copia de la resolucién al Grupo Interno de Trabajo Historias Laborales del
Nivel Central para la Hoja de Vida.

]

§
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. PRODUCTO: Documentos Hoja de Vida . . ) HOJAN® 1 de1
DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS remitidos CLIENTES: Funcionarios DIAN.
GRUPO : DESARROLLO HUMANO PROCESO: Remisién folios Hoja de Vida FECHA: AGOSTO /2005
CODIGO: DIVISION ( 058 ) GRUPO (154 ) Responsables
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Grupo Personal| Coordinador Rx | Formato| Norma
Personal

Cnicio>

Circular
00071
1. Recepcionar documentos que afecten o modifiquen la Hoja de Vida segun los . 7 Junio
parametros comunicados por el Nivel Central - GIT Historias Laborales. 2005
(Corte mensual para el recibo, el dia 15 de cada mes)
Circular
00076
2. Archivar provisionalmente los documentos recibidos en un Folder. 21 Junio
2005

3. Separar documentos de funcionarios de planta y supernumerarios.

4. Resaltar el nombre de funcionario/s a quienes se les debe archivar el documento.

5. Ordenar segun orden alfabético e individualmente por orden cronoldgico de mayor a
menor antiguedad cada uno de los documentos.

6. Relacionar en orden alfabético por cada funcionario, cada documento por tipo, fecha, Anexo
numero de folios y determinar si es original o copia y en el formato previamente enviado y HV #1
autorizada por el Nivel Central.

7. Imprimir formato diligenciado en original y copia.

8. Elaborar oficio de remision.
9. Remitir oficio, formatos y documentos al Nivel Central, Grupo Interno de Trabajo -
Historias Laborales por correo certificado
FIN
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DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS
GRUPO : DESARROLLO HUMANO

PRODUCTO: Libros registrados en la
base de datos I1SIS

PROCESO: Inclusién de libros a la base

CLIENTES: Funcionarios, areas de la DIAN.

HOJAN® 1de1

FECHA: AGOSTO /200

de datos ISIS

CODIGO: DIVISION (058 ) GRUPO ( 154 ) Responsables
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Jefatura [ Funcionario Rx |Formato [ Norma
de division | Encargado
1. Recibir los textos enviados por el nivel central. .
N

2. Ellibro esta en la base de datos global?

3. Bajar el registro a la base de datos local.

4. Elaborar ficha de registro

5. Incluir los datos del libro de acuerdo a la ficha a la base de datos local.

6. Realizar backups de la base de datos.

7. Enviar copias de los registros al Nivel Central (Centro de Documentacion) (cada afio).

8. Colocar estickers de identificacion a cada libro incluido.

9. Ubicar fisicamente el libro en la biblioteca.

SI
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DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS
GRUPO : DESARROLLO HUMANO
CODIGO: DIVISION (058 ) GRUPO ( 154 )

PRODUCTO: Libros prestados a
usuarios de la biblioteca

PROCESO: Préstamo de libros a usuario
de la biblioteca.

CLIENTES: Funcionarios, areas de la DIAN;
Publico en general.

HOJAN°® 1 de 1

FECHA: AGOSTO / 2005

Responsables

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Jefatura Funcionario
de division | Encargado

Rx Formato | Norma

1. Recepcionar la solicitud de préstamo

2. El solicitante es funcionario?

3. Buscar el libro en la base de datos.

4. Diligenciar ficha de préstamo de libros por tiempo maximo de cinco dias.

5. Efectuar préstamo del material

6. Registrar datos en formato de visitantes

7. Buscar el libro en la base de datos

8. Solicitar un documento de identificacién del usuario.

9. Efectuar préstamo del material

10. Controlar la devolucién del material.

11. Ubicar el libro en su sitio.

12. Descargarlo de la ficha de préstamo o del registro de visitantes.

§7@
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DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS | PRODUCTO: Actividades de capacitacion CLIENTES: Funcionarios DIAN. HOJAN°: 1de1
. ejecutadas
GRUPO  DESARROLLO HUMANO . L . L . FECHA: AGOSTO / 2005
CODIGO: DIVISION (058 ) GRUPO ( 154) PROCESO: Coordinacion y Ejecucion de Activ.
de Capacitaciéon implementadas Adm. B/manga Responsables
Jef Coordinad G Rx Formato Norma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Divisitn—_lCanacitacionl_Rroaopageto
1. Recibir aviso de la Divisién interesada, que organiza la capacitacion, informando la fecha .
en que se llevara acabo el evento, el tema y el docente dictara la capacitacion.
2. Verificar idonedad del posible docente. .
NO
3. Se requiere cancelar honorarios al docente?
Sl NO
4. Existe rubro correspondiente a capacitacion ? z /
5. Solicitar al docente la cotizacion para el desarrollo del evento y documentos respectivos
para anexar al contrato seguiin sea persona natural o juridica.
6. Solicitar disponibilidad presupuestal y elaboracién del contrato en el Grupo Presupuesto,
para pago de honorarios.
. . . . Anexo
7. Elaborar lista de asistencia respectiva. “ cC #1
8. Preparar y mantener listas las aulas y material de apoyo logistico para el desarrollo del
evento.
9. Recordar a los funcionarios inscritos la fecha de iniciacion del evento (minimo 2 dias
antes).
10. Entregar al docente los listados de asistencia diariamente y el registro de clases
dictadas.
A 4
FIN
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DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS | PRODUCTO: Actividades de capacitacion CLIENTES: Funcionarios DIAN. HOJAN®: 1de1
GRUPO : DESARROLLO HUMANO ejecutadas FECHA: AGOSTO / 2005
CODIGO: DIVISION (058 ) GRUPO ( 154) PROCESO: Coordinacion y Ejecucion de Activ. i
de Capacitacion implementadas Adm. B/manga Responsables
i ini Rx Formato Norma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Divsn_ |G aomeiiaor| AdmInS 2%

11. Mantener comunicacion frecuente con el docente y alumnos con el fin de apoyar el
desarrollo del evento.

12. Expedir el cumplido.

{
13. ¢ Se van a cancelar honorarios? NO
Sl
13. Solicitar al docente la entrega de la cuenta de cobro para anexar al cumplido y bajar al

Grupo de Presupuesto (para el caso en que el docente requiere pago de honorarios) .

14. Archivar los documentos correspondientes a la actividad desarrollada.
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PRODUCTO: Actividades de capacitacion CLIENTES: Funcionarios DIAN. HOJAN®: 1de2
DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS ejecutadas

GRUPO : DESARROLLO HUMANO PROCESO: Coordinacion y Ejecucion de Activ. FECHA: AGOSTO /2005
CODIGO.: DIVISION (058 ) GRUPO (154) de Capacitacién implementadas por Nivel Central Responsables
i Rx Formato Norma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Jefe |Coordinador
INICIO

1. Recibir comunicado del Nivel Central con lineamientos sobre el desarrollo del evento
como son la fecha, el tema y el docente quien llevara a cabo la capacitacion, con base en el
Plan Nacional Anual de Capacitacion.

2. Emitir comunicado para las divisiones interesadas en el evento.

3. Elaborar lista de asistencia respectiva.

4. Preparar y mantener listas las aulas y material de apoyo logistico para el desarrollo del Anexo
evento. CC #1
5. Recordar a los funcionarios inscritos la fecha de iniciacion del evento (minimo 2 dias
antes).
6. Entregar al docente los listados de asistencia diariamente y el registro de clases
dictadas.
7. Mantener comunicacién frecuente con el docente y alumnos con el fin de apoyar el
NO
Sl
2

desarrollo del evento.

Anexo

8. Evaluar el evento y el docente por medio de la aplicacion de un formato disefiado para el CC #2

caso.

9. El evento es calificable?

10. Solicitar las notas al docente.

12. Recopilar listados de asistencia del evento.
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PRODUCTO: Actividades de capacitacion CLIENTES: Funcionarios DIAN. HOJA N°: 2 de 2
DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS ejecutadas

GRUPO : DESARROLLO HUMANO PROCESO: Coordinacién y Ejecucion de Activ. FECHA: AGOSTO /2005
CODIGO: DIVISION (055 ) GRUPO (154 ) de Capacitacion implementadas por Nivel Central Responsables
i Rx Formato Norma
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Jefe | Coordinador

Anexo
CC #3

13. Realizar informe final de la actividad académica teniendo en cuenta las evaluaciones
practicadas a los participantes y al docente.

14. Enviar informe de la actividad a la Division Escuela de Impuestos y Aduanas del Nivel
Central.
15. Archivar la documentacion del evento.
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DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS para Usuarios y Contribuyentes
GRUPO . DESARROLLO HUMANO PROCESO: Coordinacion de eventos

PRODUCTO: Capacitacion programada| CLIENTES: Nivel Central y Usuarios de la DIAN.

HOJA N°:

1de 3

FECHA: AGOSTO / 2005

CODIGO. DIVISION (058 ) GRUPO ( 154 ) programados para usuarios y contribuy.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Capacitacion.

Responsables
Jefe Coordinador
Divisidn

Rx

Formato

Norma

1. ¢La capacitacion es programada por el Nivel Central?

2. Recibir del Nivel Central programacion del evento.

3. Divulgar informacion a contribuyentes y a usuarios de acuerdo con el temario a
desarrollar, fechas de realizacién del evento, intensidad horaria, inscripciones, etc.
4. Inscribir a los usuarios de acuerdo a las pautas establecidas.
5. Entregar credencial a los inscritos para que asistan al evento.

6. Reproducir material para entregar a usuarios.

7. ¢El evento se va a realizar dentro de las instalaciones de la Entidad?

8. Contratar salén para el evento.

9. Elaborar lista de asistencia.

10. Controlar entrada de los participantes.

11. Recepcionar solicitudes de entidades interesadas.

12. Estudiar solicitudes dirigidas a la Divisién de Recursos Fisicos y Financieros.

Quicio>

SI

%

i
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~ PRODUCTO: Capacitacion programada| CLIENTES: Nivel Central y Usuarios de la DIAN. HOJAN® 2 de 3
DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS para Usuarios y Contribuyentes
GRUPO : DESARROLLO HUMANO PROCESO: Coordinacién de eventos FECHA: AGOSTO /2005
CODIGO:. DIVISION (058 ) GRUPO ( 154 ) programados para usuarios y contribuy. onsables
Coordinador | Jefe de Director
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Capacitacion | Division Regional Rx Formato | Norma

13. Enviar para aprobacion del Director Regional. ﬁ

NO
14. Fue aprobada por el Director Regional?.
15. Comunicar el motivo de rechazo de la solicitud. FIN Sl

16. Contactar recursos humano docente

17. Comunicar a la entidad solicitante.

18. Establecer numero de asistentes.

19. Preparar y reproducir ayudas didacticas y materiales.

20. Adecuar o conseguir aulas y/o coordinar sitio si es fuera de la Administracion.

21. Elaborar listas de asistencia.

<O

Qd

22. El evento es fuera del area Metropolitana.

23. Tramitar comision del docente ante el Grupo Presupuesto.

3
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_ PRODUCTO: Capacitacion programada| CLIENTES: Nivel Central y Usuarios de la DIAN. HOJAN® 3 de 3
DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS para Usuarios y Contribuyentes
GRUPO - DESARROLLO HUMANO PROCESO: Coordinacion de eventos FECHA: AGOSTO /2005
CODIGO. DIVISION (058 ) GRUPO ( 154 ) programados para usuarios y contribuy. Responsables
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Coordinador Rx |Formato | Norma

Capacitacion.

27. Enviar informe a la Divisién Escuela de la Subsecretaria de Desarrollo Humano del
Nivel Central.

24, Evaluar el evento.
25. Expedir certificado del evento realizado a la entidad externa (publica o privada). R741)
26. Elaborar el informe sobre el evento.
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PRODUCTO: Induccién ejecutada
DIVISION: RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS

GRUPO . DESARROLLO HUMANO PROCESO: Coordinacién y Ejecucion

CLIENTES: Funcionarios DIAN

HOJAN® 1De 1

FECHA: AGOSTO/ 2005

CODIGO: DIVISION (058) GRUPO (154) del Programa de Induccién Responsables
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Coordinador Administ. de| Jefe del Rx Formato| Norma
Capacitacion Novedades | Area de
Libicacidn

1. ¢ Lainduccién es de tipo General ?

2. Entregar diskette sobre generalidades de la Entidad al funcionario nombrado.

3. Verificar por medio de una prueba que el funcionario efectivamente revisé la informacion
entregada.

4. Ubicar al funcionario en un area, establecida, mediante resolucion.

5. Desarrollar la induccién especifica al puesto de trabajo, dirigida por el Jefe del Area donde
sea ubicado el funcionario.

6. Recepcionar el Formato de Induccién Especifica al Puesto de Trabajo, diligenciado por el
Jefe de Area donde fue ubicado.

7. Revision del Formato de Induccion Especifica al Puesto de Trabajo.

8. ¢, Es correcto su diligenciamiento ?

9. Ingresar la informacion para la actualizaciéon del programa en el SRH plus.

INICIO

NO
SI

_@

NO
SI

@

FIN

(§76,7z_

Anexo
CC #4
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DIVISION: RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS
GRUPO : DESARROLLO HUMANO

PRODUCTO: Induccién ejecutada

PROCESO: Coordinacion y Ejecucién

CLIENTES: Funcionarios DIAN

HOJA N° 1 De 1

FECHA: AGOSTO/ 2005

CODIGO. DIVISION (058 ) GRUPO (154) del Programa de Induccién Responsables
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Coordinador Administ. de| Jefe del Rx Formato | Norma
Capacitacion Novedades | Area de
Llhicacidn

1. ¢ Lainduccion es de tipo General ?

2. Entregar diskette sobre generalidades de la Entidad al funcionario nombrado.

3. Verificar por medio de una prueba que el funcionario efectivamente revisé la informacion

entregada.

4. Ubicar al funcionario en un area, establecida, mediante resolucion.

5. Desarrollar la induccién especifica al puesto de trabajo, dirigida por el Jefe del Area donde

sea ubicado el funcionario.

6. Recepcionar el Formato de Induccién Especifica al Puesto de Trabajo, diligenciado por el

Jefe de Area donde fue ubicado.

7. Revisién del Formato de Induccién Especifica al Puesto de Trabajo.

8. ¢ Es correcto su diligenciamiento ?

9. Ingresar la informacién para la actualizacion del programa en el SRH plus.

INICIO

NO
Sl

<
NO
Sl

_,@

FIN

<E75,7L

Anexo
CC #4
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_ PRODUCTO: Actividades de CLIENTES: Funcionarios DIAN HOJAN°® 1 de 2
DIVISION ;. RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS bienestar ejecutadas
GRUPO : DESARROLLO HUMANO PROCESO: Ejecucion actividades de FECHA: AGOSTO/2005
CODIGO. DIVISION (058 ) GRUPO ( 154 ) Bienestar. Responsables
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Coordinador |  Grupo fx | Formato | Norma

de Bienestar |Presupuesto

1. Efectuar divulgacion de actividades del mes a través del boletin mensual que se envia a
todas las divisiones.

2. Recepcionar inscripciones para participar en las actividades promovidas.

3. Realizar listados de las personas a asistir por evento, de acuerdo a la programacion.

4. Coordinar la consecucion del lugar a utilizar asi como el material de apoyo logistico.

5. ¢El evento tiene algun costo?

6. Solicitar cotizaciones

7. Seleccionar profesional idoneo, para el desarrollo del evento.

8. Solicitar disponibilidad presupuestal.

9. Enviar al Grupo Presupuesto los documentos necesarios para la elaboracion del
contrato.

10. Elaborar el contrato de servicios con el profesional o firma seleccionada.

< <> D [ J — U v O
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_ PRODUCTO: Actividades de CLIENTES: Funcionarios DIAN HOJAN® 2 de 2
DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS bienestar ejecutadas

GRUPO - DESARROLLO HUMANO PROCESO: Ejecucion actividades de FECHA: AGSOTO / 2005
CODIGO. DIVISION (058 ) GRUPO ( 154 ) Bienestar. Responsables
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Coordinador Rx | Formato| Norma

de Bienestar

14. Elaborar el informe de actividades de Bienestar organizadas, con base en el control de

cada una de las actividades efectuadas durante el semestre.
15. Enviar a la Division de Bienestar de la Subsecretaria de Desarrollo Humano.
16- Archivar informe y soporte de la actividad.

)
11. Coordinar el desarrollo del evento.
12. Evaluar el evento.
13. Expedir el cumplido
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_ PRODUCTO: Presupuesto anual de CLIENTES: Funcionarios DIAN HOJAN® 1 de 2
DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS Bienestar para Educacion Especial
GRUPO : DESARROLLO HUMANO PROCESO: Elaboracion de presupuest FECHA: AGOSTO /2005
CODIGO: DIVISION (058 ) GRUPO ( 154 ) anual de Educacion Especial Responsables
Jefatura Coordinadol
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Jefatura | Coordinado Re | Formato | Norma
1. Recibir del Nivel Central circular sobre recursos para Educacién Especial. -

2. Hacer la divulgacion tanto a Nivel Regional como Local de la circular para conocimiento
de los interesados.
3. Esperar respuesta de los interesados.

4. Recepcionar las cotizaciones de los interesados.

5. Liquidar los valores correspondientes de acuerdo a los salarios devengados por los
solicitantes y elaborar cuadro de solicitud de presupuesto al Nivel Central.

6. Enviar informacion al Nivel Central.

7. Esperar resolucion de asignacion presupuestal.

8. Solicitar a los interesados la documentacién necesaria para elaboracion de contratos.

9. Esperar respuesta de los beneficiarios.

10. Revisar Documentos allegados por los beneficiarios y verificar idoneidad de las

Instituciones.

11. Enviar documentos necesarios, para la elaboracion del contrato con los colegios.

FrOHeTre- T H He T
[
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DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS
GRUPO : DESARROLLO HUMANO

PRODUCTO: Presupuesto anual de
Bienestar para Educacién Especial

PROCESO: Elaboracion de presupuest

CLIENTES: Funcionarios DIAN

HOJA N°

2 de 2

FECHA: AGOSTO / 2005

CODIGO. DIVISION (058 ) GRUPO ( 154 ) anual de Educacién Especial Responsables
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Jefatura | Coordinado Grupo
Division de Bienestaf Presupuesto

Formato

Norma

beneficiarios del programa.

15. Expedir cumplido mensual.

16. Enviar cumplido a Grupo Presupuesto.

17. Archivar informe en carpeta correspondiente.

12. Elaborar contratos a cada uno de los colegios. (Proceso de contratacion directa).

13. Hacer dos visitas anuales a cada uno de los colegios prestadores del servicio.

14. Solicitar informes mensuales a cada uno de los colegios sobre el comportamiento de los

¢

L]
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DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS PRODUCTO: Plan Anual de Bienestar | CLIENTES: Nivel Central, Funcionarios y Familiares, HOJAN® 1 de 2

. Exfuncionarios DIAN
GRUPO : DESARROLLO HUMANO FECHA: AGOSTO / 2005

CODIGO: DIVISION (058 ) GRUPO (154) PROCESO: Elaborgci()n y/o Ejecucién
del Plan Anual de Bienestar Responsables
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Coordinador | Jefatura x| Fermate | Norma

de Bienestar Division

INICIO

1. ¢ Existe Plan Nacional Anual de Bienestar elaborado por el Nivel Central ?

<>
NO

2. Evaluar las necesidades prioritarias de Bienestar a través de encuestas verbales o

escritas.

3. Recopilar y tabular los resultados para su respectivo analisis..
<§NO

4. ;Existe presupuesto para Bienestar?

SI
5. Discriminar el valor establecido para Bienestar.

6. Contactar las empresas o personas que puedan prestar el servicio y solicitar cotizaciones,
considerando si existe o no presupuesto para Bienestar. Se deben tener en cuenta los [](
convenios que sostiene la DIAN con otras entidades o empresas.

7. Elaborar el programa de Bienestar (Cronograma de Actividades) ajustado al presupuesto
en caso de que este exista y de lo contrario tener en cuenta los convenios vigentes con |:_—,|
otras entidades.

8. Revisar el Programa de Bienestar.
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DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS PRODUCTO: Plan Anual de Bienestar | CLIENTES: Nivel Central, Funcionarios, Familiares, HOJAN® 2 de 2
GRUPO : DESARROLLO HUMANO Exfuncionarios DIAN FECHA: AGOSTO / 2005
CODIGO: DIVISION (058 ) GRUPO (154) PROCESO: Elaboracién y/o Ejecucién .
del Plan Anual de Bienestar Responsables
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Coordinador Grupo Rx Formato | Norma

de Bienestar |Presupuesto

9. Enviar plan de Bienestar al Nivel Central para su aprobacion.

10 ¢La actividad se va a realizar con presupuesto de la Entidad? Q__)

NO
S%
13. Elaborar contratos. (Proceso contratacion directa) _)[l___[l

I
14. Coordinar la ejecucion de la actividad .
15. Medir a través de sondeo o encuesta de evaluacion la satisfaccién de los participantes.
16. Archivar la documentacion correspondiente a cada actividad.

11. Solicitar disponibilidad presupuestal para cada uno de las actividades a desarrollar.

12. Enviar al Grupo Presupuesto los documentos necesarios para la elaboracion de los
contratos.
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. PRODUCTO: Auxilios Educativos CLIENTES: Funcionarios DIAN, Nivel Central HOJAN® 1 de 2
DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS
GRUPO : DESARROLLO HUMANO PROCESO: Otorgamiento auxilios FECHA: AGOSTO / 2005
CODIGO: DIVISION (058 ) GRUPO ( 154 ) educativos Responsables
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Jefatura Coardinador
Division de Bienestar Rx | Formato[ ~ Norma
@ Resoluc.
4764
1. Recepcionar instructivo de recursos educativos. . 202338'0
2. Divulgar entre las Administraciones de la Regional y entre los funcionarios de la Instruccién
Administracion. hdministrativa
0016
3. Recepcionar solicitudes de auxilios educativos con los documentos adjuntos (fotocopia 1 Sept.
de recibo de pago, carta de la universidad donde conste que se encuentra matriculado en el 2000
semestre que solicita y el valor que canceld por matricula, formato diligenciado)
4. Estan bien diligenciados los formatos con sus soportes? ]
NO
5. Devolver la solicitud. @
6. Recepcionar documentos de la Regional.
7. Consolidar informe para el Nivel Central.
8. Presentarlo al Jefe de Division de Recursos Fisicos y Financieros para su visto bueno. Ii
9. Enviar informe al Nivel Central.
10. Esperar acta de otorgamiento y/o rechazo de auxilios.
11. Notificar a los interesados. E
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_ PRODUCTO: Auxilios Educativos
DIVISION ;. RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS

GRUPO : DESARROLLO HUMANO PROCESO: Otorgamiento auxilios

CLIENTES: Funcionarios DIAN, Nivel Central

HOJA N°

2 de 2

FECHA: AGOSTO /2005

CODIGO: DIVISION (058 ) GRUPO ( 154) educativos

R n 1

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Jefatura
Division

Coordinador
de Bienestar

Formato

Norma

12. Solicitar copias de notificacién de otorgamiento y/o rechazo de los auxilios a las
Administraciones de la Regional.

13. Consolidar la informacién.

14. Enviar planillas al Nivel Central.

15. Archivar copias de las Planillas remitidas.

Resoluc.
4764
20 Junio
2000

Instruccion
Administrati
0016
1 Sept.
2000

Y
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_ PRODUCTO: Consulta o reclamo CLIENTES: Funcionarios DIAN HOJAN® 1 de 2
DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS referente a seguridad social resuelto.

GRUPO : DESARROLLO HUMANO PROCESO: Apoyo a funcionarios en FECHA: AGOSTO / 2005
CODIGO: DIVISION (058 ) GRUPO ( 154 ) materia seguridad social. Responsables
Coordinad
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD dsgriel::st:: Superintendencig EPS/ARP Rx |Formato | Norma

1. ¢El asunto es reclamo?

~()

2. Recibir informacion del funcionario acerca del inconveniente presentado.

3. Llamar a la entidad correspondiente (EPS, Caja de Compensacion o ARP) y darle a
conocer a la persona indicada, el caso expuesto por el funcionario, con el fin de buscar una
solucioén efectiva.

4. ;Elreclamo fue resuelto?

5. Enviar oficio de reclamo a la Entidad correspondiente detallando formalmente el caso del
funcionario.

6. ¢Es necesario darle a conocer el caso a la Superintendencia de Salud? (Para asunto
involucrando a una EPS).

7. Enviar copia del oficio a la Superintendencia de Salud.

8. Esperar respuesta de la Superintendencia de Salud. >

9. Esperar respuesta de la Entidad. >p¢—
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_ PRODUCTO:Consulta o reclamo referente | CLIENTES: Funcionarios DIAN HOJAN°® 2 de 2
DIVISION : RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS a bienestar o salud ocupacional resuelto.

GRUPO : DESARROLLO HUMANO PROCESO:Apoyo a funcionarios en FECHA: AGOSTO /2005
CODIGO. DIVISION (058 ) GRUPO ( 154 ) materia de bienestar y salud ocupacional. Responsables
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Coordinador EPS/ARP 2 | Formato | Norma

de Bienestar

10. Tomar medidas necesarias, con base a los respuestas recibidas.

11. Comunicar al funcionario la respuesta pertinente al caso presentado.

funcionario.

13. ¢La informacion esta disponible en la Coordinacién de Bienestar? NO

12. Recibir solicitud de informacion referente a bienestar y/o salud ocupacional del l___"—@

SI
14. Solicitar la informacion requerida por el funcionario a la Entidad respectiva (EPS, Caja b
de Compensacion y/o ARP).

15. Informar al funcionario a cerca de los temas solicitados y/o entregar informacion |::|
requerida por este.

FIN
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ANEXO B:
ENTREVISTAS A CLIENTES



ANEXO B-1

PROCESOS MAS UTILIZADOS E IMPORTANTES - CLIENTES DIVISION RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS

z no: fa) o
S |e . AEE
, , z < |E z|2(8|<12(58158(S
PROCESOS UTILIZADOS POR CLIENTES DIVISION RECURSOS FISICOS Y 1o |Y [ alz|z(3|z|8]e |z
FINANCIEROS MR PRE Sl E8 =%z
cl¥(z12(813|cs(z1gs(218|s]2
>4 - < o o = =) a = ] = al=
e l1SIE12(212 (5313 (62|28 |& (@
Zlalalala|S(a]|e|e|s|a|z]|e |
[a] LL O O O ) 24 — [a] = [a] = (@] [a]
PROCESO
PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD
1 CONTRATACION DIRECTA CON MINIMAS CUANTIAS X [ X [ XX
PAGADURIA
2 ENTREGA DE CERTIFICADOS DE INGRESOS Y RETENCION A FUNC.
3 INCLUSION Y CONTROL DE DESCUENTOS DE NOMINA X | X [ X [ X [ X [ X [ X[ X [ X[ X[ X [ X[ X][X
4 PAGO DE NOMINA X [ X [ X [ X X [ X [ X [ X [ X [ X [ X [ X[ X][X
5 LIQUDACION Y PAGO DE APORTES Y PARAFISC. DE FUNC. DE PLANTA X I X [ X | X I X [ X [ X [ X [ X X[ X[ X]X]X
6 ELABORACION,GIRO Y PAGO DE CHEQUES X | X [ X [ XX X
ALMACEN E INVENTARIO
7  SUMINISTRO DE ELEMENTOS DE OFICINA SISTEMA DE OUTSOURCING X [ X [ X [ X [ X [ X [ X[ X][X X X
8 TRASLADO DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS ENTRE DEPENDENCIAS X | X X | X
9 TRASLADO AL ALMACEN DE BIENES EN SERVICIO
10 SALIDA DE ELEMENTOS DE CONSUMO, DEVOLUTIVOS Y/O FORMUL. X X [ X [ X
11  ENTRADA DE ELEMENTOS AL ALMACEN POR CAJA MENOR
12 BAJA DE BIENES
13 [MANTENIMIENTO PREVENTIVO FUNCIONARIO GRUPO OUTSOURCING X I X [ X | X [ X [ X [ X[ X [ X X[ X[ X]X]X
14 REPARACION DE INSTALACIONES Y/O EQUIPOS OFICINA X | X [ X [ X X [ X [ X [ X [ X [ X [ X [ X[ X][X
15 MANEJO DE PARQUE AUTOMOTOR X | X X | X
16 MANTENIMIENTO DE VEHICULOS CON CONTRATACION DIRECTA X | X X | X
17 SALIDA DE FORMULARIOS, CODEX Y CARTILLAS GRATUITAS
DESARROLLO HUMANO
18 TRAMITE DE POSESIONES X | X X
19 PRORROGA DE UBICACION Y POSESION
20 TRAMITE DE LICENCIAS VARIOS CONCEPTOS X [ X [ X [ X [ X [ X [ X [ X [ X [ X [ X [ X[ X[X
21 TRAMITE DE UBICACION. ASIGNACION Y/O COMISION X | X X | X | X
22 TRAMITE DE RESOLUCION DE LICENCIAS SIN S,C,P
23 TRAMITE DE DISFRUTE, APLAZAMIENTO E INTERRUPCION DE VACAC.
24 TRAMITE DE RESOLUCION DE COMISION DE SERVICIOS X | X [ X [ X [ X
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PROCESOS MAS UTILIZADOS E IMPORTANTES - CLIENTES DIVISION RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS

|3 o) 4
Oz z nlZ|s
> Qe n |2 nl212(8
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PROCESO
DESARROLLO HUMANO
25 TRAMITE DE PAGO DE TRANSPORTE X X [ X[ X X
26  TRAMITE DE PAGO DE HORAS EXTRAS X X
27  REVISION E INCLUSION DE NOVEDADES DE NOMINA X | X X X XXX XX X X XXX
28  REMISION FOLIOS HOJAS DE VIDA X | X X X XX X XX X X XXX
29 TRAMITE DE CERTIF. DE TIEMPO DE SERVICIOS Y SUELDOS A FUNC. X | X [ X [ X [ X XX [ X [ X [ X [ X[ X[ X][X
30 TRAMITE DE CERTIFICADOS DE TIEMPO, SUELDOS Y ESPECIFICACIONES [ X [ X [ X [ X [ X [ X [ X [ X [ X [ X [ X [ X [ X[ X
VARIAS A FUNCIONARIOS Y SERVIDORES PUBLICOS
31 TRAMITE DE RECONOCIMIENTO DE PRESTACIONES SOCIALES EXFUNC
32 PRESTAMO DE LIBROS A USUARIOS DE LA BIBLIOTECA
33 COORDINACION Y EJECUCION DE ACTIVIDADES DE CAPACITACION X [ X X | X [ X [ X XX [ X [ X [ X[ X[ X
IMPLEMENTADAS POR LA ADMINISTRACION DE B/MANGA
34 COORDINACION Y EJECUCION DE ACTIVIDADES DE CAPACITACION X [ X X | X [ X [ X [ X[ X[ X [ X [ X[ X[ X
IMPLEMENTADAS POR EL NIVEL CENTRAL
35 EJECUCION DE ACTIVIDADES DE BIENESTAR X [ X X [ X [ X [ X [ X[ X[ X [ X[ X[ X][X
36 ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE EDUCACION ESPECIAL
37 ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE BIENESTAR
38 OTORGAMIENTO AUXILIOS EDUCATIVOS
39 COORDINACION Y DESAROLLO CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES DE
PASANTIAS
40 APOYO A FUNCIONARIOS EN MATERIA DE LA SEGURIDAD SOCIAL X | X X X XX X XX X X [ X[ X[X
41 RECEPCION, REVISION E INCLUSION EN EL SISTEMA DE LAS DECLARAC.
DE BIENES E INGRESOS PRESENTADOS POR LOS FUNCIONARIOS
42 RECEPCION, REVISION Y NOTIFICACION DE LOS REPORTES ANUALES DE
CESANTIAS A FUNCIONARIOS
43 COORDINACION Y EJECUCION DEL PROGRAMA DE INDUCCION X X
44 ELABORACION Y/O EJEC. DEL PLAN ANUAL DE SALUD OCUPACIONAL X | X X X XXX XX X X XXX
45 COORDINACION Y DESARROLLO DE PRACTICAS LABORALES X | X X | X X
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ANEXO B-2

INFORME DE RESULTADOS DE ENTREVISTAS A CLIENTES DE LA DIVISION
RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS

CLIENTES DEPENDENCIAS DIAN

e DESPACHO

e FISCALIZACION

e COBRANZAS

e COMERCIALIZACION

e COMERCIO EXTERIOR

e RECAUDACION

e LIQUIDACIONES

e DOCUMENTACION

e INFORMATICADEVOLUCIONES

e INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS
e COORDINACION REGIONAL

o DEFENSORIA DEL CONTRIBUYENTE

PROCESOS UTILIZADOS POR LAS DIVISIONES

Presupuesto y Contabilidad

1. Contratacion

Pagaduria
2. Entrega de certificados de Ingresos y Retencidon a Funcionarios

Inclusion y Control de descuentos de Nomina
Pago de Némina

Liquidacién y Pago de Aportes y Parafiscales

o 0 B~ W

Elaboracion, Giro y Pago de Cheques
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Almacén

7.

8.

9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

Suministro de elementos de oficina Sistema Outsourcing
Traslado de elementos devolutivos entre dependencias
Traslado al almacén de bienes en servicio

Salida de elementos de consumo devolutivos y/o formularios
Entrada de elementos por caja menor

Baja de Bienes

Mantenimiento preventivo con grupo Outsourcing
Reparacion de Instalaciones y/o equipos oficina

Manejo de parque automotor

Mantenimiento de vehiculos con contratacion directa

Salida de Formularios, Codex y Cartillas gratuitas

Desarrollo Humano

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.

31.
32.

33.

Tramite de Posesiones

Prorroga de ubicacion y posesion

Tramite de ubicacién, asignacion y/o comision

Tramite de resolucion de comisién de servicios

Tramite de Licencias varios conceptos

Tramite de resolucion de licencias sin s,c,p

Tramite de disfrute, aplazamiento e interrupcion de vacaciones

Tramite de pago de transporte

Tramite de pago de horas extras

Revision e inclusion de novedades de nomina

Remision folios hojas de vida

Tramite de certificados de tiempo de servicios y sueldos a funcionarios

Tramite de certificados de tiempo, sueldos y especificaciones varias a funcionarios y
servidores publicos

Préstamo de libros a usuarios de la biblioteca

Coordinacion y ejecucion de actividades de capacitacion implementadas por la
administracion de b/manga

Coordinacién y ejecucion de actividades de capacitacion implementadas por el nivel

central
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34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44.

45.

Coordinacién y ejecucién del programa de Induccion

Coordinacioén y desarrollo de practicas laborales

Elaboracion del plan anual de bienestar

Ejecucion de actividades de bienestar

Apoyo a funcionarios en materia de la seguridad social

Elaboracién y ejecucion del plan anual de salud ocupacional
Elaboracién del plan anual de educacion especial

Otorgamiento auxilios educativos

Coordinacioén y desarrollo convenios interinstitucionales de pasantias
Coordinacioén y desarrollo de practicas laborales

Recepcidn, revision e inclusion en el sistema de las Declaraciones de Bienes y Rentas
presentados por los funcionarios

Recepcion, revision y notificacion de los reportes anuales cesantias a funcionarios

RECOLECCION DE DATOS:

Entrevistas

FECHAS DE EJECUCION
Lunes 13 de Junio 2005

Fiscalizacion

Martes 14 de Junio 2005

Cobranzas

Recaudacion

Liquidacién

Devoluciones

Miércoles 15 de Junio 2005

Comercializaciéon

Documentacion

Comercio Exterior
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Jueves 16 de Junio 2005
Despacho
Coordinacién Regional

Informatica

Preguntas realizadas a los clientes:

V' ¢Cuales son los procesos de la Division de Recursos Fisicos y Financieros, mas
utilizados y/o a su vez importantes por su divisibn para el desarrollo de sus
funciones?

V¢ Cuales son los requisitos mas importantes para estos procesos?

V' ¢En cuales procesos se han presentado inconvenientes?

V¢ Cuales son sus observaciones con respecto a los productos y servicios de la
Divisién de Recursos Fisicos y Financieros?

v ¢Que recomendaciones tiene con respecto a los procesos de Recursos Fisicos y
Financieros?

V¢ Cudl proceso considera el mas eficiente de la Division de Recursos Fisicos y

Financieros?

Observaciones presentadas con respecto a los Procesos mas utilizados, ordenados por

Grupo:

Grupo Presupuesto y Contabilidad:

e Contratacién directa con minimas cuantias:

Este proceso es utilizado con mayor frecuencia por las Divisiones de Fiscalizacion y
Cobranzas para la para la Contratacién de Peritos.

Para el caso de Fiscalizacion existe un plazo de 10 dias para la presentacion de la
evaluacion. Las cantidades a contratar son minimas por lo que se considera que hay un
exceso de requisitos para los contratistas que en varias ocasiones optan por no prestar el
servicio debido a la cantidad de tramites requeridos.

Propuesta: Analizar la Ley de Contratacién y buscar alternativas mas sencillas para

contrataciones de cantidades minimas. Controlar el pago oportuno de las contrataciones
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Grupo Pagaduria:

e Entrega de Certificados de Ingresos y Retencién a Funcionarios

El proceso de entrega de certificados de Ingresos y Retencion a Funcionarios es de
distribucion oportuno. En el afio actual se detecto un error en la retencién a cesantias,
posible error en el sistema Financiero, por lo que se tuvieron que generar de nuevo los
certificados de todos los funcionarios de la DIAN.

Propuesta: Solicitar al Nivel Central revisar el Sistema Financiero y corregir posible

inconsistencia en el Certificado

¢ Inclusién y Control de Descuentos de Némina
Algunos funcionarios han presentado inconvenientes con el proceso de descuentos de
Nomina debido al pago inoportuno de los descuentos generando intereses por mora.

Se han presentado problemas con las cuotas de los descuentos y falta de orden en el

pago.

Otros funcionarios consideran que el proceso funciona bien y no se conocen

inconvenientes con el pago de los descuentos.

Propuesta:. Llevar un mayor control de los pagos y de las fechas de vencimiento. Posible

uso de codigos para identificar las cuotas.

e Pago de Némina
En todas las Divisiones se considera que este proceso es uno de los mas eficientes de la
Entidad debido a su organizacion y pago oportuno. En caso de inconsistencias estas son

solucionadas al mes siguiente.

¢ Liquidacién y Pago de Aportes y Parafiscales de Funcionarios de Planta
Este proceso presenta la mayor cantidad de reclamos de los funcionarios de la Entidad
debido a que estos son bajados del sistema y no reciben la prestacién del servicio de
Salud por falta de actualizacién de los datos en el sistema de la EPS o por pago
inoportuno de la Entidad. Se observa una alta inconformidad de los clientes internos con

el proceso actual.
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Propuesta. Se debe analizar las posibles causas de los inconvenientes presentes en el
proceso, estudiando los ultimos pagos realizados por la Entidad a las EPS para detectar
si el problema radica en pagos inoportunos. Luego de realizar esto, se debe dar a conocer
los inconvenientes presentadas a las distintas EPS para solicitarles un mejor servicio para

los funcionarios y alternativas de solucién al problema existente.

e Elaboracion, Giro y Pago de Cheques
Actualmente no hay deficiencias en el proceso de pago de cheques
Propuesta. Elaborar cheques por cantidades mayores a $100.000 pesos y pagar

cantidades menores por caja menor

Almacén e Inventarios:
e Suministro de Elementos de Oficina Sistema de Outsourcing
o Traslado de bienes en servicio y elementos

e Salida de elementos de consumo, devolutivos y/o formularios

Los clientes en general se encuentran satisfechos con respecto al cumplimiento en la

entrega de los pedidos, elemento y la solicitud de traslados.

En el proceso con el grupo Outsourcing, se observan inconsistencias entre los pedidos
presentados por la Divisiones y los elementos que llegan a estas, debido a los recortes
ajustados al presupuesto existente, llevando a que en algunos casos no se satisfagan las
necesidades requeridas por estas para el cumplimiento de sus funciones.

Propuesta. Analizar detalladamente las principales necesidades de elementos de cada
una de las Divisiones con respecto al cumplimiento de sus funciones, para realizar los
recortes teniendo en cuenta cuales son los elementos mas importantes para la Division

respectiva.

Los clientes de varias Divisiones presentaron reclamos con respecto a la calidad de los
productos recibidos del Grupo Outsourcing. Algunos de los elementos recibidos los cuales
no cumplen con las especificaciones minimas son: tintas, lapiceros, papel, copia, ganchos

para carpetas, cosedoras, perforadoras, archivadores (cajas).
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Propuesta: Disefar encuesta de calidad de los productos de los elementos enviados por
el grupo Outsourcing periddicamente, con el fin de evaluar este aspecto y enviar los

resultados al Nivel Central.

e Mantenimiento Preventivo con Outsourcing

¢ Reparacion de Instalaciones y/o equipos de oficina
Con respecto a la respuesta a los reclamos de reparacion de las Divisiones, los clientes
consideran que es recepcionada y resuelta rapidamente en caso de que existan los
elementos para el arreglo. Sin embargo existen casos en que se presentan demoras en el

proceso debido a la falta de presupuesto para compra de repuestos.

Los clientes observan la necesidad de mantenimiento de las instalaciones como son el
caso de los bafios debido a fugas de agua (3,4,6 piso), algunas instalaciones eléctricas y
la plomeria.

Propuesta. Disefiar un plan de mantenimiento preventivo el cual comience con el
diagnéstico de los equipos que deben ser revisados y determinar con que frecuencia se

debe realizar este control, para formar un programa de revisién y control de los equipos.

e Manejo de Parque Automotor

¢ Mantenimiento correctivo de vehiculos con contratacion directa
Este proceso es utilizado principalmente por las Divisiones de Fiscalizacion,
Comercializacion Comercio Exterior y el Despacho. No se presentan inconvenientes con
el proceso. Cabe mencionar que la Division de Fiscalizacion tiene una alta utilizacion de
estos recursos debido a la gran cantidad de operativos que deben llevar a cabo.
En este proceso se observa que existe poco presupuesto evitando que se realice el
arreglo rapido de estos cuando se requieren repuestos costosos.
Propuesta. Mantener un control del mantenimiento y control realizado a los vehiculos y

fomentar el cuidado de los vehiculos entre los conductores.

Desarrollo Humano:
e Tramite de Posesiones

e Prorroga de Posesion y/o Ubicacion
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e Tramite de Ubicacién y/o Comision

En el proceso de Posesiones no se manifestaron inconvenientes para los funcionarios de
planta y que los tramites se efectian con rapidez y excelente servicio. Sin embargo para
los supernumerarios que deben posesionarse de nuevo se presentaron inconvenientes al
tramitarla posesion a principio de afio.

Se manifestd que existe falta de comunicacion entre el Grupo de Desarrollo Humano y la
Divisién de Fiscalizacion para informar acerca de los cambios implementados ya sea por
el Nivel Central o la Administracion Local. Esta falta de informacion afecta la
programacion del trabajo establecida previamente para los funcionarios. Los cambios
efectuados son comunicados con muy poca anticipacion lo que también afecta la

programacion del trabajo.

Propuesta: Los clientes solicitan informacion mas especifica con respecto a los requisitos
para desarrollar los tramites. Esta informaciéon se puede proporcionar por medio de un
folleto con informacion especifica acerca de los tramites mas importantes para los
funcionarios. Otro medio para proporcionar la informacién requerida por los funcionarios
para tramites y certificados seria una pagina en Intranet la cual les proporcione a los
clientes internos toda la informacién necesaria acerca de Desarrollo Humano, sus

actividades de Bienestar, Capacitaciones y programas nuevos.

e Tramite de Licencia
En el proceso de Licencias de varios conceptos y las licencias sin sueldo los clientes
manifestaron conformidad con la rapidez del tramite.
Propuesta. Proporcionar mas informacion acerca de los tipos de licencias y los términos

de cada uno.

e Tramite de disfrute, aplazamiento e interrupcion de vacaciones
Actualmente este proceso se encuentra mas organizado debido al formato de vacaciones
el cual se utiliza para la planeacion de las vacaciones de cada una de estas.

e Tramite de comision de servicios
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En este proceso se presentan inconvenientes debido a que los operativos que son
programados por el Nivel Central son comunicados con muy poca anticipacion, lo cual no
permite que se tramite la resolucion con suficiente tiempo, aumentando la probabilidad de
error en la resolucion, liquidacién y que no se alcance a generar el certificado de
disponibilidad el cual debe tener la fecha anticipada. Este caso se presenta con mayor
frecuencia en Noviembre y Diciembre.

Adicionalmente se presenta extravid de los documentos enviados y demora en el tramite
de algunas resoluciones de comisién.

Propuesta Solicitarle a Nivel Central informar con tiempo la cantidad y cargos de los
funcionarios con mayor anticipacion sin especificar el lugar u objeto. Se requiere analizar
la posibilidad de simplificar el proceso para este caso o darle mayor prioridad.

Levar un mayor control de los documentos recibidos.

Disminuir las demoras en la generacion y entrega de la resolucion de comisién

e Tramite de pago de transporte

e Tramite de pago de Horas extra
Las Divisiones consideran que el tramite presenta un buen servicio y que su ejecucion es
efectiva. En ambos procesos se presenta una escasez de recurso asignado ya que en el
caso del monto asignado para transporte para la Divisién de Fiscalizacion no es suficiente
debido a la gran cantidad de visitas y salidas que requieren hacer los funcionarios a diario,
ademas de considerar los lugares en el area metropolitana a los que deben ir a
realizarlas visitas llevando a que deban utilizar varias rutas para llegar al destino o en

casos utilizar taxi.

¢ Reuvision e inclusion de novedades de nomina
Los clientes se encuentran satisfechos con este proceso y lo califican como bueno. Existe
falta de claridad en cuanto a cual Division debe diligenciar la novedad cuando hay una

comision.
e Tramite de certificados de tiempo de servicios y sueldos a funcionarios

e Tramite de certificados de tiempo, sueldos y especificaciones varias a funcionarios

y servidores publicos
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Estos certificados son solicitados con alta frecuencia y actualmente se consideran
procesos rapidos y efectivos. Se podria dar a conocer a los funcionarios los dos medios

existentes para solicitar el certificado.

e Coordinacién y ejecucion de actividades de capacitacién implementadas por la
administracion de b/manga
e Coordinacién y ejecucion de actividades de capacitacién implementadas por el
nivel central
El proceso de coordinacion de capacitaciones implementadas por Nivel Central o por la
Administracién de Bucaramanga son percibidas por los clientes como efectivos. Varias
Divisiones consideran que existe una alta necesidad de realizar mayor cantidad de
capacitaciones acerca de temas relacionados con las funciones de la Divisidn respectiva
que requieren profundizacion. Los clientes solicitan que las capacitaciones no sean
programadas durante toda la semana y consideran que existe una escasez de recursos
para el desarrollo de las capacitaciones, los cual complica la coordinacion de las
capacitaciones.
Propuesta. La Division de Comercio Exterior utiliza los chats en Internet con el Nivel

Central para el intercambio de informacion de interés para la Division.

o Elaboracion del plan anual de bienestar

e Ejecucién de actividades de bienestar

¢ Apoyo a funcionarios en materia de la seguridad social

e Elaboracion y ejecucion del plan anual de salud ocupacional
Los funcionarios reconocen que las actividades de Bienestar y Salud Ocupacional se han
fortalecido en el ultimo afio, sin embargo reconocen la necesidad de recursos para
desarrollar un mayor numero de actividades para los funcionarios y sus familias buscando
finalmente el Bienestar de la Entidad. Con respecto al apoyo a funcionarios en materia de
Seguridad Social estos se encuentran satisfechos con el servicio actual.
Adicionalmente los funcionarios requieren mayor informacion acerca de las EPS, sus
servicios, los requisitos e implicaciones que tendrian al cambiarse de EPS y en que parte

del cambio es tramitado por la Entidad.
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RESULTADOS:
La siguiente tabla contiene los resume los procesos mas utilizados por las divisiones y de

mayor relevancia para los funcionarios, indicando el numero de divisiones que los

requieren.

INCLUSION Y CONTROL DE DESCUENTOS DE NOMINA 14
PAGO DE NOMINA 14
LIQUDACION Y PAGO DE APORTES Y PARAFISC. DE FUNC. PLANTA 14
MANTENIMIENTO PREVENTIVO CON GRUPO OUTSOURCING 14
REPARACION DE INSTALACIONES Y/O EQUIPOS OFICINA 14
TRAMITE DE LICENCIAS VARIOS CONCEPTOS 14
REVISION E INCLUSION DE NOVEDADES DE NOMINA 14
REMISION FOLIOS HOJAS DE VIDA 14
TRAMITE DE CERTIF. DE TIEMPO DE SERVICIOS Y SUELDOS A FUNC. 14
TRAMITE DE CERTIFICADOS DE TIEMPO, SUELDOS Y

ESPECIFICACIONES VARIAS A FUNCIONARIOS Y SERVIDORES 14
PUBLICOS

COORDINACION Y EJEC. DE ACTIVIDADES DE CAPACITACION 14
B/MANGA

COORDINACION Y EJECUCION DE ACTIVIDADES DE CAPACITACION
NC

EJECUCION DE ACTIVIDADES DE BIENESTAR

APOYO A FUNCIONARIOS EN MATERIA DE LA SEGURIDAD SOCIAL
ELABORACION Y/O EJEC. DEL PLAN ANUAL DE SALUD OCUPACIONAL
SUMINISTRO DE ELEM. DE OFICINA SISTEMA DE OUTSOURCING
ELABORACION, GIRO Y PAGO DE CHEQUES

SALIDA DE ELEMENTOS DE CONSUMO, DEVOLUTIVOS Y/O FORMUL.
TRAMITE DE UBICACION, ASIGNACION Y/O COMISION

TRAMITE DE RESOLUCION DE COMISION DE SERVICIOS

TRAMITE DE PAGO DE TRANSPORTE

COORDINACION Y DESARROLLO DE PRACTICAS LABORALES
CONTRATACION DIRECTA CON MINIMAS CUANTIAS

TRASLADO DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS ENTRE DEPENDENCIAS
MANEJO DE PARQUE AUTOMOTOR

MANTENIMIENTO DE VEHICULOS CON CONTRATACION DIRECTA
TRAMITE DE POSESIONES

TRAMITE DE PAGO DE HORAS EXTRAS

COORDINACION Y EJECUCION DEL PROGRAMA DE INDUCCION

—
N
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CONCLUSIONES:

V' La mayoria de los funcionarios consideran que la Divisién de Recursos Fisicos y

Financieros presenta un buen nivel de servicios los procesos que desarrolla.

V' Se percibe la necesidad de mejorar aun méas la comunicacién entre la Divisién de
Recursos Fisicos y Financieros y las demas divisiones y sus funcionarios, debido a

que se presentan inconvenientes en los procesos por falta de informacion.

\' El proceso considerado més eficiente por los funcionarios es el Pago de Némina,
debido a su entrega oportuna; en ocasiones antes del plazo y por el buen servicio

y atencién a los reclamos.
V' El suministro de elementos del Almacén a las Divisiones es de gran importancia

para la mayoria de las Divisiones, debido a su requerimiento para el cumplimiento

de las funciones de esta.
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ANEXO C:
ESPECIFICACIONES DE CALIDAD
DE PRODUCTOS Y SERVICIOS
DIVISION RECURSOS FISICOS Y
FINANCIEROS



Formato No. 3 ESPECIFICACIONES CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
CLIENTES GRUPO PRESUPUESTO

PROCESO No.1

FECHA: Junio 2005

Conftratacion Directa con Minimas Cuantias: Es el proceso mediante el cual se se lleva a cabo la seleccion y
adjudicacion, para la adquisicion de bienes y servicios y se realiza el perfeccionamiento y legalizaciéon del contrato sin
formalidades, los cuales correspondan a valores inferiores o iguales al 10% de la menor cuantia autorizado por el Director

Genreal para contratar

(A) Areas DIAN
B/manga

Contrato

CLIENTE PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE
Contrato elaborado detalladamente,
incluyendo todos las

INTERNO especificaciones necesarias para el

desarrollo de este.

Informar a la Dependencia sobre el
desarrollo del proceso de
contratcion.

Inclusion del proveedor en el
Sistema Financiero en caso de que
sea la primera contratacion con
este.

Archivar todos los documentos y el
contrato en caso de que este deba
ser revisado posteriormente.
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Formato No. 3 ESPECIFICACIONES CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
CLIENTES GRUPO PRESUPUESTO

PROCESO No.2

FECHA: Junio 2005

Ejecucién Presupuesto Gastos Generales y Personales: Es el proceso mediante el cual se hace uso del
prespuesto asignado por el Nivel Central en los diferentes rubros, para el funcionamineto normal de la administracion.

CLIENTE PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE
Recibir informacién rapidamente con
A/E | respectoala asignacion del presupuesto.
INTERNO
(A) Areas DIAN AJE Agilidad en la entrega del certificado de
B/manga disponibilidad.
(G) Grupo Pagaduria
Grupo Desarrollo Presupuesto ejecutado Presentar orden de pago a Pagaduria de
Humano A/E/| acuerdo a la informacién consignada en
G los soportes.
EXTERNO G Adjuntar a la cuenta los soportes
legalmente requeridos.
(E) Proveedores
G Oportunidad en la presentacién de la

orden de pago, cuenta y documentos
soporte.
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Formato No. 3 ESPECIFICACIONES CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
CLIENTES GRUPO PRESUPUESTO

PROCESO No.3

FECHA: Junio 2005

Causacion de Cuentas: Es el proceso mediante el cual se registra en el modulo de contabilidad del Sistema Financiero

las cuentas que van a ser pagadas a los proveedores de bienes y/o servicios.

CLIENTE

PRODUCTO/SERVICIO

ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE

INTERNO

(G) Grupo Pagaduria
Grupo Presupuesto

Obligacion

Inclusidon correcta de los valores
correspondientes a cada una de las
cuentas en el sistema financiero.

Entregar a presupuesto todos los
documentos soportes requisito de la
cuenta para generar las ordenes de

pago.

Enviar oportunamente la cuenta
completa al Grupo Pagaduria.
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Formato No. 3 ESPECIFICACIONES CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
CLIENTES GRUPO PRESUPUESTO

PROCESO No.4

FECHA: Junio 2005

Elaboracion y Presentacién de Cuenta Funcion Pagadora: Es el proceso mediante el cual se registra en el
sistema financiero los pagos efectuiados por los compromisos adquiridos por la Entidad y la elaboracién del respectivo

cheque.
CLIENTE PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE
Presentacion del Balance General
INTERNO definitivo, antes del plazo maximo

(N) Nivel Central:
Direccion Regional

establecido.

Estados Financieros

Generacién del Balance General sin
inconsistencias, que contengan los
correspondientes ajustes y las
firmas requeridas.

Envio oportuno de Ila Cuenta
Funcion Pagadora.
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Formato No. 3 ESPECIFICACIONES CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
CLIENTES GRUPO PRESUPUESTO

PROCESO No.5

FECHA: Junio 2005

Conciliaciones Bancarias: Es el proceso mediante el cual se confrontan los ingresos y egresos registrados en el
Sistema Financiero con los registros efectuados por el banco.

CLIENTE

PRODUCTO/SERVICIO

ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE

INTERNO

(A) Divisién Recursos
Fisicos y Financieros
(D) DIAN

(N) Nivel Central:
Divisién Tesoreria
Division Contabilidad
General

Saldo Real en Bancos

Presentacion de la conciliacion con
sus respectivas justificaciones vy

A/D/| ajustes necesarios entre el saldo
N final en el sistema financiero con el
saldo final en el extracto bancario de
cada cuenta.
A/D | Deteccion oportuna de las
N inconsistencias o diferencias en los
saldos.
A/D| Agdilidad en la correccion de las
N inconsistencias detectadas.
A/D Envio de la conciliacion antes del

plazo maximo establecido.
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Formato No. 3 ESPECIFICACIONES CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS
DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
CLIENTES GRUPO PRESUPUESTO

PROCESO No.6 FECHA: Junio 2005

Venta de Bienes dados de Baja: Es el proceso mediante el cual se determinan los parametros particulares para el
loteo, analisis financiero, exhibicion y analisis de ofertas, adjudicacién de mercancias, pago y entrega de los bienes dados de
baja, pertenecientes a la Entidad.

CLIENTE PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE

Inspeccion fisica detallada, observando el estado
A | actual de los bienes.

INTERNO
Existencia de acta de reclasificacion de bienes.

(A) DIVIS_IO_n ., A Agilidad en la entrega de correcciones

Comercializacion necesarias en el analisis documental.
Ingreso por bienes dados Realizacion dt_a exhibiciones de bienes con el fin
de bai E de que los clientes puedan observar y conocer

e baja en detalle el estado actual de estos.

EXTERNO Contrato elaborado segun la normatividad

A/E | vigente. (Ley 80/93, memorando 0687 y demas
reglamentarios)

(E) Publico en
General A Presentacion oportuna del consolidado de las
evaluaciones.

A Agilidad en la elaboracion del llamado de ofertas.
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Formato No.3 ESPECIFICACIONES CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
CLIENTES GRUPO PAGADURIA

PROCESO No.1

FECHA: Junio 2005

Expedicion y Entrega de Certificados de Retencion a Proveedores: Es el proceso mediante el cual se
certifican las retenciones por las diferentes conceptos practicados a los pagos efectuados a los proveedores
durante el aino inmediatamente anterior.
Entrega de Certificados de Ingresos y Retencién a funcionarios: Es el proceso mediante el cual se
certifican los ingresos laborales recibidos por los funcionarios y las retenciones por salarios que se
practicaran en el ano inmediatamente anterior.

CLIENTE PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE
Cumplimiento en la entrega del
Corti F/E | certificado antes de los plazos
ertificados de estipulados por ley.
INTERNO Retencion a Proveedores
del afio transcurrido ' ' ifi
(F) Funcionarios DIAN Archivar copia del certificado en gl caso
F/IE| de que el proveedor o funcionario
B/manga : :
posteriormente requiera esta.
Certificados de Ingresos
y Retencion a Comunicaciéon  oportuna informando
£y p EXTERNO Funcionarios F/IE entrega de los certificados.
(E) Proveedor del afio transcurrido
F/E Entrega del certificado del afho

solicitado.
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Formato No.3 ESPECIFICACIONES CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
CLIENTES GRUPO PAGADURIA

PROCESO No.2

FECHA: Junio 2005

Elaboracién y Presentacién de Declaraciones de Retencién en la fuente: Es el proceso mediante el
cual se elabora la Declaraciéon mensual de Retencion en la fuente y se presenta ante la Entidad Bancaria

junto con si respectivo pago

CLIENTE

PRODUCTO/SERVICIO

ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE

INTERNO

(D) DIAN

Declaracion de

Retencioén en la Fuente,

cancelada

Deteccion oportuna de inconsitencias
existentes en la Declaracion.

Formulario de Retencion diligenciado con
base en los auxiliares soportes emitidos
por el Sistema Financiero, sin
inconsistencias.

Cumplimiento en el pago de la Retencion
en la Fuente, evitando multas.

Archivo de la copia de la Declaracion de
Retencion en la Fuente y sus respectivos
documentos soporte.
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Formato No. 3 ESPECIFICACIONES CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
CLIENTES GRUPO PAGADURIA

PROCESO No.3

FECHA: Junio 2005

Nomina: Es el proceso mediante el cual se digitan en el sistema SRH los descuentos de los fncionarios, para el posterior
pago de la Nomina y el pago de los aportes y parafiscales de los funcionarios de planta.

CLIENTE PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE
F/E Inclusién oportuna del descuento, reportado en la némina
definitiva.
Descuentos de Nodmina Control de cupo maximo que le corresponde a cada
INTERNO FIE funcionario para los descuentos.
. . F/E Deteccién oportuna de los descuentos no procesados por
(F) Funcionario DIAN el sistema SRH.
B/manga F Cumplimiento en el pago de la némina y los descuentos.
Val NSmi irad Agilizar el reporte al Nivel Central de las inconsistencias
alores Nomina girados F detectadas, con el fin de que estas sean corregidas con
rapidez.
EXTERNO F Pagar valor correcto de la némina.
Pago oportuno de los aportes y parafiscales, con el fin de
(E) Entidad F/E | mantener el servicio vigente y evitando que este sea
. .. cancelado.
Beneficiaria del
ago Diligenciamiento correcto de la planila de pago de
p g Pagosde_Aportes y FIE autoliquidaciones, conteniendo los valores correctos
Parafiscales
F/E Comunicaiéon inmediata a traves del correo electronico
sobre el pago efectuado a cada EPS y fondo de pensiones.
Comunicacion directa con la entidad informando oportuna
F/E | mente las inconsistencias detectadas en el pago
reportado.
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Formato No.3 FSPECIFICACIONES CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

DIVISION DE RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS
CLIENTES GRUPO PAGADURIA

PROCESO No.4

FECHA: Junio 2005

Elaboraciéon, Giro y Pago de Cheques: Es el proceso mediante el cual se registra en el sistema financiero los pagos
efectuiados por los compromisos adquiridos por la Entidad y la elaboracién del respectivo cheque.

CLIENTE PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE
Cumplimiento en la entrega del
INTERNO F/IE | cheque dentro de las fechas
acordadas.
(F) Funcionario DIAN
B/manga Elaboracion del cheque por el valor
F/E | que corresponde y girado a la
Cheques persona beneficiaria.
EXTERNO F/E | Comunicar la entrega del cheque.
(E) Proveedores Informar inmediatamente al
EPS F/E | beneficiario de la existencia del
Fondo de Pens. cheque.
F/E| Pago efectivo del cheque entregado.
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Formato No.3 ESPECIFICACIONES CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
CLIENTES GRUPO ALMACEN

PROCESO No.1 FECHA: Junio 2005
Bienes que Ingresan al Almacén: Es el proceso mediante el cual ingresan fisicamente aquellos bienes de consumo,
devolutivos, intangibles y de mercancias en existencia, a los almacenes de la entidad con base a las condiciones establecidas
segun el contrato, comvenio o acto administrativo.

CLIENTE PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE
A Evaluar las necesidades basicas de cada Divisiéon
previamente a realizar los recortes en los pedidos
presentados.
|NTERNO A Verificar.el cymplimiento de las especificac‘;ione.s.de la
EEE—— , mercancia recibida con respecto a la mercancia solicitada.
Elementos de Papeleria

(A) Areas DIAN y utiles de oficina G E:]?/ti)c?r;lcci)?ttn(;ompleta y consitente de los cumplidos y

B/manga suministrados P :

(G) Grupo Almacén e A Agilidad en el tramite de pedidos extraordinarios.
Inventarios A/G thenmamngnto cor.recto dg la constancia de recibido de
G = t bienes y registro en inventarios.
rupo rFresupuesto
Revision previa a entregar los elementos verificando que
A estos cumplan con las especificaciones establecidas
Elementos (consumo, anteriormente.
devolutivos, mercancias .
. Ly G Entrega oportuna de los documentos soporte requeridos al
en eX|StenC|a) mgresados grupo presupuesto para su respectiva causacion.

G Elaboracion del formato entrada al almacén sin

inconsistencias.
Elementos ingresados Codific_aci(’)n y registro consitente y veraz de los elementos

. AIG en el sistema.
por caja menor
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Formato No.3 ESPECIFICACIONES CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
CLIENTES GRUPO ALMACEN

PROCESO No.2

FECHA: Junio 2005

Traslado de bienes en servicio: Es el proceso mediante el cual se lleva el control y relacion ordenada, completa y
detallada de los traslados de bienes en servicio que forman parte del patrimonio de la Entidad.

CLIENTE PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE
A Agilidad en la entrega de los elementos requeridos.
A Entrega oportuna del listado de inventarios
INTERNO actualizado a las respectivas dependencias.
A Deteccién oportuna de errores consignados en el
formato de solicitud presentado por la dependencia.
Elementos trasladados a
(A) Areas DIAN la dependencia A/G | Registro de la codificacion correcta del bien
B/manga trasladado.
(G) Gru po Almacén e A Entrega de bienes en buenas condiciones para su
Inventarios utilizacion.
A/G Registro de la codificacion correcta del bien
trasladado.
G Clasificacion del elemento consistente con el estado
actual de este.
Elementos trasladados al B
| . A/G | Deteccion oportuna de los errores presentados en el
almacen formato de solicitud y orden de traslado.
A Actualizacion correcta e inmediato del listado de

Inventario.
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Formato No.3 ESPECIFICACIONES CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
CLIENTES GRUPO ALMACEN

PROCESO No.3

FECHA: Junio 2005

Salida de bienes de Almacén: Es el proceso mediante el cual se realiza la entrega de los bienes devolutivos, consumo,
intangibles y mercancias en existencia, que se encuentran en deposito debidamente cuantificados, descritos y avaluados; a
las distintas dependencias para su funcionamiento, para su comercializacidon o destruccion.

CLIENTE PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE
Cumplimiento en la entrega de los bienes
F/D requeridos.
Rapidez en la respuesta a la solicitud
INTERNO
—_— Elementos de consumo, F presentada.
devolutivos y formularios Entre ;
. . ) ga de bienes que cumplan con las
(F) Funcionarios DIAN de venta al publico especificaciones establecidas previamente en la
B/manga egresados F/D | solicitud.
(D) Divisién de / Dissonibiidad de los. el t N
T y: F/D isponibilidad de los elementos requeridos por
Comercializacion los interesados.
(A) Areas DIAN
A Distibucién equitativa de los elementos recibidos
de acuerdo a las necesidades presentes en el
Elementos gratuitos cumplimiento de las funciones de la Division.
egresados
A Entrega de cartillas y codex actualizados.
D Clasificacion detallada y adecuada de los bienes
) ) enviados para la venta.
Bienes dados de baja
D Consistencia entre los elementos detallados y

los elementos dados de baja
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Formato No.3 ESPECIFICACIONES CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
CLIENTES GRUPO ALMACEN

PROCESO No.4

FECHA: Junio 2005

Mantenimiento de bienes y equipos: Es el proceso mediante el cual se realiza la revision, correccion y/o control de
los bienes y/o elementos pertenecientes a la Entidad.

(F) Funcionarios DIAN
B/manga

Instalaciones y bienes en

CLIENTE PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE
Mantenimiento oportuno de los equipos evitando el dafo
de estos obstruyendo el funcionamiento de la Entidad.
Distibuir adecuadamente la programacion del

|NTERNO mantenimiento de los equipos de manera que no

interfieran con el cumplimiento de las funciones de la
Entidad.

buen estado

Verificar continuamente el estado de las instalaciones de la
Entidad, evitando riesgos en el sitio de trabajo y
manteniendo condiciones agradables y seguras del sitio de
trabajo.

Respuesta agil y efectiva a la solicitud de reparacion.

Confirmar la adecuada reparacién con respecto a lo
expuesto en la solicitud.

Instalaciones y/o equipos
reparados

Excelente atencion a la solicitud de reparacion presentada.

Atencién inmediata a los reportes de dafos en los
vehiculos.

Rapidez en la entrega del vehiculo dafado.

Vehiculos arreglados

Garantizar la revision y ensayo del vehiculo previamente a
hacer la entrega de este.
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Formato No.3 ESPECIFICACIONES CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
CLIENTES GRUPO ALMACEN

PROCESO No.5

FECHA: Junio 2005

Manejo Parque Automotor: Es el proceso mediante el cual se reciben, distribuyen y controlan los vehiculos de la
Entidad y el suministro del combustible para vehiculos.

(F) Funcionarios DIAN
B/manga

CLIENTE PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE
Equidad en la asignaciéon de vehiculos,
teniendo en cuenta que correspondan a

INTERNO las necesidades de la dependencia.

Entrega oportuna de los vehiculos.

Vehiculos Asignados

Autorizacion agil para permiso de uso de
los vehiculos.

Distribucion de la gasolina requerida para
el funcionamiento de las funciones de la
Division.

Mantener control del estado de los
vehiculos.
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Formato No.3 ESPECIFICACIONES CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
CLIENTES GRUPO ALMACEN

PROCESO No.6

FECHA: Junio 2005

Elaboracion de Informes: Es la presentacion organizada, clara y detallado del resumen de los movimientos mensuales
de los bienes de almacén e inventarios, especificando los elementos que ingresaran y egresaran con base en los soportes
corrspondientes al mes transcurrido y registrando las caracteristicas, valor y cantidad.

(G) Grupo Almaceén e
Inventarios
Grupo Presupuesto
y Contabilidad

Reporte de Movimiento
de Inventarios

CLIENTE PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE
Entrega del reporte de Inventarios durante los 5
primeros dias de cada mes.

INTERNO

Reportar detalladamente y sin inconsistencias,
los movimientos de bienes en servicio por
grupos de inventarios, especificando valores
historicos, ajustes por inflacion al bien
depreciacion.

Consignar en el analisis correcta, confiable y
detallada por grupo y codigo de cuenta.

Verificar la veracidad del saldo del mes anterior.

Analisis de Movimietno
de Almacén

Entrega del analisis durante los 5 primeros dias
de cada mes.

Llevar registro de los soportes entradas y salidas
de almacén actas de baja de bienes y acta de
alta de bienes.
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Formato No.3 ESPECIFICACIONES CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
CLIENTES GRUPO ALMACEN

PROCESO No.7

FECHA: Junio 2005

Registro de libros: Es el proceso mediante el cual se lleva registro y control de los libros contables para
notarios y trabajadores independientes.

(E) Notarios y
Trabajadores
Independientes

CLIENTE PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE
Control de los libros entregados a la
EXTERNO Entidad para su registro.

Libros Contables
Registrados

Entrega rapida de los libros
contables.

Comunicar inmediatamente al
interesado la entrega de los libros
presentados por estos.
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Formato No. 3 ESPECIFICACIONES CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
CLIENTES GRUPO DESARROLLO HUMANO

PROCESO No.1 FECHA: Junio 2005

Tramite de Posesion: Es el proceso mediante el cual se legaliza la vinculacion o prorroga de vinculacion de un funcionario
a tiempo definido o indefinido segun sea el caso.

CLIENTE PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE

Comunicacion inmediata de la resolucion
AF/E recibida del Nivel central de posesion,

m nombramiento, designacién o ubicacién tanto al

interesado como a la Division involucrada.

(A) Area involucrada

(D) Despacho Acta de Posesion, F/E Comun!cacién inmediata informando que se ha

(G) Grupo Pagaduria Nombramiento, concedido la prorroga.

(F) FBl/mmona“OS DIAN Designacion y Ubicacion A/G/D Entrega oportuna del acta o copia de esta segun

manga sea el caso.
(N) Nivel Central: F/N/E
GIT Historias Laborales A/GD Informacidn correcta contenida en el acta

EXTERNO Acta do P . F/N/E
_ Ub(:)aaci(ce')n ;Olgrggeasiéen F/E Recibir informacion Yy prientacic')n detallada

(E) Aspirante al cargo acerca de los requisitos y documentos

necesarios para llevar a cabo el tramite.

A/G/D Agilidad en el tramite de la posesion,
F/N/E nombramiento, designacién, ubicacién o
prorroga de este segun sea el caso.
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Formato No. 3 ESPECIFICACIONES CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
CLIENTES GRUPO DESARROLLO HUMANO

PROCESO No.2

FECHA: Junio 2005

Tramite de ubicacion, asignacion y/o comision: Es el proceso mediante el cual se ordena la prestacion del servicio
a un funcionario fuera de su sede habitual de trabajo y el cual no genera la liquidacion de viaticos debido a que no debe
desplazarse fuera de la administracion.

CLIENTE PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE
Generacion de la resolucion de ubicacion,
asignacion y/o comision sin errores en los

A/D/G| datos de los funcionarios, fechas de
F/N | causacion y lugar.
INTERNO F Recibir  informacién y  orientacion
(A) Area involucrada detallada acerca de los procedimientos a
(D) Despacho Resolucion de ubicacic segulr
(G) Grupo Pagaduria esolucion de ubicacion, L. ) ]
(F) Funcionarios DIAN asignacion y/o comision F/A | Actualizacion inmediata en el Kardex.
N El/'malmcga tral: A/D/G Entrega oportuna de la resolucién o copia
( )GII\'/I'eH' Tn ra 'L boral F/N | de esta segun sea el caso a cada uno de
Istorias Laborales los interesados.
AR Agilidad en el tramite de la ubicacion,

asignacion y/o comision segun sea el
caso.
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Formato No.3 ESPECIFICACIONES CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

DIVISION DE RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS
CLIENTES GRUPO DESARROLLO HUMANO

PROCESO No.3

FECHA: Junio 2005

Tramite de Licencias: Es el proceso mediante el cual se legaliza la ausencia del puesto de trabajo de un funcionario.

CLIENTE PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE
E Inclusion correcta de la informacion referente a
INTERNO la licencia en el sistema de nomina SRH.
A/F Comunicacion inmediata informando que se ha
(A) Area involucrada tramitado la licencia.
(G) Grupo Pagaduria Resolucion licencias Detocaic " de d " ad
. : . F eteccién oportuna de documentos presentados
(F) l;l;rr::g;)ggnos DIAN varios conceptos incompletos y/o incorrectos por los funcionarios.
(N) N?Vel _Central GIT A/G Entrega oportuna de la resolucidon o copia de
Historias Laborales F/N esta seglin sea el caso.
Resolucion de licencias A/G Resoluciéon con ausencia de inconsistencias en
sin sueldo E/N la informacion y datos del funcionario.
compensgtorios y F Recibir informacién y orientacion precisa acerca
permisos de los requisitos y documentos necesarios para
llevar a cabo el tramite.
= Agilidad en el tramite de la licencias a través de

las EPS o ARP.
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Formato No.3 ESPECIFICACIONES CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

DIVISION DE RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS
CLIENTES GRUPO DESARROLLO HUMANO

PROCESO No.4

FECHA: Junio 2005

Tramite de Vacaciones: Es el proceso mediante el cual se autoriza el descanso remunerado al cual tiene derecho todo
funcionario, por el afio de servicio prestado.

CLIENTE PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE
Devolucion inmediata de los formatos de
A/F| programaciéon de vacaciones que requieran ser
INTERNO (1) modificados o corregidos.
(A) Area involucrada Inclusién oportuna y correcta del disfrute,
(G) Grupo de Pagaduria AJE aplazamiento o interrupcion de vacaciones,
(F) Funcionarios DIAN N reportadas por las Divisiones dentro de los
B/manaa plazos establecidos por el Nivel Central — Gastos
. 9 Personales
(N) Nivel Central: . ,
Disfrute, Aplazamiento . . . .
Gastos Personales e Interruncion de Existencia de una copia en el consecutivo del
GIT Historias Laborales P F | Grupo Personal
Vacaciones
Generacion de la resolucidon de Vacaciones con
N | ausencia de inconsistencias en fechas o datos
de los funcionarios.
Envié oportuno de la copia del tramite de
G/N| vacaciones programadas por el funcionario para
los interesados.
F | Actualizaciéon del Kardex registrando novedades

de personal reportadas por los funcianarios
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Formato No. 3 ESPECIFICACIONES CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
CLIENTES GRUPO DESARROLLO HUMANO

PROCESO No.5

FECHA: Junio 2005

Tramite de resolucién de Comision de Servicios: Es el proceso mediante el cual se ordena la prestacion del
servicio a un funcionario fuera de su sede habitual de trabajo y el cual genera la liquidacion de viaticos debido a que debe

desplazarse fuera de la ciudad.

CLIENTE PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE
AFp| Entrega oportuna de la resolucion de
comision de servicios..
INTERNO _ —
a/F/gl Elaboracion correcta de la liquidacion de
(A) Area involucrada acuerdo a las tablas vigentes.
(D) Despacho C .
(G) Grupo Presupuesto A/F/gl Entrega de la liquidacion anteriormente a
(F) Funcionarios DIAN Resolucion de Comision la causacion de la comision de servicios.
B/manga de Servicios o ., ., ,
(N) Nivel Central: Capacitacién Externa Generacion de la resolucion conteniendo
GIT Historias Laborales AF/G los datos correctos de los funcionarios
como son el nombre, cedula, trayecto,
pernoctados o no pernoctados.
A Existencia de copia en el consecutivo del
Grupo Personal.
AEIN Distribucién oportuna de las copias de la
G resolucion a los interesados.

337




Formato No. 3 ESPECIFICACIONES CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
CLIENTES GRUPO DESARROLLO HUMANO

PROCESO No.6

FECHA: Junio 2005

Tramite de pago de transporte: Es el proceso mensual mediante el cual se recibe y revisan las planillas de transporte
diario de los funcionarios de las Divisiones quienes requieren salir de la Entidad, para su respectivo reconocimiento y pago.

CLIENTE PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE

Existencia de |la resolucion de

INTERNO FIG | reconocimiento correspondiente  para
tramitar el pago.

(A) Area involucrada: - _ -
Fiscalizacion r | Solicitud pronta de la disponibilidad
Comercializacion presupuestal.

Comercio Exterior Resolucion para pago de i

Devoluciones transporte Registro correcto de los valores a pagar
Cobranzas F/G/IA por concepto de transporte.

Recursos Fisicos y — , —
Financieros . Agilidad en el tramite para facilitar el
Juridica pago.

(G) Grupo Presupuesto B ] _

(F) Funcionarios DIAN FIG/A Envié oportuno de las respectivas copias
B/manga de la resolucion a los interesados.

Existencia de copia de la resolucion de
F/A| reconocimiento en el consecutivo del

Grupo Personal.
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DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
CLIENTES GRUPO DESARROLLO HUMANO

PROCESO No.7

FECHA: Junio 2005

Tramite de pago de horas extra: Es el proceso mensual mediante el cual se recepcionan y revisan la relaciones de
horas extra presentadas por las Divisiones para hacer su respectiva inclusion en el sistema de Némina.

CLIENTE PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE
A/F
Deteccion inmediata de errores en el
INTERNO formato presentado por la Division.
(A) Area involucrada A/F Inclusion correcta de las horas extras
(G) Grupo Pagaduria reportadas por la Division en el sistema
(F) Funcionarios DIAN
B/manga Resolucién para Generacion de resolucion conteniendo los
reconocimiento de horas |AF/G| valores correctos por concepto de horas
extras eXtraS.
Envié oportuno de las copias de la
A/FIG| resolucién en el consecutivo del Grupo
Personal.
/ Existencia de copia de la resolucién de
F/A

reconocimiento en el consecutivo del
Grupo Personal.
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PROCESO No.8 )

FECHA: Junio 2005
Tramite de reconocimiento de prestaciones sociales a ex funcionarios: Es el proceso mediante el cual se
realiza el reconocimiento en dinero por emolumentos percibidos a la fecha de su retiro.

CLIENTE PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE
E Liquidacion oportuna de las prestaciones
sociales a las que tiene derecho el ex funcionario
por ley.
INTERNO
Liquidacion correcta de las prestaciones sociales
(G) Grupo Pagaduria E que les corresponde al ex funcionario acorde a la
Grupo Presupuesto ley.
(N) g“vbel Centtra.l: d ReSOIl_JCi_én de Elaboracion de la resolucion con ausencia de
ubsecrelaria de reconocimiento de E | errores con respecto a los datos del ex
Personal Prestaciones Sociales a funcionario.
GIT Historias Laborales ex funcionarios
E/g/N| Envio atiempo de las copias a los interesados.
EXTERNO Apoyo en materia juridica con respecto a las
- E prestaciones sociales y procedimientos a seguir.

) . Agilidad en la busqueda de la informacién
(E) Ex funcionario solicitada.

Existencia de copia del tramite en el consecutivo
del Grupo Personal.
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PROCESO No.9 FECHA: Junio 2005
Tramite de Certificados: Es el proceso mediante el cual el funcionario solicita un certificado para presentarlo en alguna

entidad o persona, el cual es generado en el Grupo Personal segun las necesidades del funcionario; en caso de que la
informacion solicitada se encuentre en este en caso contrario es solicitado a la dependencia respectiva

CLIENTE PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE

F/IE | Entrega rapida del certificado solicitado.

INTERNO —
/e Dlltgenmamlento correcto de la
(F) Funcionarios DIAN Certificado de tiempo y informacion contenida en el certificado.
B/manga sueldo . . .
Presentar informacion actualizada en el
F/E certificado.
EXTERNO

F/E Prestacion de un buen servicio de

(E) Entidad o persona atencion al funcionario y/o interesado.

interesada

Informacion completa en el certificado

F/E : -
Certificados de tiempo de segun lo solicitado .

servicio, sueldos, y
especificaciones

Agilidad en la busqueda de la informacién
F | solicitada.

Existencia de copia del certificado en el
consecutivo del Grupo Personal.
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PROCESO No.10

FECHA: Junio 2005

Revision e Inclusién de Novedades de Nomina: Es el proceso mediante el cual se incluyen las novedades
presentadas por los funcionarios en el correspondiente mes, con el fin de hacer el reconocimiento de las prestaciones legales

a las que este tiene derecho.

CLIENTE PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE
£ Inclusién correcta de las Novedades reportadas
INTERNO en el mes correspondiente.
F Cumplimiento del cronograma establecido por el
(F) Funcionarios DIAN Nivel Central para la inclusién de las Novedades.
B/manga , ; : ;
(G) Grupo Presupuesto Existencia de la Nomina la cual incluya las
Grupo Pagaduria Novedades incluidas F novedades presentadas por los funcionarios y/o
Divisiones.
(N) Nivel Central:
Grupo Nomina E Deteccién oportuna de las novedades no
incluidas en la Predomina.
Inmediatez en el reporte de las novedades no
FIG/N procesadas por el Nivel Central.
Detecciéon oportuna de reconocimientos y
F/N reintegros, generando acto administrativo o

inclusion  en para el mes  siguiente
respectivamente.
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DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
CLIENTES GRUPO DESARROLLO HUMANO

PROCESO No.11

FECHA: Junio 2005

Remisién folios Hojas de Vida: Es el proceso mediante el cual se recepcionan, ordenan, relacionan y envian todos los
documentos que puedan afectar o modificar la Hoja de Vida de los funcionarios, al Nivel Central, Grupo Interno de Trabajo -
Historias Laborales para su respectivo archivo.

CLIENTE PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE
eNn | Envio de los documentos completos,
entregados al Grupo Personal.
INTERNO EN Relacion correcta de los
, . documentos con cada funcionario.
(F) Funcionarios DIAN Documentos Hoja de Vida
B/manga remitidos
(N) Nivel Central:
GIT Historias Laborales EN Clasificacioén correcta de los
documentos entregados.
N Envio oportuno de los documentos

en el mes que corresponden.
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PROCESO No.12 , o FECHA: Junio 2005
Inclusion y Préstamo de Libros de Biblioteca: Es el proceso mediante el cual se realiza el registro e identificacion

de los libros recibidos en el sistema ISIS y el préstamo de estos a los funcionarios y publico en general durante un tiempo
determinado.

CLIENTE PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE

Registro  correcto e identificacion
detallado de los libros recibido en la base
N de datos ISIS.

INTERNO Lib istrad |
|bros rzg'z r? OTSeIg a FIE Actualizacién rapida de la base de datos
(F) Funcionarios DIAN ase de dalos ISIS..
B/manga
(N) Nivel Central: Enviar minimo 1 vez al afo las copias de
GIT Historias Laborales N los registros efectuados durante este.
Identificacion clara de los libros que se
EXTERNO F/e | encuentran en la Biblioteca.
(E) Publico en General Disponibilidad de los libros requeridos por

. FIE los usuarios.
Libros prestados a

usuarios de Biblioteca Facil ubicacion de los libros que se

E/E .
encuentran en la biblioteca.

F/E Buena atencion en el servicio.
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PROCESO No.13

FECHA: Junio 2005

Coordinacion de Actividades de Capacitacion: Es el proceso mediante el cual se organiza el salon, materiales,
listas de asistencia y evaluaciones para los eventos de capacitacion programados por las areas de la Administracion o el Nivel

Central.
CLIENTE PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE
Programacion oportuna de las actividades
F la cual no obstaculice el funcionamiento
INTERNO de las areas.
Actividades de — -
(F) Funcionarios DIAN capacitacion ejecutadas . Comunicacion  oportuna  previa  al
B/manga desarrollo de las actividades.
Disposicion de los elementos, equipos y
EXTERNO F/E | saldon necesarios para llevar a cabo la
capacitacion.
(E) Usuarios y Capacitacion programada )
Contribuyentes para usuarios y Idoneidad de los docentes que
contribuyentes. FIE | desarrollen la capitacion.
Temas desarrollados en la capacitacion
FIE| de acuerdo a las necesidades de los
interesados.
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PROCESO No.14

FECHA: Junio 2005

Coordinacion del programa de Induccion: Es el proceso mediante el cual se le da al funcionario ingresado la
informacién referente a la Entidad y/o se ubica en el puesto de trabajo, segun sea el caso y se recibe, revisa e incluye el

formato de la induccion especifica en el puesto de trabajo.

CLIENTE PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE
Entrega oportuna de los diskettes
. conteniendo informacion general de

INTERNO la Entidad.

(F) Funcionarios DIAN
B/manga .

(A) Areas DIAN o D.e.teccpn onrtuna de errores en”el
Induccidn ejecutada A diligenciamiento o] informacion
incompleta en el formato de

Induccion.
Ingreso correcto de la Informacién
£ | Presentada por el Jefe de la Division

en el Sistema SRH.
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PROCESO No.15 FECHA: Junio 2005
Coordinaciéon de Practicas: Es el proceso mediante el cual se ingresan y ubican los estudiantes enviados de las
Universidades y ECAP para realizar la pasantia o practica laboral respectivamente, segin su perfil, en aquellas areas de la
Entidad quienes lo requieran

CLIENTE PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE

Cumplimiento en el ingreso de los

A .
pasantes a la Entidad en las fechas
programadas con anterioridad.
INTERNO Pasantes ubicados
(A) Areas DIAN Envié de el numero de practicantes

A | solicitados por la Division.

Practicantes Laborales
ubicados

Recibir personas que sean idoneos
A para las funciones a realizar en la
Division.
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PROCESO No0.16

FECHA: Junio 2005

Planeacion y Ejecucion del Programa de Bienestar: Es el proceso mediante el cual se definen las necesidades de
los funcionarios con respecto a su bienestar y se llevan a cabo actividades, eventos y jornadas, buscando brindar apoyo en
materia de salud, educacion, transporte, cultura, recreacion y vivienda con el fin de satisfacer estas necesidades latentes en la

Entidad

CLIENTE PRODUCTO/SERVICIO

ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE

(F) Funcionarios DIAN
B/manga

ejecutadas

INTERNO Plan Anual de Bienestar

Actividades de Bienestar

Desarrollo de actividades basadas en las
necesidades manifestadas por los funcionarios
de la Entidad a través de los sondeos.

Programacion de actividades en horarios
distintos para permitir la participacion de los
funcionarios a todos los eventos.

Programacion de actividades que involucren a
las familias de los funcionarios.

Realizacién de jornadas recreativas, culturales ,
turisticas, de integracién y motivacién.

Brindar apoyo en salud, educacion y transporte a
los funcionarios de la Entidad.

Seleccién de Personal idéneo para realizar los
eventos programados.

Atencion a Jos reclamos, solicitudes vy
sugerencias expuestas por los funcionarios de la
Entidad.
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PROCESO No.17

FECHA: Junio 2005

Elaboracion del Plan Anual de Educacion Especial: Es el proceso mediante el cual se tramita la solicitud de
auxilio para educacién especial para aquellos funcionarios quienes los requieren y cumplen con los requisitos, posteriormente
realizando la contratacion con los colegios especializados y llevando el control del cumplimiento de estos.

(F) Funcionarios DIAN
B/manga

Presupuesto Anual de
Bienestar para Educacion
Especial

CLIENTE PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE
Liquidacion correcta con base en
los valores devengados por el
funcionario.

INTERNO Deteccion oportuna de documentos

presentados incompletos por los
funcionarios para la contratacion.

Expedicion rapida del cumplido
mensual para agilizar tramite de
pago.

Realizar minimo dos visitas al afno a
los establecimientos educativos,
verificando el cumplimiento de los
requisitos acordados.
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PROCESO No.18

FECHA: Junio 2005

Otorgamiento Auxilios Educativos: Es el proceso mediante el cual se revisan y envian los documentos requisitos

para tramitar el auxilio educativo.

CLIENTE PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE
Comunicar a los funcionarios las
. fechas en las que se reciben los
documentos para solicitar el auxilio
educativo.
INTERNO

(F) Funcionarios DIAN Auxilios Educativos Notificacion  oportuna de la
B/manga F | aceptacion o rechazo del auxilio del

(N) Nivel Central auxilio educativo.
F/N| Cumplimiento en el envié de los

documentos requeridos para la
aprobacioén del auxilio.
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PROCESO No.19

FECHA: Junio 2005

Apoyo a funcionarios en materia de seguridad social: Es el proceso mediante el cual se brinda atencion a los
reclamos y dudas expuestas por los funcionarios, se ofrece la informacidn y/o se intermedia en inconvenientes presentados

con respecto a las EPS, ARP y cajas de compensacion de los funcionarios.

(F) Funcionarios DIAN
B/manga

Consulta o reclamo
referente a Bienestar o
Salud Ocupacional
resuelto

CLIENTE PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE
Entrega completa y oportuna de la
informacion  solicitada  por el
funcionario.

INTERNO

Buena atencion a los reclamos
expuestos.

Brindar informacién acerca de las
EPS y los servicios que prestan.

Agilidad y efectividad en la solucién
del reclamo.
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PROCESO No.20

FECHA: Junio 2005

Elaboracion y/o ejecucion del Plan Anual de Salud Ocupacional: Es el proceso mediante el cual se detectan y
analizan los riesgos en el sitio de trabajo, se desarrolla un programa de Salud Ocupacional, con el fin de prevenir y tratar las
enfermedades profesionales a través de la adquisicion de elementos y capacitaciones.

(F) Funcionarios DIAN
B/manga

Plan Anual de Salud
Ocupacional

CLIENTE PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE
Entrega de elementos requeridos por los
funcionarios, para prevencion de enfermedades
ocupacionales o para tratar a los funcionarios

INTERNO que ya tienen estas enfermedades.

Realizar estudios en la Entidad para detectar los
riesgos ocupacionales y de las instalaciones de
la Entidad.

Solucién efectiva de los riesgos detectados en la
Entidad.

Atencién a los reclamos expuestos por los
funcionarios.

Coordinacion de programas de salud, prevencion
de accidentes laborales y planeacion en caso de
emergencias en la Entidad.

Personal idoneo para desarrollar las actividades
programadas.
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PROCESO No.21

FECHA: Junio 2005

Recepcion, Revision e Inclusién en el Sistema de las Declaraciones de Bienes y Rentas de Funcionarios: Es el proceso
anual mediante el cual se recepcionan, revisan las Declaraciones de Bienes y Rentas actualizadas presentadas por todos los
funcionarios, incluyendose en el sistema SIDEC las de los funcionarios de planta y posteriormente se envian todas las

el Nivel Central

declaraciones al (-‘.rupn Personal d

(F) Funcionarios DIAN
B/manga

Declaracion de Bienes y
Rentas de los
funcionarios actualizados

CLIENTE PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE
Inclusién y actualizacion oportuna vy
correcta de las declaraciones
presentadas por los funcionarios.

INTERNO

Detecciéon oportuna de errores en el
diligenciamiento de la Declaracion.

Recibir informaciéon y orientacion con
respecto al diligenciamiento del Ila
Declaracion y el formato a utilizar para el
ano correspondiente.

Enviar copia a el Grupo Interno de
Trabaja Historias Laborales, para su
archivo en la hoja de vida.
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PROCESO No.22

FECHA: Junio 2005

Recepcion, revision y notificacion de los reportes anuales de cesantias a funcionarios: Es el proceso
mediante el cual se revisa la liquidacion por concepto de cesantias contenidos en los reportes anuales, con el fin notificar y

entregar a los funcionarios.

CLIENTE PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL CLIENTE
F | Revision del los reportes previo a la
entrega de estos a los funcionarios
de la Entidad.
INTERNO
) g/undonarios PIAN Reporte Anual de Reporte inmediato de
manga Cesantias a Funcionarios . : .
(N) Nivel Central: inconsistencias detectadas en el
GIT Historias Laborales FIN Reporte enviado por el Nivel
Central.
E Envié oportuno de copias para su

respectivo archivo en la Hoja de
Vida.
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Formato No. 3 ESPECIFICACIONES CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
PROVEEDORES GRUPO PRESUPUESTO

PROCESO No.1

FECHA: Junio 2005

Contratacion Directa con Minimas Cuantias: Es el proceso mediante el cual se se lleva a cabo la seleccion y
adjudicacion, para la adquisicion de bienes y servicios y se realiza el perfeccionamiento y legalizacion del contrato sin
formalidades, los cuales correspondan a valores inferiores o iguales al 10% de la menor cuantia autorizado por el Director

Genreal para contratar

PROVEEDOR PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DE G.PRE.
Entrega de los requisitos vy
A | especificaciones necesarias para la
INTERNO elaboracion del contrato conforme a
- la Ley 80.
A) A DIAN
(A) B;emaasnga E Cumplimiento de los requisitos
(N) Nivel Central Contrato exigidos por Ley 80.
Enviar rapidamente el certificado de
N | |a Secretaria General.
EXTERNO
E | Entrega oportuna de la poliza en los
(E) Proveedor terminos establecidos.
AJE Existencia de firmas requeridas para

la legalizacion del contrato.
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DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
PROVEEDORES GRUPO PRESUPUESTO

PROCESO No.2

FECHA: Junio 2005

Ejecucidon Presupuesto Gastos Generales y Personales: Es el proceso mediante el cual se hace uso del
prespuesto asignado por el Nivel Central en los diferentes rubros, para el funcionamineto normal de la administracion.

(A) Areas DIAN

(N) Nivel Central

(G) Grupo Presupuesto
Grupo Almacén

Presupuesto ejecutado

PROVEEDOR PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DE G.PRE.
Recepcién de la solicitud de disponibilidad
presupuestal con suficiente anticipaciéon a que
ocurra la ocurra la comision, compra de bien o

INTERNO servicio.

Recibir informacion completa con respecto al
bien o servicio que se requiera.

Notificacion inmediata en caso de cancelarse la
compra del bien o servicio; o que no se lleve a
cabo la comision de servicios.

Agilizar los traslados, asignaciones, la inclusién
de terceros en el sistema, para la expedicion de
compromiso.

Presentar oportunamente informacién completa,
sin inconsistencias.

Agilizar la consecusién de los soportes
requeridos.
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DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
PROVEEDORES GRUPO PRESUPUESTO

PROCESO No.3

FECHA: Junio 2005

Causacion de Cuentas: Es el proceso mediante el cual se registra en el modulo de contabilidad del Sistema Financiero

las cuentas que van a ser pagadas a los proveedores de bienes y/o servicios.

PROVEEDOR PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DE G.PRE.
Presentar entrada de Almacén de acuerdo con
A los bienes adquiridos, sin inconsistencias en los
valores y fechas de adquisicion.
m Identificacion del codigo de Almacén al cual
A ingresan los bienes.
(A) GrUpo Almacen A Entrega oportuna a contabilidad de la entrada a
(DH) Grupo Desarrollo almacén para su causacion.
Humano Obligacion y 2o ol o reaado of bi
. . E na vez prestado el servicio o entregado el bien,
(F) Funcionarios DIAN el proveedor debe presentar la cuenta de cobro
o factura para su causacion.
La factura debe contener todos los requisitos de
EXTERNO By )
(E) Proveedor Las resoluciones deben contener informacion
DH precisa sobre nombre, identificacion del
funcionario y valor a pagar.
DH/ | Envio oportuno de cumplido para causacion de
A/F la cuenta.
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DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
PROVEEDORES GRUPO PRESUPUESTO

PROCESO No.4

FECHA: Junio 2005

Elaboracién y Presentacién de Cuenta Funcién Pagadora: Es el proceso mediante el cual se registra en el
sistema financiero los pagos efectuiados por los compromisos adquiridos por la Entidad y la elaboracién del respectivo

cheque.
PROVEEDOR PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DE G.PRE.
INTERNO Entrega oportuna de cuentas
A completas con los respectivos
(A) Grupo Almacén soportes.
(C) Contabilidad
(P) Grupo Pagaduria
(Pr)Grupo Presupuesto Estados Financieros Causacion correcta de las cuentas
completas con los respectivos
C soportes.
Correcta inclusién de la informacion
C/P/

Pr

al sistema Financiero.
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Formato No. 3 ESPECIFICACIONES CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
PROVEEDORES GRUPO PRESUPUESTO

PROCESO No.5

FECHA: Junio 2005

Conciliaciones Bancarias: Es el proceso mediante el cual se confrontan los ingresos y egresos registrados en el

Sistema Financiero con los reqistr

s efectuados por el banco

(G) Grupo Pagaduria

EXTERNO

(B) Banco

Saldo Real en Bancos

PROVEEDOR PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DE G.PRE.
Presentar extracto bancario
INTERNO conteniendo la informacién correcta

con respecto a los valores
ingresados y pagados.

Suministre el extracto los primeros
10 dias de cada mes.

Agilidad en la correccién y revision
de las inconsistencias detectadas.

Registro correcto de los valores
pagados y de los valores que
ingresaron.

Registro oportuno de los valores de
ingresos y egresos.
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Formato No. 3 ESPECIFICACIONES CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
PROVEEDORES GRUPO PRESUPUESTO

PROCESO No.6 FECHA: Junio 2005
Venta de Bienes dados de Baja: Es el proceso mediante el cual se determinan los parametros particulares para el
loteo, analisis financiero, exhibicion y analisis de ofertas, adjudicacion de mercancias, pago y entrega de los bienes dados de
baja, pertenecientes a la Entidad.

PROVEEDOR PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DE G.PRE.
INTERNO
(A) Division
Comercializaciéon Presentacion de los proyectos de
venta conteniendo  todos los

Ingreso por bienes dados A
de baja requisitos expuestos en la

normatividad vigente.
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Formato No. 3 ESPECIFICACIONES CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
PROVEEDORES GRUPO PAGADURIA

PROCESO No.1 FECHA: Junio 2005
Expedicion y Entrega de Certificados de Retencion a Proveedores: Es el proceso mediante el cual se
certifican las retenciones por las diferentes conceptos practicados a los pagos efectuados a los proveedores
durante el afo inmediatamente anterior.

Entrega de Certificados de Ingresos y Retencion a funcionarios: Es el proceso mediante el cual se
certifican los ingresos laborales recibidos por los funcionarios y las retenciones por salarios que se
practicaran en el afio inmediatamente anterior.

PROVEEDOR PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DE G.PAG.
Certificados de Inclusién sin inconsistencias de los valores
Retencion a Proveedores G retenidos en la causacién de cada cuenta a

_ . agar al proveedor.
del ano transcurrido Pag P

INTERNO
N Enviar los certificados previamente revisados,
(N) Nivel Central sin inconsistencias en los valores retenidos
) presupiesto Certicados de Ingresos | N | S14ege o st antpecion o 16 ce
y Retencion a
Funcionarios N Entrega de los certificados en orden alfabético.

del ano transcurrido

Disefio de certificado ajustado a la norma
N vigente.

Entrega completa de todos los certificados
N correspondientes a todos los funcionarios que
laboran en la entidad.
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Formato No. 3 ESPECIFICACIONES CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
PROVEEDORES GRUPO PAGADURIA

PROCESO No.2

junto con si respectivo pago

FECHA: Junio 2005
Elaboracién y Presentacién de Declaraciones de Retencion en la fuente: Es el proceso mediante el
cual se elabora la Declaracion mensual de Retencion en la fuente y se presenta ante la Entidad Bancaria

Financiero.

PROVEEDOR PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DE G.PAG.
Informacion 'y valores incluidos
INTERNO correctamente en el Sistema

Financiero.

(G) Grupo
Presupuesto Declaracioén de

Retencion en la Fuente, Elaboracion correcta de la

cancelada liquidacién.
Afectar cuentas contables
correspondientes en el Sistema
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Formato No. 3 ESPECIFICACIONES CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
PROVEEDORES GRUPO PAGADURIA

PROCESO No.3

FECHA: Junio 2005

Nomina: Es el proceso mediante el cual se digitan en el sistema SRH los descuentos de los fncionarios, para el posterior
pago de la Nomina y el pago de los aportes y parafiscales de los funcionarios de planta.

PROVEEDOR PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DE G.PAG.
Reportar los descuentos a incluir solamente durante los 5
.. primeros dias de cada mes.
Descuentos de Nomina
Procesar correctamente en el Sistema Financiero, todos
|NTERNO los descuentos reportados por el grupo Pagudria.

(N) Nivel Central
(G) Grupo Presupuesto

EXTERNO

(E) Entidad
Beneficiaria del
pago

(B) Banco

Valores Nomina girados

Existencia de orden de pago elaborada conforme a los
datos suministrados y revisados por el Grupo Pagaduria.

Envio rapido del presupuesto y dinero para el pago de
Némina y Descuentos.

Agilidad en la correccion de las inconsistencias
presentadas y no corregidas en el correspondiente mes.

Dispersion inmediata de los fondos a las diferentes
cuentas correspondientes a los funcionarios.

Pagos de Aportes y
Parafiscales

Prestacion de servicio al cliente, permitiendo solucionar
rapidamente los inconvenientes presentados.

Revision continua de los archivos planos enviados por la
entidad.

Reporte y entrega inmediata de los pagos realizados por la
Entidad y de las planillas a las entidades de Salud y fondo
de Pensiones.

Mayor control de los documentos anexados al pago.
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Formato No. 3 ESPECIFICACIONES CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
PROVEEDORES GRUPO PAGADURIA

PROCESO No.4

FECHA: Junio 2005

Elaboracién, Giro y Pago de Cheques: Es el proceso mediante el cual se registra en el sistema financiero los pagos
efectuiados por los compromisos adquiridos por la Entidad y la elaboracién del respectivo cheque.

(G) Grupo Presupuesto
(N) Nivel Central

Cheques

PROVEEDOR PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DE G.PAG.
Entregar orden de pago y la cuenta
conteniendo todos los soportes

INTERNO requisitos sin inconsistencias.

Entregar oportunamente la orden de
pago y cuenta, con el fin de agilizar
el pago.

Incluir la orden de pago al recurso
correcto segun el tipo de bien o
servicio que corresponda.

Envio oportuno y de la totalidad de
los recursos segun las ordenes de
pago generadas.
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Formato No. 3 ESPECIFICACIONES CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

DIVISION DE RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS
PROVEEDORES GRUPO ALMACEN

PROCESO No.1

FECHA: Junio 2005

Bienes que Ingresan al Almaceén: Es el proceso mediante el cual ingresan fisicamente aquellos bienes de consumo,
devolutivos, intangibles y de mercancias en existencia, a los almacenes de la entidad con base a las condiciones establecidas
segun el contrato, convenio o acto administrativo.

PROVEEDOR

PRODUCTO/SERVICIO

ESPECIFICACIONES DEL G. ALM.

INTERNO

(G) Grupo Pagaduria

EXTERNO

(O) Grupo Outsourcing
(C) Contratista
(N) Nivel Central

Elementos de Papeleria
y utiles de oficina
suministrados

Enviar los pedidos en durante los primero 15
dias de cada mes.

Inmediatez en el ingreso y distribucion del
pedido.

Enviar los pedidos completos y que cumplan las
especificaciones de calidad del producto
previamente establecidas.

Elementos (consumo,
devolutivos, mercancias
en existencia) ingresados

C/N

Entregar los elementos dentro del plazo
acordado.

C/N

Cumplimiento de las especificaciones detalladas
en el contrato, factura, resolucién o egreso.

C/N

Detallar claramente en el documento respectivo
la identificacion de los elementos a ingresar
(cantidad, caracteristicas y valor).

Elementos ingresados
por caja menor

Presentar oportunamente las facturas
correspondiente a los elementos ingresados.
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Formato No. 3 ESPECIFICACIONES CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
PROVEEDORES GRUPO ALMACEN

PROCESO No.2

FECHA: Junio 2005

Traslado de bienes en servicio: Es el proceso mediante el cual se lleva el control y relacion ordenada, completa y
detallada de los traslados de bienes en servicio que forman parte del patrimonio de la Entidad.

(A) Areas DIAN
B/manga

Elementos trasladados a
la dependencia

Elementos trasladados al
almaceén

PROVEEDOR PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL G. ALM.
Diligenciamiento sin inconsistencias
del formato de solicitud y orden de

INTERNO traslado de bienes en servicio

relacionando correctamente los
bienes con los correspondientes
codigos y valores previamente
asignados; consistentes con lo
registrado en Inventarios.

Existencia del visto bueno del jefe
de la dependencia involucrada.

Entrega de los bienes en buen
estado permitiendo que estos sean
utilizados de nuevo.
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Formato No. 3 ESPECIFICACIONES CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
PROVEEDORES GRUPO ALMACEN

PROCESO No.3

FECHA: Junio 2005

Salida de bienes de Almacén: Es el proceso mediante el cual se realiza la entrega de los bienes devolutivos, consumo,
intangibles y mercancias en existencia, que se encuentran en deposito debidamente cuantificados, descritos y avaluados; a
las distintas dependencias para su funcionamiento, para su comercializacion o destruccion.

(A) Areas DIAN

(G) Grupo Almacén e
Inventarios

(N) Nivel Central

de venta al publico
egresados

PROVEEDOR PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL G. ALM.
Entrega de bienes en  optimas
Elementos de consumo, condiciones de funcionamiento y que
devolutivos v formularios cumplan con las  caracteristicas
INTERNO Y solicitadas.

Identificacion y registro correcto de los
elementos en los Inventarios.

Elementos gratuitos
egresados

Concordancia entre los elementos
recibidos y la informacién detallada en los
formatos, con respecto a la cantidad.

Bienes dados de baja

Registrar correctamente los bienes dados
de baja.

Clasificacion adecuada de los bienes para
comercializar o destruir.
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Formato No. 3 ESPECIFICACIONES CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
PROVEEDORES GRUPO ALMACEN

PROCESO No.4

FECHA: Junio 2005

Mantenimiento de bienes y equipos: Es el proceso mediante el cual se realiza la revision, correccion y/o control de
los bienes y/o elementos pertenecientes a la Entidad.

PROVEEDOR PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL G. ALM.
@) Disponer de los elementos necesarios que cumplan con
las especificaciones para llevar a cabo correctamente el
i i mantenimiento de las instalaciones.
EXTERNO Instalaciones y bienes en
buen estado O Enviar persona idonea para ejecutar la reparacion, con
conocimiento sobre los equipos e instalaciones .
O) Funcionario
( ) M t .. t Utilizacion de herramientas o equipos adecuados para la
Gan enimiento Instalaciones y/o equipos | O/C | reparacion.
rupo . reparados 0o/C Proporcionar personas idoneas para llevar a cabo la
Outsou rcing reparacion y quien tenga pleno conocimiento del equipo.
(C) Contratista Cumplimiento en la entrega del vehiculo dentro de los
(T) Taller de plazos establecidos.
mantenimiento Prontitud en Ta reparacion de los vehiculos.
Vehiculos arreg|ados Utilizacion de repuestos originales, que cumplan con las
T especificaciones necesarias para garantizar una efectiva
reparacion del vehiculo y su adecuado funcionamiento.
Presentar factura de compra de repuestos utilizados en el
T arreglo.
nformar sobre dafios encontrados y arreglos a realizar en
T Infi bre d d I li

el vehiculo.
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Formato No. 3 ESPECIFICACIONES CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
PROVEEDORES GRUPO ALMACEN

PROCESO No.5

FECHA: Junio 2005

Manejo Parque Automotor: Es el proceso mediante el cual se reciben, distribuyen y controlan los vehiculos de la
Entidad y el suministro del combustible para vehiculos.

(N) Nivel Central

Vehiculos Asignados

PROVEEDOR PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL G. ALM.
Presentar los documentos de
INTERNO identificacion que concuerden con el

vehiculo que se entrega y su estado
actual.

Envio de vehiculos que se
encuentren en buen estado y que
sean utiles para el cumplimiento de
las funciones de la Entidad.

Envio de vehiculos con las
caracteristicas que estén acorde a
las funciones que se desarrollan en
las arreas las cuales requieren el
uso de vehiculos.
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Formato No. 3 ESPECIFICACIONES CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS
DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
PROVEEDORES GRUPO ALMACEN
PROCESO No.6 FECHA: Junio 2005

Elaboracién de Informes: Es la presentacion organizada, clara y detallado del resumen de los movimientos mensuales
de los bienes de almacén e inventarios, especificando los elementos que ingresaran y egresaran con base en los soportes
correspondientes al mes transcurrido y registrando las caracteristicas, valor y cantidad.

PROVEEDOR PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL G. ALM.

Consignar continuamente informacion
A consistente con los traslados fisicamente

INTERNO realizados.
- Reporte de Movimiento

de Inventarios
Detallar sin inconsistencias los codigos y

(A) Areas DIAN G | datos de los bienes trasladados durante
B/manga el mes correspondiente en la respectiva
(G) Grupo Almacén e Division.
Inventarios
Registrar completa y correctamente los
Analisis de Movimiento A datos de los bienes trasladados
de Almacén reportados por las distintas Divisiones.

Mantener actualizados los libros vy
G archivos de los formatos y documentos
soportes necesarios para la elaboracion
de los informes.
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Formato No. 3 ESPECIFICACIONES CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
PROVEEDORES GRUPO ALMACEN

PROCESO No.7

FECHA: Junio 2005

Registro de libros: Es el proceso mediante el cual se lleva registro y control de los libros contables para
notarios y trabajadores independientes.

(E) Notarios
Trabajadores
Independientes

Libros Contables
Registrados

PROVEEDOR PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL G. ALM.
Presentar en la Entidad una carta
INTERNO especificando los datos  del

interesado y detallando la cantidad y
descripcion de los libros a registrar.

Firmar el recibido de los libros
contables.

Los libros contables deben ser
recogidos solamente por la persona
autorizada descrita en Ila carta
entregada a la Entidad, tan pronto
sea informada su entrega.
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Formato No. 3 ESPECIFICACIONES CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
PROVEEDORES GRUPO DESARROLLO HUMANO

PROCESO No.1

FECHA: Junio 2005

Tramite de Posesiodn: Es el proceso mediante el cual se legaliza la vinculacion o prorroga de vinculaciéon de un funcionario
a tiempo definido o indefinido segun sea el caso.

PROVEEDOR

PRODUCTO/SERVICIO

ESPECIFICACIONES DEL GPO.DH

INTERNO

(J) Jefe Division
Solicitante

(N) Nivel Central

(A) Administrador Local

Acta de Posesion,
Nombramiento,
Designacién y Ubicacion

Acta de Prorroga de
Ubicacién y Posesion

J/IN/A

Las resoluciones recibidas deben
contener los datos correctos del
funcionario y incluir la informacién
referente al caso sin inconsistencias,
como son: el lugar de ubicacion, el
termino, el cargo y la fecha de
iniciacion.

J/IN/A

Envid de la resolucion con la debida
anticipacion para el desarrollo del
correspondiente tramite.
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Formato No. 3 ESPECIFICACIONES CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
PROVEEDORES GRUPO DESARROLLO HUMANO

PROCESO No.2
. . , . L FECHA: Junio 2005
Tramite de ubicacion, asignacion y/o comisidn: Es el proceso mediante el cual se ordena la prestacion del servicio

a un funcionario fuera de su sede habitual de trabajo y el cual no genera la liquidacion de viaticos debido a que no debe
desplazarse fuera de la administracion.

PROVEEDOR PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL GPO.DH

Entrega oportuna de la solicitud
debidamente diligenciada
conteniendo Ila informacion sin

INTERNO inconsistencias.

J) Jefe de la Division ..

EG)) Grupo Personal La solicitud debe contener Ila
Resolucién de ubicacion, J autorizacion del Administrador Local
asignacion y/o comision o Director regional segin sea el

caso.
s Registrar correctamente en el

Kardex e ingresar en el sistema
Nomina.
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Formato No. 3 ESPECIFICACIONES CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

DIVISION DE RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS
PROVEEDORES GRUPO DESARROLLO HUMANO

PROCESO No.3

FECHA: Junio 2005

Tramite de Licencias: Es el proceso mediante el cual se legaliza la ausencia del puesto de trabajo de un funcionario.

PROVEEDOR

PRODUCTO/SERVICIO

ESPECIFICACIONES DEL GPO.DH

INTERNO

(F) Funcionarios DIAN
B/manga

EXTERNO

(E) EPS

Resolucion licencias
varios conceptos

Entregar la incapacidad debidamente liquidada 3 dias
habiles después de iniciada Ila incapacidad o
inmediatamente sea expedida por la EPS con el fin de
realizar el tramite e inclusién en el sistema en el mes
correspondiente.

Cumplimiento de los requisitos exigidos por la
normatividad vigente para realizar el tramite.

Presentar incapacidad conteniendo informacién completa y
correcta: nombre de la EPS, lugar y fecha de expedicion,
numero de incapacidad, fecha de iniciacion, fecha de
terminacion, numero de dias, cédigo de enfermedad,
indicar si es prorroga o no, diagnostico, clase de
enfermedad y los datos del funcionario.

La incapacidad debe se entregada debidamente sellada
por la EPS y debera contener el registro profesional, firma
del médico u odontdlogo que expide la incapacidad o
licencia y firma del funcionario.

Resolucion de licencias
sin sueldo,
compensatorios y
permisos

Entrega del formato solicitud de novedad de personal
indicando el tiempo de ausencia y la justificacion.

La solicitud debe incluir el visto bueno del jefe inmediato,
Administrador Local o Director Regional segun sea el caso.
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Formato No. 3 ESPECIFICACIONES CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
PROVEEDORES GRUPO DESARROLLO HUMANO

PROCESO No.4

Tramite de Vacaciones: Es el proceso mediante el cual se autoriza el descanso remunerado al cual tiene derecho todo
funcionario, por el afio de servicio prestado.

(A) Areas DIAN
B/manga

(F) Funcionarios DIAN
B/manga

Disfrute, Aplazamiento
e Interrupcién de
Vacaciones

PROVEEDOR PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL GPO.DH
Entrega de los formatos de programacion
dentro de los plazos limites establecidos

INTERNO por el Nivel Central.

Comunicar con debida antelacion el
aplazamiento de las vacaciones.

Comunicar inmediatamente la
interrupcién de las vacaciones.

Presentar los formatos conteniendo las
fechas definitivas y los datos requeridos
sin inconsistencias.

Realizar debida justificacién en caso de
realizar un aplazamiento o interrupcion de
vacaciones.
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Formato No. 3 ESPECIFICACIONES CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS
DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS

PROCESO No.5

PROVEEDORES GRUPO DESARROLLO HUMANO

FECHA: Junio 2005

Tramite de resolucién de Comisién de Servicios: Es el proceso mediante el cual se ordena la prestacion del
servicio a un funcionario fuera de su sede habitual de trabajo y el cual genera la liquidacién de viaticos debido a que debe

desplazarse fuera de la ciudad.

PROVEEDOR

PRODUCTO/SERVICIO

ESPECIFICACIONES DEL GPO.DH

INTERNO

(A) Areas DIAN
B/manga

Resolucién de Comision
de Servicios o
Capacitacion Externa

Enviar solicitud minimo con un dia de
anticipacion a la causacion o]
inmediatamente sea informada la
comision programada por el Nivel Central,
con el fin de solicitar el certificado de
disponibilidad antes de su causacion y
realizar correctamente la liquidacion de la
comision.

Revisar previamente a entregar la
comisién al Grupo Personal que los datos
de cada uno de los funcionarios, los
cuales realmente participaran en la
comisidn son correctos.

Comunicar inmediatamente la
cancelacion de la comisiéon de servicios
en caso de que esto ocurra.
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Formato No. 3 ESPECIFICACIONES CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
PROVEEDORES GRUPO DESARROLLO HUMANO

PROCESO No.6

FECHA: Junio 2005

Tramite de pago de transporte: Es el proceso mensual mediante el cual se recibe y revisan las planillas de transporte
diario de los funcionarios de las Divisiones quienes requieren salir de la Entidad, para su respectivo reconocimiento y pago.

PROVEEDOR PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL GPO.DH
Entrega de la planilla de transporte
A dentro de los 5 primeros dias de cada
mes.
INTERNO
(A) Areas DIAN Elaboracion de la planilla conteniendo los
B/manga B = datos solicitados sin inconsistencias
(F) Funcionarios DIAN Resolucion para pago de (nimero de auto, fecha y cantidad de
B/manga transporte desplazamientos por dia).
F Presentar liquidacion de transporte del
mes correctamente elaborada.
La planilla de cada funcionario debe ir
F/A | autorizada con la firma del jefe inmediato

y el Administrador Local.
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Formato No. 3 ESPECIFICACIONES CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
PROVEEDORES GRUPO DESARROLLO HUMANO

PROCESO No.7

FECHA: Junio 2005

Tramite de pago de horas extra: Es el proceso mensual mediante el cual se recepcionan y revisan la relaciones de
horas extra presentadas por las Divisiones para hacer su respectiva inclusion en el sistema de Nomina.

PROVEEDOR  |PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL GPO.DH
Entrega de la planilla de transporte
dentro de los 3 primeros dias de cada

INTERNO mes.
(A) Areas DIAN Preser?tar . detalladarr]t?nte y sin
B/manga |n<3[on5|stenc:|'as IS relacion d(ejz IozlhordasI
) ] Resolucion para extras ocasionadas por cada dia de
(F) Funcionarios DIAN reconocimiento de horas correspondiente mes para los
B/manga extras funcionarios de la Division.

Describir claramente de las horas
excedidas por cada Division, cuales son
horas extra y cuales son compensatorias.

La relacion debe ser autorizada por el
Jefe inmediato, el Administrador Local y
el Jefe de Recursos Fisicos.
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Formato No. 3 ESPECIFICACIONES CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
PROVEEDORES GRUPO DESARROLLO HUMANO

PROCESO No.8

FECHA: Junio 2005

Tramite de reconocimiento de prestaciones sociales a ex funcionarios: Es el proceso mediante el cual se

realiza el reconocimiento en diner

por emolumentos percibidos a la

fecha

e su retiro

PROVEEDOR PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL GPO.DH
Entrega oportuna del Acto
F Administrativo comunicando el retiro
INTERNO
por pension del funcionario.
(N) Nivel Central Resolucion de
Reconocimiento de
Prestaciones Sociales a

ex funcionarios
Especificar sin inconsistencias la
F | informacion de los funcionarios a

pensionarse incluyendo fechas de
desvinculacion, cedula, nombre etc.
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Formato No. 3 ESPECIFICACIONES CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
PROVEEDORES GRUPO DESARROLLO HUMANO

PROCESO No.9 FECHA: Junio 2005
Tramite de Certificados: Es el proceso mediante el cual el funcionario solicita un certificado para presentarlo en alguna

entidad o persona, el cual es generado en el Grupo Personal segun las necesidades del funcionario; en caso de que la
informacion solicitada se encuentre en este en caso contrario es solicitado a la dependencia respectiva.

PROVEEDOR PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL GPO.DH
E Solicitar el certificado con la debida
INTERNO anticipacién a su entrega.
(F) Funcionarios DIAN

B/manga Certificado de tiempo y
sueldo Dar a conocer detalladamente las
F | especificaciones del certificado

solicitado.

E Firmar el recibido del certificado en
la planilla.
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PROCESO No.10

PROVEEDORES GRUPO DESARROLLO HUMANO

FECHA: Junio 2005

Revision e Inclusién de Novedades de Nomina: Es el proceso mediante el cual se incluyen las novedades
presentadas por los funcionarios en el correspondiente mes, con el fin de hacer el reconocimiento de las prestaciones legales

a las que este tiene derecho

PROVEEDOR PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL GPO.DH
F/A Reportar las Novedades dentro de los plazos
INTERNO programados por el Nivel Central.
Presentar informaciéon correcta y formatos
(A) Areas DIAN FIA completos y debidamente diligenciados.
(F) Funcionario DIAN Los formatos de Novedades presentados deben
B/manga estar debidamente autorizados por medio de
; . F/A | firma por el funcionario, jefe inmediato,
(N) Nivel Centra_l' Administrador Local y/o Director Regional, segun
Grupo Nomina y Novedades incluidas sea el caso.
Sistemas
N Revisar detalladamente la informacioén enviada y
dar visto bueno.
Procesar la informacion enviada por Ia
N Administracion de Bucaramanga de manera
completa y con ausencia de inconsistencias.
Efectividad y Rapidez en la correccion de errores
N detectados y/o reportados por la Administracion

de Bucaramanga.
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DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS

PROCESO No.11

PROVEEDORES GRUPO DESARROLLO HUMANO

FECHA: Junio 2005

Remision folios Hojas de Vida: Es el proceso mediante el cual se recepcionan, ordenan, relacionan y envian todos los
documentos que puedan afectar o modificar la Hoja de Vida de los funcionarios, al Nivel Central, Grupo Interno de Trabajo -

Historias Laborales para su respe

ctivo archivo.

PROVEEDOR PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL GPO.DH
Entregar todo los documentos
F.J . .
oficiados.
INTERNO
Traer oportunamente los
(F) Funcionarios DIAN F,J | documentos en el mes
B/manga Documentos Hoja de Vida correspondiente.
remitidos
(J) Jefes de Divisién
F.J | Entregar originales o fotocopias
legibles.
E Enviar documentos completos al

Grupoi Personal.
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Formato No. 3 ESPECIFICACIONES CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
PROVEEDORES GRUPO DESARROLLO HUMANO

PROCESO No.12

FECHA: Junio 2005

Inclusion y Préstamo de Libros de Biblioteca: Es el proceso mediante el cual se realiza el registro e identificacion
de los libros recibidos en el sistema ISIS y el préstamo de estos a los funcionarios y publico en general durante un tiempo

determinado.

PROVEEDOR

PRODUCTO/SERVICIO

ESPECIFICACIONES DEL GPO.DH

INTERNO
(N) Nivel Central

(F) Funcionarios DIAN
B/manga

EXTERNO

(E) Publico en General

Libros registrados en la
base de datos ISIS

Enviar libros que puedan ser utiles

Libros prestados a
usuarios de Biblioteca

N para los funcionarios y de
publicaciones actualizadas.
F/E | Entregar los libros a tiempo.
- Cuidar los libros y mantener a estos

en buen estado dandoles el uso
adecuado.
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DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS

PROCESO No.13

PROVEEDORES GRUPO DESARROLLO HUMANO

FECHA: Junio 2005

Coordinacion de Actividades de Capacitacion: Es el proceso mediante el cual se organiza el salon, materiales,
listas de asistencia y evaluaciones para los eventos de capacitacion programados por las areas de la Administracion o el Nivel

Central.

PROVEEDOR

PRODUCTO/SERVICIO

ESPECIFICACIONES DEL GPO.DH

INTERNO
(N) Nivel Central
(B) Administracion

Bucaramanga
(A) Areas DIAN

EXTERNO

(E) Empresa

Actividades de

N/B/A/

Comunicar con debida anticipacion
para la preparacién y coordinacion

capacitaciéon ejecutadas E del evento
Dar a conocer los detalles de la
N/B/A| capacitacion como: docente, tema,
lugar, fecha y justificacion.
Capacitacion programada
para usuarios y
contribuyentes. _ _ _
e | Entregar lista de Asistencia de la

capacitacion.
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DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS

PROCESO No.14

PROVEEDORES GRUPO DESARROLLO HUMANO

FECHA: Junio 2005

Coordinacion del programa de Induccion: Es el proceso mediante el cual se le da al funcionario ingresado la
informacion referente a la Entidad y/o se ubica en el puesto de trabajo, segun sea el caso y se recibe, revisa e incluye el
formato de la induccion especifica en el puesto de trabajo.

(J) Jefes Areas DIAN

Induccidn ejecutada

PROVEEDOR PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL GPO.DH
Realizar la induccién en el puesto de
trabajo durante las horas minimas
exigidas.

INTERNO

Presentar oportunamente los
formatos de induccién en el puesto
de trabajo, con el fin de que estas
sean incluidas en el sistema y hoja
de vida.

Diligenciar el formato correctamente
en su totalidad.

Cumplimiento de los requisitos
exigidos en la normatividad vigente
para la induccion.
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Formato No. 3 ESPECIFICACIONES CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS
DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
PROVEEDORES GRUPO DESARROLLO HUMANO

PROCESO No.15 FECHA: Junio 2005
Coordinacién de Pasantias y Practicas: Es el proceso mediante el cual se ingresan y ubican los estudiantes enviados de
las Universidades y ECAP para realizar la pasantia o practica laboral respectivamente, segun su perfil, en aquellas areas de la
Entidad quienes lo requieran.

PROVEEDOR PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL GPO.DH

Envio de estudiantes que cumplan
con las especificaciones solicitadas

E del erfil  requerido ara
EXTERNO . y p q p
Pasantias desempefar las funciones en la
(E) Estudiante Entidad.
Universidad
ECAP

Practicas Laborales
Presentar oportunamente los

E documentos requeridos para su
ingreso.
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DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS

PROCESO No.16

PROVEEDORES GRUPO DESARROLLO HUMANO

FECHA: Junio 2005

Planeacion y Ejecucion del Programa de Bienestar: Es el proceso mediante el cual se definen las necesidades de
los funcionarios con respecto a su bienestar y se llevan a cabo actividades, eventos y jornadas, buscando brindar apoyo en
materia de salud, educacion, transporte, cultura, recreacion y vivienda con el fin de satisfacer estas necesidades latentes en la

Entidad
PROVEEDOR PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL GPO.DH
Entrega de presupuesto suficiente
para llevar a cabo las actividades de
INTERNO programadas.

(N) Nivel Central

Actividades de Bienestar

ejecutadas

Plan Anual de Bienestar

Envi6 de la programaciéon de
actividades de bienestar al iniciar el
ano.

Revision de las necesidades
reportadas por la Administracién de
Bucaramanga, con el fin de asignar
presupuesto acorde a estas.
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DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS

PROCESO No.17

PROVEEDORES GRUPO DESARROLLO HUMANO

FECHA: Junio 2005

Elaboracién del Plan Anual de Educacién Especial: Es el proceso mediante el cual se tramita la solicitud de
auxilio para educacién especial para aquellos funcionarios quienes los requieren y cumplen con los requisitos, posteriormente
realizando la contratacion con los colegios especializados y llevando el control del cumplimiento de estos.

PROVEEDOR

PRODUCTO/SERVICIO

ESPECIFICACIONES DEL GPO.DH

INTERNO

(N) Nivel Central

Presupuesto Anual de
Bienestar para
Educacion Especial

Entrega de presupuesto suficiente
para entregar el auxilio de
educacién especial a todos los
funcionarios que lo requieran.

Envié oportuno del presupuesto
para el pago de los Colegios
especializados.
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Formato No. 3 ESPECIFICACIONES CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
PROVEEDORES GRUPO DESARROLLO HUMANO

PROCESO No.18

FECHA: Junio 2005

Otorgamiento Auxilios Educativos: Es el proceso mediante el cual se revisan y envian los documentos requisitos

para tramitar el auxilio educativo.

(N) Nivel Central
(F) Funcionarios DIAN
B/manga

Auxilios Educativos

PROVEEDOR PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL GPO.DH
Entrega oportuna de los
documentos requisitos para otorgar

INTERNO el auxilio, teniendo en cuenta que

estos estén completos segun los
requisitos exigidos por la
normatividad vigente.

Respuesta rapida de aceptacion o
rechazo del auxilio educativo
solicitado.

Presentar certificacion de
finalizacién de semestre y diploma al
finalizar la carrera.
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DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
PROVEEDORES GRUPO DESARROLLO HUMANO

PROCESO No.19

FECHA: Junio 2005

Apoyo a funcionarios en materia de seguridad social: Es el proceso mediante el cual se brinda atencion a los
reclamos y dudas expuestas por los funcionarios, se ofrece la informacion y/o se intermedia en inconvenientes presentados

con respecto a las EPS, ARP y cajas de compensacién de los funcionarios.

PROVEEDOR PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL GPO.DH
Describir claramente las inquietudes
reclamos o caso presentado.

INTERNO
(F) Funcionarios DIAN Presentar los documentos soporte
B/manga necesarios para resolver el caso
Consulta o reclamo expuesto.
referente a Bienestar o
Salud Ocupacional Entrega completa y oportuna de la
EXTERNO resuelto informacién solicitada a la Entidad.
(E) EPS
ARP Rapidez y efectividad en la solucion del
Cajas de caso presentado con la Entidad.
Compensacion

Atencion a los reclamos y quejas
expuestas por la Entidad.
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DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS

PROCESO No.20

PROVEEDORES GRUPO DESARROLLO HUMANO

FECHA: Junio 2005

Elaboracién y/o ejecucion del Plan Anual de Salud Ocupacional: Es el proceso mediante el cual se detectan y
analizan los riesgos en el sitio de trabajo, se desarrolla un programa de Salud Ocupacional, con el fin de prevenir y tratar las
enfermedades profesionales a través de la adquisicién de elementos y capacitaciones.

(N) Nivel Central

Plan Anual de Salud
Ocupacional

PROVEEDOR PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL GPO.DH
Programacién de actividades acorde
a las necesidades especificas de la
Entidad.

INTERNO

Entrega oportuna del Plan Anual de
Salud Ocupacional.

Disponer del presupuesto necesario
para la ejecucion de las actividades.

Disponer del personal idoneos para
dirigir las capacitaciones o liderar los
programas.
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DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS

PROCESO No.21

PROVEEDORES GRUPO DESARROLLO HUMANO

FECHA: Junio 2005

Recepcion, Revision e Inclusién en el Sistema de las Declaraciones de Bienes y Rentas de Funcionarios: Es el proceso
anual mediante el cual se recepcionan, revisan las Declaraciones de Bienes y Rentas actualizadas presentadas por todos los
funcionarios, incluyendose en el sistema SIDEC las de los funcionarios de planta y posteriormente se envian todas las
declaraciones al Grupo Personal del Nivel Central.

PROVEEDOR

PRODUCTO/SERVICIO

ESPECIFICACIONES DEL GPO.DH

INTERNO

(F) Funcionarios DIAN
B/manga

Declaracion de Bienes y
Rentas de los
funcionarios actualizados

Revisar detalladamente los boletines
informativos enviados por el Grupo
Personal, conteniendo las
instrucciones para el
diligenciamiento de las
Declaraciones.

Actualizacion de todos los datos,
previamente a entregar la
Declaracion.

Entrega de la declaracion dentro del
plazo comunicado por el Grupo
personal.
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DIVISION DE RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
PROVEEDORES GRUPO DESARROLLO HUMANO

PROCESO No.22 FECHA: Junio 2005

Recepcion, revision y notificacion de los reportes anuales de cesantias a funcionarios: Es el proceso
mediante el cual se revisa la liquidacion por concepto de cesantias contenidos en los reportes anuales, con el fin notificar y
entregar a los funcionarios.

PROVEEDOR PRODUCTO/SERVICIO ESPECIFICACIONES DEL GPO.DH

Reportes de todos los funcionarios

N | sin inconsistencias en los valores y
INTERNO datos.

(N) Nivel Central

Reporte Anual de
Cesantias a Funcionarios Agilidad en la correccion de las

inconsistencias reportadas.

N | Envid de los reportes con suficiente
anticipacion.
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ANEXO E:

TABLAS ANALISIS DE VALOR
PROCESOS DIVISION DE
RECURSOS FISICOS Y
FINANCIEROS



CONTRATACION DIRECTA — MiNIMAS CUANTIAS

PASO DEL VALOR NO AGREGA VALOR E;'TE”'\‘A"igo
SUBPROCESO | AGREGADO (NAV) NAV
1 X
2 X
3 X
4 X
5 X IMPRESCINDIBLE 05
SOLO COSTO :
6 X
7 X
8 X
9 X
10 X
11 X
12 X
13 X ESPERA 0,5
14 X
15 X
16 X
17 X
18 X
19 X
20 X
21 X
22 X
23 X CONTROL 1
24 X CONTROL 1
25 X CORRECCIONES 1
26 X ESPERA 3
27
28
29 X CONTROL 0,125
30 X CONTROL 0,125
31 X TRASLADO 05
32 X
33 X ESPERA 1
34 X
35 X
36 X
37 X
38 X CONTROL 0,125
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39

X CONTROL

40

41

TIEMPO TOTAL NAV 9,875
% ACTIVID. AV TIEMPO TOTAL DE 20
50,63% EJECUCION
INCLUSION Y CONTROL DESCUENTOS DE NOMINA
PASO DEL VALOR NO AGREGA VALOR E-IS—!I'EI:\\/IAKSO

SUBPROCESO AGREGADO (NAV) NAV

1 X

2 X CONTROL 1

3 X

4 X

5 X

6 X

7 X CONTROL 0,5

8 X CONTROL 0,5

9 X

10 XCORRECCIONES 2

11 X

12 X

13 X

14 X

TIEMPO TOTAL NAV 4

% ACTIVID. AV TIEMPO TOTAL DE 24

83,33%

EJECUCION
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PAGO DE NOMINA

PASO DEL VALOR NO AGREGA VALOR Egl'Elklllligo
SUBPROCESO AGREGADO (NAV) NAV
1
2
3 X CONTROL 0,025
4 X CONTROL 0,025
5 X CORRECCIONES 0,05
6 X TRASLADO 0,5
7 X ESPERA 1
8 X
9 X
10 X
11 X
12 X
13 X
14 X ESPERA 0,125
15 X
16 X
17 X
18 X
19 X
20 X
21 X
22 X
23 X
TIEMPO TOTAL NAV 1,725
% ACTIVID. AV TIEMPO TOTAL DE 4

56,88%

EJECUCION
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LIQUIDACION Y PAGO PORTES Y PARAFISCALES

PASO DEL VALOR NO AGREGA VALOR E;'TE”'\‘A"igO
SUBPROCESO | AGREGADO (NAV) NAV
1 X
2 X
3 X
4 X
5 X
6 X CONTROL 0,05
7 X CONTROL 0,05
8 X ESPERA 0,05
9 X
10 X TRASLADO 0,125
11 X
12 X CONTROL 1
13 X
TIEMPO TOTAL NAV 1,275
% ACTIVID. AV TIEMPO TOTAL DE 5
72 50% EJECUCION

SUMINISTRO DE ELEMENTOS DE OFIC. SISTEMA DE OUTSOURCING

PASO DEL VALOR NO AGREGA VALOR E;ITElmgo

SUBPROCESO | AGREGADO (NAV) NAV

1 X

2 X

3 X

4 X

5 X

6 X

7 X ESPERA 5

8 X

9 X CONTROL 0,5

10 X

11 X

12 X

13 X

14 X

TIEMPO TOTAL NAV 55
% ACTIVID. AV TIEMPO TOTAL DE 2
72 50% EJECUCION
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TRASLADO DE ELEM. DEVOLUTIVOS ENTRE DEPENDENCIAS

PASO DEL VALOR NO AGREGAVALOR | LmihO
SUBPROCESO | AGREGADO (NAV) iy
1 X
2 X CONTROL 0,02
3 X CONTROL 0,02
4 X CONTROL 0,01
5
6
7
8 X ESPERA 05
9 X
TIEMPO TOTAL NAV 0,55

% ACTIVID. AV

45,00%

TIEMPO TOTAL DE
EJECUCION

SALIDA DE ELEM. CONSUMO, DEVOLUT. Y/O FORMULARIOS

PASO DEL VALOR NO AGREGA VALOR E;ITElmgo
SUBPROCESO | AGREGADO (NAV) e
1 X
2 X CONTROL 0,01
3 X
4 X
5 X
6 X
7 X
8 X
9 X
10 X TRASLADO 0,125
11 X
12
13 X TRASLADO 0,5
14 X
TIEMPO TOTAL NAV 0,635
9% ACTIVID. AV TIEMPO TOTAL DE )

68,25%

EJECUCION
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MANTENIMIENTO PREVENTIVO CON GPO. OUTSOURCING

PASO DEL VALOR NO AGREGAVALOR | LmihO
SUBPROCESO | AGREGADO (NAV) oy
1
2
3
4 X ESPERA 1
5 X
6 X CONTROL 0,5
TIEMPO TOTAL NAV 15
% ACTIVID. AV TIEMPO TOTAL DE s

50%

EJECUCION

REPARACION DE INSTALACIONES Y/O EQUIPOS OFICINA

PASO DEL VALOR NO AGREGA VALOR E;ITElmgo

SUBPROCESO | AGREGADO (NAV) NAV

1 X

2 X

3 X

4 X

5 X

6 X

7 X

8 X ESPERA 1

9 X

10 X

11 X

12 X

13 X CONTROL 0,25

14 X CONTROL 0,25

15 X

TIEMPO TOTAL NAV 1,5

% ACTIVID. AV TIEMPO TOTAL DE 5

25,0%

EJECUCION
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TRAMITE LICENCIA VARIOS CONCEPTOS

PASO DEL VALOR NO AGREGA VALOR E;'TE”'\‘A"igO

SUBPROCESO | AGREGADO (NAV) NAV
1 X
2 X CONTROL 0,01
3 X CORRECCION 0,02
4 X
5 X ESPERA 0,375
6 X CONTROL 0,125
7 X CONTROL 0,05
8
9
10 X ESPERA 05
11 X
12 X TRASLADO 05
13 X
14 X CONTROL 0,02
15 X
16 X
17 X
18 X

TIEMPO TOTAL NAV 1,6
% ACTIVID. AV TIEMPO TOTAL DE 3
1.67% EJECUCION
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TRAMITE UBICACION, ASIGNACION Y/O COMISION

PASO DEL VALOR NO AGREGA VALOR E;'TE”'\‘A"igO

SUBPROCESO | AGREGADO (NAV) NAV
1 X
2 X CONTROL 0,02
3 X
4 X ESPERA 0,375
5 X CONTROL 0,125
6 X CONTROL 0,05
7
8
9 X ESPERA 0.5
10
11 X
12 X CONTROL 0,02
13 X TRASLADO 05
14
15

TIEMPO TOTAL NAV 1,59
% ACTIVID. AV TIEMPO TOTAL DE 5
EJECUCION
20,50%
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TRAMITE RESOLUCION COMISION DE SERVICIOS

PASO DEL VALOR NO AGREGAVALOR | LmihO
SUBPROCESO | AGREGADO (NAV) NAV
1 X
2 X CONTROL 0.02
3 X
4 X
5 X ESPERA 0.1875
6 X CONTROL 0.0625
7 X CONTROL 0.025
8 X
9 X ESPERA 0.25
10 X
11 X TRASLADO 025
12
13
14 X ESPERA 0.1875
15 X CONTROL 0.0625
16 X CONTROL 0.025
17 X
18 X ESPERA 0.25
19 X TRASLADO 0.25
20
21
TIEMPO TOTAL NAV 1,57
% ACTIVID. AV TIEMPO TOTAL  DE )
o1 50% EJECUCION

404



REVISION E INCLUSION NOVEDADES DE NOMINA

PASO DEL VALOR NO AGREGA VALOR E;'TE”'\‘A"igO
SUBPROCESO | AGREGADO (NAV) NAV
1
2
3
4 X CONTROL 3
5
6
7
8 X CONTROL 2
9
10
11 X
12 X TRASLADO 05
13 X ESPERA 1
14 X
15 X CORRECCION 0,125
16 X
17 X ESPERA 0,375
18 X CONTROL 0,125
19 X CONTROL 0,05
20 X
21 X ESPERA 0,5
22
23
24 X ESPERA 0,05
25 X TRASLADO 05
26
27
TIEMPO TOTAL NAV 8,225
% ACTIVID. AV TIEMPO TOTAL DE 30
EJECUCION
72,58%
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REMISION FOLIOS HOJAS DE VIDA

PASO DEL VALOR NO AGREGA VALOR ESI'EII’:/IAigO
SUBPROCESO AGREGADO (NAV) NAV
1 X
2 X
X IMPRESCINDIBLE
3 X SOLO COSTO 1
4 X
5 X
6 X
7 X
X IMPRESCINDIBLE
8 SOLO COSTO 0,05
9 X
TIEMPO TOTAL NAV 1,05
% ACTIVID. AV TIEMPO TOTAL DE 5

79%

EJECUCION

TRAMITE CERTIFICADOS DE TIEMPO, SUELDOS A FUNCIONARIOS

PASO DEL VALOR NO AGREGA VALOR E;'TE”'\‘A"igO
SUBPROCESO | AGREGADO (NAV) NAV
1
2
3 X CONTROL 0,01
4 X
5 X ESPERA 0,05
6
7
TIEMPO TOTAL NAV 0,06
% ACTIVID. AV TIEMPO TOTAL DE 0.125

52%

EJECUCION
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TRAMITE CERTIFICADOS ESPECIFICOS A FUNCIONARIOS

PASO DEL VALOR NO AGREGA VALOR E;'TE”'\‘A"igO
SUBPROCESO | AGREGADO (NAV) NAV
1 X
2 X CONTROL 0,02
3 X
4 X
5 X TRASLADO 0,25
6
7
8 X TRASLADO 0,25
9
10
11 X ESPERA 0,05
12
13
TIEMPO TOTAL NAV 0,57

% ACTIVID. AV

43%

TIEMPO TOTAL DE
EJECUCION

COORDINACION Y EJECUCION DE ACTIVIDADES DE CAPACITACION
IMPLEMENTADAS POR ADM. B/MANGA

PASO DEL VALOR NO AGREGA VALOR E;'TE”'\‘A"igO
SUBPROCESO | AGREGADO (NAV) NAV
1 X
2 X CONTROL 0,125
3 X
4 X
5 X
6 X
7 X
8 X
9 X
10 X TRASLADO 0,05
11 X
12 X
13 X
14 X
TIEMPO TOTAL NAV 0,175

% ACTIVID. AV

82,50%

TIEMPO TOTAL DE
EJECUCION
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JECUCION DE ACTIVIDADES DE BIENESTAR

PASO DEL VALOR NO AGREGA VALOR E;'TE”'\‘A"igO
SUBPROCESO | AGREGADO (NAV) NAV

1 X

2 X

3 X

4 X

5 X

6 X

7 X

8 X

9 X TRASLADO 05
10 X

11 X

12 X

13 X

14 X

15 X

16 X

17

TIEMPO TOTAL NAV 0,5
% ACTIVID. AV TIEMPO TOTAL DE 5
oo EJECUCION
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APOYO A FUNCIONARIOS EN MATERIA DE LA SEGURIDAD SOCIAL

PASO DEL VALOR NO AGREGA VALOR E;'TE”'\‘A"igO
SUBPROCESO | AGREGADO (NAV) NAV
1 X
2 X
3 X
4 X
5 X
6 X
7 X
8 X ESPERA 0,5
9 X ESPERA 0,25
10 X
11 X
12 X
13 X
14 X ESPERA 0,125
15 X
TIEMPO TOTAL NAV 0,875
% ACTIVID. AV TIEMPO TOTAL DE 5

56%

EJECUCION
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ELABORACION Y/O EJECUCION DEL PLAN ANUAL DE SALUD

OCUPACIONAL
PASO DEL VALOR NO AGREGA VALOR E;'TE”'\‘A"igO

SUBPROCESO | AGREGADO (NAV) NAV

1 X

2 X

3 X

4 X

5 X TRASLADO 1

6 X

7

8

9 X ESPERA 5

10

11

12 X TRASLADO 05

13

14 X

15 X ESPERA 2

16 X

17 X

18 X

19 X

TIEMPO TOTAL NAV 8,5
% ACTIVID. AV TIEMPO TOTAL DE 30
6% EJECUCION
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ANEXO F:
MATRIZ DE RIESGOS DE LA
DIVISION RECURSOS FISICOS Y
FINANCIEROS



v DIAN

Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales

Tabla

MATRIZ DE RIESGOS Y CONTROLES

DIVISION: RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
GRUPO: PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD

CcODIGO: DIVISION (058)

GRUPO (149)

FECHA: Junio 2005

NIVEL
cODIGO DESCRIPCION DESCRIPCION
RIESGO PROCESO ACTIVIDAD (R/_\IE;G:) DEL RIESGO CONTROL RESPONSABLE
CONTRATACION
. L . No expedir el certificado de
. . . Iniciar proceso de contratacion, sin la ; N : Jefe Grupo Presupuesto,
Solicitar certificado a la Secretaria . . o diponibilidad sin anexar el -
1 X . A existencia del certificado de la e . Gestor Contratacion
General Nivel Nacional . certificado de Secretaria L R
Secretaria General Administraciones
General
No detectar errores en el contrato con Confrontar el contenido del -
. . o - Gestor Contratacion
2 Revisar el contrato respectivo A respecto a valores, especificaciones y/o |contrato con los modelos - R
o ) K Administraciones
requisitos. enviados por el Nivel Central
No expedir carta de aprobacién
Contratacion sin revisar los datos
Directa Minimas . - Aceptar la poliza con inconsistencias de |consignados en la poliza; L
. Revisar la péliza entragada por el . s 8 Co Gestor Contratacion
3 Cuantias M acuerdo a los porcentajes exigidos confirmar en tablas que indican . .
proveedor . . . o . Administraciones
segun el tipo de contrato. porcentajes exigidos segun el
tipo de contrato antes de
recibir la poliza
L . Confirmar que exista la copia
Solicitar por correo electronico al . L
) . L . - ” impresa del correo de solicitud ”
Nivel Central la publicacién del No tramitar la publicaciéon del contrato K L . . Gestor Contratacion
4 . B - 9 de publicacién enviado al Nivel - R
extracto del contrato en el diario para su ejecucion Administraciones
P L Central, en los documentos
Unico de contratacion
anexos al contrato
PRESUPUESTO
Confrontar la solicitud de
disponibilidad de la Division
5 B Afeqar el rubro presupuestal con lIa |nform'a0|onl incluida en Jefe Grupo Presupuesto
equivocado el Sistema Financiero en el
. » momento de grabar la
Ejecucion ) - disponibilidad presupuestal
Presupuesto |Expedir el certificado de
Gastos disponibilidad presupuestal (Gastos Verificar la fecha del hecho
Generalesy |Generales y Gastos Personales) descrito en la solicitud antes
Personales E di ficado de di ibilidad de expedir el certificado
6 A xpedir certificado de disponibilidad con Jefe Grupo Presupuesto

fecha posterior a la ocurrencia del hecho

Sistema Financiero no permite
expedir certificado con fecha
vencida
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Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales

Tabla

MATRIZ DE RIESGOS Y CONTROLES

DIVISION: RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
GRUPO: PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD

CcODIGO: DIVISION (058 )

GRUPO (149)

FECHA: Junio 2005

NIVEL a
CcODIGO DESCRIPCION DESCRIPCION
RIESGO PROCESO ACTIVIDAD RIESGO DEL RIESGO CONTROL RESPONSABLE
(A, M, B)
Verificar la fecha del hecho
. descrito en la solicitud antes
Generar el registro presupuestal de . -
. ) Generar el registro presupuestal de de generar certificado
compromiso con su respectiva : .
7 . .. L M compromiso con fecha posterior a la Jefe Grupo Presupuesto
Ejecucion numeracion con base en contratos, ia del hech . . . .
Presupuesto |sueldos, aportes o servicios. ocurrencia del hecho Sistema Financiero no permite
Gastos generar certificado con fecha
Generales y vencida
Personales
Verificar la existencia de las
- X No detectar orden de pago con la X .
Recibir orden de pago firmada y . . firmas requeridas en la orden
8 R - . M ausencia de alguna firma antes de . Jefe Grupo Presupuesto
enviar original a Pagaduria . . de pago antes de enviar a
enviar a Pagaduria .
Pagaduria
CONTABILIDAD
. . Confrontar todos los
No reconocer errores en la informacién
L documentos soporte con la
9 M presupuestal suministrada para efectuar|. L o Contador
. informacién suministrada por
la causacion ) . )
el Sistema Financiero
Causacion de |Causar las cuentas en el Sistema Extraer de los documentos
cuentas Financiero ) . . soportes las bases para la
::qcIU|r Yalores |n|co|rlrec‘tos fa’n el S||stema liquidacion de las retenciones
mangngro para la liquidacién del a respectivas
10 M retencion en la fuente para los diferentes Contador
conceptos y la retencion del IVA, Verifi | .
generando liquidacién erronea. erificar los porcentajes a
retener, las bases y la cuenta
contable
Elabora}r I<1s reglstll'ols’ de No incluir los registros de depreciacion, |Verificar la existencia de los
depreciacion, provision para L . . ’
) . provision para prestaciones sociales comprobantes impresos en
11 Elaboracién prestaciones sociales B P . ) Contador
y ] . . . amortizaciones y demas registros de donde se encuentren los
Presentacién |amortizaciones y demas registros ) ) ; ;
. K ; ; ajustes dentro del correspondiente mes |[registros requeridos
Cuenta Funcion |de ajustes en el Sistema Financiero
Pagadora
Revisar y analizar las cuentas No realizar la revisiéon del borrador del Colocar firma en el borrador
12 Y y M del Balance General solo Contador

cifras del Balance General

Balance General

después de revisar a este
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Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales

Tabla

MATRIZ DE RIESGOS Y CONTROLES

DIVISION: RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
GRUPO: PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD

CODIGO: DIVISION (058 )

GRUPO (149)

FECHA: Junio 2005

. z NIVEL <
CODIGO DESCRIPCION DESCRIPCION
RIESGO PROCESO ACTIVIDAD RIESGO DEL RIESGO CONTROL RESPONSABLE
(A, M, B)
CONTABILIDAD
Realizar revision detallada de
los cheques girados vs
cheques pagados antes de
Verificar que el nimero de los elaborar coniliacion
I cheques y sus valores en el extracto No detectar oportunamente la
Conciliacion . . . . . . . ) ) )
13 . bancario se encuentran en el libro M inconsistencia entre cheques girados y |Diligenciar hoja electronica de Contador
Bancaria . . - .
auxiliar de bancos del Sistema los cheques pagados por el banco conciliaciones, insertando
Financiero saldo Bancario y del Sistema
Financiero, para efectuar la
justificacion de las diferencias
presentadas
VENTA DE BIENES DADOS DE BAJA
._|Contratar un perito avaluador, Funcionario Divisién
. . Sobre valorar o sub valorar la mercancia . . .
14 Efectuar el avalué de la mercancia M . para que revisa la mercancia y| Comercializacion; Jefe
dada de baja. i
exponga su concepto. Grupo Almacén
Venta de bienes
dados de baja |Realizar exhibicion de bienes con el No vender los bienes dados de baja Y| e
) . . Funcionario Divisién
fin de que se pueda apreciar su tramitados para la venta, llevando a que o
15 M Comercializacion; Jefe

estado actual, caracteristicas,
cantidades etc.

estos se acumulen en los inventarios yj|
se conviertan en obsoletos.

Grupo Almacén
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Direccion de Impuestos y Aduanas Macionales

Tabla

MATRIZ DE RIESGOS Y CONTROLES

DIVISION: RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS

GRUPO: PAGADURIA
CODIGO: DIVISION (058 )

GRUPO (150)

FECHA: Junio 2005

NIVEL

CODIGO DESCRIPCION DESCRIPCION
RIESGO PROCESO ACTIVIDAD RIESGO DEL RIESGO CONTROL RESPONSABLE
(A, M, B)
Expedicién y
. L Confrontar el total expuesto en
Entrega de Generar el certificado de Retencion . L e "
i ) Generar el certificado de retencion de unlel certificado emitido por el . .
16 Certificados de |en la Fuente en el Sistema A - . . ) . Ejecutor de Pagaduria
s . . afio que no corresponde al solicitado Sistema Financiero con la
Retencién a |Financiero s
suma de los Auxiliares
Proveedores
Entrega de Organizar estrictamente en
Certificados de |Entregar original y 1a copia del Extravio del certificado de Ingresos y orden alfabetico todos los
17 Ingresos y certificado de Ingresos y Retencién B Retencién del Funcionario impidiendo |Certificados de Ingresos y Auxiliar de Pagaduria
Retencién a |al funcionario. su entrega. Retencion de los Funcionarios
Funcionarios en un folder A-Z
Elaboracion detallada del
Borrador del Formulario con
los datos suministrados por los
) . . Auxiliares.
Dllegen(:lfr el formularllo’ de Formulario de Declaracién de Retencién Ejecutor de Pagaduria;
18 Declaracion de Retencion en la M s . e .
Fuente en la Fuente erroneamente diligenciado |Verificacion de los datos Jefe Grupo Pagaduia
Presentacion diligenciados en el Borrador y
Declaraciones Formulario definitivo con la
de Retencion en informacion de los auxiliares y
la Fuente los cheques de Retencién
Consultar periodicamente el
19 Girar el cheque y efeptugr pago M Pago extemporaneo de la Retencién en Cal.e.ndarlo Tributario, para Jefe Grupo Pagaduria
dentro de los plazos indicados la Fuente verificar la fecha de
presentacion maximo
Revisioén al final del mes del
Inclusia correo electronico
g((;r:ﬁgl)r;g Incluir en el sistema SRH las No incluir las novedades dentro del comunica_ndc_) el cronograma
20 : B plazo establecido en el Cronograma del mes siguiente Ejecutor de Némina
Descuentos de |novedades relacionadas del mes ) .
Némina determinado por el Nivel Central

Verificar la inclusién de
Novedades el dia anterior al
plazo maximo.
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Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales

Tabla

MATRIZ DE RIESGOS Y CONTROLES

DIVISION: RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS

GRUPO: PAGADURIA
CODIGO: DIVISION (058)

GRUPO (150)

FECHA: Junio 2005

. P NIVEL P
CODIGO DESCRIPCION DESCRIPCION
RIESGO PROCESO ACTIVIDAD RIESGO DEL RIESGO CONTROL RESPONSABLE
(A, M, B)
Inclusién y . . - s . . . s
Revisar prenomina, verificando que Omisién de inconsistencias en valores, |Revision de los soprtes
Control de L . " . R . .
21 los descuentos digitados hayan sido A nombres y/o numero de cuotas de los |utilizados para incluir las Ejecutor de Nomina
Descuentos de .
. procesados descuentos en la Nomina Novedades.
Noémina
Recopilar en cuadros resumen de Incluir incorrectamente los datos de los |Verificar los totales de los
22 Excel la informacién del valor a M Auxiliares a los Cuadros resumen de cuadros y periodo de los Ejecutor de Pagaduria
pagar y todos los descuentos Excel auxiliares
Verificar que la orden de pago este Confrontar cada uno de los
elaborada conforme a los datos Aceptar la orden de pago con alguna . .
23 - B - ) . datos de la orden de pago con Ejecutor de Pagaduria
suministrados por el grupo inconsistencia )
. los respectivos soportes
Pagaduria
Revisar al recepcionar los
paquetes de cada divison
determinando las nominas sin
firma
Pago de Némina Comunicarse con los
24 y Descuentos |Recepcionar las néminas B Omisién de las néminas recepcionadas |funcionarios con nomina Auxiliar de Pagaduria
debidamente firmadas sin firma del funcionario. recibida sin firma y determinar 9
la razon de esta para realizar
su debida correccion. Verificar
en los 10 primeros dias cada
mes de que las nominas
respectivas se encuentren con
su debida firma
Generar los Auxiliares de
. L . pagos por descuentos de
25 Girar cheques a l?eqefICIarlos de los B No glrafr chequg ldelpago de descuentos némina de los beneficiarios y Ejecutor de Pagaduria
descuentos de ndmina de algun beneficiario e
verificar que en estos los
saldos por pagar sean cero
Revisar el correo electronico
Liquidacion de Generar los archivos de las No generar el archivo de cqn cronograma enylado por el
Aportes y autoliquidaciones a traves del autoliquidaciones autorizado por el Nivel Nivel Central, la ultima
26 Parafiscales a d M q p semana del mes Ejecutor de Némina

funcionarios de
planta

sistema SRH autorizados por el
Nivel Central

Central dentro del plazo establecido en
el cronograma determinado por este

Verificar la generacion del
archivo el dia anterior al
vencimiento
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Direccion de Impuestos v Aduanas Nacionales

Tabla

MATRIZ DE RIESGOS Y CONTROLES

DIVISION: RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS

GRUPO: PAGADURIA
GRUPO (150)

CODIGO: DIVISION ( 058 )

FECHA: Junio 2005

. a NIVEL .
CODIGO DESCRIPCION DESCRIPCION
RIESGO PROCESO ACTIVIDAD RIESGO DEL RIESGO CONTROL RESPONSABLE
(A, M, B)
- . . Confrontar los datos
Diligenciar la planilla de pago de Planilla para pago de Autoliquidaciones |consignados en la planilla con
27 Autoliquidaciones para cada EPS y A P tpdgl' iad q los i ? d s | Jefe Grupo Pagaduria
Liquidacién de |Fondo de Pensiones erroneamente diligenciada So.stls a (;s generados por e
Aportes y istema Financiero
Parafiscales a
funcionarios de Enviar listados a través de correo Enviar el correo anexando el
planta C No enviar o demorar envié de listados a |listado respectivo a cada EPS
electronico, informando el pago A . . . .
28 . M través de correo informando pago ala |o Fondo de Pensiones tan Ejecutor de Nomina
realizado a cada EPS y fondo de . .
. EPS o Fondo de Pensiones pronto regrese la planilla del
Pensiones
banco
Verificar que se encuentren
Verifi todos | res d todos los soportes requeridos
ertiicar que todos los soportes de No detectar inconsistencias en la orden |para la cuenta Gestor de Operaciones de
29 la orden de pago cumplan con los B de pago y/o cuenta incompleta Ingresos y Egresos
requisitos exigidos pagoy. P Confrontar cada uno de los 9 Y=g
datos de la orden de pago con
los soportes anexos
Elaborar cheque de una cuenta bancaria Comparar la orden de pago Gestor de Operaciones de
30 Elaborar cheque A que no corresponda o por un valor .
o . respectiva con cheque Ingresos y Egresos
Elaboracidn, diferente a la de la orden de pago
Giro y Pago de
Cheques Revisar el cheque con su
31 Firmar cheque y colocar sello M No colocar firmar y/o sello deb.lda firma y seI.Io antes de | Gestor de Operaciones de
registrarlo en el Libro Ingresos y Egresos
respectivo
Verificar antes de la entrega
que el cheque corresponda al
. . ) beneficiario a quien se le
32 Entregar cheque al beneficiario o B Realizar entrega del cheque a quien no entrega. Auxiliar de Pagadurfa

persona debidamente autorizada

corresponde o sin autorizacion

Revisar autorizacion del
beneficiario con respectivo
sello
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o DIAIN

Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales

Tabla

MATRIZ DE RIESGOS Y CONTROLES

DIVISION: RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS

GRUPO: ALMACEN
CODIGO: DIVISION (058)

GRUPO (151)

FECHA: Junio 2005

. P NIVEL
CODIGO DESCRIPCION DESCRIPCION
RIESGO PROCESO ACTIVIDAD RIESGO DEL RIESGO CONTROL RESPONSABLE
(A, M, B)
33 M No detectar mercancia incompleta Realizar una revisién detallada
de la mercancia antes de
34 Suministro de M No detectar averias o dafios en la expedir el cumplido.
elementos de [Recibir los elementos fisicamente mercancia recibida 5
L : ; ) Jefe Grupo Almacén
ofcicina Sistema|enviados por el Outsourcing
Outsourcing e _ Confrontar la mercancia
No verificar el cupmlimiento de las o
e . X recibida con las
35 M especificaciones de la mercancia L . .
e . [ especificaciones del pedido
solicitada con la mercancia recibida X X
enviado al grupo Outsourcing
Traslados de . . . - . .
Incluir en el sistema de Inventario y Diligenciar erroneamente el codigo del
elementos ) - .
36 . efectuar el traslado del respectivo B elemento para el traslado a la Auxiliar de Inventarios
devolutivos entre )
. cuentadante dependencia
Dependencias
Verificar que corresponda el
Trasla,do a codigo del elemento que
almacen de aparece en la pantalla con el
bienes en ) ) ) ) - ) ) codigo registrado
servicio que no [Incluir en el sistema la informacion Diligenciar erroneamente el codigo del - .
37 . . B . Auxiliar de Inventarios
requieren las |de traslado a almacén de elementos elemento para el traslado al almacén
dependencias
para su
funcionamiento
38 M No detectar mercancia incompleta F|rmarlla factura so’lo. despues
Entrada de de realizar conteo fisico
elementos de -
Recibir los elementos de consumo .
consumo,devolut ) : Jefe Grupo Almacén
. devolutivos y/o formularios
ivos y/o . o Confrontar la mercancia
formularios No verificar el cupmlimiento de las recibida con las
39 M especificaciones de la mercancia o . .
e ; [y especificaciones del pedido
solicitada con la mercancia recibida e
solicitado
Salida
elementos de
40 consumo, Registrar en Kardex Salidas de M Registrar el elemento egresado por un |Verificar el valor en el Kardex Auxiliar de Almacén

devolutivos y
formularios de
venta al publico

Bienes de Almacén

valor incorrecto

de entrada del elemento
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Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales

Tabla

MATRIZ DE RIESGOS Y CONTROLES

DIVISION: RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS

GRUPO: ALMACEN
CODIGO: DIVISION (058 )

GRUPO (151)

FECHA: Junio 2005

. - NIVEL P
CODIGO DESCRIPCION DESCRIPCION
RIESGO PROCESO ACTIVIDAD RIESGO DEL RIESGO CONTROL RESPONSABLE
(A, M, B)
Entrada de
elementos al |Codificar elementos y generarlo en Codificar erroneamente el elemento Revisar codigo de inventarios .
41 . . ) M . ; Responsable Caja Menor
almacén por cajalel sistema ingresado antes de registrar
menor
. Confrontar que el elemento
. Darle la baja a los elementos o
. . Efectuar registro para descargar del ) . que aparece en el Aplicativo - .
42 Baja de Bienes |. . M equivocados por error en el codigo ) ) Auxiliar de Inventarios
inventario del cuentadante ) de Inventarios sea el mismo
registrado .
registrado en el formato
Verificar el plano de los
Mantenimiento Realizar un mantenimiento incorrecto de |controles previamente a . . .
43 ) A . - Funcionario Mantenimiento
Preventivo con . . las motobombas realizar el mantenimiento de la
) . Recibir los elementos y ejecutar
funcionario . L motobomba
trabajo de mantenimiento
Grupo
44 QOutsourcing B No ljeallzar el mantenimiento de algun Realllzar reV|§|on de los Jefe Grupo Almacén
equipo trabajos realizados
Reparacion de Realizar prueba del equipo por
45 instalaciones y/o|Verificar la ejecucuion del trabajo M No detectar reparacion incorrecta el funcionario quien lo utiliza Jefe Grupo Almacén
equipos antes de expedir el cumplido
Realizar revision detallada del
o . L . vehiculo confirmando que los
Recibir en asignacion los vehiculos - . P .
. Recibir documentos con la identificacion |datos consignados en los .
46 por parte del Nivel Central a la A . . Jefe Grupo Almacén
L L incorrecta del vehiculo documentos corrrespondan a
Administracion i
Manejo Parque este, verificar numero del
Automotor motor, chasis y serial
Recibir e inspeccionar el vehiculo Realizar inspeccion a final de
47 observando que este en buenas M No detectar dafios o faltas en el vehiculo|la semana y preguntar por Jefe Grupo Almacén
condiciones novedades
Mantenimiento o ~ . A L Revisar detalladamente a que
48 correctivo de Recibir reporte de dafio del vehiculo A Recibir informacién erronea sobre la corresponde Ia falla del Jefe Grupo Almacén

vehiculos

de la Divisién a cargo de este

falla del vehiculo del conductor

vehiculo
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Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales

Tabla

MATRIZ DE RIESGOS Y CONTROLES

DIVISION: RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS

GRUPO: ALMACEN
CODIGO: DIVISION (058 )

GRUPO (154)

FECHA: Junio 2005

. P NIVEL .
CODIGO DESCRIPCION DESCRIPCION
RIESGO PROCESO ACTIVIDAD RIESGO DEL RIESGO CONTROL RESPONSABLE
(A, M, B)
Confirmar los repuestos
Mantenimiento |Visitar el taller con el fin de No detectar arreglos incorrectos y/o colocados. en los vehiculos son
. . . los requeridos y cumplen con .
49 correctivo de |inspeccionar el correcto arreglo del M repuestos que no cumplan con las los requisitos Jefe Grupo Almacén
vehiculos vehiculo especificaciones requeridas q
Ensayar el vehiculo antes de
salir del taller
Elaborac!c?n y Realizar borrador del Analisis,
Presentacion de . . .
o Generar el Analisis de Movimiento Registrar erroneamente valores en el confrontar con los formatos .
50 Analisis de . . . M . L . Jefe Grupo Almacén
. de Almacén definitivo en el sistema Analisis de movimiento de Almacén soportes y con los totales del
movimiento de : :
. hoja electronica
Almacén
Elaboracioén y Confrontar el costo historico
Presentacion de |Realizar el traslado en el sistema de Registrar erroneamente los valores de |por codigo de inventarios
51 Reporte de  [los bienes devolutivos a las M elementos en el sistema aplicativo de  |contra los valores Auxiliar de Inventarios
Movimiento de |dependencias respectivas Inventarios suministrados por el Balance
Inventario General del mismo mes
Salida de - L - . . . -
) Recibir la remision de los Recibir los bienes sin detectar Realizar conteo fisico de la
formularios, ) . . . . - .
52 codex v cartillas formularios, codex y cartillas de B mercancia incompleta con respecto a lo |mercancia que ingresa y Auxiliar de Inventarios
y . distribucion gratuita relacionado en la remision confrontar con la remisién
gratuitas
Verificarlos que los libros
53 Registro de  |Entregar libro/s contables a persona B Entregar los libros contables que no le |corresponden a los Auxiliar de Inventarios

Libros Contables

autorizada

corresponden al solicitante

identificados en carta de
solicitud recibida
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Direccion de Impuestos y Aduanas Macionales

Tabla

MATRIZ DE RIESGOS Y CONTROLES

DIVISION: RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
GRUPO: DESARROLLO HUMANO

CODIGO: DIVISION (058 )

GRUPO (154)

FECHA: Junio 2005

NIVEL

CcODIGO DESCRIPCION DESCRIPCION
RIESGO PROCESO ACTIVIDAD RIESGO DEL RIESGO CONTROL RESPONSABLE
(A, M, B)
TRAMITES PERSONAL
Revisar detalladamente los
documentos presentados
54 Tramite de Recibir y verificar los documentos B Posesionar a un funcionario sin que verificando que estos esten Administrador de
Posesiones |presentados por el interesado cumpla con los requisitos exigidos completos y acorde a las Novedades
normas antes de tramitar la
posesién
Tramite de Revisar detalladamente el
Prorroga de contenido de la resolucion y .
ubicacion y verificar el aspecto juridico de Coordinador de Personal
posesion; esta
Licencias varios
conceptos; L Consignar errores de nombre, cedula,
B . Elaborar proyecto de resolucién con
55 Ubicacién,asigna . . M normas, numero, fecha y/o por concepto
o su respectiva fecha y numeracién -

cién y/o en la resolucion

comision;

Disrfute, Dar visto bueno del concepto y| Jefe de Grupo Desarrollo
aplazamiento e contenido de la resoucion Humano
interrupcion de

vacaciones
Tramite de ) Verificar en el sistema que la
- Recepcionar formato de novedades persona este apta para el
resolucion de . . . . ) . )
- - : debidamente diligenciada con el Tramitar compensatorio a un funcionario |compensatorio
licencias sin . . ) ) - ) . .
56 visto bueno del jefe inmediato y M quien no tenga derecho o sin la debida Coordinador de Personal
sueldo L : N . . N
. Administrador Local o Director autorizacion Revisar el diligenciamiento del
compensatorio y . ) .
. Regional formato y la existencia de las
permisos ) :
firmas requeridas
Revisar detalladamente el
contenido de la resolucion y
Tramltg] de ., Consignar errores de nombre, cedula, del aspecto juridico de esta Coordinador de Personal
resoluciéon de |Proyectar resolucién con su .
57 S ) . M dias,normas, numero, fecha y/o Jefe Grupo Desarrollo
comisién de |respectivo numero y fecha ) L
g competencia en la resolucién . Humano
servicios Dar visto bueno del concepto y

contenido de la resoucién
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DIVISION: RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
GRUPO: DESARROLLO HUMANO

CODIGO: DIVISION (058)

GRUPO (154)

FECHA: Junio 2005

P NIVEL "
cODIGO DESCRIPCION DESCRIPCION
NTROL RESPONSABLE
RIESGO PROCESO ACTIVIDAD RIESCO DEL RIESGO co o SPONS
(A, M, B)
TRAMITES PERSONAL
58 Proyectar resolucion con su A Proyectar la resolucion Revisar fecha de la comisién
Tramite de respectivo nimero y fecha extemporaneamente antes de tramitar
resolggllon de Coordinador de Personal
comisién de
servicios
Liquidar viaticos de acuerdo a las Revisar liquidacion
59 a . A Realizar la liquidacién incorrectamente |detalladamente verificando con
tablas vigentes f
las tablas vigentes
60 Revisar el formato y liquidacién A No detectar error en la liquidacion Revisar las tarifas y los topes Administrador de
presentada presentada maximos Novedades
Tramite de Revisar detalladamente el
Transporte contenido de la resolucién
P L Consignar errores de nombre, cedula, nido . r' ueton y Coordinador de Personal;
Elaborar proyecto de resolucién con . del aspecto juridico de esta
61 ) L M dias, valores, normas, numero, fecha Jefe Grupo Desarrollo
su respectiva fecha y numeracion X L
y/o competencia de la resoluciéon Dar visto bueno del concepto y Humano
contenido de la resoucion
Verificar la suma de las horas
Elaborar la resoluciéon sobrepasando el |extras acumuladas por area en Administrador de
62 A . ) .
cupo de horas extra permitido por area |hoja electronica, antes de Novedades
elaborar la resolucién
Tramite de pago Elaborar resolucion de -
de horas e)?tra?s reconocimiento de horas extras con Rewsar detallladamelntg ’el
su respectivo numero y fecha o » coqtgnldo de la resg uf"?” y .
Elaboraciéon de la resolucién verificar el aspecto juridico de | Coordinador de Personal,;
63 M consignando errores de concepto, esta Jefe de Grupo Desarrollo
nombre, cédula, fechas o nUmero ] Humano
Dar visto bueno del concepto y
contenido de la resoucion
Tramite de Realizar control de los valores
reconocimiento . I L. de la liquidacion por medio de
de prestaciones |Liquidar prestaciones a que tiene Realizar la liquidacion de las la utilizacién de una hoja
64 p N P q A prestaciones sociales con valores ) Coordinador de Personal

sociales a
exfuncionarios
de planta

derecho el exfuncionario

inconsistentes y erroneos

electronica para calcular y
confrontarlos valores de la
liquidacién
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NIVEL
cODIGO DESCRIPCION DESCRIPCION
RIESGO PROCESO ACTIVIDAD RIESGO DEL RIESGO CONTROL RESPONSABLE
(A, M, B)
TRAMITES PERSONAL
. Revisar detalladamente las
Tramite de )
L . ) normas vigentes antes de
reconocimiento Presentar la resolucién con los periodos
. L X elaborar el proyecto
de prestaciones |Elaborar proyecto de resolucion de y fechas equivocadas y/o no tener en .
65 - L M o X Coordinador de Personal
sociales a reconocimiento cuenta la normatividad vigente para la .
- . L ! Enviar proyecto para su
exfuncionarios elaboracién de la resolucién . L
de planta respectiva revision y
aprobacion al Nivel Central
CERTIFICADOS
Cl—:ﬁfr;lgzgze Verificar en el Sistema de
. Ubicar al funcionario en el Sistema Genrerar el certificado con datos no Personal el sueldo actual del Administrador de
66 Tiempo de B . ; .
g Software de Personal actualizados funcionario antes de generar el Novedades
Servicios y e
L certificado
Sueldos Funcion
Tramite de
Certific. de Verificar previamente a
tiempo, sueldos . Elaborar el certificado con la informacion|elaborar el certificado si la
. R Elaborar certificados con . . X . . .
67 y especif. varias P - B incorrecta o no consistente con la informacion existente en el Coordinador de Personal
especificaciones solicitadas s
exfunc. y solicitada Grupo Desarrollo Humano es
servidores consistente con la solicitada
publicos
NOVEDADES
N ) Verificar inclusion de
Revisién e . . Errores en el procesamiento de las . -
. ) Incluir en el sistema novedades novedades en la Prenomina Administrador de
68 inclusién de . . e M novedades y/o que estas no sean
proferidas mediante resolucion . . . Novedades
Novedades incluidas por Nivel Central
Revisién de la Nomina
definitiva
HOJAS DE VIDA
Recepcionar documentos que Archivar los documentos
Remisén folios afecten o modifiquen la Hoja de Perdida o estravio de documentos instantaneamente en un folder
69 Vida segun los parametros M entregados a los funcionarios del Grupo |de documentos HV Coordinador de Personal

Hojas de Vida

comunicados por el Nivel Central -
GIT Historias Laborales.

Personal

El funcionario que recibe debe
firmar el recibido
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. P NIVEL
CODIGO DESCRIPCION DESCRIPCION
RIESGO PROCESO ACTIVIDAD RIESGO DEL RIESGO CONTROL RESPONSABLE
(A, M, B)
HOJAS DE VIDA
Realizar conforntacién final de
70 Relacionar cada documento por B Diligenciar erroneamente el formato de |todos los documentos v.s. los
. . tipo, fecha, numero de folios y relaciéon de documentos enviados documentos detallados en el
Remison folios X . - . .
. . determinar si es original o copia y formato Coordinador de Personal
Hojas de Vida . -
en el formato enviado y autorizada
por el Nivel Central Clasificar incorrectamente el documento |Revisar la circular enviado por
71 M . ) ) ) .
enviado para la Hoja de Vida Historias Laborales
BIBLIOTECA
Prestamo de No recibir los libros prestados por Llevar un control con respecto
Libros a . biblioteca dentros de los plazos a la devolucién del material Secretaria de Grupo
72 . Efectuar el prestamo del material B . X .
Usuarios de la estipulados o perdida definitiva de los prestado que se encuentra Desarrollo Humano
Biblioteca libros prestados pendiente por entregar
COORDINACION DE CAPACITACIONES
Co.ordln'a,mon y Confirmar la existencia del
Ejecucion de rubro correspondiente a
Actividades de Realizar la coordinacion del evento sin ca acitaciénpantes de
Capacitacion |[Solicitar disponibilidad presupuestal previa solicitud de la disponibilidad P ; .
73 . . A . coordinar el evento para Coordinador de Personal
implementadas |para la capacitacion presupuestal requerido para el
desarrollar este evento acorde
por la desarrollo de este al presupueto que exista para
Administracion P P q P
este
de B/manga
Coordinacién de ) . .
. - Confirmar la asistencia de los
eventos . . Expedir certificado a aquellas personas L ; X
Expedir certificados del evento K o usuarios inscritos en las hojas .
74 programados X . B quienes no hayan asistido a las . . Coordinador de Personal
X realizado a la entidad externa . de asistencia antes de elaborar
para usuarios y capacitaciones o
X los certificados del evento
contribuyentes
Entregar diskette sobre . . L
75 generalidades de la Entidad al A No entregar <_j|ske.tte de informacion Coordinador de Personal
” N DIAN al funcionario
. » funcionario nombrado
Coordinacion y
Ejecucion del
Program.a’ de Recepcionar el formato de Enviar correo .ellectronlco a los
Induccién Induccion Especifica al puesto de No recibir el formato de Induccion de la Jefes de Division donde fueron
76 p p M ubicados los funcionarios, Coordinador de Personal

trabajo diligenciado por el Jefe
donde fue ubicado el funcionario

Divisién de ubicacion

recordando la necesidad de
entrega del formato

424




~w DIAIN

Direccion de Impuestos y Aduanas Macionales

Tabla

MATRIZ DE RIESGOS Y CONTROLES

DIVISION: RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
GRUPO: DESARROLLO HUMANO

CODIGO: DIVISION (058 )

GRUPO (154)

FECHA: Junio 2005

. p NIVEL P
CODIGO DESCRIPCION DESCRIPCION
RIESGO PROCESO ACTIVIDAD (RAIESGBO) DEL RIESGO CONTROL RESPONSABLE
COORDINACION DE CAPACITACIONES
Coordinacién y |Recepcionar el formato de Diligenciamiento erroneo o incompleto |Revisién del Formato de
Ejecucion del |Induccién Especifica al puesto de del formato de Induccién recibido de la |Induccién Especifica, .
77 L : A S - e Coordinador de Personal
Programa de |trabajo diligenciado por el Jefe Divisién responsable de la Induccién verificando el numero de horas
Induccién donde fue ubicado el funcionario Especifica en el puesto de trabajo minimas exigidas
PASANTIAS Y PRACTICAS LABORALES
r - -
Coordinacién y . . L Evaluar que las actividades
Desarrollo de . No analizar si las actividades llevadas a |. . .
X Recepcionar el Informe de incluidas en el formato estan .
78 Convenios L - M cabo por los pasantes durante el mes " Coordinador de Personal
s Actividades al finalizar cada mes ) . acordes con el perfil del
Interinstit. de son acordes con el perfil del estudiante
. pasante
Pasantias
) ) . . . Realizar un analisis detallado
. Ubicar a los practicantes en sus Ubicar practicante no idoneo para la R
Practicas . | . L . del curso especial que haya .
79 areas respectivas segun la M realizacion de las tareas requeridas en ; . Coordinador de Personal
Laborales L i . - realizada el practicante en la
distribuciéon previamente definida. el area
ECAP
BIENESTAR
No detectar la presentacion incompleta |Revisar detalladamente el Ejecutor Programa de
80 A de los documentos necesarios para contenido de los documentos Salud Ocupacional y
. o aplicar a la Educacion Especial allegados por los beneficiarios | Bienestar Administracién
Ejecucion del
Plan Anual de |Recepcionar las cotizaciones de los Confirmar la existencia del
Educacion funcionarios interesados i6
Especial Aceptar las cotizaciones de instituciones progra'malde Edu'cacmn Ejecutor Programa de
X . . especial, instalaciones .
81 A no idoneas para nifios que requieren Salud Ocupacional y
L . adecuadas y personal . . "
educacion especial . Bienestar Administracion
capacitado para este en la
Institucion
Revisar los requisitos
. . - necesarios para el auxilioy
Recepcionar solicitudes de auxilios e . .
. No detectar documentos faltantes en los |verificar la existencia de todos )
82 educativos con los documentos M . L. . . X Coordinador de Personal
adiuntos adjuntos en la solicitud del funcionario los documentos requeridos por
Otorgamiento ! cada funcionario segun sea el
auxilios caso
educativos
Revisar el correo enviado por
Enviar el informe por fuera del plazo el Nivel Central comunicando
83 Enviar informe al Nivel Central M p P los plazos de entrega de los Coordinador de Personal

estipulado por el Nivel Central

requisitos para auxilios
educativos
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- z NIVEL -
CODIGO DESCRIPCION DESCRIPCION
RIESGO PROCESO ACTIVIDAD FAIESGBO) DEL RIESGO CONTROL RESPONSABLE
SALUD OCUPACIONAL
Determinar los posibles riesgos
ocupacionales presentes en la Pasar por alto riesqos criticos que Analizar los actos del Ejecutor Programa de
Entidad a traves del analisis del P gos criticos q COPASOY la Salud Ocupacional y
84 . . R A afecten un gran porcentaje de los . . - -
informe de valoracion medica . ’ correspondencia y reclamos Bienestar Administracion y
. . funcionarios o . ) .
ocupacional y por medio de la recibidos de los funcionarios Salud Ocupacional
Elaboracion y/o [observacion
Ejecucion del Atender los reclamos de
Plan Anual de : . .
Salud aquellos funcionarios quienes
Ocupacional Falta de distribucién de elementos a presentan proplemas y Ejecutor Programa de
o . . programar activdades )
Entregar y distribuir los elementos a aquellos funcionarios que realmente lo |: . Salud Ocupacional y
85 . ) ) A ; . informativas acerca de los . L -
los funcionarios respectivos requieran o no dar la capacitaciéon Bienestar Administracion y
problemas de Salud .
adecuada para el uso de los elementos ) Salud Ocupacional
Ocupacional que se presentan
con mayor frecuencia en la
Entidad
OTROS PROCESOS
. Revisar detalladamente el
Recepcionar los formatos de . .
L ) No detectar formato incompletos, sin completo y correcto
Declaracion de Bienes y Rentas de ) . ) o T .
86 . ) M firma, fecha incorrecta, logo antiguo, diligenciamiento de cada uno Coordinador de Personal
todos los funcionarios entregados . .
y or Divisién datos incorrectos o no actualizados de los formatos antes de
Rec.ep,cmn, p aceptarlos
revisiéon e - -
Inclusién de Confirmar en el sistema
D.eclaraiones de Omitir la inclusion de algin formato de SLD(:IIEEA(?aE::eISStZZTI:ﬁie las
Bienes y Rentas [|ngresar los datos de cada Declaracion de ByS de un funcionario o ) Administrador de
87 . . . M correspondiente de todos los
funcionario en el sistema SIDEC no detecar formatos faltantes por . . Novedades
) funcionarios de la
actualizar L L .
administracion antes de enviar
al Nivel Central
Recepcion,
Revisién y ) . Confrontar detalladamente los
P Recepcionar el archivo Reporte de . ) ) Lo .
Notificacion de . . No detectar inconsistencias reportes liquidados por el Nivel L
Cesantias enviado a traves de R - o Administrador de
88 los reportes M significativas en los reportes rebibidos [Central con la liquidacion

anuales de
Cesantias a
Funcionarios

correo electronico por el Nivel
Central

del Nivel Central

elaborada por el grupo
Personal

Novedades
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. P NIVEL <
CODIGO DESCRIPCION DESCRIPCION
RIESGO PROCESO ACTIVIDAD RIESGO DEL RIESGO CONTROL RESPONSABLE
(A, M, B)
SECRETARIA DIVISON
Diligenciar cuadro de informes Revisar la informacion Secretaria Division
89 mensuales y/o semestrales en A consignada en los cuadros Recursos Fisicos y
formato de Excel ) Excel con los soportes Financieros
Consignar erroneamente los valores en
Reaistrar [a inf s . los cuadros de excel de Informes Verificar los valores totales,
egistrar fa informacion necesaria Mensuales 6 Semestrales o en el revisando valores irregulares _—
del cuadro de Excel en el Sistema Inf I'si Jefe Division Recursos
90 L N M nforme del sistema presentados en los cuadros . ) .
Elaboracion de |"Programa para Informes Recursos ) Fisicos y Financieros
. Excel y/o Informes del Sistema
Informes Fisicos' .
segun sea el caso
Revisar constantemente los
Enviar Informes con su oficio . . . archivos de Informes y Secretaria Division
. . No enviar los informes a la Contraloria ) .
91 correspondiente a la respectiva M o confirmar que estos esten Recursos Fisicos y
. de la Republica . . . .
dependencia actualizados y hayan sido Financieros
enviados
Generar oficio para cada una de las ” - Revisar las facturas junto con
L No detectar en la elaboracion de oficios -
Divisiones con facturas que ) . los oficios para asegurar la .
. . ) . de llamadas larga distancia errores en . Jefe Division Recursos
92 registren larga distancia, solicitando M exactitud de los valores g ) :
i los valores que le corresponden a la ) L Fisicos y Financieros
certificar que las llamadas son Division registrados en los oficios de
oficiales o personales cada Division
Control de
llamadas Revisar detalladamente la
- . No detectar inconsistencias en los relacion de reembolsos por
Generar oficio relacionando los . - s
valores relacionados en el oficio llamadas personales, Jefe Divisién Recursos
93 reembolsos por llamadas A

personales

resumen de reembolsos de las
llamadas personales de las Divisiones

cofrontandolo con las
certificaciones enviadas por
cada una de las Divisiones

Fisicos y Financieros
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ANEXO G:
PROPUESTAS DE
MEJORAMIENTO



ANEXOG-1: INFORMACION A PROVEEDORES Y DEPENDENCIAS

A través de la recopilacion y estudio de la normatividad vigente para la contratacion, se
generan los resumenes informativos para proveedores y las dependencias que solicitan.
El propdsito de esta propuesta radica en realizar una divulgacion de la informacién para
los proveedores y dependencias de manera clara y concreta acerca de los
procedimientos y requisitos especificos para el desarrollo correcto y agil de la

contratacion.

El resumen informativo elaborado para los proveedores contiene los requisitos que deben
cumplir estos para la contratacion, esta informaciéon debe ser entregada en el momento de
notificar su seleccion. De esta manera el proveedor tiene conocimiento exacto de los
documentos que debe tramitar o recopilar, para ser presentados a la Entidad. A

continuacion se muestra el resumen informativo a proveedores.

‘ \‘ D IAN CONTRATACION DIRECTA — MINIMAS CUANTIAS
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales
Los proveedores que deseen contratar con la DIAN deben cumplir los siguientes requisitos:
V Debe aplicarse el IVA segin el estatuto - Certificado de antecedentes disciplinarios
tributario. expedido por la Procuraduria
- Certificado expedido por la Contraloria de
V' Constituir una garantia Gnica de cumplimiento no reporte en el Boletin Fiscal.
de acuerdo a lo sefialado en la orden de compra - Afiliacion al sistema de salud y pensiones
o trabajo. Esta se debe constituir a mas tardar el - Fotocopia de la cédula
dia habil siguiente a la firma de la orden de
compra o trabajo del bien o servicio. v Si la Contratacién es mayor a 20 smmlv debe
adjuntarse una copia del recibo de
N Anexar el certificado de Camara de Comercio consignacion de acreditacion de los derechos
(no mayor a 30 dias de su expedicion). del certificado BDNE (Deudores morosos del
estado), indicando claramente en la
\  Fotocopia del RUT. consignacion la fecha (afio-mes-afio), ciudad,
nombre del depositante (contratista), cédula
v Siel cotizante es una empresa que tiene a cargo de ciudadania. La consignacion debe
personal, para la firma de la orden de compra efectuarse en el Banco Bancafe en la cuenta
debe acreditar ante la DIAN el pago de los corriente numero 018993345 a nombre del
Aportes y Parafiscales. Tesoro Nacional — Fondos Comunes coédigo
rentistico 1212-99., por un valor del 3% del
V' Si el cotizante es persona natural debe adjuntar smmlv.
los siguientes documentos: .
- Certificado de antecedentes judiciales Nota: Se debe firmar el contrato dentro de los tres
expedido por el DAS die;_sd s(;guientes a la comunicacion por parte de la
entidad.
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El resumen informativo a proveedores les da a conocer los procedimientos que deben
seguir y las responsabilidades que tienen estos con el proceso de manera que se facilite
la elaboracion del contrato y se evite generar demoras en el proceso, de parte del grupo
presupuesto en llevar a cabo actividades que no corresponden a sus funciones. Esta
informacion debe ser entregada a las dependencias inmediatamente hagan solicitud de la

contratacion. A continuacion se presenta el resumen informativo para las dependencias.

( }‘ D I AN CONTRATACION DIRECTA — MINIMAS CUANTIAS

Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales

Requisitos para las Dependencias que deseen solicitar una contratacion directa de minimas
cuantias:

e Presentar la solicitud de la necesidad del bien o servicio requerido por la dependencia. Esta debe ser
entregada minimo ocho dias anteriores a la contratacion, con el fin de pedir la debida autorizacién de la
Secretaria General para contratar el bien o servicio y solicitar la disponibilidad presupuestal.

e Enviar el presupuesto sugerido para la adquisicion de los bienes o servicios con su debida justificacion,
estableciendo las condiciones minimas para la contratacion del bien o servicio a prestar y .realizando
previamente el estudio de los precios del mercado, visitas a proveedores o revisando catalogos.

e Especificar la duracion del contrato del bien o servicio a prestar.

e Dar a conocer el plazo de entrega del bien o servicio a prestar.

e Presentar como minimos dos cotizaciones.
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ANEXOG-2: CONTROL SOBRE ENVIiO DE INFORMACION A EPS Y FONDO DE
PENSIONES

La presente propuesta busca desarrollar un medio que permita el registro formal del envié
de la informacién sobre pagos realizados por la entidad, de los funcionarios para las EPS

y Fondo de pensiones.

¢En que consiste el control?

El procedimiento propuesto para el control consiste en que inmediatamente se realice el
pago de estas obligaciones en el banco, se envie el correo electronico a cada uno de las
entidades correspondientes, entregandoles los archivos planos que relacionan cada uno
de los pagos realizados para los funcionarios. Al finalizar el envio de la informacién a los
respectivos beneficiarios, se debe diligenciar el formato disefiado durante el presente

estudio, para el registro del control. Este formato se presenta a continuacion.

Mes:

FORMATO MENSUAL DE CONTROL DE PAGO DE APORTES Y PARAFISCALES Afio:

GRUPO PAGADURIA

Fechalimite | - echade | Fechade envio
No. Item Beneficiario Valor Pago de pago realizacion del del correo Correo enviado a
P pago electronico
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El formato contiene siete columnas que incluyen el orden del envié, el nombre de la
entidad beneficiaria del pago, el valor total del pago realizado, la fecha de limite de pago
establecida por la entidad respectiva, la fecha del pago realizado, la fecha del envio del

correo electrénico y el nombre de la persona a quien fue enviado el correo.

Los datos consignados en las columnas de la fecha limite de pago y fecha de realizacion
del pago deben ser resumidos para su comparacion y presentacion a las EPS y Fondo de
Pensiones, con las cuales se presenta inconsistencias en el proceso por un supuesto

incumplimiento en el pago.

Inmediatamente se reciba el correo de parte de la EPS o Fondo de Pensiones,
confirmando el recibo de los archivos, se debera imprimir una copia de este y archivar en
la carpeta correspondiente para su posterior consulta en caso de presentarse algun

inconveniente con el servicio prestado a los funcionarios.

Cabe resaltar la necesidad de darle a conocer este control y los objetivos del mismo al
funcionario quien estard a cargo de su ejecucién. El formato debera ser revisado
continuamente por el jefe del grupo de pagaduria, con el fin de verificar el correcto

cumplimiento del control.
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ANEXOG-3: INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE INVENTARIOS

El planteamiento de esta propuesta va dirigido a la divulgacion de la informacion referente
a la normatividad vigente para el manejo de los inventarios. De esta manera se presenta
la informacion a todos los funcionarios cuentadantes de la entidad, para que asi estos
tengan el conocimiento de las responsabilidades, los procedimientos especificos a seguir
y los formatos actualizados que deben ser presentados, con el propésito de facilitar los
procesos relacionados con el movimiento de los bienes y de dar a conocer la importancia

de seguir estos tramites, segun lo exigido por la resolucion 6922 de 1999.

¢En que comprende el instructivo para el manejo de inventarios?
El instructivo para el manejo de los inventarios es planteado a través del estudio extensivo
de la resolucién 6922 de 1999, resumiendo los procedimientos a seguir para el manejo de

los bienes y elementos devolutivos de la entidad, exigidos por esta norma.

De esta manera se expone la informacion necesaria de una manera clara, sencilla y
didactica, por medio de una presentacion disefiada en Microsoft PowerPoint, durante la
practica empresarial realizada en la entidad. La informacion estaria a disposicion de todos
los cuentadantes a través de la carpeta publica, disponible en los computadores de la
entidad, para asi facilitar el acceso a esta informacién. Los formatos necesarios para los
tramites, autorizados segun la normatividad, estarian disponibles en el instructivo,
permitiendo realizar actualizaciones de estos de forma sencilla, con el fin de que los
funcionarios siempre tengan disponibles las versiones autorizadas de estos. Por medio de

esta herramienta se presenta la opcion de diligenciar los formatos e imprimirlos.

El instructivo fue disefiado en el programa Microsoft PowerPoint, debido a la facilidad de
manejo de estas presentaciones, sin tener la necesidad de realizar capacitaciones para su
manejo o asignar usuarios o contrasefias, al considerar que este instructivo seria utilizado
por todos los funcionarios de diferentes cargos, quienes son los cuentadantes de los
bienes de la entidad. Es importante que la jefatura de la divisién, informe la disponibilidad
de esta nueva herramienta para su consulta. El instructivo disefiado para el manejo de

inventarios se presenta a continuacion.
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DIVISION RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
GIT ALMACEN E INVENTARIOS
MANEJO DE INVENTARIOS

RESPONSABILIDADES

RESPONSABLES DE BIENES

Son responsables, administrativa, penal y fiscalmente, todas las personas que administren,
custodien, manejen, reciban, suministren o usen bienes de propiedad de la Unidad Administrativa
Especial Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales, de otras entidades o de particulares
puestos al servicio de la Entidad.

RESPONSABLES DE BIENES EN DEPOSITO

Los bienes en depdsito estaran a cargo del almacenista, quien tendra entre otras las siguientes
responsabilidades.

eRecibir, suministrar o provisionar los bienes en Depésito que requiera la Entidad.

eManejar, administrar, custodiar y proteger los bienes en Depdsito tanto devolutivos, como de
consumo, servibles e inservibles , intangibles y mercancias en existencia.

eRegistrar en forma adecuada, ordenada y actualizada, los bienes en depdsito a su cargo.

eRendir cuentas a la Divisién de Contabilidad General en el Nivel Central o quien haga sus veces
en los demas niveles y a las entidades de control, cuando éstas la requieran.

RESPONSABLES DE BIENES EN SERVICIO

Toda persona que reciba bienes de propiedad de la Unidad Administrativa Especial Direccion de
Impuestos y Aduanas Nacionales, de otras entidades o de particulares puestos al cuidado de la
misma, sera responsable por su buen uso, custodia y conservacion. >
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RESPONSABILIDADES

DETERMINACION DE LA RESPONSABILIDAD

Las responsabilidades por la pérdida, dafio, deterioro, disminucién, mal uso de bienes, se
determinara a través de las responsabilidades fiscales que adelante la Contraloria General de la
Republica; por el proceso disciplinario que adelante la Oficina de Investigaciones Disciplinarias en
el Nivel Central o quien haga sus veces en los demas niveles y por el proceso penal que adelante la
Fiscalia General de la Nacion.

CESACION DE RESPONSABILIDAD DE BIENES

La responsabilidad en los registros de inventarios cesara en los siguientes casos:

eCuando se haga entrega formal de los bienes puestos a su cuidado.

eCuando se efectue la reposicion o el pago de los bienes por parte del responsable, la compafiia de
vigilancia o de seguros en las condiciones y caracteristicas de los faltantes, cuya aceptaciéon sea
autorizada por la Entidad.

eCuando se produzca fallo sin responsabilidad fiscal, sin perjuicio de las responsabilidades
administrativas y penales.

| »

INVENTARIOS

Es la dependencia donde se lleva la relacion ordenada, completa y detallada de los bienes en
servicio (devolutivos, intangibles, consumo que requieren control especial), que hacen parte del
patrimonio de la Entidad. Para el caso los bienes inmuebles, el encargado de inventarios llevara los
registros de los ajustes por inflaciéon y depreciacion de cada uno de ellos.

# | REGISTRO Y CONTROL DE BIENES EN SERVICIO

# | MOVIMIENTO DE INVENTARIOS

4| SALR
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REGISTRO Y CONTROL DE BIENES EN SERVICIO

El registro de los bienes en servicio tendra la siguiente informacién basica:
- Apellidos y nombres completos del responsable.

- Numero de cédula

- Nombre y cédigo de la dependencia

- Numero de placa de identificaciéon de bienes

- Descripcion detallada de cada bien

- Valor histérico de cada bien.

- Valor total de inventario a cargo.

El encargado de Inventarios, para efectos contables, llevara el registro individual de los bienes en
servicio, el cual contendra:

- Valor histérico

- Ajuste por inflacion.

- Costo ajustado.

- Vida util del bien.

- Numero de cuotas depreciadas.

- Depreciacion del mes.

- Depreciacion Acumulada.

- Ajuste por Inflacién a la Depreciacion.

- Ajuste Acumulado a las Depreciaciones.

MENU | D> |

REGISTRO Y CONTROL DE BIENES EN SERVICIO

El encargado de Inventarios llevara carpeta individual para cada responsable de bienes en servicio,
en la cual se archivaran todos los documentos soporte de los movimientos de inventarios.

El control a los bienes en servicio es la actividad permanente y especifica que ejerce el encargado
de Inventarios mediante el seguimiento a los bienes, verificando su existencia, ubicacion,
responsables y estado, con el fin de detectar posibles irregularidades.

El jefe de la Divisiéon de Servicios Generales o quien haga sus veces en los demas niveles aplicara

los correctivos necesarios y disefiara medidas preventivas y correctivas para el buen
funcionamiento de los bienes de la Entidad.

< | MENU
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MOVIMIENTO DE INVENTARIOS

Todo movimiento de bienes en servicio correspondera a las necesidades reales de las

dependencias, respecto de los cargos y funciones a desarrollar y no a la decisién voluntaria y
querer de los funcionarios.

Por esta razén, a pesar de que la responsabilidad recae directamente en la persona que tiene los
bienes a cargo, todo movimiento de bienes tendra el visto bueno del jefe de la dependencia
respectiva. El movimiento de bienes en servicio se dara por:

A| Entrega de bienes a un responsable

Al Traslado de bienes en servicio de un responsable a otro, dentro de una misma
dependencia

Traslado de bienes en servicio de un responsable a otro, entre diferentes dependencias

Al Traslado al almacén, de bienes en servicio que no requieran las dependencias para el
cumplimiento de sus funciones

f| Pérdida o Hurto

Dario o Destruccion -
MENU PRINCIPIAL| SALIR |

ENTREGA DE BIENES A UN RESPONSABLE

El registro en inventarios se produce cuando el almacenista, proveedor o un
tercero, entreguen bienes a cargo de un responsable, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

MENU
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TRASLADO DE BIENES EN SERVICIO DE UN RESPONSABLE A OTRO
DENTRO DE LA MISMA DEPENDENCIA

El registro de inventarios se realiza cuando hay cambio de responsables de bienes
dentro de una misma dependencia, ya sea por entrega parcial o total de bienes.

-~ | ENTREGA PARCIAL: Sucede cuando un responsable por necesidades del
servicio y previa autorizacion, entrega parte de sus bienes a cargo a otro responsable,
dentro de la misma dependencia.

% | ENTREGA TOTAL: Sucede cuando al responsable de bienes se le conceda o
solicite licencia o comision ( remunerada o no remunerada) superior a 30 dias, se
retire del servicio, o sea ubicado en otra dependencia, hara entrega mediante
inventario de todos los bienes que tiene bajo su responsabilidad al jefe inmediato o a
quien él designe.

MENU

Procedimiento Entrega Parcial:

1. El responsable que entregue bienes a su cargo, diligenciara el formato de Solicitud y Orden de Traslado de
Bienes en Servicio. En este formato se relacionara el nombre, cédula y dependencia tanto del responsable que
entrega como del que recibe, la descripcion, identificacion de inventarios, cédigo, valor unitario y total del bien o
bienes que se trasladan. Esta informacién debera coincidir con lo relacionado en las copias de los documentos
soporte de su archivo de inventarios y del listado de su inventario a cargo.

2. Con el visto bueno del jefe de la dependencia, firma y nimero de cédula del responsable que entrega y del que
recibe, se remitira el documento al encargado de Inventarios, quien procedera a verificar y coordinar el traslado de
los bienes.

3. El traslado se legalizara con la entrega fisica del bien al nuevo responsable, de acuerdo con las caracteristicas
detalladas en el formato de Solicitud y Orden de Traslado de Bienes en Servicio, y con el cambio de responsable
en los registros de inventarios.

4. El encargado de Inventarios entregara copia del formato legalizado a quienes intervienen en la entrega y recibo.

5. Los traslados realizados entre responsables de bienes en servicio que no cumplan con estos requisitos,
careceran de validez y la responsabilidad recaera sobre quien figure en los registros de inventarios.

6. Para el caso de los bienes de computo e informaticos, el traslado requiere del diligenciamiento del formato
Revisién de Equipos por parte del jefe de la Division de Administracion y Soporte Técnico de la Oficina de
Servicios Informaticos en el Nivel Central o quien haga sus veces en los demas niveles, el cual se anexara al
formato de Solicitud y Orden de Traslado de Bienes en Servicio.

7. Para el caso de vehiculos el traslado requiere del diligenciamiento del formato Ficha Técnica del Vehiculo, por
parte del jefe de la Divisién de Transportes en el Nivel Central o quien haga sus veces en los demas niveles, el
cual se anexara al formato de Solicitud y Orden de Traslado de Bienes en Servicio. 4
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Procedimiento Entrega Total:

1. El jefe inmediato requerira al responsable para que entregue los bienes al funcionario que le recibird. De no
designarle funcionario, el jefe inmediato debera recibir los bienes.

2. La entrega de bienes se efectuara con base en la relacién de inventarios actualizada que suministre el
encargado de Inventarios.

3. La entrega de los bienes se realizara en presencia del encargado de Inventarios, quien hara firmar con su
numero de cédula al responsable que entrega y al que recibe. Si se detectan faltantes se dejara la observacién en
la relacién de inventarios y el encargado de Inventarios diligenciara el Acta de Faltantes y la firmara junto con el
responsable.

4. Cuando el responsable de bienes en servicio entregue bienes que no estén registrados en su inventario, hara
entrega de dichos bienes mediante Acta de Entrega y Recibo al jefe inmediato o al funcionario que él designe.

5. Realizada la entrega fisica, el encargado de Inventarios efectuara el cambio de responsables en los registros de
inventarios y le enviara copia de la relacién ya legalizada a quienes intervienen en la entrega. En caso de bienes
faltantes, el encargado de Inventarios enviara el Acta de Faltantes a la Divisién de Contabilidad General en el
Nivel Central o quien haga sus veces en los demas niveles, para que contabilicen la Responsabilidad en Proceso
a cargo del funcionario que figura como responsable de bienes.

6. El responsable de bienes que sea ubicado en otra dependencia, tendra diez dias habiles a partir de la
notificacién para entregar los bienes a su cargo, o tres dias habiles en caso de retiro, licencia o comision.

> |

Procedimiento Entrega Parcial:

1. El responsable que entregue bienes a su cargo, diligenciara el formato de Solicitud y Orden de Traslado de
Bienes en Servicio. En este formato se relacionara el nombre, cédula y dependencia tanto del responsable que
entrega como del que recibe, la descripcion, identificacion de inventarios, cédigo, valor unitario y total del bien o
bienes que se trasladan. Esta informacién debera coincidir con lo relacionado en las copias de los documentos
soporte de su archivo de inventarios y del listado de su inventario a cargo.

2. Con el visto bueno del jefe de la dependencia, firma y nimero de cédula del responsable que entrega y del que
recibe, se remitira el documento al encargado de Inventarios, quien procedera a verificar y coordinar el traslado de
los bienes.

3. El traslado se legalizara con la entrega fisica del bien al nuevo responsable, de acuerdo con las caracteristicas
detalladas en el formato de Solicitud y Orden de Traslado de Bienes en Servicio, y con el cambio de responsable
en los registros de inventarios.

4. El encargado de Inventarios entregara copia del formato legalizado a quienes intervienen en la entrega y recibo.

5. Los traslados realizados entre responsables de bienes en servicio que no cumplan con estos requisitos,
e careceran de validez y la responsabilidad recaera sobre quien figure en los registros de inventarios.

6. Para el caso de los bienes de computo e informaticos, el traslado requiere del diligenciamiento del formato
Revisién de Equipos por parte del jefe de la Division de Administracion y Soporte Técnico de la Oficina de
Servicios Informaticos en el Nivel Central o quien haga sus veces en los demas niveles, el cual se anexara al
formato de Solicitud y Orden de Traslado de Bienes en Servicio.

7. Para el caso de vehiculos el traslado requiere del diligenciamiento del formato Ficha Técnica del Vehiculo, por
parte del jefe de la Divisién de Transportes en el Nivel Central o quien haga sus veces en los demas niveles, el
cual se anexara al formato de Solicitud y Orden de Traslado de Bienes en Servicio. 4
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Procedimiento Entrega Total:

1. El jefe inmediato requerira al responsable para que entregue los bienes al funcionario que le recibird. De no
designarle funcionario, el jefe inmediato debera recibir los bienes.

2. La entrega de bienes se efectuara con base en la relacién de inventarios actualizada que suministre el
encargado de Inventarios.

3. La entrega de los bienes se realizara en presencia del encargado de Inventarios, quien hara firmar con su
numero de cédula al responsable que entrega y al que recibe. Si se detectan faltantes se dejara la observacién en
la relacién de inventarios y el encargado de Inventarios diligenciara el Acta de Faltantes y la firmara junto con el
responsable.

4. Cuando el responsable de bienes en servicio entregue bienes que no estén registrados en su inventario, hara
entrega de dichos bienes mediante Acta de Entrega y Recibo al jefe inmediato o al funcionario que él designe.

5. Realizada la entrega fisica, el encargado de Inventarios efectuara el cambio de responsables en los registros de
inventarios y le enviara copia de la relacién ya legalizada a quienes intervienen en la entrega. En caso de bienes
faltantes, el encargado de Inventarios enviara el Acta de Faltantes a la Divisién de Contabilidad General en el
Nivel Central o quien haga sus veces en los demas niveles, para que contabilicen la Responsabilidad en Proceso
a cargo del funcionario que figura como responsable de bienes.

6. El responsable de bienes que sea ubicado en otra dependencia, tendra diez dias habiles a partir de la
notificacién para entregar los bienes a su cargo, o tres dias habiles en caso de retiro, licencia o comision.

> |

Procedimiento Entrega Total:

7. En caso de faltantes de bienes, el responsable podra reponer el bien por otro de las mismas o superiores
caracteristicas o cubrir el valor comercial del bien faltante, previa solicitud escrita a la Division de Servicios
Generales o al jefe de la Divisién Financiera y Administrativa o de Recursos Fisicos y Financieros en los demas
niveles.

8. Si el responsable no entrega los bienes a su cargo en los términos establecidos en este procedimiento, el
encargado de inventarios comunicara por escrito a la Oficina de Investigaciones Disciplinarias en el Nivel Central o
quien haga sus veces en los demas niveles, para los fines correspondientes.

9. Para el caso de los bienes de computo e informaticos, el traslado requiere del diligenciamiento del formato de
Revisién de Equipos por parte del jefe de la Division de Administracion y Soporte Técnico de la Oficina de
Servicios Informaticos en el Nivel Central o quien haga sus veces en los demas niveles, el cual se anexara al
formato de Solicitud y Orden de Traslado de Bienes en Servicio.

10. Para el caso de vehiculos el traslado requiere del diligenciamiento del formato Ficha Técnica del Vehiculo, por
parte del jefe de la Divisién de Transportes en el Nivel Central o quien haga sus veces en los demas niveles, el
cual se anexara al formato de Solicitud y Orden de Traslado de Bienes en Servicio.

11. De todas maneras, sera responsabilidad del jefe inmediato velar por el cumplimiento de los procedimientos
aqui establecidos.

< | MENU
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TRASLADO DE BIENES EN SERVICIO DE UN RESPONSABLE A OTRO,
ENTRE DIFERENTES DEPENDENCIAS

Es el movimiento que se realiza cuando se requiere trasladar uno o varios bienes a otras
dependencias con el consentimiento de los jefes de las respectivas dependencias, cesando la
responsabilidad del funcionario que entrega y transfiriéndola a quien recibe.

Procedimiento:

1. El responsable que entregue bienes a su cargo, diligenciara el formato de Solicitud y Orden de Traslado de
Bienes en Servicio. En este formato se relacionara el nombre, cédula y dependencia tanto del responsable que
entrega como del que recibe, la descripcion, identificacién de inventarios, cédigo, valor unitario y total del bien o
bienes que se trasladan. Esta informacion debera coincidir con lo relacionado en las copias de los documentos
soporte de su archivo de inventarios y del listado de su inventario a cargo.

2. Con el visto bueno de los jefes de las dependencias involucradas, firma y nimero de cédula del responsable
que entrega y del que recibe, se remitira el documento al encargado de Inventarios, quien procedera a verificar y
coordinar el traslado de los bienes.

3. El traslado se legalizara con la entrega fisica del bien al nuevo responsable, de acuerdo con las caracteristicas
detalladas en el formato de Solicitud y Orden de Traslado de Bienes en Servicio, y con el cambio de responsable
en los registros de inventarios.

4. El encargado de Inventarios entregara copia del formato legalizado a quienes intervienen en la entrega y
recibo.

> |

TRASLADO DE BIENES EN SERVICIO DE UN RESPONSABLE A OTRO,
ENTRE DIFERENTES DEPENDENCIAS

Procedimiento:

5. Los traslados realizados entre responsables de bienes en servicio que no cumplan con estos requisitos,
careceran de validez y la responsabilidad recaera sobre quien figure en los registros de inventarios.

6. Para el caso de los bienes de computo e informaticos, el traslado requiere del diligenciamiento del acta de
Revisién de Equipos por parte del jefe de la Division de Administracion y Soporte Técnico de la Oficina de
Servicios Informaticos en el Nivel Central o quien haga sus veces en los demas niveles, el cual se anexara al
formato de Solicitud y Orden de Traslado de Bienes en Servicio.

7. Para el caso de vehiculos el traslado requiere del diligenciamiento de la Ficha Técnica del Vehiculo, por parte

del jefe de la Division de Transportes en el Nivel Central o quien haga sus veces en los demas niveles, el cual se
anexara al formato de Solicitud y Orden de Traslado de Bienes en Servicio.

< | MENU
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TRASLADO AL ALMACEN DE BIENES EN SERVICIO QUE NO REQUIERAN
LAS DEPENDENCIAS PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES

El almacenista general o quien haga sus veces en los demas niveles recibira los bienes en servicio
que las dependencias de la Entidad no requieran para el ejercicio de sus funciones, previo el
cumplimiento de los siguientes requisitos:

1. El responsable que no requiera determinados bienes para su uso, diligenciara con el visto bueno del jefe
inmediato, el formato de Solicitud y Orden de Traslado de Bienes en Servicio, y lo enviara al encargado de
inventarios para que con su firma certifique que los bienes relacionados en el formato corresponden al inventario
del responsable.

2. Para el caso de los bienes de computo e informaticos, el traslado requiere del diligenciamiento del formato de
Revision de Equipos por parte del jefe de la Division de Administracion y Soporte Técnico de la Oficina de
Servicios Informaticos en el Nivel Central o quien haga sus veces en los demas niveles, el cual se anexara al
formato de Solicitud y Orden de Traslado de Bienes en Servicio.

3. Para el caso de vehiculos el traslado requiere del diligenciamiento del formato Ficha Técnica del Vehiculo, por
parte del jefe de la Divisién de Transportes en el Nivel Central o quien haga sus veces en los demas niveles, el
cual se anexara al formato de Solicitud y Orden de Traslado de Bienes en Servicio.

4. Una vez aprobado el formato de Solicitud y Orden de Traslado de Bienes en Servicio, el encargado de
Inventarios comunicara al almacenista para que se coordine el recibo de los bienes con los responsables.

> |

TRASLADO AL ALMACEN DE BIENES EN SERVICIO QUE NO REQUIERAN
LAS DEPENDENCIAS PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES

5. El almacenista recibira los bienes, verificara si son servibles o inservibles, procedera a clasificarlos segun sus
caracteristicas, estado y cantidades, los ubicara en la bodega, firmara el formato de Solicitud y Orden de Traslado
de Bienes en Servicio y lo remitira al funcionario encargado de inventarios.

6. El traslado se consolidara con la entrega fisica del bien al almacenista de acuerdo con las caracteristicas
detalladas en el formato de Solicitud y Orden de traslado de Bienes en Servicio, y la legalizaciéon del documento
ante el responsable de inventarios.

7. Los traslados realizados que no cumplan con estos requisitos, careceran de validez y la responsabilidad
recaera sobre quien figure en los registros de inventarios.

8. El encargado de Inventarios efectuarad el cambio de responsable de bienes en servicio, en los registros de
inventarios.

< | MENU
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PERDIDA O HURTO

Sucede cuando en las dependencias de la Entidad se produce, pérdida o hurto de un bien.

Procedimiento:

1. El responsable que tiene a cargo el bien objeto de pérdida o hurto, una vez ocurrido o detectado el hecho
comunicara por escrito al jefe de la dependencia y al encargado de inventarios. Si el bien perdido o hurtado
corresponde a vehiculos o armamento, comunicard ademas a los jefes de Transportes o Seguridad en el Nivel
Central o quienes hagan sus veces en los demas niveles.

2. El responsable a cuyo cargo figure el bien, una vez ocurrido o detectado el hecho, adelantara las diligencias de
presentacion del denuncio penal ante autoridad competente y enviara copia al carbén al encargado de
inventarios.

3. El encargado de inventarios levantara y firmara el acta de Inspeccién con intervencion del responsable del
bien, indicando la fecha en que tuvo lugar o se descubrié la pérdida o hurto, enumerando los detalles y
circunstancias del caso y la descripcion del bien con el valor de inventarios.

4. El encargado de inventarios con base en el denuncio penal y el acta de Inspeccién, registrara en la cuenta de
Responsabilidades en Proceso el valor del bien perdido o hurtado a nombre del responsable, junto con la
depreciacion acumulada, ajuste por inflacion al bien y a la depreciacion, lo reportara a la Divisién de Contabilidad
General del Nivel Central o quien haga sus veces en los demas niveles para que se efectle el correspondiente
registro contable.

5. El encargado de inventarios comunicara al jefe de la Division de Servicios Generales en el Nivel Central o
quien haga sus veces en los demas niveles, para que realice el tramite de reclamo ante la compafiia de seguros
o ante la empresa responsable de la seguridad de las instalaciones fisicas de la Entidad.

<| »|

PERDIDA O HURTO

6. El encargado de inventarios comunicara por escrito la pérdida o hurto del bien a la Oficina de
Investigaciones Disciplinarias en el Nivel Central o quien haga sus veces en los demas niveles para que se adelante
la investigacion respectiva.

7. El responsable podra reponer el bien faltante por otro de las mismas o superiores caracteristicas del extraviado,
previa solicitud escrita al Jefe de la Division de Servicios Generales en el Nivel Central o a los Jefes de Division
Financiera y Administrativa o de Recursos Fisicos y Financieros en los demas niveles. Dicha solicitud debera
contener relacion detallada del bien que se ofrece en reposicion.

8. Para la aprobacién de reposicién del bien, el Jefe de la Division de Servicios Generales en el Nivel Central o los
Jefes de Division Financiera y Administrativa o de Recursos Fisicos y Financieros en los demas niveles, solicitaran
si lo consideran necesario, concepto técnico escrito al area competente de acuerdo con la naturaleza del bien,
respecto de que éste retine las mismas o superiores caracteristicas del extraviado. En todo caso este concepto sera
obligatorio para los equipos informaticos.

9. Cumplidos los requisitos del numeral anterior, el responsable entregara el bien. El encargado de inventarios
diligenciara el acta de Reposicién del Bien, indicando las caracteristicas y el valor. El acta sera firmada en el Nivel
Central por el Jefe de la Divisién de Servicios Generales, el encargado de inventarios y el responsable del bien; en
las administraciones, por los Jefes de Divisién Financiera y Administrativa o de Recursos Fisicos y Financieros, el
encargado de inventarios y el responsable del bien.

10. El encargado de inventarios con base en el acta de Reposicion, diligenciara simultdineamente el formato
Constancia de Recibido de Bienes en Servicio, con cargo al funcionario y dependencia que reciba el bien.

11. El encargado de inventarios, una vez efectuado el registro, enviara el original del formato Constancia de
Recibido de Bienes en Servicio, a la Division de Contabilidad General en el Nivel Central o quien haga sus veces en
los demas niveles para que descargue de la cuenta de Responsabilidades en Proceso el valor del bien extraviado e
incorpore el bien en los activos de la Entidad.

443




PERDIDA O HURTO

12. Si el responsable desea cubrir el valor comercial del bien objeto de pérdida, consignara la suma establecida por
el Jefe de la Division de Servicios Generales en el Nivel Central o los Jefes de Division Financiera y Administrativa o
de Recursos Fisicos y Financieros en los demas niveles, en la cuenta bancaria que indique la Divisién de Tesoreria
del Nivel Central

13. El encargado de inventarios enviara a la Oficina de Investigaciones Disciplinarias del Nivel Central o quien haga
sus veces en los demas niveles, un informe sobre la reposicion del bien faltante, adjuntando copia del acta de
Reposicion del Bien y/o de la indemnizacion en dinero.

14. Cuando la Compaiiia de Seguros o de Vigilancia, reponga o cubra el valor del bien, se procedera de acuerdo a
lo establecido en los numerales anteriores 8,9,10, 11y 12.

15. La reposicién del bien, surtira inicamente efectos contables, sin perjuicio de las acciones disciplinarias y penales
a que haya lugar.

16. El valor de la cuenta Responsabilidades en Proceso se descargara Gnicamente mediante reposicién del bien o a
través de fallo sin responsabilidad fiscal proferido por la Contraloria General de la Republica.

17. La Entidad debera adelantar las acciones disciplinarias a que haya lugar respecto de las Responsabilidades en
Proceso, sin perjuicio de las acciones de Responsabilidad Fiscal que en cualquier momento asuma la Contraloria
General de la Republica. De todas maneras, la Contraloria General de la Republica podra en todo momento, hacer
seguimiento a los procesos de responsabilidad que adelanta la Entidad.

18. Para el caso de pérdida o hurto de bienes en deposito, el almacenista seguira los pasos anteriores.

< | MENU

POR DANO O DESTRUCCION

Cuando en las dependencias de la Entidad se produce dafios de bienes en servicio, se tendra en cuenta lo
siguiente.

Procedimiento:

1. Cuando ocurran dafios o destrucciones de bienes en servicio como consecuencia de desastre natural o
siniestro, el encargado de inventarios elaborarda un acta de Dafio o Destrucciéon, en donde se especifique
puntualmente cual fue el factor determinante de la destruccion, incendio, terremoto, etc; la descripcion de los
bienes dafiados o destruidos, el costo histérico, depreciacion acumulada y, ajuste por inflacion al bien y a la
depreciacién. El acta sera firmada en el Nivel Central por el Subsecretario de Recursos Fisicos, el Jefe de la
Divisién de Servicios Generales y el jefe del Grupo Interno de Trabajo de Inventarios y en los demas niveles por
el Administrador, el jefe de la Divisién Financiera y Administrativa o de la Division de Recursos Fisicos y
Financieros y el encargado de inventarios o quien haga sus veces y se aportardn los documentos que
efectivamente prueben el dafio o destruccién del bien como causa de estos fenémenos.

2. Con el acta se procedera a expedir la resolucién de baja por destruccion de dichos bienes, de acuerdo con las
facultades establecidas mediante resolucién de delegacion.

3. El encargado de inventarios descargara de sus registros los valores de los bienes teniendo como soporte el

acta y la resolucién de Baja por Destruccion y, los enviara a contabilidad para su respectivo registro contable.
establecidos para Pérdidas y Hurtos.

> |
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POR DANO O DESTRUCCION

4. El encargado de inventarios enviara al Jefe del Grupo Interno de Trabajo de Seguros, copia del acta y de la
resolucion de Baja por Dafio o Destruccion, para que adelante ante la compafiia de seguros la reclamacion
correspondiente.

5. Para el caso de dafios de bienes en depdsito como consecuencia de desastre natural y siniestro, el almacenista
seguira los pasos anteriores.

6. Cuando ocurran dafios de bienes en depdsito o servicio, ocasionado por el descuido en la conservacién o uso de
los bienes, el almacenista o el encargado de inventarios, segln el caso, seguiran los procedimientos establecidos
para Pérdidas y Hurtos.

-
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CONSTANCIA DE RECIBIDO DE BIENES

[aomimiarRucan

084 1M1 8 TRACION W PUESTOS ¥ ADUANAS DE BUCARAMANGA

recHic
vttty NUMERD:
e avEEoaR G oD GG e 6
WGNARE DEL RESTO MSABLE GUE RECTIE: ‘t:n: WRELCERTRAL
TEFERDENCE DEL RESFONSRHL E1x HOMERE:
ADHINISTRACION DE IMPUESTCE ¥ ADUANAS DE GUCARAMANGA
CODO UNIDALD CE WaLOR
e RELACIONO DETALLE CE LOS EENES ELEMENTD CANTIDWD MEDIDL UNTARIO VALOR TOTAL
40
|
4 |
[
ET
FIFIOES -
0
£t
Bz
I
FREVERT RO BITOAT GIEENTREA B A VE R I SR BELSS WS * TRIRTET e
co
AREA DE CONTABILIDAD [REBISTROS CONTABLES)
G WOM ERE OF L CUBA T Farcial | ommo reoTo GReERVATIONER

Tt 7,031 2000

TR FUNC 1 WAR G UE S ETUA B RESRTRD CONTARIE

TE
FIRILAFUNE KEMARK ENCARGADO DE NVENTARDS:

FICHATECHICA PARA LOS YCHISULOS OC LA CNTIDAD

0 wacomy 0 waemacy

da w o
eacae o0 e e da o ow o
e cheas e o
arr e b2 anack e e o owa
) CR T Oawe O ware
Ouun
S TONN CLOCTRRD T [r r ] [ =3 o 1 R W [ TR o 0 R oW

e rarmmen
B 0 o e
FIF o 1E

[
[omrns s T Tnmmaranes

Exrceencees

L

0 B A |

[P Pk o REsoRaLT

e

<

VER FORMATO EN EXCEL |

446




ANEXOG-4: REGISTRO DE SOLICITUDES DE REPARACION

La propuesta de registro de solicitudes de reparacion busca desarrollar una herramienta
que permita canalizar las solicitudes recibidas por los diferentes funcionarios del GIT de
Almacén e Inventarios a través de su registro en un formato disenada para tal fin, con el
propdsito comunicar todas las reparaciones necesitadas en la entidad al trabajador del

grupo outsourcing, sin omitir ninguna solicitud.

¢En que consiste el registro?

Para el desarrollo de la propuesta se utilizaria un Unico formato para todo el grupo, por lo
que seria necesario ubicarlo en un lugar fijo, disponible en el momento de recibir una
solicitud de uno de los funcionarios, a través de cualquiera de los medios (teléfono, correo
electrénico o personalmente). De esta manera tan pronto reciban la solicitud, los
funcionarios del grupo deben proceder a diligenciar el formato. Este formato contiene
nueve columnas, entre las cuales se encuentra el numero de orden de la solicitud, la
descripcion de la reparaciéon solicitada, quien solicita, la division donde se requiere la
reparacion, ubicacion exacta donde se requiere la reparacion, fecha en que se recibe la

solicitud.

El formato de registro debera ser revisado constantemente por el trabajador del grupo
outsourcing de manera que este se pueda ejecutar en forma ordenada las reparaciones.
Al finalizar la ejecucién de la reparacion el funcionario debera diligenciar la fecha en que
desarrollo esta y el nombre del trabajador del grupo outsourcing o el nombre del
contratista que realiza el trabajo, en el caso en que el trabajador del grupo outsourcing no
tenga las herramientas o el conocimiento para la ejecucion del trabajo. Cabe resaltar que
aquellas reparaciones que tarden mas de una semana en ser atendidas, deberan ser
justificadas diligenciando la ultima casilla. Por lo tanto este formato permitira llevar un
control de el tiempo que se esta tardando en ejecutar los trabajos pendientes, midiendo el
servicio a través de las solicitudes atendidas y el tiempo que se tardan en atender. A
continuacion se muestra el formato disefiado como herramienta de apoyo a la propuesta

planteada.
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(. D IAN FORMATO DE REGISTRO Y CONTROL DE REPARACIONES GENERALES MES:

ol SOLICITADAS AL GRUPO ALMACEN ARO:

Direccidn e Impuestos y Aduaras Marionsles ’
FECHA DE .

No. DESCRIPCION REPARACION SOLICITANTE DIVISION UBICACION gCE)(L:IF(;/?TIlDJED TERMIN. REEES’:Q&'?ER JUSTIFICACION
REPAR.

OBSERVACIONES: rEvisALY FECHA:

La casilla de justificacion debe ser diligenciada en caso tal que la reparacion tarde

mas de una semana en ejecutarse despues de su solicitud.

DAD-

JEFE DE GRUPO ALMACEN E INVENTARIOS
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ANEXOG-5: INSTRUCTIVO DE TRAMITES DE PERSONAL

El planteamiento de la presente propuesta se enfoca a la divulgacion de la informacion
referente a los tramites de personal, para la consulta de los funcionarios de las demas
divisiones como también la de los de la Divisién de Recursazo Fisicos y Financieros de la

entidad durante la ejecucion de estos.

¢Qué comprende el instructivo de los trdmites de personal?

El instructivo planteado esta compuesto por dos secciones principales. La primera seccién
incluye los procedimientos a seguir de parte de los funcionarios y divisiones que solicitan
los tramites y los documentos que deben presentar estos para el correcto desarrollo del
tramite. En esta seccién se pueden observar los formatos necesarios para los tramites,
presentando la opcién de diligenciar estos e imprimir. La segunda seccion contiene una

lista que resume segun el tipo de tramite, las normas que regulan estos.

El diseno del instructivo desarrollado durante la practica empresarial se realizdé en el
programa Microsoft PowerPoint, debido a que este puede ser utilizado facilmente por los
todos los funcionarios de la entidad, al ser estos los clientes de los tramites de personal.
La presentacién del instructivo en PowerPoint contiene una serie de menus que permiten
organizar y agilizar la consulta. La informacion es presentada de forma clara, objetiva y

didactica permitiendo orientar a los clientes en acerca de los tramites de personal.

Al igual que el instructivo para el manejo de los bienes de la entidad, este estara
disponible a todos los funcionarios, en la carpeta publica dispuesta en los equipos de
computo de la entidad, sin la necesidad de entregar contrasefia, ni asignar usuarios para

permitir la consulta de la informacién.

Es importante tener en cuenta la necesidad de mantener actualizada la informacion
contenida en el instructivo, debido a que esta se relaciona con la normatividad del area, la
cual es modificada constantemente. Por esta razon es necesario que el responsable de
esta propuesta mantenga al dia la informacién y los formatos referentes a los tramites de

personal, incluyendo los cambios comunicados por el Nivel Central, con el propdsito de
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brindar a los clientes la informacion correcta y un servicio excelente. El instructivo

disefiado para esta propuesta se presenta a continuacion.

DIVISION RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS

GRUPO DESARROLLO HUMANO Y PERSONAL

TRAMITES DE PERSONAL

—
T
MENU PRINCIPAL

. PROCEDIMIENTOS TRAMITES DE PERSONAL

. NORMATIVIDAD
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TRAMITES DE PERSONAL

LICENCIAS POR ENFERMEDAD, MATERNIDAD O PATERNIDAD
LICENCIAS NO REMUNERADAS

COMISIONES INTERNAS DE TRABAJO

COMISION DE SERVICIOS (VIATICOS)

VACACIONES

CERTIFICADOS

LICENCIA POR ENFERMEDAD, MATERNIDAD O
PATERNIDAD

1. Transcribir la incapacidad en la respectiva EPS
2. Presentar la incapacidad al jefe inmediato.
3. Entregar laincapacidad en el GIT Desarrollo Humano y Personal.

4. Una vez liquidada la incapacidad por la correspondiente EPS,
deberé ser entregada en forma inmediata al GIT de Pagaduria.

Nota: Toda incapacidad a partir del cuarto dia tendra
descuentos
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P
LICENCIA NO REMUNERADA

1. Diligenciar formato de Novedades de Personal (Anexo 1),
incluyendo las siguientes firmas: solicitante, jefe inmediato y
Administrador Local o Director Regional segun el caso.

2. Entregar el formato en el GIT Desarrollo Humano y Personal con
una antelacién minima de tres dias habiles.

Nota: Especificar claramente en el formato si son dias habiles o

calendario.

T
COMISIONES INTERNAS DE TRABAJO

1. La Dependencia solicitante es la responsable de diligenciar el
formato de Novedades de Personal (Anexol) y recepcionar las
siguientes firmas: jefe titular del funcionario a comisionar y el
visto bueno del Administrador Local o Director Regional segun
el caso. Se debe detallar claramente si son dias habiles o
calendario.

2. Enviar el formato de Novedades de Personal al GIT Desarrollo
Humano y Personal, para efectuar el tramite de la respectiva
resolucién.

Nota: La solicitud debera ser entregada minimo tres dias antes
de su causacion al GIT Desarrollo Humano y Personal. -

452



P
COMISION DE SERVICIOS (VIATICOS)

1. La dependencia solicitante debe diligenciar la solicitud de autorizacion
de comisiones al interior del pais (Anexo 2), indicando de manera clara
el nimero de dias, pernoctados o no, pasajes aéreos, terrestres
(escribir valor en pesos) o indicar si se utilizara vehiculo de la DIAN. El
formato debe incluir las siguientes firmas: jefe titular de los
funcionarios a comisionar y el visto bueno del Administrador Local o
Director Regional segln el caso.

2. Enviar al GIT Desarrollo Humano y Personal el formato de comision
minimo tres dias antes de efectuarse, con el fin de liquidar y solicitar la
respectiva disponibilidad presupuestal.

Nota: En caso de requerir pasajes aéreos se debe enviar la solicitud al
despacho del Administrador Local o Director Regional segun el caso, a
través de correo electrénico, minimo cinco dias antes de efectuarse,
con el fin de adelantar los tramites necesarios. -

—
VACACIONES

1. En el mes de Noviembre el GIT Desarrollo Humano y Personal
solicita a los Jefes de Division realizar junto con los
funcionarios de su dependencia la programacién de las
vacaciones. detallando la fecha de iniciacién de disfrute de
vacaciones.

2. Informar en forma consolidada al GIT Desarrollo Humano y
Personal, la programacién de vacaciones, con el visto bueno
del Administrador Local o Director Regional segun el caso, en
el formato de Programacion de Vacaciones (Anexo 3) disefiado
para tal fin.

3. El GIT Desarrollo Humano y Personal informa mediante oficio al
interesado con copia al jefe inmediato el reconocimiento y

autorizacion del disfrute de vacaciones. - -
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Modlificacion, inclusion o cancelacion de vacaciones

En los primeros cinco dias de los meses de Marzo,
Junio y Septiembre, se podra modificar, incluir o
borrar la programacion de vacaciones inicialmente
realizada, teniendo en cuenta los parametros
previamente establecidos de la siguiente manera:

Marzo vacaciones de los meses Marzo a Enero
Junio vacaciones de los meses Agosto a Enero
Septiembre vacaciones de los meses Noviembre a Enero

Aplazamiento e interrupcion de vacaciones

En caso de ser necesario aplazar o interrumpir el disfrute de
vacaciones; el jefe inmediato debe presentar la solicitud en el
formato de Novedades de Personal con el visto bueno del
Administrador Local o Director Regional.

e Sies aplazamiento: Especificar la nueva fecha de disfrute.

e Sies interrupcion: Especificar la fecha de interrupcion y la
nueva fecha de disfrute de dias pendientes de vacaciones.

Nota: Las fechas deben estar dentro del mismo afio de
reconocimiento o autorizacién del disfrute de vacaciones
(plazo maximo el altimo dia héabil del mes de Diciembre de

cada afo). -
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CERTIFICADOS

1. Solicitar el certificado de tiempo de servicio y sueldos al GIT
Desarrollo Humano y Personal diligenciando la planilla de
solicitud, llamando telefonicamente al grupo o por medio de
un correo electrénico, detallando los siguientes datos:
nombre, apellidos, cédula y destino.

2. Reclamar personalmente el certificado y firmar la planilla de
entrega (Anexo 4) en el GIT Desarrollo Humano y Personal.

ANEXO 1

ClubAD
C2DIAN
DE NOVEDADES DE PERSONAL FECHA DIA MES ANO
B s inpumsicey ke Hacorer l
D APELLIDOS Y NOMBRES G_)ceouia
> carco | D DEPENDENCIA
LICENCIA POR ENFERMEDAD O MATERNIDAD
[cERTIFICADO MEDICO N® N° DE DIAS FECHA DE oD MM AR
[NOTA PAVOR ANEXAR EL ORIGINAL DEL CERITICADO DE INCAPACIDAD, EL CUAL DEBE SER EXPEDIDO O TRANSCRITOPOR LA E-P.5. A LA CUAL SE ENCUENTRE AFILIADO.
LICENCIA SIN SUELDO
FECHA DE oD MM AA N DE DIAS PRORROGA
inicio | s 3 no (3
ASIGNACION
[CARGO Y DEPENDENCIA EN QUE SE VA A ASIGNAR FECHA DE oD MM AA DURACION DE LA ASIGNACION
inicio
COMISION

[DEPENDENCIA A LA QUE SE COMISIONA [FECHA DE oD MM AA [DURACION DE LA PRORROGA

| =~

VACACIONES
PERIODO DE DISFRUTE [FECHA DE INTERRUPCION O FECHANUEVO DISFRUTE | INT  APL  REI
bEsbE DD MM AA |masta DD MM AA |aeLazamento DD MM AA o wes a0 [
COMPENSATORIOS | PERMISO
N* DE DIAS FECHA INICIO DD MM AA N DE DIAS FECHA DE o> MM AA
DisFRUTE | | inicio | |
[3USTIFICACION DE LA NOVEDAD SOLICITADA
FIRMA SOLICITANTE V* B® DIRECTOR REGIONAL
V* B° JEFE INMEDIATO V°B® ADMINISTRADOR LOCAL
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ANEXO 2

DEPENDENCIA No.
. SOLICITUD DE AUTORIZACION DE
D IAN COMISIONES AL INTERIOR DEL PAIS FECHA
Direccign e Ipuesics y Aduaras Naciorales FECHA DE SOLICITUD
No. NOMBRES Y APELLIDOS CEDULA CIUDAD DESTINO ___ DESDE ___HASTA FERNCCTANDO
ANO | MEs | DA | ANo | Mes Jom| si NO
7
2
3
7
5
6
7
8
9
10
11
12
CLASE DE COMISION OBSERVACIONES:
EL SECRETARIO GENERAL AUTORIZA LAS COMISIONES EN USO DE LAS
FIRMA DEL SOLICITANTE Vo Bo. SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL| 1 TADES QUE LE CONFIERE. LA RESOLUGION N° 0164 DE AGOSTO 8 DE 195
(Para comisiones de capacitacion o seminarios) EL ARTICULO 1°,
(DIREGTORES, JEFES DE OFICINA, SUBDIREGTORES,
SUBSECRETARIOS O ADMINISTRADORES) SECRETARIO GENERAL

DIAN 91.001.98

ANEXO 3

Haga CLICK AQUI para ver i Haga Click para incuir Observaciones

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL
DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES
PROGRAMACION VACACIONES VIGENCIA 2005

OFICINA, SUBDIRECCION, SUBSECRETARIA, REGIONAL O ADMINISTRACION IMPUESTOS Y ADUANAS DE BUCARAMANGA

1 PERIODO 2 PERIODO

PERIODO PERIODO
DISFRUTE DISFRUTE
VACACIONES VACACIONES
APELLIDOS / NOMBRES CEDULA N° PERIODOS N° PERIODOS
Fecha Inicial Fecha Inicial
dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa
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ANEXO 4

I CONTROL SOLICITUD DE CERTIFICADOS TIEMPO DE SERVICIO Y SUELDO

FECHA CEDULA NOMBRES APELLIDOS DESTINO ENTREGA

DIVISION RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS

GRUPO DESARROLLO HUMANO

NORMATIVIDAD TRAMITES DE PERSONAL
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I
TRAMITES DE PERSONAL

Bl rosesion B comisiones

Bl PrORROGA DE POSESION Ml ASIGNACION DE FUNCIONES

B PERMISOS Bl PAGO DE HORAS EXTRAS

B compENSATRORIOS Bl RECONOCIMINETOS DE TRANSPORTE
B Licencias B POR SERVICIOS PERSONALES

B VACACIONES B EXPEDICION DE CARNETS

B usicacionEs B RECONOCIMIENTOS A EXFUNCION.

NORMAS

ADMINISTRACION LOCAL

* DAR POSESION A FUNCIONARIQOS:

Art. 39 Lit f) Res. 0164 del 09-AGT-99.

REGIONAL

* DAR POSESION A FUNCIONARIOS:

Art. 38 Lit h) Res. 0164 del 09-AGT-99.
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NORMAS

ADMINISTRACION LOCAL

* POR LA CUAL SE AUTORIZA PRORROGA PARA TOMAR POSESION:

En uso de la facultad delegada en el Art.39 Lit g) de la Resolucién No.0164 del
09 de agosto de 1999.

REGIONAL
* POR LA CUAL SE AUTORIZA PRORROGA PARA TOMAR POSESION:

Lit. f) Art.38 Res.164 del 09-AGT-1999.

NORMAS

ADMINISTRACION LOCAL

*+ POR LA CUAL SE CONCEDE UN PERMISO:

Art. 74 del Decreto 1950 de 1973 y en uso de la facultad delegada en
el Art. 39 Lit. a) de la Res.No.0164 del 09-AGT-99.

REGIONAL

* POR LA CUAL SE CONCEDE UN PERMISO:

Art. 74 del Decreto 1950 de 1973 y en uso de la facultad delegada en
el articulo 38 Lit. a) de la Resolucion No.0164 del 09-AGT-99.
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I
NORMAS

ADMINISTRACION LOCAL

* POR LA CUAL SE RECONOCE DESCANSO COMPENSATORIO:
Art. 9 del Decreto 1268 de 1999 (T.I.P. Y P.I.P.) Art. 36 Literal e) del
Decreto 1042 de 1978 (AUX.) y en uso de la facultad delegada en el art.
39 Lit. h) de la Res. No0.0164 del 09-AGT-99.

* POR LA CUAL SE AUTORIZA DESCANSO COMPENSATORIO:

En uso de la facultad delegada en el art. 39 Lit. h) de la Res. No.0164
del 09-AGT-99.

[
NORMAS

REGIONAL

* POR LA CUAL SE RECONOCE DESCANSO COMPENSATORIO:
Art. 9 del Decreto 1268 de 1999 (T.I.P. Y P.1.P.), Art. 36 Literal e) del

Decreto 1042 de 1978 (AUX.) y en uso de la facultad delegada en el
art. 38 Lit. j) de la Resolucion No.0164 del 09-AGT-99.

* POR LA CUAL SE AUTORIZA DESCANSO COMPENSATORIO:

En uso de la facultad delegada en el art. 38 Lit. j) de la Res. No.0164
del 09-AGT-99.
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I
NORMAS

ADMINISTRACION LOCAL

* POR LA CUAL SE CONCEDE UNA LICENCIA POR ENFERMEDAD ASIMILADA
A UN PERMISO:

Paragrafo del art. 10 del Decreto 1848 de 1969 y el art. 74 del Decreto 1950 de 1973
y en uso de la facultad delegada en el art. 39 Lit. a) de la Res.0164 del 09-AGT-99.

* POR LA CUAL SE CONCEDE LICENCIA NO REMUNERADA:
Art.61 del Decreto 1950 de 1973 y en uso de la faculta delegada en el art. 39 Lit. d)
de la Res.N0.0164 del 09-AGT-99.

* POR LA CUAL SE CONCEDE LICENCIA POR MATERNIDAD:

Art. 34 de la Ley 50 de 1990, 207 de la Ley 100 de 1993, literal c) articulo 8 del
Decreto 1919 de 1994 y en uso de la facultad delegada en el articulo 39 Lit. d) de la

Res. 0164 del 09-AGT-99. -

[
NORMAS

ADMINISTRACION LOCAL

* POR LA CUAL SE CONCEDE LICENCIA POR ACCIDENTE DE TRABAJO 6
ENFERMEDAD PROFESIONAL.

Art.37 Cap.V del Decreto 1295 de 1994 y en uso de la facultad delegada en el
articulo 39 Lit. d) de la Res.No.0164 del 09-AGT-99.

* POR LA CUAL SE CONCEDE UNA LICENCIA POR ENFERMEDAD Y
PRORROGA:

Art.206 de la Ley 100 de 1993, Literal b) art. 8 del Dec.1919 de 1994 y en uso de la
facultad delegada en el Art.39 Lit. d) de la Res.No.0164 del 09-AGT-99.
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NORMAS
REGIONAL

* POR LA CUAL SE CONCEDE UNA LICENCIA POR ENFERMEDAD ASIMILADA
A UN PERMISO:

Paragrafo del art. 10 del Decreto 1848 de 1969 y el art. 74 del Decreto 1950 de
1973 y en uso de la facultad delegada en el art. 38 Lit. a) de la Res.0164 del 09-
AGT-99.

* POR LA CUAL SE CONCEDE UNA LICENCIA POR ENFERMEDAD:
Art.206 de la Ley 100 de 1993, Literal b) art. 8 del Decreto 1919 de 1994 y en uso
de la facultad delegada en el Art.38 Lit. e) de la Res.No.0164 del 09-agt-99

* POR LA CUAL SE CONCEDE LICENCIA POR MATERNIDAD:

Art. 34 de la Ley 50 de 1990, 207 de la Ley 100 de 1993, literal c) articulo 8 del
Decreto 1919 de 1994 y en uso de la facultad delegada en el art.38 Lit. e) de la Res.

0164 del 09-AGT-99. -

[
NORMAS

REGIONAL

* POR LA CUAL SE CONCEDE LICENCIA POR ACCIDENTE DE TRABAJO 6
ENFERMEDAD PROFESIONAL.
Art.37 Cap.V del Decreto 1295 de 1994 y en uso de la facultad delegada en el
articulo 38 Lit. e) de la Res.No.0164 del 09-AGT-99.

* POR LA CUAL SE CONCEDE UNA LICENCIA NO REMUNERADA:
De conformidad con el art.61 del Decreto 1950 de 1970 y en uso de la facultad

delegada en el art.38 Lit.d) de la Res. No.0164 del 09-AGT-99. (Salvo los
Administradores Locales y Delegados)
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I
NORMAS

ADMINISTRACION LOCAL

* POR LA CUAL SE AUTORIZA EL DISFRUTE DE VACACIONES:
Art. 8 y 12 del Decreto 1045 de 1978 y en uso de la facultad delegada en el art.
39 Lit. b) de la Res.No.0164 del 09-AGT-99.

* POR LA CUAL SE APLAZA EL DISFRUTE DE VACACIONES:
Art.14 del Decreto 1045 de 1978 y en uso de la facultad delegada en el art. 39
Lit. b) de la Res. No.0164 del 09-AGT-99.

* POR LA CUAL SE INTERRUMPE EL DISFRUTE DE VACACIONES:

Art.15 del Decreto 1045 de 1978 y en uso de la facultad delegada en el art. 39
Lit. a) (Necesidad del Servicio) Lit. b) (Incapacidad) de la Resoluciéon No.164 del

09-AGT-99.

[
NORMAS

REGIONAL

* POR LA CUAL SE AUTORIZA EL DISFRUTE DE VACACIONES:
Art. 8 y 12 del Decreto 1045 de 1978 y en uso de la facultad delegada en
el art. 38 Lit. b) de la Resolucién No.0164 del 09-AGT-99.

* POR LA CUAL SE APLAZA EL DISFRUTE DE VACACIONES:
Art.14 del Decreto 1045 de 1978 y en uso de la facultad delegada en el art.
38 Lit. b) de la Resolucion No.0164 del 09-AGT-99.

* POR LA CUAL SE INTERRUMPE EL DISFRUTE DE VACACIONES:

Art.15 del Decreto 1045 de 1978 y en uso de la facultad delegada en el art.
38 Lit. b) (Incapacidad) Lit. a) (Necesidades del Servicio) de la Resolucion

No.0164 del 09-AGT-99.
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NORMAS

ADMINISTRACION LOCAL

* POR LA CUAL SE EFECTUA UNA UBICACION:
Art.18 y 19 del Decreto 1072 del 26 de junio de 1999 y en uso de la

facultad delegada en el articulo 3 de la Resoluciéon No.7085 del 10 de
agosto de 2001.

REGIONAL

* POR LA CUAL SE EFECTUA UNA UBICACION:

Art.18 y 19 del Decreto 1072 del 26 de junio de 1999 y en uso de
la facultad delegada en el articulo 2° de la Resolucion No.7085
del 10 de agosto de 2001.

P
NORMAS

ADMINISTRACION LOCAL

* POR LA CUAL SE COMISIONA A UN FUNCIONARIO Y PRORROGA:

Art.68 del Decreto 1072 de 1999 y en uso de la facultad delegada en el Art. 39 Lit.
j) de la Res.No.0164 del 09-AGT-99.

POR LA CUAL SE COMISIONA A UN FUNCIONARIO Y SE RECONOCE EL
PAGO DE VIATICOS Y PASAJES O PEAJES:

De conformidad con el Art.68 del Decreto 1072 de 1999 y en uso de las facultades
delegadas en el Art.39 Lit. j) de la Res.No.164 del 19-AGO-1999, Art.1 de la
Resolucion 4276 del 23-MAY-2003 y Art. 1 del Decreto 670 del 10-ABR-2002.

POR LA CUAL SE RECONOCE EL PAGO DE VIATICOS Y PASAJES O
PEAJES (FUNCIONARIO COMISIONADO POR LA DIRECCION REGIONAL):

De conformidad con el Articulo 1 ° de la Resolucion 4276 del 23-MAY-2003 y Art. 1
del Decreto 670 del 10-ABR-2002.
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1
NORMAS

REGIONAL

* POR LA CUAL SE COMISIONA UN FUNCIONARIO:

De conformidad con el art.68 del Decreto 1072 de 1999 y en uso de
la facultad delegada en el Art.38 Lit f) de la Res. No.0164 del 09-
AGT-99.

NORMAS

ADMINISTRACION LOCAL
* POR LA CUAL SE ASIGNAN FUNCIONES:

Art.65 del Decreto 1072 de 1999 y en uso de la facultad
delegada en el art. 39 Lit. i) de la Res. No.0164 del 09-
AGT-99.

REGIONAL

* POR LA CUAL SE ASIGNAN FUNCIONES: Art.65 del Decreto 1072

de 1999 y en uso de la facultad delegada en el art. 38 Lit. k) de la Res.
No.0164 del 09-AGT-99.
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NORMAS

ADMINISTRACION LOCAL

* POR LA CUAL SE RECONOCE Y ORDENA EL PAGO DE HORAS
EXTRAS:

Art. 8 del Decreto 1268 del 13 de julio de 1999, art. 5 del Decreto 690 del
10 de abril de 2002 y en uso de la facultad delegada en el Art.32 Lit. c)
de la Res. 0164 del 09-AGT-99. (AUXILIARES).

* POR LA SE RECONOCE Y ORDENA EL PAGO DE HORAS EXTRAS:

Art, 8 del Decreto 1268 del 13 de julio de 1999. Art. 4 y 5 del Decreto
690 del 10 de abril de 2002, y en uso de las facultad delegada en el art.
32 Lit ¢) de la Res. No0.0164 del 09-AGT-99 (SERVICIOS

EXTRAORDINARIOS)

NORMAS

ADMINISTRACION LOCAL

* POR LA CUAL SE HACEN UNOS RECONOCIMIENTOS (TRANSPORTE)

En uso de la facultad delegada en el Articulo 32 Literal c) de la Resolucion
No.164 del 9-AGO-1999, Art. 1° de la Resolucién No. 4276 del 23-MAY-2003.
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1
NORMAS

ADMINISTRACION LOCAL

* POR LA CUAL SE ORDENA RECONOCER EL PAGO POR SERVICIOS
PERSONALES DE LOS FUNCIONARIOS Y EX FUNCIONARIOS.
EXFUNCIONARIOS HASTA PRESTACIONES SOCIALES)

En uso de la facultad delegada en el Art. 32 Lit. c) de la Resolucion
No0.0164 del 09-AGT-99.

NORMAS

ADMINISTRACION LOCAL

+ EXPEDICION DE CARNES DE FUNCIONARIOS:

Art.39 Lit. e) Res. 0164 del 09-AGT-99.

REGIONAL
+ EXPEDICION DE CARNES DE FUNCIONARIOS:

Art.38 Lit. g) Res. 0164 del 09-AGT-99.
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NORMAS
ADMINISTRACION LOCAL

* POR LA CUAL SE HACEN RECONOCIMIENTOS A EXFUNCIONARIOS (PRIMA DE
NAVIDAD)

De conformidad con los Art. 32 y 33 del Decreto 1045 de 1978 y en uso de la facultad
delegada en el Articulo 32 Literal ¢) de la Resolucion No.164 del 9-AGO-1999.

* POR LA CUAL SE INDEMNIZA UN PERIODO DE VACACIONES A UN
EXFUNCIONARIO
De conformidad con los Art. 17, 20 y 21 del Decreto 1045 de 1978 y en uso de la
facultad delegada en el Articulo 32 Literal c) de la Resolucion No.164 del 9-AGO-1999.

* POR LA CUAL SE RECONOCE PRIMA DE SERVICIOS A UN EXFUNCIONARIO

De conformidad con los Art. 58, 59 y 60 del Decreto 1042 de 1978 y en uso de la
facultad delegada en el Articulo 32 Literal c) de la Resolucion No.164 del 9-AGO-1999.
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ANEXO G-6: CONTROL SOBRE ENVIO DE INFORMES DE LA DIVISION

La propuesta de mejoramiento relacionada al proceso de envio de informes de la division
consiste en la recoleccion de toda la informacién necesaria para la correcta realizacién y
envio de los informes. Con base en esta informacién se disefia una hoja de registro para

los informes mensuales y otro para los informes semestrales.

Las hojas de registro mensual y semestral disefiadas durante el presente estudio,
contienen cada una respectivamente el listado de la totalidad de los informes que deben
ser presentados por la secretaria de la division, el nombre de la persona o lugar a quien
deben ser presentados, el plazo de presentacion y el medio a través del cual debe ser
enviado. En las observaciones se indican los informes que requieren del suministro de
informacion de otras dependencias y los responsables de entregarla. A continuacion se

presentan las hojas de registro disefiadas, correspondientes a la propuesta de mejora.

(. D IAN FORMATO MENSUAL DE CONTROL ENVIO DE INFORMES|F-ABORADO POR:
_‘ DIVISION RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS X
T ) FECHA:
Direcgign de Impuestos v Aduaras Nacionales
8
PLAZO DE FECHA DE| OFICIO g g
=
I DEORNME RRESENARNE PRESENTACION| ENVIO |REMISORIO In—: E 6
Dlz|3
) o) oW
wilo| <t
1 |[ANEXO 12A VEHICULOS TULIO LIBARDO TORRES 5 primeros dias X| X
2 |REPORTE DE GASTOS DE VEHICULOS Y GASOLINA  [TULIO LIBARDO TORRES 5 primeros dias X[ X
3 |CONSUMO GASOLINA (CONSOLIDADO ANO) JEFE RECURSOS FISICOS Y FIN. 5 primeros dias X
4 |RELACION DE HORAS EXTRAS ELIZABETH PEREZ 5 primeros dias X
5 |FORMATO 7 AUSTERIDAD ELIZABETH PEREZ 5 primeros dias X
6 |PAGO DE SERVICIOS PUBLICOS ESTEBAN ALVAREZ 5 primeros dias X
7 |CUMPLIDO ENERGIA DEL AEROPUERTO ESTEBAN ALVAREZ 5 primeros dias X
8 |ACTUALIZACION SEGUROS ANEXO 1 ESTEBAN ALVAREZ 5 primeros dias X
9 |ANEXO 11 USO DEL TELEFONO JEFE RECURSOS FISICOS Y FIN. 5 primeros dias X
10 |INFORME EJECUCION PRESUPUESTAL CONTRALORIA GENERAL 5 primeros dias X
11 JANEXO No. 3 TRANSPORTE DE MERCANCIAS APREH. |ESTEBAN ALVAREZ dia 15y 30 c/mes X
12 |INFORME ENERGIA RODRIGO SARMIENTO (secrer.enry) | 5 primeros dias X
13 |INFORME ACUEDUCTO RODRIGO SARMIENTO (secrer.onry) | 5 primeros dias X
14 |INFORME TELEFONOS RODRIGO SARMIENTO (secrer.onry) | 5 primeros dias X
15 |INFORME VEHICULOS RODRIGO SARMIENTO (secrer.onry) | 5 primeros dias X
16 |INFORME CONTRATOS RODRIGO SARMIENTO (secret.onry) | 5 primeros dias X

OBSERVACIONES:

LA INFORMACION DEL FORMATO DEL ITEM 8 ES SUMINISTRADA POR EL JEFE GRUPO ALMACEN Y LA DIVISION DE COMERCIALIZACION.

LA INFORMACION DEL FORMATO DEL ITEM 11 ES SUMINISTRADA POR LAS DIVISIONES DE FISCALIZACION, COMERCIALIZACION Y COMERCIO EXTERIOR.

LA INFORMACION DEL FORMATO DEL ITEM 10 ES ENTREGADA POR EL JEFE DE PRESUPUESTO.

LO REFERENTE A SEGUROS SE ENCUENTRA EN EL MEMORANDO 0086 DE LA CARPETA DE SEGUROS.

LOS INFORMES DE LOS ITEMS 12-16 SE ENVIAN A BOGOTA DIRECTAMENTE A TRAVES DEL APLICATIVO DE RECURSOS FISICOS CON LA SIGUIENTE DENOMINACION: "ENERGIA,

ACUEDUCTO, TELEFONOS, VEHICULO, CONTRATOS.

LA INFORMACION SE TOMA DE LOS CUADROS DE EXCEL DE LOS INFORMES" LUEGO SE PEGA EN LA CARPETA PUBLICA SEGUN LA INSTRUCCION.

LOS INFORMES DEL ITEM 1Y 2 DEBEN SER ENVIADOS POR CORREO NORMAL CON EL MISMO OFICIO Y ADICIONALMENTE POR CORREO ELECTRONICO A CARLOS MAURICIO MOLIN

GUTIERREZ.
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. FORMATO SEMESTRAL DE CONTROL ENVIO DE ELABORADO POR:
_‘ D IAN INFORMES DIVISION RECURSOS FISICOS Y

Direcoion de Impurstcs v Aduaras Narionales FINANCIEROS FECHA:
9]
Q

PLAZO DE FECHA DE| OFICIO % o

No. INFORME PRESENTAR A PRESENTACION | ENVIO |REMISORIO g o

| x

) §O)

wlo

1 |INFORME PRESUPUESTAL SERVICIOS PUBLICOS CONTRALORIA GENERAL SEMESTRAL X

2 [CONTROL APORTES I.C.B.F.-CAJASAN-SENA CONTRALORIA GENERAL SEMESTRAL X

3 |[EJECUCION PRESUPUESTAL CONTRALORIA GENERAL SEMESTRAL X

4 |CONTROL CUMPLIMIENTO LEY 143/94 CONTRALORIA GENERAL SEMESTRAL X

5 [PRESUPUESTO PUBLICITARIO T.V. CONTRALORIA GENERAL SEMESTRAL X

6 [DIRECTORIO SEMESTRAL CONTRALORIA GENERAL SEMESTRAL X
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18

OBSERVACIONES:
LOS INFORMES SE DEBEN PRESENTAR DURANTE LOS PRIMEROS 5 DIAS DEL MES SIGUIENTE DE TERMINADO EL SEMESTRE.

LOS INFORMES 1Y 6 SON ELABORADOS POR LA PERSONA ENCARGADA DEL LOS INFORMES DE LA DIVISION.
EL INFORME 2 ES ELABORADO POR EL GRUPO PAGADURIA.
LOS INFORMES 3, 4 Y 5 SON ELABORADOS POR EL GRUPO PRESUPUESTO.

TODOS LOS INFORMES SON ENVIADOS A LA CONTRALORIA POR LA PERSONA ENCARGADA DE LOS INFORMES CON UN SOLO O
FICIO REMISORIO.

Ademas de contener la informacién necesaria para la ejecucion de los informes estas
hojas contienen una casilla para registrar la fecha en la que se envio el informe y otra
para el numero del oficio que acompana el envio de los informes. Por los tanto estas
hojas de registro permite al Jefe de la Division verificar el cumplimiento del envié oportuno

de los informes de la division.
Estas hojas de registro deberan ser entregadas a la secretaria de la division, o a la

persona encargada de desarrollar temporaneamente este proceso. Luego de diligenciar,

las hojas deberan ser archivadas para posterior consulta.
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ANEXO G-7: PROGRAMACION DE EJECUCION DE PROCESOS CON PLAZOS
OBLIGATORIOS DE ENTREGA

La elaboracion de la propuesta referente a las obligaciones correspondientes a la division
se elabora a partir de la determinacion de los productos que realiza la division los cuales
presentan un plazo de entrega. Luego de determinar la lista de los procesos a través de
los cuales se generan los productos a presentar, se recolectan los tiempos promedio de
ejecucion correspondiente a cada uno de estos, se establecen las fechas en las cuales
estos procesos deben ser finalizados, la frecuencia, los responsables de su ejecucién y el

cargo de estos. Esta informacién es recopilada en el cuadro presentado a continuacion.

TIEMPO
No. TAREA PROMEDIQ DE TEFI;LI\?IT\IOA(?E)N FRECUENCIA| RESPONSABLE CARGO
DURACION
GRUPO PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD
| 1 |CONCILIACIONES BANCARIAS 2 dias dia 10 mensual __|Gladys Elena Quintero Rueda|Responsable Caja Menor
| 2 | ELABORACION Y PRESENTACION CUENTA FUNCION PAGADORA 3 dias dia 15 mensual__|Gladys Elena Quintero Rueda|Responsable Caja Menor
EJECUCION PRESUP. GASTOS GENERALES Y PERSONALES 1 dia entre dias 20-21 mensual __|Mario Antonio Trejos Jefe Grupo Presupuesto
GRUPO PAGADURIA

4 | ELABOR. Y PRESENT. DECLARACION.RETENCION EN LA FUENTE 3 dias dia 3 mensual __ |Expedito Garcia Ramirez 'Ejecutor de Pagaduria

5 [INCLUSION Y CONTROL DE DESCUENTOS DE NOMINA 5 dias dia 5 mensual __|Juliana Ordofiez Ejecutor de Novedades

6 [LIQ. Y PAGO DE APORTES Y PARAFISCALES FUNC. PLANTA 5 dias dia 5 mensual __|Henry Gonzales / Juliana OrdqEjecutor de Novedades

7 |[PAGO DE NOMINA 3 dias dia 26 mensual __|Juliana Ordofez / Expedito GgEjec. Pagaduria/Nomina

GRUPO ALMACEN
8 |[ELABORACION Y PRESENTACION REPORTE DE MOV. DE INV. 2 dias dia 29 mensual __|Olga Sepulveda Lopez Auxiliar de Inventarios
GRUPO DESARROLLO HUMANO
9 [REVISION E INCLUSION DE NOVEDADES DE NOMINA 2 dias entre dias 2-3 mensual __|Hilda Eugenia Naranjo Administrador de Novedades
10 [REMISION FOLIOS HOJAS DE VIDA 1 semana dia 22 mensual __|Maritza Barén Escobar Coordinador de Personal

Por medio del cuadro anterior se permite elaborar la programacion de ejecucion de los

procesos mencionados, esta se puede observar a continuacion.

(.‘ D IAN ADMINISTRACION LOCAL DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES
PROGRAMACION DE TAREAS DIVISION RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS

Direccian de Impuestos v Aduaras Narionales

DIiA
1]2]3]4]5]6]7]8]9]10[11][12[13[14]15]16]17][ 18] 19]20[21]22] 23] 24] 25] 26] 27] 28] 29] 30

TAREA

z
°

REVISION E INCLUSION DE NOVEDADES DE NOMINA
ELABOR. Y PRESENT. DECLARACION.RETENCION EN LA FUENTE
INCLUSION Y CONTROL DE DESCUENTOS DE NOMINA
LIQ. Y PAGO DE APORTES Y PARAFISCALES FUNC. PLANTA |4
CONCILIACIONES BANCARIAS -
ELABORACION Y PRESENTACION CUENTA FUNCION PAGADORA A -

REMISION FOLIOS HOJAS DE VIDA
EJECUCION PRESUP. GASTOS GENERALES Y PERSONALES
PAGO DE NOMINA * H_

ELABORACION Y PRESENTACION REPORTE DE MOV. DE INV. [ T1

oo |~|o|a|s e[y ]=

o

SIMBOLOGIA

¢ B proceso 4 depende del proceso 9
% El proceso 9 depende del proceso 3
A | proceso 6 depende del proceso 10

l:l Desarrollo del proceso

-Term\nacién o presentacion del proceso
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La programacién elaborada contiene los listados de los respectivos procesos y los treinta
dias del calendario a través de los cuales se muestra graficamente la duracién en dias de
cada uno de estos. Los procesos incluidos en la programacion estan ordenados segun su
fecha de inicio. La duracion de los procesos es identificada a través de cuadros de color
gris y la terminacién del proceso es identificada con el color rojo, de manera que se facilite
la comprension de la programacion. Los procesos que son dependientes entre si son

indicados por medio de la utilizacidn de simbolos para cada relacidn presente.

Es necesario presentar la programacion resultante a cada uno de los jefes de grupo, con

el proposito de que estos estén al tanto de su ejecucion a tiempo.

Los plazos de entrega son ordenados de tal manera que se permite elaborar un
calendario para la jefatura de la division con el fin de que se pueda verificar durante la

fechas indicadas, el cumplimiento de la entrega de los productos.

. ADMINISTRACION LOCAL DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES
_‘ D I A N CALENDARIO DE PRESENTACION DE TAREAS
N it h DIVISION RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS
Oireccian de Impurestes v Sduzras Nacionales
NOVED.PERSON.| DESCUENTOS )
NOVEDADES DE INCLUIDAS INCLUIDOS PRESENTACION
PERSONAL CONCILIACION
PAGO DECL.
INCLUIDAS - PAGO APORTES BANCARIA
RETENCION EN Y PARAFISC
LA FUENTE !
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
PRESENTACION
CUENTA
FUNCION SOLICITUD PAC
PAGADORA
11 12 13 14 15 16 17 18 19 20
ENVIO PRESENTACION
DOCUMENTOS T\IA(;;NﬁI\?AE REPORTE MOV.
HOJAS DE VIDA DE INVENTARIO
21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
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ANEXO G-8: SISTEMA CONTROL DE LLAMADAS LARGA DISTANCIA

El sistema de control de llamadas propuesto busca plantear un medio con mayor agilidad
y precision para la realizacion de la revision de las facturas telefonicas correspondientes a

las lineas de la entidad.

¢Cémo funciona el control telefénico propuesto?

El sistema de control de llamadas propuesto, es una herramienta de apoyo disefiado
durante la practica empresarial, a través de la elaboraciéon de una hoja de calculo y la
utilizacion de macros. En esta hoja de calculo se deben consignar los valores totales
mensuales por concepto de llamadas larga distancia correspondiente a cada una de las
lineas telefénicas. Estos totales deberan ser registrados por la secretaria de la division,

con base en las facturas recibidas por cada linea telefénica mensual durante todo el afo.

grchivo  Edicién Mer  Insertar Formato  Herramientas Datos  Veptana 7 -8 X
DEasn RV & B z-fe mE 7oA -0 Wxs EEEETE E 0-A 2
C31 - = 14520
e . ;
20N | CONTROL TELEFONICO
Direcxian e bmpuestes y Adusras Natiorales / /i
Verificar imites | Graficar |
LINEAS ~| NUMER - | NOV-Afio Anterior | DIC-Afio Anterior ENERO FEBRERO
TODAS
DIVISION JURIDICA-ORIENTACION AL CONTRIBUYENTE 6337203 29460 41570 29460 41£
COBRANZAS-GRUPO DEPURACION CONTAELE 6704858 101020 105040 101020 1050
CONTRALORIA 6704878 126910 165730 126910 1657
DVISION DEVOLUCIONES B704861 62500 B6E20 62500 BEE
DVISION FISCALIZACION-GRUPO CONTROL TRIBUTARIO 65335937 151040 214930 151040 2148
DESARROLLD HURAND 6337552 150560 195740 150560 1957
SERVICID INFORMATICO F333485 101110 121470 101110 1214
ASISTENTE DESPACHO-DELEGADO CONTROL INTERNG 6335455 47420 48500 47420 488
GRUPOD COORDINACION REGIOMNAL B336444 145860 392900 145860 332
DIVISION FISCALIZACION-GRUPO OMISOS 6337195 14520 14580 14520 145
COMERCID EXTERIDR 65337199 39700 35160 39700 351
INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS 6339799 72850 151120 72850 1511
DIVISION FISCALIZACION-GRUPO OMISOS 64259719 BO350 57280 BO350 57
DESPACHOD LOCAL 6337601 246240 250980 246240 2508
GRUPD NUEWO RUT DIVISION RECAUDACION B346051 83580 105670 83580 105
GRUFPO NUEVO RUT DIV.RECAUDACION 6346231 108960 150840 108960 150E
DESPACHD LOCAL B7055928 18080 15590 18050 158
GRUPO ALMACEN B337722 96080 111560 96080 1118
RECURSOS FISICOS ¥ FROS-CASA GIRON B467021 14520 14550 14520 14¢
GRUPD PRESUPUESTO B704862 44040 41040 44040 410
RECURSOS FISICOS Y FROS B423976 113660 135710 113660 1387
GRUPD PAGADURIA 6335490 116310 142570 116310 142¢
DIVISION COMERCIO EXTERIOR-AEROPUERTO B500857 52340 51720 52340 17
DIVISION COMERCIO EXTERIOR-FAX B5255975 93610 113890 93610 1138 &)
2l | i

Winicio. @ o = QRGO
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Luego de diligenciar los datos del mes respectivo, esta informacion debe ser revisada por
el Jefe de la Divisiéon. Para realizar esto, se presenta la opcion de verificar limites, en
donde aparece una ventana que permite seleccionar el mes que se desea revisar y el
limite en el valor total por llamadas larga distancia. Este ultimo valor es elegido a criterio

del Jefe de la Divisidon

archivo  Edicidn  Yer Insertar Formato  Herramientas Datos  Veptana 7

= H &RV & & € £
- e 14520
C2ouN| CONTROL TELEFONICO
Dimesinde krpuestes y Adusras Kariorales / : .
Werificar limites ‘ Graficar |
TODAS L
DIVISION JURIDICA ORIENTACION AL O Ingrese en el campo digllgi:e :Il’n\:z!ggzlgpesots ﬁulefu'st_ed considera es el maximo 20460 E
COBRANZAS-GRUPO DEPURACION C F gt tEetane: 101020 1080
CONTRALORIA 126910 1657
DVISION DEVOLUCIONES MES | | j 62500 BEE
DIVISION FISCALIZACION-GRUPO CON 151040 214¢
DESARROLLD HURAND 150560 1957
SERVICIO INFORMATICO LIMITE (8) | 101110 1211
ASISTENTE DESPACHO-DELEGADD G 47420 488
GRUFO COORDINACION REGIOMAL “er 145860 3o
DIVISION FISCALIZACION-GRUPO OMIG 14520 14£
COMERCIO EXTERIOR 39700 381
INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS 72850 151
DVISION FISCALIZACION-GRUPO OMISOS 6429719 BO380 57280 BO380 57
DESPACHD LOCAL 6337601 246240 260950 246240 2508
GRUPO NUEVO RUT DIVISION RECAUDACION B346051 83580 105670 83580 105k
GRUFPO NUEWO RUT DIV.RECAUDACION B346231 108960 150840 108960 150E
DESPACHD LOCAL B7055928 18080 15590 18050 158
GRUFPO ALMACEN B337722 96050 1115860 96080 111€
RECURSOS FISICOS ¥ FROS-CASA GIRON 6467021 14520 14550 14520 14£
GRUFO PRESUPUESTO 6704862 44040 41040 44040 4L
RECURSOS FISICOS ¥ FROS B4235976 113660 135710 113660 1387
GRUFO PAGADURIA 5335490 116310 142570 116310 142¢
DIVISION COMERCIO EXTERIOR-AEROPUERTO B500B57 52340 51720 52340 517
DVISION COMERCIO EXTERIOR-FAX B525979 93610 113890 93610 1138 &
1 | a1l
Listo UM

Ty

ey = I —
74 Inicio Ed Con... | chA OPLESTA.., B R ® 1sz

Luego de ingresar los datos solicitados se presenta automaticamente un listado de todas
las lineas telefénicas que sobrepasan el valor limite seleccionado para las llamadas larga
distancia. De esta manera el Jefe de la Divisién se puede enfocar unicamente en aquellas

lineas que sobrepasan el limite para su revisién con mayor detenimiento
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4 Inicio

De esta manera se debe revisar la lista y buscar aquellas lineas a las cuales se les
aplicara el siguiente control. Al regresar a la hoja de calculo inicial se puede observar otra
opcion la cual es graficar. Al seleccionar esta opcién, aparece una ventana en donde se
debe ingresar el mes que se desea analizar y seleccionar la division de las consideradas

criticas entre las demas.

475



Ev\-«— S E b [alatr o . HE@J

Archivo  Edicion  Mer Insertar Formato  Herramientas Datos  Veptana 2 It - @ X
DR SRV L € BS
x B TODAS
2oy | CONTROL TELEF@N/IC@
Direceidnde krpusestos. y Adusras Nariorales / :
Verificar limites Graficar
Graficar @
LINEAS ENERO FEBRERD
TODAS Para grfaficar BEC0ja Un Mes iy Una divisién,_la grafica arroja_n_é \@
comparacion del mes actual con los dos anteriares para esa divisidn,

DIVISION JURIDICA-ORIENTACION AL G4 29460 41£
COBRANZAS-GRUPD DEPURACION C 101020 1050
CONTRALORIA WES ‘ j 126910 1657
DSION DEVOLUCIONES 62500 BEE
DVISION FISCALIZACION-GRUPO CON 151040 2148
DESARROLLD HURMAND DIVISION ‘ j 150560 1957
SERYICID INFORMATICO 101110 1214
ASISTENTE DESPACHO-DELEGADOD C 47420 488
GRUPD COORDINACION REGIOMAL “er 145860 392
DIVISION FISCALIZACION-GRUPO OMIG 14520 14£
COMERCID EXTERIDR 39700 351
INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS [ =Rk 72850 191120 72550 15811
DIVISION FISCALIZACION-GRUPO OMISOS 6429718 BO3E0 57280 BO350 57z
DESPACHO LOCAL 6337601 246240 250980 245240 2508
GRUPO NUEWO RUT DIVISION RECAUDACION B346051 83550 105670 83580 105E
GRUFPO NUEVO RUT DIV.RECAUDACION 6346231 108960 150840 108960 150
DESPACHD LOCAL B705528 18080 15590 18050 158
GRUPD ALMACEN B337722 96080 111560 96080 1118
RECURSOS FISICOS ¥ FROS-CASA GIRON B467021 14520 14580 14520 14£
GRUPD PRESUPUESTO 6704862 44040 41040 44040 410
RECURSOS FISICOS ¥ FROS 64235976 113660 135710 113660 1387
GRUPD PAGADURIA 65335490 116310 142570 116310 142¢
DVISION COMERCIO EXTERIOR-AEROPUERTO 6500657 52340 51720 52340 517 «|
el | i

Ty

74 Inicio B3 mi con... | GHA ol ES Q;i,. F® 17m

Al aceptar esta opcioén, se exponen a continuacion los resultados de manera grafica de los
tres meses anteriores de los valores por concepto de llamadas de larga distancia
correspondientes a la division elegida. Estos resultados permiten verificar si el consumo
de la division viene incrementando, ademas permitiendo observar si se presenta un
consumo irregular, el cual muestra una gran diferencia con respecto al consumo de los
dos meses anteriores. Este procedimiento se puede realizar con cada una de las lineas

que se consideran criticas y las cuales requieren ser analizadas.

Luego de verificar los resultados arrojados, se podra comunicar con las divisiones que
presentan un consumo irregular y enviarles los resultados comparativos, con el propésito
de que estos sean revisados y confrontados con las planillas de la divisién
detalladamente, antes de enviar la relacion de los consumos de llamadas larga distancia

personales a la Division de Recursos Fisicos y Financieros.
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ANEXO G-9: SISTEMA DE MANEJO DE CORRESPONDENCIA

La propuesta de mejoramiento planteada para el manejo de la correspondencia del GIT
de Pagaduria va dirigida a encontrar un sistema organizado para la identificacién y el
registro de la correspondencia, permitiendo alcanzar una mayor agilidad en el manejo y

control sobre los documentos enviados y recibidos.

¢En que consiste el sistema propuesto?

La generacion de esta propuesta de mejoramiento parte de la identificacién de todos los
tipos de documentos enviados y recibidos por el GIT de Pagaduria. Luego de identificar
estos, se elabora una tabla de codificacion estandar que identifica a estos de manera
abreviada. De la misma forma se identifican todos los tipos de medios a través de los
cuales el GIT de Pagaduria envia y recibe documentos con el propésito de establecer un
cuadro con la codificacién abreviada que identificaria a estos. Estas tablas se pueden

observar a continuacion.

TABLA 1: TIPO DE DOCUMENTO

Cod - Doc Documento
OFIC Oficio
EMA Correo electrénico
FAX Fax
MAG Medio magnetico

TABLA 2: TIPO DE MEDIOS ENVIO/RECIBO

Cod - Medio Medio
CCO Correo Corriente
CCE Correo Certificado
CCR Correo Corra
EMA Correo electrénico
FAX Fax
PER En Persona

La propuesta contempla ademas de la utilizacién de unas hojas de registrd, disefiadas

para tal fin. La primera hoja corresponde a los documentos enviados y contiene ocho
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columnas entre las cuales se incluye el nimero que identifica el orden de entrada del
documento, el tipo de documento, segun la codificacion anteriormente establecida, el mes
respectivo, el codigo de identificacion del archivo donde se encuentra ubicado, la fecha de
envio, el medio a través del cual fue enviado, segun cédigo definido, el nombre de la
entidad o persona a quien va dirigido y el nombre del funcionario del grupo quien dirige el

documento, por ultimo se encuentra casilla correspondiente al asunto del documento.

Es necesario que la correspondencia sea enviada y recibida por un solo funcionario, de
manera que se canalice toda informacion recibida y se garantice que estos sean

registrados. La hoja disefiada para la propuesta se muestra a continuacion.

(. DIAN FORMATO REGISTRO DE DOCUMENTOS ENVIADOS

| GRUPO PAGADURIA

Direceidn e Impuestes y Adusras Nacionales

No. Tipo de Documento FECHA

Item p MES CODIGO ARCHIVO ENVIADO MEDIO PARA / DE ASUNTO

La Segunda hoja de registro corresponde a los documentos recibidos de las diferentes
entidades externas. Este formato incluye ocho columnas, entre las cuales se encuentran,

el numero de orden de llegada del documento, el tipo de documento correspondiente a la
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codificacion definida en la tabla, el mes respectivo, el cédigo del archivo que identifica su
ubicacion, la fecha de recibido, el medio por el cual se recibié el documento, el nombre de
la entidad o persona quien envié el documento y a quien es dirigida y por ultimo el asunto

relacionado con el documento.

Por medio de estas hojas se podran ubicar con mayor facilidad los documentos
importantes enviados o recibidos, los cuales son requeridos para consulta o algun tramite
legal correspondiente a un funcionario.

(. DIAN FORMATO REGISTRO DE DOCUMENTOS RECIBIDOS
- GRUPO PAGADURIA

Direccidn de Impueslcs v Aduaras Naciondles

No-. Tipo de Documento MES CODIGO ARCHIVO FECHA MEDIO PARA / DE ASUNTO
Item P RECIBIDO
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ANEXO G-10: MEJORA DE SERVICIO AL CLIENTE — ENTREGA DE CERTIFICADOS
DE RETENCION A PROVEEDORES

La propuesta planteada para el proceso de entrega de certificados de retencion en la
fuente a proveedores esta enfocada al mejoramiento del servicio a la vez que se reducen
ka cantidad de papeleria innecesaria y se cumple con la obligacion de entrega de estos
documentos segun la normatividad. Para esto es necesario que durante la elaboracion del
contrato, realizado por el GIT Presupuesto y Contabilidad, se incluya la direccion del
correo electronico en donde se puede enviar la informacion respectiva. En el momento
que el GIT Pagaduria recibe el contrato u orden de pago para archivar, se debe retomar
esta informacioén y diligenciar el cuadro disefiado para ingresar todos los datos de los
proveedores con el propédsito de que tan pronto sean expedidos estos certificados, se
envie un correo a todos los proveedores registrados en la hoja, notificandoles de la

entrega de los mismos. El cuadro disefiado para la propuesta se presenta a continuacién

ADMINISTRACION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES

. DE BUCARAMANGA
_‘ HOJA DE REGISTRO - DATOS PROVEEDOR

Direszidn de Impuestos v Aduar s Nariorales GRUPO PAGADURIA

NO. DE

PROVEEDOR 5 -
ORDEN DIRECCION TELEFONO E-MAIL
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ANEXO G-11: PROCEDIMIENTO PRESTAMO DE LIBROS BIBLIOTECA

La propuesta de mejoramiento relacionado con el proceso de préstamo de libros de la
biblioteca busca formalizar el mismo a través del registro del préstamo antes de entregar
el libro respectivo. El procedimiento propuesto consiste en que el funcionario de la division
encargado del manejo de la biblioteca debe ingresar los datos en la hoja de registro
disefiada para tal fin, en donde se incluye el nombre del libro, el codigo de identificaciéon
del inventario, el nombre del usuario, la identificacion (en caso de no ser un funcionario o,
si es un funcionario se debe registrar la division de ubicacion y el teléfono donde puede
ser localizado) y la fecha del préstamo. Adicionalmente se le debe solicitar al usuario
firmar el recibido del libro y se debe acordar con este la fecha de devoluciéon del mismo.
En caso de que el usuario desee entregar el libro posterior a la fecha de devolucién, este
debe comunicarse con el funcionario encargado de la biblioteca y solicitar la extension de
la fecha. En el momento de recibir el libro el funcionario debe dar el visto bueno de la
devolucion con el propdsito de llevar el control de los libros que no se encuentran en la

biblioteca y se evite el extravio o perdida de los mismos.

(. D IAN ADMINISTRACION LOCAL DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES
niwéﬂmlmwsﬁduams Nioralon FORMATO DE REGISTRO DE PRESTAMO DE LIBROS BIBLIOTECA
No. LIBRO CODIGO NOMBRE USUARIO IDENTIFICACION PRE?Z:AO RECIBIDO EEE&ESA E,\\"%BE%A
1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15
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ANEXO G-12: CONSOLIDADO MENSUAL DE PRODUCTOS ELABORADOS POR EL
GIT DESARROLLO HUMANO

Debido a la necesidad percibida de llevar el registro de los productos elaborados por el
GIT Desarrollo Humano referentes a los tramites de personal, se plantea una propuesta
por medio del disefid realizado durante la practica empresarial, de una hoja de calculo

elaborada en el programa Microsoft Excel.

Esta herramienta propuesta incluye los tres tipos de productos que se elaboran en
personal los cuales son las resoluciones, las actas y los certificados. Las resoluciones se
encuentran clasificadas por tipo como son las de transporte, vacaciones, ubicaciones,
horas extra, licencias, asignacion de funciones, reconocimiento de compensatorios,
autorizacién de compensatorios, permisos, comision de servicios, comision de servicios
con viaticos, y otras resoluciones. Para aquellos tipos de resoluciéon que puedan involucrar
mas de un funcionario, se presenta una casilla adicional para registrar el nimero de
funcionarios. Al registrar los totales mes por mes, a través de la hoja de calculo se puede
observar los totales de cada uno de los tipos de resoluciéon por mes o por afio y a su vez
el numero de funcionarios atendidos. De la misma manera se incluyen la cantidad de
actas por mes y los certificados segun su tipo. Los resultados arrojados por la hoja
electrénica permiten elaborar graficos comparativos y analisis de estos con el propdsito de
que sean incluidos en los informes gerenciales de la entidad y se pueda tener una idea

del trabajo que se elabora en el grupo y su comportamiento.

. DIVISION RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS

‘ D IAN REGISTRO DE DOCUMENTOS ELABORADOS / FUNCIONARIOS INVOLUCRADOS
— " GRUPO DESARROLLO HUMANO

Direceign de Impuestos v Aduar as Narionsles

RESOLUCIONES ACTAS][CERTIFICADOY|

Comision de | COMisiON e | e stros i
Transporte | Vacaciones | Ubicaciones | Horas Extra |Licen-| Asignac. | Recon: | Autoriz. | oo servicios TOTALES Tiempo
nac | compen- | compen- servicios conceptos Actas || servic. | Especit.

cias | funcion ) 3 misos (viaticos)
satorios | satorios sueldo

AA NF AA NF AA NF AA NF AA NF AA NF AA NF

z
b

Ene
Feb
ar
Abr
Mayo
Jun
Jul
Ago
Sept
Oct
Nov
Dic
Total 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

ARO 2005

olslololololo]olo|o]o]olo |2
olslslolelolo]e]elo]o]e|e

NF = Numero de funcionarios
AA = Numero de Actos Administrativos
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ANEXO G-13: SISTEMA DE ARCHIVO GIT PAGADURIA

Al detectar la necesidad de encontrar un sistema de archivo mas eficiente y organizado,

se plantea un sistema para el GIT de Pagaduria que busca alcanzar estos propdsitos.

La propuesta planteada inicia con la actualizacion del archivo actual, para lo cual se hace
necesario clasificar los archivos que se deben mantener en el archivo de gestion del
grupo. La orden administrativa 005 de 2000 regula todas los procedimientos necesarios
para la entrega de documentos al archivo central. Esta norma incluye las tablas que
regulan el tiempo que deben permanecer los documentos en el archivo de gestién. Con
base en esta tabla se resume en el cuadro inferior los requisitos para los documentos
almacenados en el grupo, permitiendo establecer la actualizacién de los documentos del

archivo de gestion y retiro de aquellos deben ser entregados al archivo central.

(‘ DIAN TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
) DIVISION RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
i s s o
RETENCION DISPOCISION FINAL | TRADC.DOCMTL
CODIGO SERIES DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG AC | ct| E M S [¢) C
8104058150-21 Embargos 5 15 X X Termina la obligacién comercial
8104058150-04 | Bancos
8104058150-04-001 |Chequeras 2 18 X X Termina la obligacion comercial
8104058150-04-002 |Copia de Cheques 2 18 X X Termina la obligacién comercial
8104058150-04-004 |Consignaciones 2 18 X X Termina la obligacion comercial
8104058150-35 | /Informes
8104058150-35-258 |Informe de gestién 2 3 X X ___|Se consolida en la Divisién
8104058150-06 | Boletin diario de Tesoreria 2 8 X X Se cons.en informe ejecuc. presup.
8104058150-08 | Certificados
8104058150-08-011 | Certificados de Retencion en la Fuente a Proveedores 2 3 X X
8104058150-08-011 |Certificados de Ingresos y Retencion a Funcionarios 2 3 X X |Historia laboral del funcionario
8104058150-16 | Cuentas
8104058150-16-040 |Cuentas 2 18 X X Seleccion 1% para archivo historico
810405815044 | Nomina

CONVENCIONES:

P = PERMANENTE

E = ELIMINACION

M = MICROFILMACION

S = SELECCION

CT = CONSERVACION TOTAL
AG = ARCHIVO GESTION

AC = ARCHIVO CENTRAL

O = ORIGINAL

C=COPIA

TRADC. DOCMTL. = TRADICION DOCUMENTAL
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Luego de realizar la organizacion del archivo de gestiéon se plantea utilizar un nuevo
sistema de archivo el cual contempla la utilizacion de una codificacion estandar para los
documentos almacenados en el GIT de Pagaduria. La tabla presentada a continuacién
resume la codificacién planteada para la totalidad de los archivos almacenados en el

grupo, ademas de la, manera en que se encuentran ordenados los documentos dentro del

archivo, y el medio en el que son almacenados los documentos.

. TIPO DE

DOCUMENTO IDENTIFICACION ARCHIVO ORDEN ARCHIVO
Embargos EMB - NOMBRE FUNCIONARIO - O FUNCIONARIO CARPETA
Chequeras CHEQ - NOMBRE CUENTA - NUMERO NUMERICO CAJA FUERTE
Copia de Cheques COPYCHEQ - NOMBRE CUENTA - NUMERO NUMERICO CARPETA
Consignaciones CONSG -ANO -C CRONOLOGICO CARPETA
Informe de gestién INFG -PERIODO - ANO CRONOLOGICO CARPETA
Boletin diario de Tesoreria BDT - DIA - MES - ANO CRONOLOGICO CARPETA
Certificados de Retencién en la Fuente a Proveedores RETE FUENTE PROVE-ANO NIT A-Z
Certificados de Rete IVA a Proveedores RETE IVA PROVE - BIMESTRE - ANO NIT A-Z
Certificados de Ingresos y Retencién a Funcionarios INGR.RET.FUNC - ANO ALFABETICO A-Z
Cuentas CUENTA - NUMERO ORDEN DE PAGO - ANO NUMERICO A-Z
Noémina NOM - MES - ANO CRONOLOGICO CARPETA
Otros Documentos
Cuadros de Nomina CUADROS NOMINA - MES - ANO CRONOLOGICO CARPETA
Listado de Consignacién Némina a Bancos LISTBANK - MES - ANO CRONOLOGICO CARPETA
Delegaciones DELG - TIPO CUENTA - ANO CRONOLOGICO CARPETA
Oficios Enviados OFICENV - ANO CRONOLOGICO A-Z
Oficios Recibidos OFIREC - ANO CRONOLOGICO A-Z
Inventarios del Grupo INVENTARIOS BIENES TIPO DE BIEN CARPETA
Cheques anulados CHEQ - ANULADOS - ANO CRONOLOGICO CARPETA
Correos Electronicos EPS y Fondo de Pensiones EMA - EPS/FONDOS - MES - ANO CRONOLOGICO CARPETA
Listas de Asistencia LISTA ASISTENCIA - ANO CRONOLOGICO CARPETA

A través del establecimiento de la identificacion de los archivos, se debera proceder a
realizar un inventario de los archivos que se almacenaran en el archivo de gestion por

medio de la utilizaciéon de un formato disefado para tal fin.

Este formato incluye el nimero del item, el cédigo establecido para los documentos que
seran enviados en un futuro al archivo central, el tipo de documento, periodos
correspondiente a los archivos almacenados, la identificaciéon propuesto anteriormente
para el archivo de gestion, el orden a través del cual estan organizados, cantidad de
carpetas o A-Z y la ubicacién dentro del grupo. Al finalizar el registro de todos los
documentos archivados se podra llevar un control mas efectivo de estos y reducir el
tiempo necesario en la ubicacién de estos documentos importantes para el grupo e

igualmente la entidad.
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(. DIAN RESUMEN INVENTARIO ARCHIVO
o GRUPO PAGADURIA

Direosidn de Impuestos y Aduaras Narionsles

No. PERIODOS EXISTENTES EN IDENTIFICACION NUMERO DE .
Item CODIGO DOCUMENTO EL ARCHIVO DE GESTION | ARCHIVO DE GESTION ORDEN CARPETAS/AZ UBICACION

Esta hoja de resumen de los inventarios del archivo estara a cargo del Jefe del grupo y

sera consultado por los funcionarios del grupo.

Teniendo en cuenta la gran cantidad de A-Z almacenados en el grupo, los cuales
contienen ordenes de pago y otros documentos, se detecto una demora en ubicar el A-Z
necesario entre estos. Por esta razén se propone la utilizacion de colores para agilizar la

ubicacion de las A-Z necesarias. Los colores estarian distribuidos de la siguiente manera:

e Blanco: Cuentas

¢ Naranja: Certificados de Ingresos y Retencién a Funcionarios
e Verde: Correspondencia enviada

¢ Amarillo: Correspondencia Recibida

e Azul: Retencién del IVA

e Fucsia: Certificados de Retencion a Proveedores
Estos colores serian adheridos en un cuadrito de cartulina a los A-Z en la parte lateral

superior del mismo, de manera que se permitiera visualizar facilmente el color de

identificacién y ubicar con mayor rapidez los documentos necesarios.
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ANEXO G-14: EVALUACION DE CALIDAD PRODUCTOS - OUTSOURCING

A través de las encuestas realizadas a los clientes de la Divisién de Recursos Fisicos y
Financieros se detecto una alta cantidad de observaciones con respecto a los pedidos
recibidos del grupo Outsourcing contratado por la DIAN a nivel nacional. Es por esta razén
que se propone el desarrollo trimestral de un a encuesta realizada a los centros de costos
con el objetivo de tener conocimiento de los inconvenientes frecuentemente presentados
con la calidad de los productos, para asi realizar los correspondientes analisis e y enviar
estos al Nivel Central para que sean comunicados al proveedor y se realicen los ajustes

necesarios.

La encuesta disefiada durante el desarrollo del presente estudio, debe ser aplicada cada
tres meses a los encargados de los centros de costos e incluye seis preguntas sencillas
referentes a la calidad de los elementos y el servicio. Estas encuestas deberan ser
programadas con suficiente anticipacion y el Jefe del Grupo Almacén e Inventarios debe
encargar a un funcionario que cumpla con las habilidades necesarias para desarrollar

correctamente las entrevistas y pueda recolectar la mayor cantidad de informacion.

Los datos de recopilados en las encuesta aplicadas, deben ser tabulados con el propésito
que se puedan presentar graficamente los resultados. Los resultados obtenidos deben ser
revisados y analizados detalladamente por el Jefe de Almacén e Inventarios y el Jefe de

la Divisién para luego ser enviados al Nivel Central con las respectivas observaciones.
Cabe resaltar que la aplicacion de la encuesta debe tardar unos meses en realizarse,

debido a que recientemente se cambio el proveedor del grupo outsourcing, por lo que se

recomienda aplicarla posteriormente.
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ADMINISTRACION LOCAL DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES
D IAN DIVISION RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS
_‘ ENCUESTA DE CALIDAD DE LOS ELEMENTOS SUMINISTRADOS GRUPO

Direccidn e Impuestos v Adusras Narionles OUTSOURCING

Buenos dias (tardes), estamos realizando un estudio orientado a conocer aspectos
relacionados con las experiencias que ha tenido su centro de costos con la calidad de los

pedidos suministrados por el Grupo Outsourcing actual. Agradecemos su colaboracion.

Numero de encuesta:
Dia Mes ARo

Centro de Costos:

No. de funcionarios:

Nombre:

Cargo:

1. ¢Como califica el cumplimiento en la entrega de los pedidos con el grupo
Outsourcing?
______1-Deficiente
2- Aceptable
3- Bueno

4- Excelente

2. ¢Queinconvenientes han tenido con los pedidos del grupo Outsourcing?

_____1-Calidad de los productos
_____2-Servicio

____ 3- Elementos faltantes
_____4-Errores en el pedido
___ 5-0Otros

Cuales?
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Outsourcing?

1- Malo

2- Aceptable

3- Bueno

4- Excelente

3. ¢Como califica la calidad de los elementos

suministrados por el grupo

4. ¢Enuncie los productos con los que han presentado inconvenientes?

1- Producto:

Observacion:

2- Producto:

Observacion:

3- Producto:

Observacion:

4- Producto:

Observacion:

5- Producto:

Observacion:
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5. ¢Que elementos son mas importantes para el funcionamiento de su &rea?

(Ordene segln su prioridad)

6. Cuales de las siguientes caracteristicas considera identifican al programa de
pedidos del grupo Outsourcing.
______1- Confiabilidad
_____ 2-Facilidad de manejo
____ 3-Rapidez
______4- No confiabilidad
______5-Complejidad
_____ 6-Lentitud

Sugerencias con respecto al programa de pedidos:

Observaciones:
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ANEXO H:
INDICADORES ACTUALES
DIVISION DE RECURSOS FISICOS
Y FINANCIEROS



RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS

200t Objetivo 1: Garantizar el cumplimiento del plan de GIT de Desarrollo Humano y
0

Personal
o o Valor )
Act. | Pond. Inicio/Fin Actividad Met Unidad Responsable
eta
Atender  situaciones  aditivas, Coordinador de
1 20% Ene - Dic seguridad social, certificaciones de 100 % gg:rsgrr;a(l 1y)
funcionarios y ex funcionarios.
Garantizar que la nomina sea Coordinador de
2 15% Ene —Dic | liquidada con las novedades 100 % g::rseorr;a(l1y)
presentadas
Dar traslado de los documentos Coordinador de
3 | 15% | Ene-Di f las Hojas de Vida | 100 9 Personal y
o ic | que conforman las Hojas de Vida Yo Carrera (1)
al Nivel Central para el Archivo
b i bid Coordinador de
esarrollar programas recibidos
4 | 10% | Ene-Dic | Prog 100 % Personal y
del Nivel Central Carrera (1)
b I de bi ) Coordinador de
esarrollar programa de bienestar
5 | 20% | Ene-Dic _ programa 100 % Personal y
social y salud ocupacional Carrera (1)
Administ i Coordinador de
ministrar y coordinar programa
6 | 5% | Ene-Dic ary e Prog 100 % porsonaly
de capacitacion interna y eterna Carrera (1)
Desarrollar Programa de estimulos Coordinador de
7 15% Ene — Dic | educativos pasantias y practicas 100 % Personal y

Carrera (1)
plan Colombia

20% | Obijetivo 2: Garantizar el cumplimiento del plan de GIT de Almacén

Valor
Act. | Pond. Inicio/Fin Actividad Unidad Responsable
Meta
) Administrar los bienes, elementos Jefe Grupo
1 35% Ene - Dic i 100 % ]
devolutivos y de consumo Almacén
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20%

Act.

20%

Act.

20%

30%

15%

Ene — Dic
Ene — Dic
Ene — Dic

Movimiento contable Almacén

Registrar, contabilizar y controlar

los bienes devolutivos en servicio

Proveer bienes y servicios a las

areas

100

100

100

%

%

Objetivo 3: Garantizar el cumplimiento del plan de GIT de Presupuesto

Pond.

50%

40%

10%

Inicio/Fin

Ene - Dic

Ene — Dic

Ene — Dic

Actividad

Ejecucion del presupuesto

asighado

Preparacién y rendicion de la
cuenta mensual de la funcion
pagadora

Preparacién y rendicion de las

conciliaciones bancarias

mensuales

Valor

Meta

100

100

100

Unidad

%

%

%

Objetivo 4: Garantizar el cumplimiento del plan de GIT de Pagaduria

Pond.

20%

20%

10%

10%

10%

Inicio/Fin
Ene - Dic
Ene — Dic
Ene — Dic
Ene — Dic
Ene — Dic

Actividad

Efectuar los pagos de los
compromisos  adquiridos por
noémina

Efectuar los pagos de los
compromisos  adquiridos con

proveedores

Efectuar los registros en el sistema

financiero y rendir los informes

Expedir certificados:

Archivar los documentos
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Valor
Meta

100

100

100

100

100

Unidad

%

%

%

%

%

Jefe Grupo

Almacén

Jefe Grupo
Almacén

Jefe Grupo

Almacén

Responsable

Jefe Grupo

Presupuesto

Jefe Grupo

Presupuesto

Jefe Grupo

Presupuesto

Responsable

Jefe Grupo
Pagaduria

Jefe Grupo
Pagaduria

Jefe Grupo
Pagaduria

Jefe Grupo
Pagaduria

Jefe Grupo
Pagaduria



6

20%

Act.

1

2

3

30%

Objetivo 5: Garantizar el desarrollo de las actividades propias de la Division

Pond.

35%

25%

40%

Ene — Dic

Inicio/Fin

Ene - Dic

Ene — Dic

Ene — Dic

recibidos y procesados

Controlar, coordinar y

consolidar el manejo de las

cuentas bancarias

Actividad

Velar por el cumplimiento de
requerimiento en materia de

informes

Garantizar el cumplimiento de los

planes de mejoramiento

Prestar el apoyo logistico para el
desarrollo de las actividades de las

demas areas
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100

Valor
Meta

100

100

100

%

Unidad

%

%

%

Jefe Grupo
Pagaduria

Responsable

Jefe Division

Jefe Division

Jefe Division



50%

Act.

40%

Act.

10%

Act.

PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD

Objetivo 1: Ejecucién del presupuesto asignado

Pond. Inicio/Fin

20% Ene - Dic

30& Ene — Dic

40& Ene — Dic

10& Ene - Dic

Valor

Actividad Unidad Responsable
Meta
Expedicion de certificados de
] o ] Jefe Grupo
disponibilidad y registros 100 %
] Presupuesto
presupuéstales
Preparacién de soportes vy 100 o Gestor de
elaboracién de contratos ° Contrataciones
Conformacién y perfeccion de 100 " Gestor de
cuentas para ordenes de pago ° Contrataciones
] Jefe Grupo
Elaboracion de ordenes de pago 100 %
Presupuesto

Objetivo 2: Preparacion y rendicion de la cuenta mensual de la funcion pagadora

Pond. Inicio/Fin

80% Ene - Dic

20& Ene — Dic

o Valor )
Actividad Unidad Responsable
Meta
Elaboracion de los registros
] ) 100 % Contador
contables y ajustes necesarios
Conformacién y rendicién de la
100 % Contador

cuenta funcion pagadora

Objetivo 3: Preparacion y rendicion de las conciliaciones bancarias mensuales

Pond. Inicio/Fin

100% Ene - Dic

o Valor )
Actividad Unidad Responsable
Meta
Elaboracion y rendicién de las
conciliaciones bancarias 100 % Contador

mensuales
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20%

Act.

20%

Act.

PAGADURIA

Objetivo 1: Efectuar los pagos de los compromisos adquiridos por némina

Pond.

20%

15%

15%

15%

20%

Inicio/Fin
Ene - Dic
Ene — Dic
Ene - Dic
Ene - Dic
Ene — Dic

Actividad

Radicar, registrar y revisar las
novedades incluidas SRH
(Prendmina-N6émina)

Procesar la informacién con

destino presupuesto tramite
ordenes de pago

Revisar y aprobar pago de
némina con dispersién de
fondos

Registrar  en el sistema
financiero los pagos

relacionados con némina

Elaborar y registrar en libros
auxiliares los cheques
descuento nédmina

Valor
Meta

100

100

100

100

100

Unidad

%

%

%

%

%

Responsable

Ejecutor de
Nomina

1)

Ejecutor de
Némina

1)

Jefe Grupo
Pagaduria

Ejecutor de
Nomina

)

Gestor de
Egresos e
ingresos

Objetivo 2: Efectuar los pagos de los compromisos adquiridos con proveedores

Pond.

25%

25%

25%

25%

Inicio/Fin

Ene - Dic

Ene — Dic

Ene — Dic

Ene — Dic

Actividad

Recibir y radicar ordenes de pago
y elaborar cheques

Registrar en el sistema financiero
pago a proveedores

Revisar ordenes de pago y

autorizar los pagos a proveedores

Hacer firmar comprobantes,
entregar cheques y archivar
documentos de cuentas
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Valor
Meta

100

100

100

100

Unidad

%

%

%

%

Responsable

Gestor de
Egresos e
ingresos

Ejecutor de
Pagaduria

Jefe Grupo
Presupuesto

Auxiliar de
Pagaduria



10%

Act.

10%

Act.

Objetivo3: Efectuar los registros en el sistema financiero y rendir los informes

Pond.

50%

50%

Inicio/Fin
Ene - Dic
Ene — Dic

Actividad
Mantener actualizada la
contabilidad en el grupo de
pagaduria
Rendir oportunamente los

informes solicitados

Objetivo 4: Expedir certificados:

Pond.

25%

25%

25%

25%

Inicio/Fin

Ene - Dic

Ene — Dic

Ene — Dic

Ene — Dic

Actividad

Elaborar los
descuentos a EPS y ARP

certificados  por

Elaborar los certificados sobre

retenciones en la fuente a

proveedores

Elaborar certificados sobre

embargos y cupos de némina

Revisar y aprobar las
certificaciones proferidas en
pagaduria
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Valor
Unidad Responsable
Meta
Ejecutor de
100 %
Pagaduria
Jefe Grupo
100 % ]
Pagaduria
Valor
Unidad Responsable
Meta
Ejecutor de
100 % Némina
(2)
Ejecutor de
100 %
Pagaduria
Ejecutor de
100 % Nomina
(1)
Jefe Grupo
100 %
Pagaduria



10%

Act.

30%

Act.

Objetivo 5:  Archivar los documentos recibidos y procesados

Pond

25%

25%

25%

25%

Inicio/Fin

Ene - Dic

Ene — Dic

Ene — Dic

Ene — Dic

Actividad

Archivar los documentos

relacionados con nominas

Archivar las ordenes de pago

con sus anexos

Radicar 'y  archivar los

documentos recibidos y

producidos en pagaduria

Archivar los documentos

relacionados con
autoliquidaciones y aportes

voluntarios

Valor
Meta

100

100

100

100

Unidad

%

%

%

%

Responsable

Ejecutor de
Némina

(1)

Auxiliar de
Pagaduria

Gestor de
Egresos e
ingresos

Gestor de
Egresos e
ingresos

Objetivo 6: Controlar, coordinar y consolidar el manejo de las cuentas bancarias

Pond
40%

30%

30%

Inicio/Fin

Ene - Dic

Ene - Dic

Ene — Dic

Actividad

Manejar y controlar los fondos
que se reciben en las cuentas
corrientes

Efectuar control periddico de la
existencia de cheques de cada
cuenta corriente

Coordinar con el Nivel Central
los fondos necesarios para

cumplir compromisos
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Valor
Meta
100

100

100

Unidad

%

%

%

Responsable

Jefe Grupo
Pagaduria

Jefe Grupo
Pagaduria

Jefe Grupo
Pagaduria



ALMACEN E INVENTARIOS

35% | Objetivo 1: Administrar los bienes, elementos devolutivos y de consumo

Valor
Act. | Pond. | Inicio/Fin Actividad Unidad Responsable
Meta
Clasificacion bienes para servicio, Jefe Grupo
1 20% | Ene-Dic . P, 100 % P
baja venta y destruccién Almacén
20% i Mantenimiento de instalaciones Jefe Grupo
2 Ene — Dic ) ) 100 %
locativas, muebles y equipos Almacén
9 Revision mantenimiento Jefe Grupo
3 | 2% | Ene_pic y 100 % P
vehiculos Almacén
Entrega de  formularios a
0 ) ) Jefe Grupo
4 10% | Ene-Dic | contribuyentes devueltos por el 100 % )
Almaceén
correo
Almacenamiento, custodia vy
% . _ Jefe Grupo
5 20% Ene —Dic | venta de formularios, codex y 100 %
) Almacén
cartillas
Llevar control mantenimiento
10% ) . ] Jefe Grupo
6 0 Ene — Dic | vehiculos permisos y ordenes 100 %
_ Almacén
de trabajo
20% | Obijetivo 2: Movimiento contable Almacén
o o Valor ]
Act. | Pond. Inicio/Fin Actividad Unidad Responsable
Meta
Jefe Grupo
1 25% Ene - Dic | Rendir la cuenta mensual 100 % P
Almacén
0 Elaborar entradas salidas de Jefe Grupo
2 | 2% | Ene_pic , Y 100 % P
almacén, soportes Almacén
Expedir y contabilizar facturas por Jefe Grupo
3 15% | Ene - Dic peciry _ P 100 % P
venta de bienes Almacén
0 i Llevar  kardex de  bienes Jefe Grupo
4 20% | Ene - Dic _ 100 %
devolutivos y consumo Almacén
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5

30%

Act.

15%

Act.

informes formularios de
distribucion 100 %

Rendir

15% | Ene-Dic | venta publico y

gratuita, codex

Objetivo 3: Registrar, contabilizar y controlar los bienes devolutivos en servicio

o o Valor )
Pond. Inicio/Fin Actividad Unidad
Meta
25% Ene - Dic Rendir la cuenta mensual 100 %
0 Elaborar entradas salidas de
20% | Ene - Dic y 100 %

almacén, soportes

Expedir y contabilizar facturas por
15% | Ene - Dic pedity _ P 100 %
venta de bienes

20% . Llevar kardex de bienes
0% | Ene - Dic _ 100 %
devolutivos y consumo

informes formularios de
distribucion 100 %

Rendir

15% Ene - Dic | venta publico vy

gratuita, codex
Objetivo 4: Proveer bienes y servicios a las areas

Valor

Pond. Inicio/Fin Actividad Unidad

Meta

Envio de elementos devolutivos

50% Ene - Dic : 100 %
y consumo a las diferentes

dependencias

Reparto de codex, cartillas y

50%

Ene — Dic | publicaciones de distribucion 100 %

gratuita a funcionarios

500

Jefe Grupo

Almacén

Responsable

Jefe Grupo
Almacén

Jefe Grupo

Almacén

Jefe Grupo

Almacén

Jefe Grupo
Almacén

Jefe Grupo

Almacén

Responsable

Jefe Grupo
Almacén

Jefe Grupo

Almacén



20%

Act.

15%

Act.

1

DESARROLLO HUMANO

Objetivo 1: Atender situaciones aditivas, seguridad social, certificaciones de funcionarios y

ex funcionarios.

Valor
Pond. | Inicio/Fin Actividad Met Unidad Responsable
eta

. ) Administrador
] Proyectar actos administrativos
20% Ene - Dic . ) ] 100 % de Novedades
respecto a situaciones requeridas. @)

) Administrador
) Mantener actualizado el SRH en
15% Ene — Dic o 100 % de Novedades
Historias Laborales. )

Proyectar actos administrativos de Coordinador de
15% Ene — Dic | lig. y reconoc. prestaciones a ex 100 % Personal y
funcionarios y viaticos. Carrera (2)
Tramitar lo relacionado con las Coordinador de
10% Ene — Dic | afiliaciones a EPS y Fondo de 100 % Personal y
Pensiones Carrera (2)

Legalizar los actos administrativos )
Coordinador de
) de Novedades de Personal y
20% Ene — Dic 100 % Personal y

Distribuirlos.
Carrera (2)

Revisar la legalidad y formalidad Coordinador de
5% Ene — Dic | de los actos administrativos que se 100 % Personal y
producen Carrera (1)

Administrador
15% Ene - Dic Mantener actualizada la base de 100 % de Novedades

datos de la planta personal (1)

Objetivo 2: Garantizar que la nomina sea liquidada con las novedades presentadas.

o o Valor )
Pond. Inicio/Fin Actividad Unidad Responsable
Meta
30% Ene — Dic | Incluir novedades de personal que 100 % Administrador
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15%

Act.

11%

Act.

20%

30%

20%

Ene — Dic
Ene — Dic
Ene - Dic

afecten la nomina

Incluir las afiliaciones a EPS vy

Pensiones

Revisar y Reportar inconsistencias

de prenomina

Liquidar  diferencias menores
valores y reintegrar mayores
valores

100

100

100

%

%

%

de Novedades
(1)
Administrador

de Novedades
(1)
Administrador

de Novedades
(1)
Administrador

de Novedades

(1

Objetivo 3: Dar traslado de los documentos que conforman las Hojas de Vida al Nivel

Central para el Archivo.

Pond.

25%

25%

25%

25%

Inicio/Fin
Ene — Dic
Ene — Dic
Ene — Dic
Ene - Dic

Actividad

Seleccionar los documentos que
requieren ser incluidos en las

hojas de vida

Ordenar los documentos

alfabéticamente  por separado

supernumerarios y planta
Relacionar los documentos por
funcionarios y totalizar numero de
folios

Elaborar y remitir los documentos

al  GIT

mediante oficio

Historias Laborales

Valor

Meta

100

100

100

100

Objetivo 4: Desarrollar programas recibidos del Nivel Central

Pond.

50%

Inicio/Fin

Ene — Dic

Actividad

Recepcionar, revisar y grabar en el
SIDEC las

bienes y rentas

declaraciones de
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Valor
Meta

100

Unidad

%

%

%

%

Unidad

%

Responsable

Coordinador de
Personal y

Carrera (2)

Coordinador de
Personal y
Carrera (2)

Coordinador de
Personal y
Carrera (2)

Coordinador de

Personal y
Carrera (2)

Responsable

Administrador

de Novedades

(2)



2

15%

Act.

8

5%

Act.

1

50%

Ene — Dic

Revisar y notificar la liquidacion Administrador
anual de cesantias a beneficiarios 100 % de Novedades

(1

Objetivo 5: Desarrollar programa de bienestar social y salud ocupacional

Pond.

13%

20%

13%

20%

7%

7%

7%

13%

Inicio/Fin

Ene — Dic

Ene — Dic

Ene — Dic

Ene - Dic

Ene - Dic

Ene - Dic

Ene - Dic

Ene - Dic

o Valor )
Actividad Unidad Responsable
Meta
Disefar cronograma de bienestar
) . ) Coordinador de
tendendientes a mejorar la calidad 100 % )
) Bienestar y S.O.
de vida
Coordinar ejecuciéon actividades 100 " Coordinador de
programa bienestar ° Bienestary S.O.
Disefiar programa de actividades 100 o Coordinador de
de salud ocupacional Nivel local ° Bienestary S.0O.
Coordinar actividades salud
] Coordinador de
ocupacional aprobadas acuerdo 100 % .
) Bienestar y S.O.
convenio ARP
Elaborar  informes semestral
) Coordinador de
bienestar y sem. S.0. Cons- 100 % .
) Bienestar y S.O.
Regional
Velar cumplimiento reuniones
Coordinador de
comite paritario S.O. y elaborar 100 % .
Bienestary S.O.
actas
Atender y tramitar ante la ARP los 100 o Coordinador de
reportes de ATEP ° Bienestary S.0O.
Evaluacion  anual resultados 100 o Coordinador de
programa materia S.O. y Bienestar ° Bienestary S.O.

Objetivo 6: Administrar y coordinar programa de capacitacion interna y eterna

Pond.

10%

Inicio/Fin

Ene — Dic

o Valor )
Actividad Unidad Responsable
Meta
Mantener actualizada la base de Administrador
datos sobre formacién academica 100 % de Novedades

)
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5%

Act.

10%

25%

25%

10%

20%

Objetivo 7: Desarrollar Programa de estimulos educativos pasantias y

Colombia

Pond.

10%

20%

15%

20%

10%

Ene — Dic

Ene — Dic

Ene - Dic

Ene - Dic

Ene - Dic

Inicio/Fin

Ene — Dic

Ene — Dic

Ene — Dic

Ene - Dic

Ene - Dic

Expedir certificados sobre eventos
capacitacion DIAN

Coordinar ejecuciéon actividades

capacitacion interna

Coordinar ejecucion actividades

capacitacion externa

Consolidar y presentar informe

estadistico de capacitacion

Coordinar ejecutar con subsec.
Desarrollo Humano actividades de

induccion — reinduccion

Actividad

Recibir las solicitudes sobre

estimulos educativos y pasantias

Verificar cumplimiento de los

requisitos exigidos para cada

evento

Remitir informes consolidados de

estimulos educativos de la regional

Coordinar desarrollo de practicas

academicas y practicas laborales

Notificar las planillas de
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100

100

100

100

100

Valor
Meta

100

100

100

100

100

%

%

%

%

%

Unidad

%

%

%

%

%

Coordinador de
Personal y

Carrera (1)

Coordinador de
Personal y

Carrera (1)

Coordinador de
Personal y

Carrera (1)

Coordinador de
Personal y

Carrera (1)

Coordinador de
Personal y

Carrera (1)

practicas plan

Responsable

Coordinador de
Personal y

Carrera (1)

Coordinador de
Personal y

Carrera (1)

Coordinador de
Personal y

Carrera (1)

Coordinador de
Personal y

Carrera (1)

Coordinador de



6

7

10%

10%

Ene - Dic

Ene - Dic

reconocimiento de estimulos

educativos

Remitir al ICETEX documentos de
Beneficiarios para que se haga

efectivo.

Expedir  certificaciones  sobre

practicas realizadas.
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100

100

Personal y

Carrera (1)

Coordinador de
% Personal y

Carrera (1)

Coordinador de
% Personal y

Carrera (1)



ANEXO I:
HOJAS DE REGISTRO
INDICADORES DE GESTION



ANEXO I-1: Registro Mensual — Ejecucion PAC

REGISTRO MENSUAL INDICADOR - EJECUCION PAC
GRUPO PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD

ANO 2005

Valor total de PAC

Mes Valor PAC solicitado ) Ejecucion del PAC
necesitado
Septiembre #iDIV/0!
Octubre #iDIV/0!
Noviembre #iDIV/0!
Diciembre #;DIV/0!
REGISTRO MENSUAL INDICADOR - EJECUCION PAC
GRUPO PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD
ANO 2006
Mes Valor PAC solicitado | V210" total 48 PAC 1 pio o icion del PAC
necesitado
Enero #;DIV/0!
Febrero #iDIV/0!
Marzo #iDIV/0!
Abril #iDIV/O!
Mayo #iDIV/0!
Junio #;DIV/0!
Julio #iDIV/O!
Agosto #iDIV/0!
Septiembre #iDIV/0!
Octubre #;DIV/0!
Noviembre #;DIV/0!
Diciembre #;DIV/0!
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ANEXO I-2: Registro Trimestral — Cumplimiento en el pago de la Declaracion de

Retencién en la Fuente

REGISTRO TRIMESTRAL INDICADOR - CUMPLIMIENTO EN EL PAGO DE LA DECLARACION DE RETENCION
EN LA FUENTE
GRUPO PAGADURIA
ANO 2005

No. Total de No. de Declaraciones de | Cumplimiento
Declaraciones de Retencion en la Fuente | en el pago de
Retencién en la presentados y pagados | Declaraciones

Fecha de presentacion y
Mes pago de la Declaracién de| | Trimestre
Retencién en la Fuente

fuente del trimestre oportunamente en la Fuente
Septiembre 3 0%
Octubre
Noviembre
Diciembre
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ANEXO 1-3: Registro Mensual — Porcentaje de Descuentos Incluidos

REGISTRO MENSUAL INDICADOR - PORCENTAJE DE DESCUENTOS INCLUIDOS
GRUPO PAGADURIA
ANO 2005

No. de total de
descuentos de

No.de descuentos de

No. de total de
descuentos de

Porcentaje de

Porcentaje de

Mes - némina incluidos al . . descuentos descuentos
némina presentados . némina pendientes . . . . )
sistema . . incluidos pendientes por incluir
durante el mes por incluir
Septiembre 0 #;DIV/0! #;DIV/0!
Octubre 0 #;DIV/0! #;DIV/0!
Noviembre 0 #;DIV/0! #;DIV/0!
Diciembre 0 #;DIV/0! #;DIV/0!
DESCUENTOS DE NOMINA PENDIENTES POR INCLUIR AL SISTEMA
Fecha de inclusién de
Mes No. ltem los descuentos Justificacion
pendientes
Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre
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ANEXO I-4: Registro Mensual — Porcentaje de Inconsistencias Detectadas en los

Descuentos de Némina

REGISTRO MENSUAL INDICADOR - PORCENTAJE DE INCONSISTENCIAS DETECTADAS EN LOS DESCUENTOS

DE NOMINA
GRUPO PAGADURIA
ANO 2005
Porcentaje de
No. de total de descuentos No.de’de.scuentos de inconsistencias
-y némina con
Mes de némina presentados . ) . detectadas en
inconsistencias
durante el mes los descuentos
detectadas en el mes PN
de némina

Septiembre #iDIV/0!

Octubre #iDIV/0!

Noviembre #iDIV/0!

Diciembre #iDIV/0!

INCONSISTENCIAS DETECTADAS EN LOS DESCUENTOS DE NOMINA

Mes No. ltem Descripcion inconsistencia Justificacion
detectada
Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre
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ANEXO I-5: Registro Mensual — Porcentaje de Funcionarios Pagados

REGISTRO MENSUAL INDICADOR - PORCENTAJE DE FUNCIONARIOS PAGADOS
GRUPO PAGADURIA

ANO 2005

No. de funcionarios de

No. Total de . Porcentaje de
Mes : . planta a quienes se les . .
funcionarios de planta S funcionarios pagados
consigno el sueldo
Septiembre #iDIV/0!
Octubre #iDIV/0!
Noviembre #iDIV/0!
Diciembre #iDIV/0!
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ANEXO 1-6: Registro trimestral — Oportunidad de Pago de la Nomina

REGISTRO TRIMESTRAL INDICADOR - OPORTUNIDAD DE PAGO DE LA NOMINA
GRUPO PAGADURIA

ANO 2005
. No. pagos de Némina del | No. de nébminas pagadas | Oportunidad de pago
Trimestre . .
trimestre oportunamente de la Némina
#;DIV/0!
REGISTRO DE PAGOS DE NOMINA
Mes Fecha de consignacion del Pago oportuno (sino)
sueldo a los funcionarios
Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre
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ANEXO I-7: Registro Mensual — Oportunidad de Pago de Aportes y Parafiscales

FORMATO MENSUAL DE CONTROL DE PAGO DE APORTES Y PARAFISCALES

GRUPO PAGADURIA

Mes:
Afo:

Fecha limite Fecha de Fecha de envio
No. Item Beneficiario Valor Pago de pago realizacion del del correo Correo enviado a
pag pago electronico

REGISTRO MENSUAL INDICADOR - OPORTUNIDAD EN EL PAGO DE APORTES Y PARAFISCALES
GRUPO PAGADURIA

ANO 2005

No. de beneficiarios de

No. Total de . Oportunidad en el pago de
Mes L aportes y parafiscales )
beneficiarios Aportes y Parafiscales
pagados oportunamente
Septiembre #;DIV/0!
Octubre #iDIV/0!
Noviembre #iDIV/0!
Diciembre #iDIV/0!
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ANEXO 1-8: Registro Semanal — Efectividad en el Pago de los Cheques

REGISTRO SEMANAL INDICADOR - EFECTIVIDAD EN EL PAGO DE LOS CHEQUES
GRUPO PAGADURIA

ANO 2005

Valor total girado por

Efectividad en el pago de los

Mes el Nivel Central Valor total pagado cheques
Septiembre
Il Semana #;DIV/0!
IV Semana #;DIV/0!
Octubre
| Semana #;DIV/0!
Il Semana #iDIV/0!
Il Semana #;DIV/0!
IV Semana #;DIV/0!
Noviembre
| Semana #iDIV/0!
Il Semana #;DIV/0!
Il Semana #iDIV/0!
IV Semana #;DIV/0!
Diciembre
| Semana #;DIV/0!
Il Semana #iDIV/0!
Il Semana #;DIV/0!
IV Semana #iDIV/0!
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ANEXO 1-9: Registro y Control de reparaciones generales solicitadas al grupo Almacén

fZDIAN

FORMATO DE REGISTRO MENSUAL DE INDICADORES

DE GESTION - REPARACIONES GENERALES ANO:
GRUPO ALMACEN
Qirerzidn e Impueslos y Aduaras Nacionsles
No. de No. Tot.al de Porcentaje de | Porcentaje de .NO' de reparaciones
- reparaciones . . ejecutadas por fuera del
Mes reparaciones e reparaciones | reparaciones | . o
- solicitadas en el ) . tiempo limite propuesto
ejecutadas ejecutadas pendientes
mes durante el mes

Septiembre #iDIV/O! #iDIV/0!
Octubre #iDIV/0! #;DIV/0!
Noviembre #;DIV/0! #;DIV/0!
Diciembre #;DIV/0! #;DIV/0!
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ANEXO 1-10: Registro y control de mantenimiento correctivo de vehiculos solicitados al

grupo almacén

(2DIAN

Direzin de Impustos y Aduar s Narioriles

FORMATO DE REGISTRO TRIMESTRAL DE INDICADORES DE GESTION
MANTENIMIENTO CORRECTIVO A VEHICULOS

GRUPO ALMACEN

ANO 2005

No. de No. Total de Porcentaje de No. de mantenimientos
Trimestre mantenir_nientos ma_n‘_tenimientos mantenimientos e_ltendidc_)s por fuera del
atendidos solicitadas en el atendidas tiempo limite propuesto
oportunamente trimestre oportunamente durante el trimestre
#iDIV/0!
#iDIV/0!
#iDIV/0!
#iDIV/0!
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ANEXO I-11: Formato de Seguimiento de los Bienes Dados de Baja

(SDIAN

Direceidn de Impuesice. v édusr s Narionalee

Divisién Recursos Fisicos y Financieros
Formato de Seguimiento de los Bienes Dados de Baja

Trimestre:
Afio:
Fecha elaboracion:

i Fech t d . - .
REGISTRO TRIMESTRAL INDICADOR BIENES DADOS DE BAJA TRAMITADOS
GRUPO ALMACEN
ANO 2005
Valor total de | Valor total de bienes Valor total de Valor de bienes Bienes dados de
Trimestre | bienes dados tramitados para bienes tramitados | dados de baja

de baja

comercializar

para destruccién

pendientes

baja tramitados

0

#iDIV/0!
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ANEXO I-12: Formato mensual de control de resoluciones reprocesadas

(SDIAN

Direseid e Impuaeslos  Adusrss Narionales

REPROCESADAS

FORMATO MENSUAL DE CONTROL RESOLUCIONES

Afo:

Mes:

GRUPO DESARROLLO HUMANO

No.

Tipo de Resolucion

Fecha

No. resolucién de

correccion

Justificacion

REGISTRO MENSUAL INDICADOR PORCENTAJE DE RESOLUCIONES

REPROCESADAS
GRUPO DESARROLLO HUMANO
ANO 2005

No. Total de No. de Porcentaje de
Mes Resoluciones Resoluciones resoluciones
elaboradas corregidas reprocesadas

Septiembre #;DIV/0!

Octubre #;DIV/0!

Noviembre #iDIV/0!

Diciembre #;DIV/0!
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ANEXO I-13: Formato Trimestral de Seguimiento de Actividades de Bienestar

. FORMATO TRIMESTRAL DE SEGUIMIENTO Trimestre:
_‘ D IAN ACTIVIDADES BIENESTAR Afo:
Direceion de Impuestes v Aduaras Narionsles GRUPO DESARROLLO HUMANOG

Resultado

No. Item Descripcién Actividad, Evento o Capacitacion Fech

ade ejecucion

(Exito 6 Fracaso)

Medio de Evaluacién

REGISTRO TRIMESTRAL INDICADOR - EFICACIA PLAN BIENESTAR
GRUPO DESARROLLO HUMANO

ANO 2005
No. de actividades,
. No. Total de Actividades eventos y/o Eficacia Plan
Trimestre i e i
desarrolladas en el trimestre capacitaciones Bienestar
exitosas
#;DIV/0!
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ANEXO I-14: Formato Trimestral de Seguimiento de Efectividad del Area de Salud

Ocupacional

(9 DIAN FORMATO TRIMESTRAL DE SEGUIMIENTO SALUD OCUPACIONAL T”mez%'sf
_ ) GRUPO DESARROLLO HUMANO
Ciegeidn e Impuestos y dusras Narionsles
D inci6 tad ) ) T . i ;
No. escripeion caso reportado Fecha de Nombre/s Funcionario/s | Divisién/Ubicacion Solucionado( Fecha Solucion

Item referente a S.0. reporte

Si/No)

REGISTRO TRIMESTRAL INDICADOR - EFECTIVIDAD DEL AREA SALUD OCUPACIONAL

GRUPO DESARROLLO HUMANO
ANO 2005

Trimestre

No. Total de inconvenientes
reportados S.O.durante el
trimestre

No. de inconvenientes
S.0. solucionados

Efectividad del area S.O.

#DIV/0!
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ANEXO 1-15: Formato Mensual de Seguimiento Atencion a Funcionarios — Seguridad

Social

. FORMATO MENSUAL DE SEGUIMIENTO ATENCION A FUNCIONARIOS SEGURIDAD Mes:
‘ DIAN SOCIAL Afio:

T ) GRUPO DESARROLLO HUMANO
Direceign e Impuestos v Aduaras Nariondles

No. Descripcion caso reportado referente a S.S. Entidad Fecha de Nombre/s Division Solucionado(

- - : Fech Solucié
Item reporte Funcionario/s Si/No) echa olucion

REGISTRO MENSUAL INDICADOR - EFECTIVIDAD DEL SERVICIO PRESTADO A LOS
FUNCIONARIOS EN MATERIA DE SEGURIDAD SOCIAL
GRUPO DESARROLLO HUMANO
ANO 2005

No. Total de solicitudes No. de solicitudes
Mes referentes a S.S. résuletas ss Efectividad del area S.S.
presentadas durante el mes e

Septiembre #;DIV/0!
Octubre #;DIV/0!
Noviembre #iDIV/0!
Diciembre #;DIV/0!
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ANEXO I-16: Formato Mensual de Control de Envio de Documentos Hojas de Vida

REGISTRO MENSUAL INDICADOR - CUMPLI MIENTO ENVIO DOC. HOJAS DE VIDA
GRUPO DESARROLLO HUMANO

ANO 2005
Mes No. Total de documentos No. de documentos Cumplimiento de envio
H.V. enviados pendientes por enviar documentos H.V.
Septiembre #;DIV/0!
Octubre #;DIV/0!
Noviembre #;DIV/0!
Diciembre #;DIV/0!
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