PERSONERIA DISTRITAL DE BUENAVENTURA
Nit. 835000010-3

APOYO

ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

PLAN DE ACCION

Objetivo del Proceso: Ejecutar, controlar y Administrar con efectividad y eficienci
de la Personeria Distrital de Buenaventura para el cumplimiento de la misi
normatividad vigente.
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.MODERNIZAR LA ORGANIZACION

5 Fortalecer la Gestion Documental

Elaborar y Ejecutar el Plan Anual de
Caja de la Personeria.

Elaborar, ejecutar y realizar seguimiento al
Plan de Compras.

Recepcion, distribucion y tramite
oportuno de la correspondencia que
ingrese y sale , verificando que las
quejas , peticiones y denuncias
contengan los elementos basicos.

Realizar capacitacion e
implementacion de la Gestion
Documental.

Dotar a la entidad de los suministro
para el archivo documental de los
documentos de los diferentes procesos

para el aseguramiento
de bienes.

Total de pagos de
nomina/ obligaciones
de nomina a pagar

Pagos realizados por
concepto de
impuestos/
obligaciones fiscales a
pagar

GESTION DOCUMENTA|

Documentos
Radicados con tramite
realizado/ Total
numeros de
documentos
Radicados.

Capacitacién Realizada

Insumos suministrados
/ Total de insumos
solicitados
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5.PROMOVER EL BIENESTAR ORGANIZACIONAL

5.1 Fortalecer el Bienestar Social del Talento Humano

Velar por la organizacion y
conservacion de los documentos del
archivo.

Garantizar vinculacion y desvinculacion
de los funcionarios de la entidad de
acuerdo a las disposiciones legales
vigentes.

Realizar las acciones pertinentes para
la evaluacion del desempefio laboral.

Elaboracion y ejecucion del Plan
Institucional de Capacitacion, Bienestar
social, Incentivos y Seguridad y salud
en el trabajo.

Liquidar y realizar los pagos de la
nominas y prestaciones sociales y
reportar las novedades relacionadas
con estas de acuerdo a la normatividad
vigente.

Velar por la organizacion y
conservacion de los documentos del
archivo.

Implementar el programa de
reinduccion, e induccién a servidores
publico de la Personeria Distrital de
Buenaventura.

FIRMA LIDER DEL PROCESO

actividades realizadas/
numero de actividades
programadas

GESTION HUMANA

numeros de
funcionarios a vincular
o desvincular/ Total
funcionarios a vincular
o desvincular

evaluaciones de
desempefios
realizadas/ total de
evaluaciones de
desempefio a realizar.

actividades realizadas/
numero de actividades
programadas

numeros de riesgos
materializados/
numeros de riesgos del
proceso

actividades realizadas/
numero de actividades
programadas

Capacitacion de
Reinduccion e
induccion realizada.
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Buenaventura, Calle 2 Edificio CAD Piso10 Tel. 2978928
Email: personeria.distrital@person uragov.co

www.personeriabuenaventura.gov.co
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