FORMATO No 1
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Nombre Dependencia: SECRETARIA GENERAL
(2 ) PROYECTOS
INDICADORES
RECURSOS 5EMP(§L:F:?;FZ?MADO L~ ACTIVIDADES
10
AREAS INVOLUCRADAS CODIGO NOMBRE FINANCIEROS RESPONSABLES \8) 9 ) META O
@ @ Fecha INDICADOR | Semes Fecha
@ @ Fecha Iniciall 1o minacién semestre| tre Descripcion Fecha Inicial| Terminacion
1c
PLAN DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO o)
POLITICA DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO ESTATAL.
Cum.ph'r los procesos de _seleccion para 'a o . 1. Remitir la informacién que solicite la Comision|
provision de empleos de carrera administrativg Maria del Rosario Becerra, .
1 . Funcionamiento Enero Diciembre Informes 1 2 Nacional del Servicio Civil para la realizacion de] Enero Diciembre
coordinado con la Comisién Nacional del Serviciof Coordinadora
p concursos.
Civil.
1. Recopilar la informacién sobre novedades dej
personal, en cuanto a vinculaciones, retiros of  Enero
RECURSOS lencargos que se hayan dado en el mes.,
HUMANOS
2. Ingresar la informacion al SUIP en linea y los]
del datos correspondientes a las hojas de vida) Enero
. . Marfa del Rosario Becerra, cuando hay vinculaciones
1 Actualizar el Sistema Unico de  Informacion de Funcionamiento Coordinadora, Blanca Rodriguez , Enero Diciembre Sistema Actualizado 6 12 Diciembre
Personal. SUIP
Secretaria.
3. Realizar las correcciones que genere el SUIP|
una vez cargada la informacién por parte del Enero
DAFP.
Aleida Salgado M. Ajustar el Plan Anual de Capacitacion| o
6 6 Institucional
Implementar el Plan Anual de Capacitacion| ¢ ionamiento  [ASSOra Grupo Gestion Humana Febrero Diciembre  [Plan implementado - 1 Diciembre
Instituticional Luz Amparo Betancourt H. N —
Profesional Especializado Ejecutar el Plan Anual de Capacitacion| Febrero
Institucional
Aleida Salgado M.
Informe de resultados de la evaluacion del . [Asesora Grupo Gestion Humana Informe de resultados de la evaluacion del [Abril 30  de]
desempefio laboral de 2006 Funcionamiento |, A mparo Betancourt H. Febrero  |Abril 30 de 2007 Jdocumento L desempedio laboral 2006 Febrero {5007
Profesional Especializado
Aleida Salgado M. <
GRUPO DE GESTION |
Informe de resultados de Ia evaluacion del [Asesora Grupo Gestion Humana Octubre 31 deldocumento Informe e resultados de la evaluacion de Octubre 31 de
HUMANA - Funcionamiento Julio - 1 |desempefio laboral del primer semestre de Julio
desempefio laboral del primer semestre de 2007 Luz Amparo Betancourt H. 2007 2007 2007
Profesional Especializado
Aleida Salgado M. Manual Especifico de
Ajustar el Manual Especifico de Funciones [Asesora Grupo Gestion Humana Noviembre 30 de]Funciones y de Ajustar el Manual Especifico de Funciones Noviembre 30
Funcionamiento Enero - 1 Enero
Competencias Laborales Luz Amparo Betancourt 2007 Competencias Laborales [Competencias Laborales de 2007
Profesional Especializado actualizado
[Aleida Salgado M.
Programar actividades para la desvinculacionl Funcionamiento Asesora Grupo Gestion Humana Julio Noviembre 30 de] capacitacion . 1 g para la on Julio Noviembre 30
9 e | (Christina Diaz 2007 asistida de servidores piblicos de 2007
asistida de servidores publicos Profesional Especializado
POLITICA DE MORALIZACION Y TRANSPARENCIA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA
" Preparacion del material. Enero Diciembre
No. de Campafias}
Adelantar Campafias Preventivas para la apertura) Preventivas  sobre ¢l
1 de investigaciones  disciplinarias.  medio;} Funcionamiento (L:lézomm;gz:mgm DPenagos P Enero Diciembre Eiglg:;iz:;p"gzmczz 2 4 E""e‘?'f‘l ala Of:lnza‘ l;e Com:lnlcaflones del Enero Diciembre
INTRANET y CARTELERAS INFORMATIVAS. P material para ser divulgado por intranet.
divulgadas por Intranet
carteleras informativas Divulgacion de la Campafia Preventiva vi -
Enero Diciembre
Intranet y en las carteleras informativas
POLITICA DE DEMOCRATIZACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
Difusion a través de la pagina web de] abril noviembre
ruPo DE Przsem;’ir un informe] Mincomercio
. - sobre los
Divulgar el Sistema de Quejas y Reclamos)] Eunice Cifuentes Libia Gémez. .
ATENCION AL . Funcionamiento Enero Noviembre  |aplicados en I} - 1 |Distribucion aleatoria de volantes sobre el
Instrumentos de divulgacion Profesional Especializado. i " . A
CIUDADANO ¢ P divulgacion del Sistema Sistema y avisos en carteleras del Ministerio maye octubre
de Quejas y Reclamos
Charlas de reinduccion a funcionarios junio noviembre
POLITICA DE REDISENOS ORGANIZACIONALES
| | | | | | | Fecepcldn y verificacior de archivos de gestion —| FEBRERO | NOVIEMBRE |
dinaci6 t6d hi
~DibN crmeiannnenrn | COORDINADOR OFICINA DE INENDME nel CooTnacion come de arcves
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i Adelantar un programa de gestion documental ! ARCHIVO Y FEBRERO | NOVIEMBRE [or ~ o i 1 2 |Almacenamiento en archivo central de los|
ADMINISTRATIVA (GESTION) SEGUIMIENTO
CORRESPONDENCIA archivos entregados por las dependencias -| FEBRERO | NOVIEMBRE
coordinacién comité de archivos
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Descripcion

|Fecha Inicial

Fecha
Terminacion

POLITICA DE GESTION DE CALIDAD

TODAS LAS AREAS
GRUPO
INTERDISCIPLINAR]
O GESTION DE
CALIDAD

IMPLEMENTAR EL SISTEMA DE GESTION DE
LA CALIDAD

250'000,000

ANA MARIA LOPEZ-
SECRETARIA GENERAL.
ALEJANDRO POSADA-
DIRECTOR GRUPO OPERATIVO
SISTEMA GESTION DE LA
CALIDAD-MECI

ENERO DICIEMBRE

INFORME DE AVANCE 1 2

Iniciacion del contrato con bureau veritas, acta de|
inicio y deficinion de cronograma parcial

ENERO

FEBRERO

Evaluacion inicial y definicion del alcance del sistema def
gestion de la calidad y sus exclusiones

FEBRERO

MARZO

Aplicar y analizar encuesta meci

MARZO

MAYO

Elaboracion del plan de trabajo para el “Diagnostico|

y experto
para la implementacion del SGC con base en las norm:
INTC 1000:2004, 1SO 9001:2000 y los puntos en comdin del|
MECI 1000:2005". Version Borrador

MARZO

ABRIL

Elaboracion del programa de capacitaciones y realizacion|
de las mismas.

MARZO

DICIEMBRE

Elaboracion de la Matriz de interrelacion entre la Estructura)
del Ministerio y sus Funciones Misionales, como mecanismof
de validacion de la propuesta del modelo de procesos|
sugerida en el diagnostico presentado.

MARZO

JUNIO

Recoleccion de informacion por medio de entrevistas a log|
responsables  de  Gestion  Humana, ~ Archivo
Correspondencia y  Planeacion, referente  a  laf
documentacion existente y necesaria para cada una de las|
areas.

MARZO

JUNIO

Elaboracion de los siguientes documentos del
Sistema de Gestion de Calidad: Guia para la
Elaboracion de Documentos, Procedimiento para
el Control de Documentos, Guia para el Manejo
Documental, Procedimiento de Acciones
Correctivas y Preventivas, Procedimiento de
Auditorias Internas, Plantilla para la Elaboracion
[de Documentos, Registro Solicitud de
Elaboracién, Modificacién, eliminacién o
Incorporacién de Documentos, con base en el
Documentacion existente en Mincomercio,
Procedimiento de quejas y reclamos, Codigo de
etica, politica de calidad, objetivos de calidad y
mapa de procesos, caracterizacion de los
procesos. Todos en revision

MARZO

[JUNIO

CUMPLIR EL PLAN DE TRABAJO POR|
ENTIDAD PARA LA IMPLEMENTACION DEL]|
MECI

RECURSOS
FUNCIONAMIENTO

DEJANA

MARIA
SECRETARIA GENERAL.
[ALEJANDRO POSADA:-|
DIRECTOR GRUPO OPERATIVO|
SISTEMA GESTION DE LA
CALIDAD-MECI

LOPEZ|ENERO

DICIEMBRE [INFORME DE AVANCE [T 2

Realizacion de Sensibilizaciones referente al Sistema def
Gestion de Calidad — MECI para los funcionarios de]
[Mincomercio

MARZO

MAYO

Elaboracion de los siguientes documentos del Sistema def
Gestion de Calidad -MECI, listado maestro de control def
documentos, registros y/o formatos, procedimiento def
producto no conforme:

JUNIO

DICIEMBRE

Definicion de politica de la gestion del talento humano|
poliica de administracion  del riego, poliica def
comunicaciones y demas politicas aplicables a las normas

JuLio

DICIEMBRE

(Caracterizacion, puntos de control, administracion del
riesgo, indicadores de gestion, manual de calidad, planes del
mejoramiento, y documentacién necesaria de los procesos
tranversales segun normas aplicables (NTCGP1000 |

MECI1000)

JuLio

DICIEMBRE
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Definicion y ejecucion de auditoria internas y planes de]
mejoramiento

JuLio

DICIEMBRE

Iniciacion del contrato con bureau veritas, acta dej
inicio y deficinién de cronograma parcial

ENERO

FEBRERO

Evaluacion inicial y definicion del alcance del sistema def
gestion de la calidad y sus exclusiones

FEBRERO

MARZO

Aplicar y analizar encuesta meci

MARZO

MAYO

Elaboracion del plan de trabajo para el “Diagnostico|

y experto
para la implementacion del SGC con base en las norma:
INTC 1000:2004, 1SO 9001:2000 y los puntos en comdin del|
MECI 1000:2005". Version Borrador

MARZO

ABRIL

Elaboracion del programa de capacitaciones y realizacion|
de las mismas.

MARZO

DICIEMBRE

Elaboracion de la Matriz de interrelacion entre la Estructura)
del Ministerio y sus Funciones Misionales, como mecanismof
de validacion de la propuesta del modelo de procesos|
sugerida en el diagnostico presentado.

MARZO

JUNIO

Recoleccion de informacion por medio de entrevistas a log|
responsables  de  Gestion  Humana, ~ Archivo
Correspondencia y  Planeacion, referente  a  laf
documentacion existente y necesaria para cada una de las|
areas.

MARZO

JUNIO

Elaboracion de los siguientes documentos del
Sistema de Gestion de Calidad: Guia para la

de D Pr i para
el Control de Documentos, Guia para el Manejo
Documental, Procedimiento de Acciones
Correctivas y Preventivas, Procedimiento de
Auditorias Internas, Plantilla para la Elaboracion
de Documentos, Registro Solicitud de

o

Incorporacion de Documentos, con base en el
Documentacion existente en Mincomercio,
Procedimiento de quejas y reclamos, Codigo de
etica, politica de calidad, objetivos de calidad y
mapa de procesos, caracterizacion de los
procesos. Todos en revision

MARZO

JUNIO

Realizacion de Sensibilizaciones referente al Sistema de]
Gestion de Calidad — MECI para los funcionarios de]
[Mincomercio

MARZO

MAYO

Elaboracion de los siguientes documentos del Sistema def
Gestion de Calidad -MECI, listado maestro de control def
documentos, registros y/o formatos, procedimiento def
producto no conforme:

JuLio

DICIEMBRE

Definicion de politica de la gestion del talento humano|
politica  de  administracion  del riego, politica  de]
comunicaciones y demas politicas aplicables a las normas

JuLio

DICIEMBRE

Caracterizacion, puntos de control, administracion del
riesgo, indicadores de gestion, manual de calidad, planes def
mejoramiento, y documentacion necesaria de los procesos|

segun normas aplicables (NTCGP1000 -
MECI1000)

JuLio

DICIEMBRE

Definicion y ejecucion de auditoria internas y planes def

mejoramiento

JuLio

DICIEMBRE




