PROCESO ESTRATEGICO

CODIGO: PE-Fr03

PLAN DE ACCION TACTICO

VERSION:01

SENADO DE LA REPUBLICA

FECHA DE APROBACION:2014/04/24

VIGENCIA: 2015 versién 02

DEPENDENCIA/AREA: Division de Bienes y Servicios

RESPONSABLE AREA: Jefe Division de Bienes Servicios, Jefe Seccion de Suministros, Jefe Unidad de Archivo Administrativo, Jefe Unidad de Fotocopiado, Jefe Unidad de Correspondencia y Jefe Unidad de Almacén.

CODIGO OBJETIVO
ESTRATEGICO

FECHA DE CUMPLIMIENTO

TIPO DE ACCION

INDICADOR
: INDICADOR FUENTE DE CUANTIFICADO CONTROL DE AVANCE FUNCIONARIO
Ne ACCIONES META ACTIVIDADES ESPECIFICAS RESULTADO ESPERADO VERIFICACION PRIMER TRIMESTRE SEGUNDO TERCER TRIMESTRE | CUARTO TRIMESTRE RESPONSABLE
CODIGO TRIMESTRE (CARGO) CORRECTIVA PREVENTIVA MEJORA
ESTRATEGIA PROGRAMAD [ EJECUTADO | PROGRAMAD [ EJECUTADO | PROGRAMAD | EJECUTADO [PROGRAMAD | EJECUTADO
CANT % o o o o LOGRADO | ACUMULADO
L S°".°"af lcapautamén parala Personal capacitado. Una solicitud radicada Oficio de solicitud 100% 100% X
actualizacion del MECI
2. Revisar y ajustar los procesos y Procesos y procedimientos Dos procesos que Jefe Division de Bienes
procedimientos bajo la responsabilidad de a|)t/Jslita dos contengan procesos y | Dos procesos ajustados 100% 100% ¥ Servicios X
2-3 Realizar la actualizacién del | MECI actualizado |la Division. ) procedimientos ajustados
Jefe Unidad de Archivo
1 modelo estandar de control | de acuerdo con la
interno - MECI de acuerdo con normatividad
y 3. Revisar y ajustar indicadores de los . Jefe Unidad de
la normatividad vigente. vigente. :
9 9 procesos y procedimientos baja la Indicadores ajustados. N“meT" de hojas de vida _Hu|a de V|da_ delos 100% 100% Correspondencia X
. de indicadores ajustados | indicadores ajustada
responsabilidad de la Division.
OE1-E2
4. Revisar y ajustar riesgos y controles de Un Mana de riesgos Documento que
los procesos y procedimientos bajo la Riesgos y controles ajustados. pa ¢ o contenga Mapa de 100% 100% X
o s actualizados :
responsabilidad de la Division. Riesgos
2-4 Implementar la segunda Seguqua fa§e _de 1. Solicitar a la Divisién de Planeacion y
fase de la politica pablica fa politica piblica Sistemas jornadas de capacitacion para la Jefe Division de Bienes
2 "Eficiencia Administrativa y Cero E_fl(_:lenc_la implementacion del la politica pablica Personal sensibilizado Una solicitud radicada Oficio de Solicitud 100% 50% 50% y Servicios X
Papel" Administrativa y "Eficiencia Administrativa y Cero Papel"
P Cero Papel" y P
Jefe Divisién de Bienes
y Servicios
Jefe Unidad de Archivo
- . Administrativo
1. Disefiar la estrategia que contenga los
!meamlentos para el ﬂ_)naleumlentu M Estrategia disefiada 1 Estrategia Disefiada Documento que . 100% 100% Jefe de la Unidad de X
implementacion del sistema de gestion contenga la estrategia .
Fotocopiado
documental.
Jefe Unidad de
Correspondencia
3 OEL-E3 P rlaecim disefiada y
implementacion del sistema de :
- ejecutada L .
gestion documental. Jefe Divisién de Bienes
y Servicios
Jefe Unidad de Archivo
2. Iniciar la ejecucion de la estrategia Primera fase_ de Ig estrategia en 2 |nfo(m_es de Inforrngs de 100% 50% 50% Jefe de la Unldad de X
ejecucion seguimiento seguimiento Fotocopiado
Jefe Unidad de
Correspondencia
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3. Solicitar la reactivacion del grupo de
trahau_j d? !a unidad de Fou_:cupladu, Solicitud de necesidades Oficio de solicitud junto
espacio fisico y las herramientas Una solicitud radicada 100% 100% X
~ identificadas con los documentos o .
necesarias para el desempefio de sus Jefe Division de Bienes
3-1 Disefiar y ejecutar estrategia . funciones. y Servicios
Estrategia
3 OEL-E3 __ para el fortalecimiento e disefiada y Jefe Unidad de Archivo
implementacion del sistema de ejecutada |4 Solicitar capacitacion en la herramienta Administrativo
gestién documental. de gestién documental para realizar
seguimiento a la digitalizacion de la Solicitud de capacitacion Un solicitud radicada Oficio de solicitud 100% 100% Jefe Unidad de X
documentacion del archivo 2015 y su Fotocopiado
registro en el sistema.
1.Realizar informe técnico del manejo de
vehiculos, durante el periodo en el cual
es_tg\{u bajo la responsabilidad en la Informe técnico manejo de ) . Documer_lto que o .
7-1 Realizar el estudio de Division: ) ’ vehiculos Un informe técnico conlengavlnforme 100% 100% Jefe D|V|s|()nvdve Bienes X
viabilidad financiera para darle - Inventaflo_de vehlcul_os, ) técnico y Servicios
continuidad al Proyecto - Mame!wlmlenlos realizados a los vehiculos
"Dotacién de Vehiculos para el de propiedad del Senado
Mejoramiento de las condiciones
4 OE3-E7 de seguridad y oportunidad en P;;)e)::eu?%:n
:;)es |ie;zls\ék?|?;:"?§ise?ne;ri?nado 2. Realizar seguimiemo a Ia' ejecucion del
cuando la supervision este bajo Pru_yectu_"Dutaclén de Ve_hl_culus para el
la responsabilidad de Bienes y Mejorgmlento de Iag condiciones de ) Documen}o que
Servicios. seguridad y oportunidad en los Seguimiento (actas, oficios, . Un |_nlforme dela coptenga informe 100% 100% Jefe Division de Bienes X
desplazamientos del Senado de la entre otros) ejecucion del proyecto ejecutivo de la y Senvicios
Republica". Siempre y cuando la ejecucion del proyecto.
supervision este bajo la responsabilidad de
Bienes y Servicios.




