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2 CARACTERIZACION DE PROCESOS Y O O o ovas | Procesos y actvidades paraa 1 los procesos | 15/08/2023 | 31/12/2023 20 pltRinanin
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Establecer los requisitos Formato normalizado Director(a) del
Crear y normalizar F i irector(a) de
CREACION Y NORMALIZACION DE FORMATO el izt ol o il "REQUISITOS PARA Departamento
5 “REQUISITOS PARA SOLICITUDES DE ) . 1 SOLICITUDES DE | 15/08/2023 | 31/12/2023 20 Admnistrativo
PROPIEDAD HORIZONTAL" SOLICITUDES DE el usuario a las solicitudes de PROPIEDAD mnisy
: PROPIEDAD HORIZONTAL”. |Propiedad Horizontal, evidenciado . Juridico
: HORIZONTAL'
mediante formato
Emitir circular una vez al afio a
las dependencias sobre la Entregar oportuna los Director(a) del
DEFICIENCIA EN LA DOCUMENTACION PARA LA | actualizacion del Normograma normogramas por parte de las Departamento
] TRAZABILIDAD DE LOS PROCESOS REFERENTE | Intemo de cada dependencia y dependencias de la 1 Circular 15/08/2023 | 31/12/2023 20 Admnistrativo
AL NORMOGRAMA realizar su envio al Administracién Mpal requeridas a Juridico
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CONTRA EL MUNICIPIO DE ARMENIA QUINDIO.
N
Realizar 1 Capacitacion a
INCORNSISTENCIAS EN EL DILIGENCIAMIENTO | funcionarios y contratistas del Hacer su correcto uso de los Director(a) del
DEL FORMATO DE ACTAS DE Departamento Administrativo formatos normalizados en la Una (1) Control de Asistencia 15082023 | 317122023 20 Departamento
5 REUNION —USO GENERAL. CODIGO R-AM-SGI- |Juridico en manejo de Archivo y Intranet, para el buen Capacitacion |y registro Fotografico Admnistrativo
024 VERSION 1. presentacion de los formatos | funcionamiento de la dependencia Juridico
nomalizados en [a intranet
—
" e Que los expedientes que se
Realizar (1) una capacttacion laboran en el Depto Adtivo
FALTA DE DOCUMENTOS SOPORTE EN LA en archivo que tenga como Juridico contenga todos Ios Director(a) del
CARPETA DE ACTAS DE prioridad el manejo de la soportes requeridos para verificar Una (1) Control de Asistencia 15/08/2023 | 31/12/2023 Departamento
\i CONCILIACIONES JUDICIALES Y documentacion digital,su | >0 S S3E R PR Vet it | Capacitacion |y registro Fotografico 20 Administrativo
EXTRAJUDICIALES - VIGENCIAS 2022 Y 2023. | clasificacion y S(;J cuspt'odla con que este debidamente archivaca Juridico
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INSUFICIENCIA EN LA INFORMACION DE LA |  Realizar (1) Capacitacion a .
IDENTIFICACION DE LA ﬁénclonanos y contratistas del | Hacer su correcto uso de los = Director(a) del
11 DEPENDENGIA, EN EL FORMATO DE CONTROL Fpanamento {\dmmslratgvo formatos normalizados en la Una (1) Control de Asistencia Depar?ame_nto
DE ASISTENCIA FORMATO R-AMSGH- 028 Juridico en manejo de Archivo 'y Intranet, para el buen Capacitacion | y registro Fotografico s | R 20 Admnistrativo
VERSION 02. presentacion de los formatos  |funcionamiento de la dependencia Juridico
normalizados en |a intranet
EXT%%I;ORANEIDADO EN EL CARGUE DE LA Realizar dos (2) mesas de Mantener actualizada la Director(a) del
UMENTACION CONTRACTUAL trabajo con el personal informacion contractual conlos [dos (2) Mesas de Departamento
12
EN CUANTO AL PORTAL TRANSACCIONAL SIA | responsable del manejo de la documentos anexos en la Trabajo AcasiCalieniCad| LS0E2025N GOS0 £ Admnistrativo
OBSERVA. Plataforma SIA OBSERVA plataforma SIA OBSERVA Juridico
INEFICIENCIA GESTION DOCUMENTAL, EN : 5 . Organizar y archivar los +
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13 PRESERVACION Y CONTROL DE ARCHIVOS Y de las evidencias del objeto prestacion de servicios 1 actualizado 1506720233 (. 3100772023 48 Admnistrativo
EXPEDIENTES DE LOS CONTRATOS DE contractual ) comrectamente de acuerdo la lista Juridico
PRESTACION DE SERVICIOS. de chequeo y hoja de control
MODIFICACION SIN AUTORIZACION POR PARTE
DE LA OFICINA GESTION Realizar una circular donde se Direct del
INTEGRADA DE CALIDAD DEL MUNICIPIO DE informe a todas las Diligenciar los formalos que se Circular anexo D rg(a) te
14 ARMENIA, DEL FORMATO DE dependencias el formato encuentren aclualizados y 1 formato estudio | 15/08/2023 | 31/12/2023 20 Aani st"":ﬁ’:l:
ESTUDIOS PREVIOS NORMALIZADO CON normalizado para los estudios normalizados por calidad previos o8
CODIGO: R-DJ-PJU-012, FECHA 18 DE FEBRERO previos Juridico
DE 2019, VERSION 007.
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CARACTER]ZACQ&IESP;NOSLE?&?J ATO Actualizar la Matriz de Tener actualizada |a matriz de Matriz de Director(a) del
RNl Ch M-DJPJU-002 Caractectzaciofidajproceaci) i cara Clexi2ackinice|procesos.y 1 Caracterizacion de | 15/08/2023 | 31/12/2023 20 Dspartamerio
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