30/12/24, 10:26

COPIA NO CONTROLADA

CARACTERIZACION-GESTION-DE-SERVICIOS-ADMINISTRATIVOS-AAC-CP-001-VER-002-REV-03-2024-12-17

@ JUSTICIA PENAL
MILITAR Y POLICIAL

Gestidn de Servicios Administrativos

CODIGO:AAC-CP-001

Caracterizacion Gestion de Servicios Administrativos

VERSION:002

FECHA
VIGENCIA:2024-12-17

Externo:

* Presidencia de la
Republica /
Congreso de la
Republica.

Interno:

Estratégico.

* Sinergia
Organizacional.

Gestidon de Servicios Administrativos

Grupo Administrativo-Secretaria General

Fortalecer la infraestructura y el suministro de recursos para la Justicia Penal Militar y Policial.

Disponer y suministrar los bienes y servicios necesarios mediante el registro, manejo y control de los
recursos logisticos para garantizar la operacion de las dependencias de la Justicia Penal Militar y

Policial.

Inicia con el proceso de planeacion institucional, la identificacion y/o el requerimiento de bienes,
servicios generales, inventarios y suministros, parque automotor continua la administracion del
programa de seguros, gestion de la infraestructura fisica, y finaliza con la evaluacidn de los servicios
de apoyo administrativo prestados.

* Direccionamiento

* Plan Nacional de
Desarrollo.

* Plan Estratégico
Sectorial.

* Plan Estratégico
Institucional.

* Marco Normativo
(Leyes, Decretos,
Resoluciones).

® Lineamientos
para elaboraciéon
de documentos

1. Planeacioén del Proceso

1.1 Formulacién de Plan de Accién
institucional.

1.2 Formulacién Plan Estratégico de
Mantenimiento e Infraestructura.

1.3 Formulacién Plan de Manejo
Integral de Residuos.

1.4 Formulacién Plan Institucional de
Gestién Ambiental.

1.5 Formulacién o actualizacién de
procedimientos y demas
documentos del proceso.

1.6 Disefio de indicadores.

Plan de accion
institucional.

Plan Estratégico de
Mantenimiento e
Infraestructura.

Plan de Manejo Integral
de Residuos.

Plan Institucional de
Gestion Ambiental.

Procedimiento, guias,
instructivos y formatos.

Ficha de indicadores.

Interno:

Estratégico.

e Sinergia
Organizacional.

* Todos los
procesos de la
JPMP.

® Direccionamiento
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* Bienes
Solicitados.

® Registro de
inventarios SAP.

e Solicitud de

2. Inventarios y suministros.
2.1 Inventarios.
2.1.1. Reporte Ingreso Bienes.

2.1.2. Asignacion, Actualizaciéon y

Reporte Sistema Formato
tramite de elementos
Sistema SAP.

Inventario por

Interno: cambios de
verificacién de inventarios fisicos. i i Interno:
) . elementos. funcionario.
* Adquisicién de .
;e?]es y e Documentos 2.1.3 Baja de elementos obsoletos Resolucién que establece * Todos los
S /o inservible. i i rocesos.
Servicios. precontractuales. y |a baja de los bienes. P
« Contrato. 2.2 Suministros. Contrato.
« Entrega de 2.2.1 Identificacién de la necesidad. Memorando de entrega
: de elementos.
b'e”?S' y 2.2.2 Gestion de entrega de
suministros a elementos adquiridos.
funcionarios.
3. Administracién de servicios
generales y parque automotor.
3.1. Servicios Generales.
* Adquisicién de e
bie(les 3.1.1 Identificacién de las Externo:
servicioys necesidades. Documentos
' precontractuales. * Empresa
e Contrato 3.1.2 Ejecucion del objeto contratista.
Externo: ' contractual. Seguimiento de
- ; i6 Interno:
. ® Servicio — - ejecucion.
¢ Entidades. inistrad 3.1.3 Supervisién del servicio.
suministrado. Informe de supervision. * Adgquisicion de
Interno: e Requerimiento 3.2. Parque Automotor. Bienes y
d a Registro Inventario. Servicios.
* Adquisicién de € automotor. 3.2.1 Identificacion de las
Bien necesidades. Uso del vehiculo. e Todos los
S:rviec?oy-s * Cartadeusode s ’ processos dela
: veh.l'culo (entre 3.2.2 Provision de parque Documentos vigentes JPMP.
entidades). automotor. vehiculo (Seguros,
. C revisiones). * Empresa
orreo 3.2.3 Solicitud de servicio de uso de (concesionario).
electronico. parque automotor.
3.2.4 Administracion y
Mantenimiento de parque
automotor.
Externo: 4. Administracién Programa de

* Congresodela
Republica.

Interno:

* Direccionamiento

Estratégico.

¢ Disposiciones
Normativas.

* Programa de
seguros.

* Reporte de
siniestro.

Seguros

4.1 Identificacion de la necesidad y
ramos de cobertura.

4.2 Tramites de siniestros de
acuerdo con coberturas (cuando
aplique)

Péliza de Seguros.

Pago de indemnizacion
y/o reposicién del bien.

Externo:
* Aseguradora.
Interno:

* Sinergia

Organizacional.

Externo:

* Congreso dela
Republica.

Interno:

* Sinergia
Organizacional.

* Direccionamiento

Estratégico.

* Plan Estratégico
de
Mantenimiento e
Infraestructura.

¢ Contrato.

e Solicitud de
mantenimiento.

5. Gestion de la infraestructura
fisica

5.1 Levantamiento arquitecténico
y/o inspeccién de infraestructura.

5.2 Intervencién de la
infraestructura.

5.3 Mantenimiento de
infraestructura y equipos

Plano Arquitecténico.
Informe de Inspeccién.

Documentos
precontractuales.

Correo electrénico.

Informe de intervencion
de la Infraestructura.

Externo:
¢ Contratista.
Interno:

e Sinergia

Organizacional.
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Externo:

* Departamento

- DAFP.

Interno:

Estratégico.

* Sinergia

* Entes de Control.

Administrativo de
la Funcién Publica

* Direccionamiento

Organizacional.

e Control Interno.

® Lineamientos
para elaboracion
de documentos.

® Lineamientos
estratégicos.

* Programas de
auditorias.

® Lineamiento para
la administraciéon
de riesgo.

¢ Informes de
auditorias.

6. Seguimiento y control del
proceso.

6.1 Implementacién de
documentacién del proceso.

6.2 Medicion de Indicadores.

6.3 Identificacion y seguimiento al
mapa de riesgos.

6.4 Autoevaluacién e
implementacion de MIPG.

6.5 Implementacién y seguimiento
de planes de accién y de
mejoramiento.

Necesidades de creacién
o actualizacion de
documentos.

Resultado de indicadores.

Reporte de avances y
gestion de riesgos.

Planes de Trabajo.

Reporte de avances de
planes de accién y planes
de mejoramiento.

Externo:
® Entes de Control.
Interno:

* Sinergia
Organizacional.

* Direccionamiento
estratégico.

e Control Interno.

Interno:

Estratégico.

® Gestion Juridica.

* Direccionamiento

* Normograma.

® Lineamientos

7. Gestion del cambio.

7.1 Aplicacion de requisitos legales y
seguimiento actualizacién de marco
normativo del proceso.

Identificacion de
requisitos nuevos.

Interno:

® Gestion Juridica.

Estratégicas

* Comunicaciones

* Lineamientos
para manejo de
comunicaciones.

8.1 Identificacién de comunicacién
interna y externa.

comunicacioén y
socializacion.
Difusién comunicaciones.

nuevos. Plan gestion del cambio. ¢ Sinergia
e Todos los 7.2 ASaptauon del proceso al Organizacional.
Procesos. cambio.
* Manual de
imagen L. N i
Interno: imagen 8. Gestién de las comunicaciones. Necesidades de Interno:
institucional.

* Comunicaciones
Estratégicas.

Interno:

* Gestion del

Talento Humano.

* Plan Estratégico
de Talento
Humano.

* Manual de

9. Administracién del Talento
Humano.

9.1 Identificacién de necesidades de

Necesidades de personal.

Interno:

* Gestion del
Talento Humano.

Interno:

* Adquisicién de
Bienesy
Serviciso.

e Contrato.
® Planes de trabajo
de contratistas.

11.1 Preparar estudios praevios y
estudios de mercado.

11.2 Supervisién y liquidacion de
contratos.

estudios previos.
Informes de avance y de
cierre.

Funciones. | Resultados de evaluacion
ersonal. o
* Gestion del P de desempefio. e Gestion del
. . . . .
Conocimiento, MOTEIO.?E d 9.2 Evaluacion de desempefio. Necesidades de Conocimiento,
Investigacion evajuacion de i Investigacion
académica e desempefio. 9.3 Identificacién de necesidades de capacitacion. académica e
Innovacién. e Plan Institucional formacion. Innovacién.
de Capacitacion.
Interno:
10. Gestiéon de PQRSD - Internos/Externos:
« Relacionamiento « Requerimientos Oficios con respuesta a
Estado/ 10.1 Atencién y respuesta de PQRSD PQRSD. * Usuarios
Ciudadano.
Externo: 11. Gestionar necesidades de
; contratacion.
* Contratistas. Estudios de mercado y Interno:

Adquisicién de Bienes y
Servicios.
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4 Contexto de la
organizacion 5.2 Politica
de la SST
5.3 Roles,
responsabilidades y
autoridades en la 4. Contexto de la
organizacion 5.4 Consulta organizacion
y participacion de los 5.2. Politica ambiental
4 Contexto de la t6ra1b:]a<_10res bord 5:3. ROIerI.d d
organizacion 6.1 Acciones 8 cciones :)tara': dor ar ;iigfir;saadelsl ean Fas y
para abordar riesgos y riesgos y opo_ _un| _’a es PR
X 6.1.2.1 Identificacion de organizacion
oportunidades X R -
. peligros 7.4 6. Planificacion
7.1.1 Generalidades S .
7.1.2 Personas Comunicacién 6.1.1 Generalidades
7.1.6 Conocimientos de la y 6.1.? aspectos Dimensién de gestion con
organizacién 7.5 Informacion ambientales, valores para resultados.
7.4 Comunicacién Documentada 8.1.2 6.1.3 requisitos legales y . .
7.5 Informacion Eliminar peligros y reducir otros reqmsn:_czs PoI|t|c_a de_ fortalec_|m|e‘n.to -
documentada 9.1.1 A 7.5 Informacion organizacional y simplificacion
; o riesgos para la SST documentada de procesos.
Generalidades 9.1, Seguimiento
9.1.3 Andlisis y evaluacién 8.1.3 Gestién del Cambio rr;ec.jiciégn anélisis' y
10 Mejora i6 /
J 8.2 Preparacion y evaluacién
respuesta ante
Ver requisitos legales de los emergencias 10. Mejora
. 10. Mejora
procedimientos
10.2 Incidentes, no
conformidades y acciones
correctivas

Ver matriz de
identificacion de
peligros, valoracién de

Ver matriz de

i Ver Matriz de aspectos . )
Identificacién de grupos de rlesgos.y , ¢ impactos P Ver Ficha de Indicador(es)
valor y de interés de la determinacion de . del Proceso
controles. ambientales.

UNIDAD

Ver Mapa de Riesgos
institucional

Ver Manual Especifico de
Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales.
Ver matriz de Informacion a Comunicar
por Procesos

Ver Listado Maestro Documentos.
Recursos establecidos en
el presupuesto

Sede de operacién

Hardware y software
requerido e instalado

31/10/2022 Aprobacion y adopcion de la caracterizacion del proceso V1.
24/04/2024 A;tuahzacmn de la caracterlg‘,':laon del proceso de acuerdo con
ajustes al modelo de operacion por procesos de la JPMP.
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Nombre y Cargo:

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
[
Diana Guzman Barreto Tanya Paulina Muskus Cuervo
Profesional de defensa G12 Coordinador Grupo Administrativo Norma Guayara Barreto

Secretaria General

“Este documento es propiedad de la UAE JPMP y No esta autorizado su reproduccién total o parcial”

Diana Guzman Barreto @ 2024-12-30, 10:26:30
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