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ACCION DE FECHAS DE CUMPLIMIENTO SEGUIMIENTO
DESCRIPCION OBSERVACION DESCRIPCION RECOMENDACION AREA RESPONSABLE RESPONSABLES FECHA PORCENTAJE DE
MEJORAMIENTO "
FECHA INICIO TERMINACION DESCRIPCION DEL AVANCE EVIDENCIA CUMPLIMIENTO
Facturacion y Recaudo
Observacion 1: La funcionaria
responsable de las cajas recaudadoras de
San Jose del Guaviare y El Retorno, tiene |Designar en funcionarios diferentes, las Designar mediante resolucién
adicionalmente asignadas las funciones de |funciones de recaudador y las de a un funcionario las funciones
seguimiento, control y verificacion de los seguimiento, control y verificacion de Gerencia Seccional. de seguimiento, control y Gerente seccional 1-nov.-17 10-nov.-17
ingresos; funciones que son incompatibles, |ingresos; teniendo en cuenta que son verificacion de los ingresos de
incumpliéndose el procedimiento de funciones incompatibles. la Seccional.
ingresos GRFIN-GI-P-005, tarea 1 del
numeral 2.2.1.
Dar cumplimiento al procedimiento
facturacion y recaudo GF-GI-P-008 y
demas directrices inherentes a estos, y en . .
o . : Realizar una jornada de
la elaboracion de las acciones de mejora, . L
- K revision del procedimiento de
tener en cuenta lo siguiente: ”
- 5 . facturacion GF-GI-P-008 con .
Socializar tanto con los funcionarios . . Gerente seccional-
funcionarios responsables de 1-nov.-17 15-nov.-17
responsables del recaudo como con las . o Personal de recaudo
- £t L reacudo y areas técnicas e
areas técnicas y dar cumplimiento al iniciar anlicacion de
procedimiento de facturacién GF-GI-P-008, modifica?:iones implementadas
actualizado el 22 de diciembre de 2016, P
realizando las modificaciones
implementadas.
Actualizar resolucién mediante
Actualizar la resolucién mediante la cual se la cual se designa
de§|gna el re_sponsable de los recaudos, respo'nsables de recaudo, Gerente seccional 1-nov.-17 1-nov.-17
dejando claridad de los dos puntos de mencionando los dos Puntos
atencion existentes en la Seccional. de Servicio al Ganadero.
Enviar copia de la resolucién al
grupo de gestion financiera
- L. Divulgar en cartelera y otros
Exigir la presentacion de las R L. .
. . medios, informacién para que |Expedidores de GSMI,
consignaciones a nombre del tercero, para : . X .
L . - que se realice la consignacion |responsable de 1-nov.-17 30-dic.-17
la expedicién de guias y los demas o
o : por servicios del ICA a nombre [recaudo.
servicios que presta el Instituto.
del tercero.
EX|g|_r la pr_esemauon de las Verificacion diaria de
consignaciones a hombre del tercero, para ) L Responsable de
L . - consignacion a nombre de 1-nov.-17 1-nov.-18
la expedicién de guias y los demas recaudo.
o : terceros.
servicios gue presta el Instituto.
Establecer las facturas que se encuentran
duplicadas en el sistema, en razén a
haberse registrado inicialmente como Realizar seguimiento a
N . ) . Responsables de
sobrante de efectivo y posteriormente con facturas duplicadas y realizar recaudo 1-nov.-17 30-nov.-17
el servicio prestado y realizar los ajustes, el ajuste correspondiente.
de conformidad con las instrucciones que
imparta el Grupo de Gesti6n Financiera.
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Facturacion y Recaudo
Realizar reunién con
. . - operadores de PSG y Gerente seccional,
Registrar el nimero de la factura y/o guia N
I . responsables de recaudo y dar [expedidores de GSMI'y
de movilizacién, asociada en el soporte de X N ) 1-nov.-17 15-nov.-17
ago, verificando que sea Ia correcta instrucciones sobre registro de |responsables de
pago, : la factura y/o GSMI en el recaudo
soporte de pago
Generar los reportes diarios de recaudo y Rev!sar y ajustar reporte~s
. diarios de reacudo del afio Responsable de
guardarlo en la carpeta de facturacién ; 1-nov.-17 30-ene.-18
diaria 2016 y archivar en la carpeta |recaudo.
i correspondiente
Elaborar o corregir, imprimir y firmar las
actas de apertura, los libros diarios de
recaudos y los boletines diarios de
ingresos (Resumen diario de ingresos Revisar carpetas, identificar Gerente seccional
vigencia 2017), incluyendo los recaudos errores en resumen diario de responsables de Y 1-nov.-17 30-nov.-17
por concepto de guias de movilizacién. La ingresos de vigencia 2017, recgudo : :
firma debe corresponder al funcionario corregir y firmar
designado como recaudador y el
responsable de la Oficina en la fecha del
recaudo.
Realizar a diario la revisién, organizacion y Verificar diariamente la
archivo de los documentos organizaciuén y archivo de Responsable de 1-nov.-17 1-nov.-18
correspondientes al procedimiento de documentos de facturaciéony |seguimiento designado : :
facturacion y recaudo. recaudo
Dar instrucciones a
Solicitar al usuario fotocopia de la expedidores de guias para que |Gerentes Seccional y
consignacion en caso de las guias prepago soliciten fotocopia de Responsable de 1-nov.-17 30-dic.-17
y dejarla anexa a los soportes de ingreso. consignacion en soportes de  |recaudo
ingreso
Solicitar al usuario fotocopia de la . -
. - o Realizar control para verificar |Responsable del
consignacion en caso de las guias prepago en el archivo fisico el recaudo 1-nov.-17 1-nov.-18
Observacion 2: Se presentan algunos y dejarla anexa a los soportes de ingreso.
incumplimientos al procedimiento de
ingresos GRFIN-GI-P-005, numeral 2.2., L . . . Dar instucciones a expedidores|Gerente seccional,
. s Verificar por parte de los expedidores de Gerencia Seccional B s
procedimiento de facturacion y recaudo GF-| uias. los datos del soporte de pago de guias para que verifiquen |responsables de 1-nov.-17 15-nov.-17
GI-P-008 y a la Circular 20164100114 de ?e ist}ados enel SIGM?A pag los datos de soporte de pago |recaudo y expedidores : :
2016 del Grupo de Gestion Financiera. 9 . registrados en SIGMA de GSMI
Realizar la entrega diaria al recaudador, de . -
; Aplicar procedimiento )
los soportes de recaudos por las guias de correspondiente v designar al Gerente seccional y
movilizacién expedidas, sin anexar informe recaudp;dor la imyresié% del responsables de 1-nov.-17 1-nov.-18
diario, el cual debe ser impreso informe diario P recaudo
directamente por el recaudador.
Realizar por parte del recaudador, el
control financiero en sigma diariamente, Exigir mediante memorando al
verificar que los soportes de pago se 9 .
encuentren cargados en el aplicativo, que responsable de recaudo, Gerente seccional,
; . . ! realizar diariamente control en [responsable de .
los nimeros de las consignaciones y N 1-nov.-17 30-dic.-17
bancos correspondan con el soporte fisico sigma de soporte_s de pago, recaudo_y _responsable
y efectuar oportunamente las correcciones E:nm:oros de consignacién y de seguimiento
que sean requeridas, dentro del horario ’
establecido.
Realizar por parte del recaudador, el
control financiero en sigma diariamente,
verificar que los soportes de pago se
encuentren cargados en el aplicativo, que . .
- . . Reallizar las correcciones Responsable de
los nimeros de las consignaciones y 1-nov.-17 1-nov.-18

bancos correspondan con el soporte fisico
y efectuar oportunamente las correcciones
que sean requeridas, dentro del horario
establecido.

oportunamente.

recaudo
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Facturacion y Recaudo
Realizar por parte del recaudador, el
control financiero en sigma diariamente,
verificar que los soportes de pago se
encuentren cargados en el aplicativo, que Verificar cumplimiento por
. . . Responsable de
los nimeros de las consignaciones y parte del responsable de - 1-nov.-17 1-nov.-18
- L seguimiento
bancos correspondan con el soporte fisico seguimiento.
y efectuar oportunamente las correcciones
que sean requeridas, dentro del horario
establecido.
. . - Corregir los registros errados
Revisar la informacion que se encuentra
- n X en SIGMA. .
digitada en SIGMA y coordinar con el nivel N - Gerente seccional,
- . Ejercer mayor seguimiento a
central la correccion de los registros it responsables de 1-nov.-17 30-nov.-17
K ) recaudador mediante
errados o incompletos, con el fin de . - ) . recaudo.
X L : designacion de funcionario
conservar informacion real en los sistemas. -
para seguimiento.
Revisar por parte del recaudador, la
informacion digitada en el SNRI con los
soportes fisicos, para corregir la Contrastar informacién de
informacién que presenta errores de SNRI con los soportes fisicos y |Recaudador 1-nov.-17 30-nov.-17
digitacién en el nimero de la consignacion, corregir errores de digitacion
banco, valor, saldos pendientes de
facturar, entre otros conceptos.
Realizar y ejecutar
Mantener permanente supervision a los programacion para supervision
. Gerente y responsable
puntos de recaudo que se encuentran bajo permanente a los puntos de 7 1-nov.-17 1-nov.-18
- . . - de seguimiento
la responsabilidad de contratistas. recaudo bajo responsabilidad
de contratistas.
Organizar el archivo de conformidad con
las |n_strucmones y nor_manv!dad para su Vincular un aprendiz del SENA
manejo, el cual en la vigencia 2016 y . - N
: : quien apoyara a la contratista
anteriores corresponde a archivo por cada A
. de gestion documental en
una de las cuentas bancarias, con las b o
: ; revisién y organizacion de
correspondientes actas de apertura, libros . X
! archivo correspondiente a Gerente, recaudador,
firmados por el responsable del recaudo, o ) 1-nov.-17 15-mar.-18
. o S recaudo. técnica de archivo
incluyendo diariamente la facturacion SNRI . . .
Revisar y ajustar archivo de
y los recaudos SIGMA, cada soporte del 2016
recaudo con su respectiva consignacion, ! .
. Implementar hoja de control en
verificando que se encuentren completos y
: cada carpeta
las carpetas marcadas sin exceder 230
folios.
Conservar bajo la custodia del recaudador, Organizar espacio requerido
| archiv nformi nl ra manej rchiv
e archivo de confo t'ia.d confas para manejo de arc o de Gerente y recaudador 1-nov.-17 30-nov.-17
instrucciones y normatividad para su recaudo, bajo custodia del
manejo. recaudador
. . ribir ntri
Realizar la entrega y recibo de los soportes SUS.C bir acta de ent egay
. . recibo de soportes y archivo
y archivos del proceso, mediante la . .
R del proceso cuando exista 12-jun.-17 1-nov.-18
suscripcién de acta, cuando se produzcan .
R cambio de responsables de
cambios de responsables de los recaudos.
recaudo.
Solicitar a entidades bancarias
Observacién 3: Se present6 cambio de Adelantgr las acc:ones que se'zland | |nforr_naC|o_n sobre B Gerente seccional
responsables de recaudos, sin que se necesarias, para la consecucion de la ) ol consignaciones por servicios s
realizara un proceso formal de recibo y informacion faltante del proceso, requerida |Gerencia Seccional prestados por el ICA entre los |responsables de 1-nov.-17 30-nov.-17
entrega que quedara documentado en acta. para_t_em_\mar la el_aboracmn de las afios 2012 y 2016. - recaudo
conciliaciones de ingresos. Recuperar informacién en
SIGMA.
Realizar la conciliacion en SIGMA de los Verificar en SIGMA
ingresos en efectivo, correspondiente a informacion correspondiente al
enero de 2016, por valor de $19.200, bajo mes de enero de 2016 y 1-nov.-17 15-nov.-17
la responsabilidad del responsable de realizar el ajuste
recaudos a esa fecha. correspondiente
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Facturacion y Recaudo
Observacion 4: Se registran como Solicitar el desarrollo de una -
sobrantes de efectivo, ingresos que son funcionalidad en el SNRI que Grupo de Gestion
. L - Revisar y actualizar en el procedimiento de AP . X - Financiera Oficina de .
recibidos por anticipado y se tiene oA Grupo de Gestién Financiera. |permita enviar la novedad para . 1-nov.-17 30-jun.-18
establecido un codigo para excedentes a | 2oluracion y recaudo GF-GI-P-008, los li | ajust tabl Tecnologias de la
9o para ¢ o registros relacionados con los cédigos realizar el ajuste contable informacion
facturas, el cual no permite identificar el « A respectivo
N L . 04907 “sobrante de efectivo” y 04905
concepto real del ingreso recibido, segtn lo|. » P . -
establecido en el procedimiento de excedente a Factura”, documentandolo en Actualizar el procedimiento de Grupo de Gestion
i | DocM . i6n Fi i i6 ! ( Siul- Siul-
facturacion y recaudo GF-GI-P-008 €l DocManager Grupo de Gestion Financiera. Facturacién de acuerdo a las Financiera. 1-jul.-18 31-jul.-18
- funcionalidades desarrolladas
documentado por el grupo de Gestién
Solicitar el desarrollo de una Grupo de Gestin
Observacién 5: Se encuentran duplicados . s . . funcionalidad en el SNRI que Tupo | -
0s registros facturados como sobrantes de Realizar revision a nivel nacional, de las G de Gestion Fi . it iar | dad Financiera Oficina de 1 17 30-iun.-18
9 ° - facturas expedidas con el codigo 04907 rupo de Gestion Financlera. |permita enviar 1a novedad para | o o qias de la -nov.- Jun--
efectivo, que han sido utilizados . . N realizar el ajuste contable . .
" . sobrantes de efectivo” e impartir . informacion
posteriormente por parte de los usuarios, | - - respectivo
. ; instrucciones para la correccién de los
teniendo en cuenta que se expide una registros duplicados a la mayor brevedad Actualizar el procedimiento de
nueva factura por el total del servicio, sin ) - . . i0 . .
P posible. Grupo de Gestién Financiera. |Facturacion de acuerdo a las Glrupo .de Gestion 1-jul.-18 31-jul.-18
anular la anterior. N X Financiera.
funcionalidades desarrolladas
Observacion 6: No se encuentra
establecido en el procedimiento GF-GI-P-
008. Facturacion y recaudo, las tareas que
deben adelantarse, cuando se produce un |Realizar la actualizacion de los
cambio de responsable de recaudos, procedimientos de ingresos y facturacién y
adicionalmente algunos de los formatos recaudo, incluyendo ademas de la entrega . . L.
. - . . RPN . Actualizar el procedimiento de |Grupo de Gestion "
establecidos en el procedimiento, no y recibo, cuando se produzcan cambios de [Grupo de Gestion Financiera - . . 1-nov.-17 31-dic.-17
R . P Facturacion GF-GI-P-008 Financiera.
cuentan con instructivos para su responsables de los recaudos, los deméas
diligenciamiento y no se encuentra temas que requieran actualizacion y/o
documentada la gestién que debe documentacion.
adelantarse cuando se presentan
sobrantes o faltantes determinados en los
arqueos o en las conciliaciones.
Seguimiento, Control y Verificacion de Ingresos
Establecer un plan de choque que permita Formular y_eJecutar plan de”
S . contingencias con vinculacién )
elaborar las conciliaciones de ingresos . Gerente seccional,
desde el afio 2012, teniendo en cuenta que de personal adicional y responsables de
; I X asesoria del Grupo de Gestion 20/09/2017 30/12/2017
se requiere la identificacién de partidas N . recaudo y Grupo de
i ) . Financiera para elaborar JR .
conciliatorias anteriores que deben pasar S . Gestion Financiera
de un mes a otro, hasta su cruce definitivo conciliaciones de ingresos
’ : entre el afio 2012 y 2015.
Revisar y corregir las conciliaciones de .
. Elaborar y ejecutar plan de
ingresos elaboradas, efectuando la - . .
validacion de los ingresos recibidos en . : accion para revisar y corregir
: - Gerencia Seccional y Grupo |conciliaciones de ingresos :
cada una de las entidades bancarias y los de Gestion Financiera elaboradas. con base en Gerente seccional,
Observacion 7: Se evidenciaron errores  |registros que se tienen en los diferentes ingresos re;:ibidos en cada responsables de 30/10/2017 30/12/2017
en la elaboracion de las conciliaciones de  |sistemas de captura de la informacion de 9 - .__|recaudo
. - una de las entidades bancarias
ingresos, presentadas al Grupo de Gestion [recaudos como el SNRI, SIGMA y SISPAP, 0s registros de los diferentes
Financiera de enero a agosto de 2016. detectando los errores de digitacién que se Zistemai
presentan.
Establecer por parte del Grupo de Gestién
N : Responder oportunamente los
Finandiera, puntos de control para la memorandos enviados por la  |Grupo de Gestién
revision de las conciliaciones presentadas . . p " P . 01/11/2017 31/07/2018
. . seccional de envio de Financiera
y poder evidenciar los errores de S
P conciliaciones
elaboracién que se presenten.
Verificar diariamente la
En el proceso de conciliacién verificar no conciliacion, contrastando los Responsable de
solo con los soportes fisicos sino con los  [Gerencia Seccional soportes fisicos con los recarijdo 01/11/2017 01/11/2018
registros en los aplicativos. registros en sigma y otros
aplicativos.
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Facturacion y Recaudo
*Dar cumplimiento al procedimiento de
ingresos GIRFIN-GI-P-005 y en la
elaboracién de las acciones de mejora
tener en cuenta lo siguiente: Enviar el reporte de los
ingresos registrados a la Grupo de Gestién
*Elaborar el informe consolidado de Seccional para que generen el |Financiera 01/11/2017 31/07/2018
ingresos de la seccional a nivel de informe a nivel de detalle
servicios y de bancos, de tal forma que
o sirva de insumo en la elaboracién de las
Observacién 8: Se presentan algunos L B
. o o conciliaciones de ingresos.
incumplimientos al procedimiento de - — -
. Actualizar resolucion mediante
ingresos GRFIN-GI-P-005, numeral 2.2.y a Gerencia Seccional y Grupo |la cual se designan
las circulares 20164100081 del 05/09/2016 |Elaborar la resolucion para asignar las de Gestion Financiera resnonsables 3e|
y 20154100114 del 07/10/2015, del Grupo (funciones de seguimiento, control y rogedimiento de recaudo Gerente seccional,
de Gestion Financiera, relacionado con las |verificacion de Ingresos, en un funcionario gsi nando funciones de ! responsables de 01/11/2017 15/11/2017
conciliaciones de ingresos. diferente al recaudador y contemplando la se guimiento control recaudo, profesional de
totalidad de tareas de este procedimiento, guimiento, co y area juridica.
verificacion de ingresos en un
como son los arqueos, entre otros. I
funcionaio diferente al
recaudador.
Realizar seguimiento, revision y Responder oportunamente los
retroalimentacion, en forma oportuna y . L.
clara, por parte del Grupo de Gestién ;“;’::;f;d;:::\‘/’l':z‘;s por la g’r:‘;:cif:es"o” 01/11/2017 31/07/2018
Financiera, en el proceso de conciliaciones L
) conciliaciones
de ingresos.
Observacién 9: Se presenta Dar cumplimiento al procedimiento de
incumplimiento al procedimiento de ingresos GIRFIN-GI-P-005, elaborando la Elaborar y ejecutar Gerencia seccional,
ingresos GRFIN-GI-P-005, numeral 2.2, programacion de arqueos bimensualesa  |Gerencia Seccional. programacion de arqueos en  [responsables de 01/11/2017 01/11/2018
tarea 10, relacionada con la realizacién de |las cajas de recaudos y ejecutandola cada caja de recaudo recaudo
los arqueos. oportunamente.
Observacion 10: En la actualizacion del AP . Implementar la politica de Grupo de Gestién
procedimiento de ingresos GIRFIN-GI-P- ) ) o Grupo de Gestién Financiera ingresos del Instituto Financiera 01/11/2017 31/12/2017
005. se suprimi6 la elaboracién de las Revisar y actualizar el procedimiento
T P . documentado en el DocManager. AP . Actualizar el procedimiento con|Grupo de Gestion
conciliaciones mensuales de ingresos, las Grupo de Gestién Financiera las politicas establecidas Financiera 01/11/2017 30/03/2018
cuales son requeridas para determinar los P
Gestion de presupuesto
Dar cumplimiento al Decreto 111 de 1996,
Observacién 11: Los registros por el cual se compilan la Ley 38 de 1989,
L la Ley 179 de 1994 y la Ley 225 de 1995, .
presupuestales de las comisiones de e conforman el Estatuto Organico del Expedir oportunamente los Grupo Gestién
servicio, no se realizaron oportunamente, | 9 Grupo Gestion Financiera. registros presupuestales de los| _. ) 01/11/2017 01/11/2018
incumpliénd | articul Presupuesto. R Financiera.
pliéndose el articulo 71 del Decreto - - compromisos
Realizar los registros presupuestales de los
111 de 1996. ] ;
compromisos, una vez se realice |la]
aprobacién de los mismos en el SCIAF.
Observacion 12: Las solicitudes de
expedicion de los certificados de|Realizar las solicitudes de los CDPs y
disponibilidad presupuestal y registros|Registros Presupuestales de la Seccional, Sequir el procedimiento
presupuestales, con sus correspondientes|asi como sus modificaciones, utilizando el estglblecidpo en el Sistema de
modificaciones, no se radican en el sisad,|sistema de gestién documental de la Gestién Documental de la
incumpliéndose los procedimientos GRFIN-|Entidad (SISAD), dando cumplimiento a los Entidad para el tramite de Gerente seccional
GE-P-005 Expedicién, Adicién, Reduccion|procedimientos de Expedicion, Adicion, Gerencia Seccional. reqistro presu estal auxiliar administra{ivo 01/08/2017 01/11/2018
y  Anulacién de  Certificados  de[Reduccién y Anulacién de Certificados de Adgelant:r los frémiteé de
Disponibilidad Presupuestal, GRFIN-GE-P-|Disponibilidad Presupuestal, Expedicion, L A
S o R L S L X solicitud, modificacion,
002 Expedicion, Adicién, Liquidacion y[Adicién, Liquidaciény Cesion de Registros anulacién de CDP por el
Cesion de Registros Presupu les y la|Presupt y a la Politica de Gestion modulo incluido enpel SCIAF
Politica de Gestion Documental DIR-PLA-|Documental.
POL-001

Gestion de comisiones de servicio
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Facturacion y Recaudo
Dar cumplimiento al procedimiento GRFIN-
P-001, Gesti6n de comisiones de servicio y Realizar Charla de
a la resolucién N° 00005195 del 8 de A
mayo/2017 y en la elaboracion de las actualizacion del
)., Y 3 Procedimiento GRFIN-P-001 y .
acciones de mejora, tener en cuenta lo Resolucién No. 00005195 del Gerente seccional -
siguiente: Gerencia Seccional. : profesionales 01/11/2017 30/01/2018
08 de mayo de 2017, con .
articipacion obligatoria de responsables de drea
*Elaborar y aprobar la programacion P
" L personal de planta y
mensual de comisiones y de actividades )
- . 4 L contratistas.
por funcionario o contratista, en la Gltima
semana del mes.
Dar cumplimiento al procedimiento GRFIN-
P-001, Gesti6n de comisiones de servicio y
a la resolucién N° 00005195 del 8 de - . L
. Institucionalizar comités
mayo/2017 y en la elaboracion de las o .
4 . técnicos por area durante la .
acciones de mejora, tener en cuenta lo tercer semana de cada mes Gerente seccional -
siguiente: ) ! profesionales 01/11/2017 01/11/2018
con el fin de elaborar .
rogramacion del mes responsables de area
*Elaborar y aprobar la programacion p_ 9
o L siguiente.
mensual de comisiones y de actividades
por funcionario o contratista, en la Gltima
semana del mes.
. ”
Observacién 13: Se presenta I.E,fefcmar la COHCGSI.OH de avances par.a. .
incumplimiento al procedimiento GRFIN-P- viéticos, desplazamiento y gastos de viaje, Ordenar avances siempre que
001, Gestién de Comisiones de Servicio, a de conformidad con el articulo décimo Gerencia seccional se adelante la solicitud de Gerente seccional 01/11/2017 01/11/2018
la résolucién 002692 del 28 de agosto d'e segundo de la resolucién 00005195/2017 y comisién de manera oportuna
9 el numeral 2, tarea 6 del procedimiento.
2014, por la cual se reglamentan las
comisiones de servicio, pago de viaticos y Emit ireul .
gastos de viaje de los funcionarios del ICA [*Registrar en el aplicativo las comisiones elrrgsl:rilj:r::(:cl::‘?]:l?;i[grti Z)SF”
y el reconocimiento de los gastos de de servicio, en el término establecido en el | o s seccional Procedimiento GRFIN-P-001 y |Gerente seccional 01/11/2017 30/11/2017
desplazamiento y gastos de viaje para los [procedimiento (4 dias habiles antes de la la Resolucién No. 00005195
contratistas de prestacién de servicios. fecha de inicio de la comisién). - .
de forma inmediata.
*Justificar las comisiones de servicio que par» mstruccmnes para que se
; . justifiguen adecuadamente las
se adelantan y no han sido previamente L . .
rogramadas. deiando esta constancia en comisiones de servicio no Gerente seccional,
IF;s%Iicitud de: a lcomisién no en Gerencia seccional programadas, en el espacio profesionales 01/11/2017 30/11/2017
documentos adicionales cgmo dispuesto en el aplicativo. responsables de area
Negar solicitudes no
memorandos y correos. S
justificadas.
*Efectuar los registros presupuestales de . . .
las comisiones, una vez éstas sean Grupo de gestion financiera Realizar el Registro (_Brupo_ de gestion 01/11/2017 01/11/2017
aprobadas por el Gerente Seccional, Presupuestal oportunamente  [financiera
*Realizar la legalizacién de las comisiones Dar instrucciones para que se
dentro de los cinco (5) dias siguientes a su legalicen las comisiones en el
finalizacién, cumpliendo los parametros Gerencia seccional tiempo reglamentado. Negar  |Gerente seccional 01/11/2017 01/11/2018
establecidos en la resolucion y el legalizacion de comisiones
procedimiento. extemporaneas
]
Reglamentar Iqs valores a reconocer con Elaborar tabla de distancias y
base en la cantidad de combustible por el Ny
recorrido en kilémetros realizado por los consumo de combustible por Gerente seccional
P X por” Gerencia seccional tipo de vehiculo y reglamentar . L Y 01/11/2017 30/11/2017
vehiculos, de conformidad con el paragrafo cantidad de combustible a auxiliar administrativo
3° del articulo 5 de la resolucién entregar.
00005195/2017. gar.
Observacion 14: El procedimiento GRFIN-
P-001, Gestion de Comisiones de Servicio,
se encuentra incompleto, pues no
contempla las tareas que se realizan si no [Actualizar el procedimiento para el tramite Modificar el procedimiento
hay avances, algunas tareas presentan un [de comisiones de servicio en el aplicativo Grupo de Gestion Financiera |para el trémite de comisiones Grupo de Gestién 01/11/2017 31/12/2017

responsable que no corresponde, el
formato para la programacién de
comisiones no se encuentra documentado
y sefiala normas que se encuentran
derogadas.

DocManager y documentar las formas que
se utilizan.

de servicio

Financiera

Procedimiento manejo y control administrativo de los bienes del ICA




FECHAS DE CUMPLIMIENTO

SEGUIMIENTO

. . ACCION DE
DESCRIPCION OBSERVACION DESCRIPCION RECOMENDACION AREA RESPONSABLE RESPONSABLES FECHA PORCENTAJE DE
MEJORAMIENTO "
FECHA INICIO TERMINACION DESCRIPCION DEL AVANCE EVIDENCIA CUMPLIMIENTO
Facturacion y Recaudo
Cuando se presente cambio de
almacenista, se debe seguir el
procedimiento establecido en el numeral 13
del procedimiento GRFIS-INV-P-001
manejo y control administrativo de los
bienes y tener en cuenta al momento de
elaborar Ia§ a(.DCIOFIeS de mejora, entre Revisar y ajustar acta de' Auxiliar admlr?lstratlvo 01/11/2017 30/11/2017
otros, los siguientes aspectos: entrega formal de almacén. entrante y saliente
- Firmar por parte del almacenista que
recibe, los boletines y deméas documentos
inherentes al proceso, Gnicamente cuando
ya se haya realizado el recibo formal del
almacén.
Observacion 15: Se realizé cambio del *La entrega y recibo debe realizarse
responsable del almacén de la Seccional, [mediante conteo fisico de los elementos
sin cumplir lo establecido en el numeral 13 [devolutivos y de consumo. Gerencia Seccional
del procedimiento GRFIS-INV-P-001. *Entregar oportunamente el inventario
Manejo y control administrativo de los fisico a cargo del almacenista saliente.
bienes. . .
U Efectuar la entrega y recibo del
inventario de los bienes en servicio, con la
relacion de las carpetas de los funcionarios
y terceros con bienes a cargo. Realizar inventario fisico y . - .
— elaborar el acta y boletines Awdliar administrativo 01/11/2017 30/11/2017
U Registrar la entrega total, en acta . entrante y saliente
8 . correspondientes
firmada por los actuantes, sin exceder 30
dias calendario a partir del inicio de la
diligencia.
U Elaborar boletines de entrega y recibo
del almacén.
U De existir saldos pendientes en la
entrega del almacén, constituir la
responsabilidad correspondiente en los 30
dias siguientes.
Registrar los movimientos de
los bienes de consumo en el Auxiliar administrativo 01/11/2017 01/11/2018
reporte de boletin.
Enviar a través de memorando
SISAD al Grupo de gestion de
control de activos y almancen, Gerente seccional
Dar cumplimiento al procedimiento manejo el boletin delalmacen d_entro auxiliar administrativo 01/11/2017 01/11/2018
- A . de los tres dias al termino del
y control administrativo de los bienes m in o di 10 en el
GRFIS-INV-P-001 y tener en cuenta al ©5 segun ‘o dispuesto en €
. procedimiento.
momento de elaborar las acciones de
mejora, entre otros, los siguientes Cumplir con el Numeral 14
aspectos: Gerencia seccional Novedades de almacén del - - .
procedimiento GREIS-INV-P- Auxiliar administrativo 01/11/2017 01/11/2018
Gestionar los certificados de paz y salvo 001
administrativo para funcionarios y Verifi I d
contratistas, en los formatos documentados ertiicar que los soportes de - - .
los movimientos correspondan | Auxiliar administrativo 01/11/2017 01/11/2018
en el DocManager. >
al mes de boletin reportado
Reallizar la toma fisica de
inventario para la vigencia
2017 segln lo establecido en |\ iiar agministrativo | 01/11/2017 30/12/2017
el Numeral 12 del
procedimiento GRFIS-INV-P-
001
. L . Adelantar visita de
0 Soportar los movimientos de almacén acompafiamiento. para Grupo Control de
con base en CMI debidamente firmados y P nento, p 1p 1-nov.-17 30-dic.-17
L 5 efectuar revision de los activos y Almacenenes
solicitados con memorandos sisad. .
procesos de Activos




ACCION DE FECHAS DE CUMPLIMIENTO SEGUIMIENTO
DESCRIPCION OBSERVACION DESCRIPCION RECOMENDACION AREA RESPONSABLE RESPONSABLES FECHA PORCENTAJE DE
MEJORAMIENTO "
FECHA INICIO TERMINACION DESCRIPCION DEL AVANCE EVIDENCIA CUMPLIMIENTO
Facturacion y Recaudo
* Efectuar conciliacion de
saldos y bienes de la
informacion de la seccional
U Elaborar los CMI de elementos colntla base .de datos de
L ’ oficinas nacionales Grupo Control de .
adquiridos, directamente en la sede N - 1-nov.-17 30-dic.-17
. Elaborar lo comprobantes de |activos y Almacenenes
seccional. ) )
ajuste correspondientes
resultantes del proceso de
conciliacion
Efectuar instalacion y
capacitacion del aplicativo de
Cutaicary s scuslzca b s e e |onpo conrol
de datos para el control de bienes de la _p _p 25-oct.-17 30-dic.-17
. proceso de activos en la activos y Almacenenes
Seccional. N
seccional pueda elaborar
directamente los comprobantes
en el aplicativo
Realizar conciliacion periédica de la Adelantar visita de
informacion de la Seccional y la acompafiamiento, para realizar | Grupo Control de .
. L - IR R o X 1-nov.-17 30-dic.-17
informacion del Grupo de Gestién Control conciliacién de informacién de |activos y Almacenenes
de Activos y Almacenes. las dos areas
Soportar los movimientos de ingreso al Efectuar el regl§tro de los Gerencia Seccional y
. N saldos y movimientos de
almacén, con los correspondientes X : Grupo Control de 1-nov.-17 30-nov.-17
bienes inmuebles por .
documentos soporte. ¥ Activos y Almacenes
seccional
Observacioén 16: Incumplimiento del Actuall_za_r el Manual de
. . . . . procedimientos de Control de
procedimiento manejo y control Revisar y corregir los boletines mensuales Activos v las instrucciones Grupo Control de 1-nov.-17 15-nov.-17
administrativo de los bienes GRFIS-INV-P- |de almacén en la Seccional. para su )::onsulta enel Activos y Almacenes : :
001, numerales 4, 5, 6, 9, 10, 12y 14.
y DOCMANAGER
*Adelantar inventario fisico total de los
bienes de la Seccional, realizar los ajustes Envio de adhesivos para
- N . I . Grupo Control de
que se deriven del mismo tanto en las identificacion de bienes N 1-nov.-17 15-nov.-17
. N . . Activos y almacenes
bases de datos de la seccional y el nivel inventariados
central como en los boletines de almacén.
Actualizar las carpetas del inventario de
bienes en servicio, organizar los Tener el archivo por
documentos en orden cronolégico, Gerencia seccional y grupo funcionario boI:tines de
descartar los documentos que no de control de activos y . Y Auxiliar administrativo
e almacén debidamente
correspondan a cada carpeta, verificar y almacenes N responsable de 1-nov.-17 30-mar.-18
- actualizado con las novedades .
corregir el control de elementos, el cual almacén
. - que se presenten en el mes
debe corresponder con los inventarios
fisicos y no tener tachaduras ni
enmendaduras.
. . Archivar las actas de toma
*Contar con los registros correspondientes o R - - ’
. ] fisica en las respectivas Auxiliar administrativo
a los bienes inmuebles, los cuales hacen
. carpetas de los responsable de 1-nov.-17 1-nov.-18
parte del catalogo de elementos y deben N . . .
. A funcionarios,una vez realizada |almacén
ser reportados en el boletin de almacén, tal X P
L la toma de inventario fisico
como se establece en el procedimiento.
*Revisar por parte del Grupo de Gestién
Control de Activos y Almacenes, el formato Revisar y ajustar el formato de
de CMI documentado en el DocManager, CMI en DocManager, Grupo de control de
) . . - 1-nov.-17 30-nov.-17
con el fin de adecuarlo a las diferentes adecuandolo a las condiciones |activos y almacenes
novedades y al proceso en el nivel del nivel seccional
seccional.
*Remitir mediante memorando sisad el Remitir oportunamente
comprobante de traspaso entre almacenes, mediante sisad los Gerente seccional,
al grupo de Gestion Control de Activos y comprobantes de traspaso de |auxiliar admnistrativo 1-nov.-17 1-nov.-18
Almacenes y a la Seccional de origen, de elementos entre almacenes al |encargado de almacen
conformidad con el numeral 5.3.1. Grupo de Gestién de Control
de Activos y almacenes




ACCION DE FECHAS DE CUMPLIMIENTO SEGUIMIENTO
DESCRIPCION OBSERVACION DESCRIPCION RECOMENDACION AREA RESPONSABLE RESPONSABLES FECHA PORCENTAJE DE
MEJORAMIENTO "
FECHA INICIO TERMINACION DESCRIPCION DEL AVANCE EVIDENCIA CUMPLIMIENTO
Facturacion y Recaudo
*Establecer el kardex en el formato Crl;Tgcljlirrr?i(é;til (n;ijqn:sr?:[\r\/(fgl_
documentado en el DocManager, para los p o a Auxiliar adminstrativo
X 001, para la aplicacion del 1-nov.-17 1-nov.-18
bienes de consumo y en bodega nuevos y kardex de los bienes en encargado de almacen
usados y mantenerlo actualizado.
bodega

*El Grupo de Gestién Control de Activos y Suministrar los adhesivos

Almacenes debe suministrar los adhesivos . ]

- . necesarios en la seccional Grupo de control de .
requeridos por la Seccional para la X . X 1-nov.-17 1-dic.-17
identificacion de los elementos para identificacién de activos y almacenes
inventariados. elementos
*Utilizar Gnicamente las formas :ger:::sar Ssrs";aancetE:ir::]::t:r:aS Auxiliar administrativo
documentadas en el DocManager, q i~ responsable de 1-nov.-17 1-nov.-18

. DocManager y utilizar las que .
especialmente los CMI. almacén

esten documentadas
*Realizar la actualizacion por parte del
Grupo de Gestién Control de Activos y . -
Almacenes, del procedimiento Actualizar el procedimiento y
i p . las formas establecidos en Doc [Grupo de control de .
documentado y de las formas establecidas o - 1-nov.-17 30-dic.-17
en el DocManager. facilitando el Manager y socializarlo a las activos y almacenes.

S ger, . diferentes oficinas
cumplimiento del procedimiento por parte
de las gerencias seccionales.

. Documentar y publicar en el
encuentran documentadas las formas 4- necesidadges é,el I:qstitut[l J Grupo Gestion del Talento Salvo Administrativo para el nivel |Talento Humano P
564 y 4-967, correspondiente al paz y salvo . Humano, Grupo Control de  |central v para el nivel Seccional
administrativo para funcionarios, las cuales Establecer por parte de la Oficina Asesora Activos y Almacenes y Oficina
cumplen la misma funcién, pero difieren en de Planeacion, controles a la asignacion de Asesora de Planeacion.
algunos campos. formas por parte de las areas.
Observacion 18: El grupo de Gestion del Socializar ante los funcionarios
Talento Humano, remite dentro de la del nivel central y Seccional las
documentacién que debe ser diligenciada Solicitar el diligenciamiento de los formatos FOLTanImplemTrgad;S .
por los funcionarios, a la terminacién de los 9 . Grupo Gestién de Talento publicadas en el ocManager, a Grupo Gestion del
nombramientos. un formato de Paz v Salvo documentados en el DocManager, evitando Humano fin de que sean conocidas y Talento Humano oct-17 oct-17
PRI, . - y inducir a errores a las Seccionales. utilizadas en el momento que se
Administrativo para Funcionarios, diferente requieran por las diferentes
al que se encuentra documentado en el novedades administrativas
DocManager. presentadas.
Procedimiento servicio parque automotor, administracién, uso y cuidado
Dar cumplimiento al  Procedimiento
establecido y en la elaboracion de las Dar instrucciones al auxiliar
acciones de mejora tener en cuenta lo - N
siquiente: administrativo responsable de
9 : parque automotor para Gerente seccional 01/11/2017 30/11/2017
Diligenciar el listado general del parque gglfenmar formas 4-662y 4-
automotor, forma 4-662 y el control de :
impuesto vehiculos, forma 4-664.
Dar cumplimiento al  Procedimiento
establecido y en la elaboracién de las
:ich:?;'\niZ de mejora tener en cuenta lo Venciar formas 4-662 y 4-664.
9 : Verificar su diligenciamiento y |Gerente seccional 01/11/2017 30/11/2018
Diligenciar el listado general del parque actualizacién permanente.
automotor, forma 4-662 y el control de
impuesto vehiculos, forma 4-664.
Actualizar las carpetas de los vehiculos, Revisar carpetas de cada Gerente seccional
archivando la totalidad de documentos vehiculo e incluir documentos auxiliar administrati)i/o 01/11/2017 30/11/2017
Observacion 19: Se evidencia relacionados con cada vehiculo. faltantes
incumplimiento del procedimiento GRFIS- |Solicitar al nivel central, los paz y salvo Generar SISAD solicitando paz Gerente seccional
SER-P-001 Servicio Parque Automotor, correspondientes a los impuestos de los|Gerencia Seccional y salvo de impuestos de aundliar adm'n'strat'y o 01/11/2017 15/11/2017
Administracion, Uso y Cuidado, establecido |vehiculos. vehiculos Xt n v
en el DocManager.
Mantener archivo de las formas Hacer uso de las formas
establecidas en el DocManager y de esta| establecidas en Doc Manager Gerente seccional
manera poder llevar un mejor control y para el control del parque N 01/11/2017 30/11/2018

manejo del parque automotor con el que
cuenta la Seccional.

automotor. Archivar formas
correspondientes segln
normas de gestién documental.

auxiliar administrativo




ACCION DE FECHAS DE CUMPLIMIENTO SEGUIMIENTO
DESCRIPCION OBSERVACION DESCRIPCION RECOMENDACION AREA RESPONSABLE RESPONSABLES FECHA PORCENTAJE DE
MEJORAMIENTO "
FECHA INICIO TERMINACION DESCRIPCION DEL AVANCE EVIDENCIA CUMPLIMIENTO
Facturacion y Recaudo
- . Emitir comunicacién SISAD
Definir y autorizar a las personas que por con relacién de funcionarios Gerente seccional
las funciones propias de su cargo deban N . L P 01/11/2017 30/10/2017
conducir vehiculos autorizados para conducir auxiliar administrativo
) vehiculos de la seccional
Establecer el programa de mantenimiento *Elaborar ficha técnica de los
preventivo y correctivo y ficha técnica de vehiculos.
los vehiculos. *Elaborar y aplicar programa
Camb|ar_ r_egularmente antes de su f_ech’a de man_ten|m|ento_ preventivo y Ge_rt_ente secc_:lona! y 01/11/2017 30/11/2017
de vencimiento los elementos del botiquin correctivo de vehiculos de la auxiliar admnistrativo
de primeros auxilios y el extintor que hacen seccional.
parte de la dotacion minima de equipos de *Revision periddica de
prevencién y seguridad. elementos como botiquin y
Procedimiento Registro Sanitario de Predios Pecuarios.
Dar cumplimiento al procedimiento VE-VET
P-002 registro sanitario de predios
pecuarios, documentado en la herramienta
de control de documentos del sistema de
gestion - Docmanager, para el 100% de
los predios que registre la Seccional
Guaviare, en especial en los siguientes ’ I,
Realizar capacitacién a
aspectos: -
personal que participa en el
- . rocedimiento VE-VET-P-002,
L. . Diligenciar totalmente, la Forma 3-101 P L
Observacion 20: No se cumple con Reqist itario d di X sobre requisitos y
algunas tareas del procedimiento VE-VET- egistro sanitarlo de precios pecuarios, diligenciamiento correcto de
. L . con el nimero de registro, el inventario de .
P-002 registro sanitario de predios animales por especie al momento del formas. Gerente seccional y
pecuarios, con algunos requisitos ) p pe Gerencia Seccional Guaviare |Vincular una persona con profesional lider sector 01/11/2017 30/04/2018
. o registro del predio y la marca o L .
establecidos en la resolucion 2508 de 2012 identificacion de los animales dedicacién de por lo menos pecuario
y con la Politica de Gestién Documental medio tiempo para revision y
implementada por el Instituto. Solicitar el registro Gnico de vacunacién del actualizacion de Registro
ultimo ciclo, si no posee animales, se debe Sanitario de Predio Pecuario,
registrar en la columna de observaciones tanto en medio fisico como en
de la Forma 3-101, esta novedad. SIGMA.
Solicitar el registro del hierro o patrén del
hierro o identificacion de los animales y
registrarlo en la Forma 3-101
Para el caso con documento de autorizado,
firmar la Forma 3-101 Registro Sanitario de
predios pecuarios.
Actualizar el procedimiento VE-VET-P-002
. A . Registro Sanitario de Predios Pecuarios, . .
Observacion 21: No esté incorporado en incluyendo las actividades relacionadas Revisar y actualizar el
el procedimiento VE-VET-P-002, Registro Y o R . - - . procedimiento VE-VET-P-002 . L
L . . con el aplicativo SIGMA, tales como: Direccion Técnica de Sanidad ) . . X Direccion técnica de
Sanitario de Predios Pecuarios, las tareas - X i . Registro Saniatario de Predios . X 01/08/2017 30/08/2017
) . “"|creacion del predio en el SIGMA; cargue de|Animal N . sanidad animal
que deben realizarse en el aplicativo . h AN Pecuarios y publicarlo en
documentos, registro del inventario inicial
SIGMA. . . L DocManager
de animales, registro de la vacunacion;
entre otros.
Notificacion y registro de presencia de enfermedades de control oficial, exéticas e inusuales (Actualizado abril 2017, Procedimiento Operativo Estandarizado para la notificacion y el registro de la presencia de enfermedades)
Tener presente para las investigaciones
epidemiolégicas, las tareas y resultados
establecidos en el procedimiento VE-1-002,
Procedimiento  Operativo Estandarizado
para la notificacion y el registro de la Realizar reunién con
presencia de enfermedades, actualizado en epidemiologo regional, con el
abril de 2017, en la herramienta para la fin de revisar el procedimiento
administracion de los documentos del VE-I-002, definir competencias
Observacién 22: Incumplimiento al Sistema de Gestion del Instituto - y coordinar acciones parala |Gerente seccional,
instructivo \/E-I-OOZ, Notificacion y registro [Docmanager, en especial en los siguientes Gerencia Seccional Guaviare notlflcaglon y registro de profeS|_onaI area 15/11/2017 30/01/2018
de presencia de enfermedades de control |puntos: presencia de enfermedadesy [pecuariay
oficial, exéticas e inusuales. coordinacion de investigacién |epidemiologo regional
Cerrar los focos de enfermedades en epidemioldgica de focos.
SINECO, dentro del tiempo establecido. Revisar procedimientos de
invactinariAn anidaminlAnica v
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DESCRIPCION OBSERVACION DESCRIPCION RECOMENDACION AREA RESPONSABLE RESPONSABLES FECHA PORCENTAJE DE
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Facturacion y Recaudo
CpTOCTTTOTOgToTy
Dirigir, por parte del Epidemiélogo realizar las correcciones.
Regional, la investigacién epidemiolégica
del foco desde el momento en que se
detecta una sospecha de la enfermedad de
declaratoria obligatoria, o reporte oficial.
Registro Cultivos Forestales o Sistemas Agroforestales con Fines Comerciales.
Realizar la visita al cultivo, dentro de los 60 L .
P - . o Dar cumplimiento estricto a la
dias siguientes al recibo de la solicitud, tal L
» Resolucién 182 de 2008,
como lo establece la resolucién No. 182 del : N )
5 de junio de 2008, por medio de la cual se especialmente a los articulos 1 |Gerente seccional y
fia el rocedimien{o los requisitos para el y 2, realizando la visita técnica |profesional del area 01/11/2017 01/11/2018
Observacion 23: No se da cumplimiento ja € p oy d p correspondiente dentro los 60 |forestal
R L. registro de los sistemas agroforestales o . . . N - .
en su conjunto a la resolucién No. 182 del - ) ) Gerencia Seccional Guaviare |dias siguientes al recibo de la
L cultivos forestales con fines comerciales y .
5 de junio de 2008. I solicitud.
se adopta el formato para la movilizacién
Otorgar el registro en un plazo acorde con .
la solicitud (solicitud se recibi6 el 29/10/ Otorgar el registro una vez se Gerente seccional y
: 10i0 el 2 9 gistro | profesional del area 01/11/2017 01/11/2018
2014 vy el registro se otorgdé en junio de cumplan los requisitos.
forestal
2016).
Procedimiento de Certificaciéon, Suspensidn, Modificacién o Cancelacién de la Certificacion en Buenas Practicas Ganaderas
Enviar propuesta serie, Grupo de Gestion
subserie y tipos documentales |Atencién al Ciudadano
que se incluiran dentro de la |y Gestién Documental
TRD de la Gerencia Seccional,
segun lo dispuesto en los
actos administrativos
Resolucion 2640/2007 01/11/2017 15/11/2017
Resolucion 3585/2008
Resolucion 2341/2007
. . e . L Resolucion 2304/2015
. . - Realizar el proceso de identificacion y Direccion Técnica de .
Observacion 24: El procedimiento de - . X Resolucion705/2015
P, - . adopcion de la Tabla de Retencion Inocuidad e Insumos
certificacion oficial en buenas practicas L - .
. Documental para el procedimiento Veterinarios y Grupo Gestion
ganaderas (BPG) no tiene tabla de LI . - }
retencion documental certificacion oficial en buenas practicas de Atencion al Ciudadano y Cont zar| IS ia Seccional
’ ganaderas - BPG. Gestion Documental. on 3_”“? y orgaglzar osl Gerer_mla ecciona
expedientes con base en la uaviare 01/11/2017 31/01/2018
propuesta enviada por el
GGACGD
D|I|.egen0|a.r el formato unico Gerequa Seccional 01/11/2017 31/01/2018
de inventario documental Guaviare
Envio propuestade TRD ala [Grupo de Gestién
gerencia seccional Guaviare  |Atenci6n al Ciudadano
para su respectiva aprobacion. [y Gestion Documental 01/02/2018 29/07/2018
Incluir en expediente
Observacién 25: No se evidenci6 en el correspon(_ﬂl_ente copia firmada
’ o - de los certificados de BPG ) -
expediente la copia firmada del certificado Archivar una copia firmada del certificado otorgados Profesional area
de BPG, incumpliendo lo establecido en el pia fir ) Gerencia Seccional Guaviare 9 . . pecuaria-técnica 01/11/2017 01/11/2018
- . _ .. |de BPG, en el expediente respectivo. Reallizar trasferencia L
procedimiento PR-INO-P-030. Certificacion gestiéon documental
- P documental oportunamente
Oficinal en Buenas Practicas Ganaderas e X
verificando el contenido del
archivo.
Registro de Establecimientos Dedicados a la Comercializaciéon de Insumos Agropecuarios y semillas para siembra.
Observacion 26: En el Plan de Accién de - o .
. . . . Clasificar los distribuidores de insumos .
la vigencia 2016, la Seccional Guaviare, . . Realizar base de datos de .
duplicé algunos registros de distribuidores agropecuarios de acuerdo con la tendencia distribuidores de insumos Gerente Seccional
. X . h (agricola o pecuaria) y de esta manera Gerencia Seccional Guaviare. X L Guaviare lideres 01/11/2017 30/12/2017
de insumos agropecuarios, al incluirlos - . agropecuarios y clasificarlos X .
tanto en la parte animal como en la parte reportarlos en el plan de accién, evitando segun la tendencia hacia agricola y pecuario
duplicidad de la informacién. ) - .
vegetal. insumos agricolas o pecuarios.




ACCION DE FECHAS DE CUMPLIMIENTO SEGUIMIENTO
DESCRIPCION OBSERVACION DESCRIPCION RECOMENDACION AREA RESPONSABLE RESPONSABLES FECHA PORCENTAJE DE
MEJORAMIENTO FECHA INICIO TERMINACION DESCRIPCION DEL AVANCE EVIDENCIA CUMPLIMIENTO
Facturacion y Recaudo
Dar cumplimiento a todas las tareas del Implementar acciones de
procedimiento CRI-INSU-P-049. Registro control, para la verificacion de
Observacion 27: No se cumplen algunas |de Establecimientos dedicados a la requisitos y desarrollo de las
de las tareas establecidas en el Comercializacién de Insumos actividades asignadas,
procedimiento CRI-INSU-P-049 Registro de | Agropecuarios y semillas para siembra y al mediante la presentacion de
Establecimientos Dedicados a la elaborar las acciones de mejora, tener en soportes . Gerente seccional y
Comeruahz_acmn de I_nsumos ) cuenta, aspectos tales como: Gerencia Seccional Guaviare ) N funcionario 01/11/2017 30/11/2017
Agropecuarios y Semillas para Siembra, Aplicar el procedimiento responsable de
documentado en la herramienta para la - Implementar puntos de control, para descrito en el Aplicativo Doc - |insumos agropecuarios
administracion de los documentos del verificar que se surtan todas las tareas y manager y designara al
sistema de gestion del Instituto, resultados establecidos en el funcionario mediante sisad
Docmanager procedimiento. para dar continuidad al
U Asignar el estudio del tramite al proceso de solicitud de
profesional lider, a través de SISAD. registro.
Dar cumplimiento a todas las tareas del *Implementar acciones de
procedimiento CRI-INSU-P-049. Registro control, en la verificacion de
Observacion 28: No se cumplen algunas |de Establecimientos dedicados a la requisitos y desarrollo de las
de las tareas establecidas en el Comercializacién de Insumos actividades asignadas,
procedimiento CRI-INSU-P-049 Registro de |Agropecuarios y semillas para siembra y al mediante la presentacion de
Establecimientos Dedicados a la elaborar las acciones de mejora, tener en soportes . Gerente seccional-
Comermallzgmon de !nsumos ) cuenta, aspectos tales como: Gerencia Seccional Guaviare ) o pro_fesmnal del area 01/11/2017 01/11/2018
Agropecuarios y semillas para siembra, * Aplicar el procedimiento por |agricola, responsable
documentado en la herramienta para la Implementar puntos de control, para parte del funcionario de insumos agricolas
administracién de los documentos del verificar que se surtan todas las tareas y responsable del proyecto de
Sistema de Gestion del Instituto, resultados establecidos en el Insumos agricolas en la
Docmanager. procedimiento. seccional, descrito en el
Asignar el estudio del tramite al profesional Aplicativo Doc -manager.
lider, a través de SISAD.
OBSERVACION COMUN DE LOS PROCESOS MISIONALES
Dar cumplimiento a la Politica de Gestion
Documental, DIR-PLA-POL-001 y al
elaborar las acciones de mejora, tener en . .
cuenta aspectos tales como: Requenr' m.e"'a”te memor{:mdo
el cumplimiento de la Politica
Todas las solicitudes de registro y de Gestion Documental, Gerente seccional,
. . especificamente el radicado en |técnica de gestion 01/11/2017 15/11/2017
demas comunicaciones, deben ser .
- A ) sisad de todas las documental
radicadas a través del Sistema de comunicaciones recibidas en la
Administracién Documental - SISAD, con el )
. - M. seccional.
fin de dar cumplimiento al principio de
transparencia de la actuacion
administrativa.
Observacién 29: No se da cumplimiento a “Vincular un aprendiz del
los numerales 6.1.5 y 6.3, de la Politica de Gerencia Seccional Incular un aprendiz
Gestion Documental DIR-PLA-POL-001, : SENA quien apoyara a la
implementada por el Instituto. contrafista de gestion
documental en revision y
organizacién de archivo
correspondiente a proyectos
Organizar los documentos de conformidad misionales. Gerente seccional-
con las normas archivisticas y las Tablas *Revisar y ajustar archivo de  |técnica de gestion 01/11/2017 30/03/2018
de retencién documental TRD. 2016. documental
*Implementar hoja de control
en cada carpeta.
*Realizar seguimiento al
cumplimiento de normas
archivisticas.
*Solicitar actualizacién de tabla
de retencién documental




