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RESUMEN

Para el APOYO EN EL CONTROL, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA
GESTION ADMINISTRATIVA DEL BATALLON se abordaron unos objetivos de caracter
especificos que expresaron las debilidades y fortalezas con que cuenta la parte administrativa del
Batallon, como tarea primordial era Evaluar los resultados de cada proceso verificando el
cumplimiento de los objetivos que permita obtener un mejoramiento continuo y asi a administrar
sus riesgos e implementando de manera eficaz, eficiente y efectiva cada procedimiento. Para
implementar la metodologia se apoyo en el sistema integrado de gestion (Comando de las fuerzas
Militares., 2018) procesos y procedimientos por los cuales se rigen las fuerzas militares de
acuerdo a sus funciones, su alcance, la interaccidn entre los procesos, los procedimientos
documentados, sus caracteristicas de funcionamiento y los mecanismos que permiten
mantenerlo, con el fin de asegurar que los servicios prestados cumplan con los requisitos

establecidos en las normas.



Xi

Introduccion

Con el apoyo en el control, seguimiento y evaluacion de la gestion administrativa del
Batallon De Infanteria No. 15 Santander, que se brind6 durante el tiempo de la pasantia se logré
conocer la caracterizacion de los procesos que hacen parte de la gestién administrativa para
determinar sus falencias, solicitandoles a cada dependencia la caracterizacion del proceso que le
corresponde donde se pudo verificar que los procesos se estaban desarrollando de acuerdo a lo
estipulado, pero en algunos sin realizar el procedimiento necesario para dar cumplimiento a los

objetivos establecidos.

De acuerdo a la informacidn obtenida por medio de la caracterizacion de los procesos, se
establecieron las actividades mensuales que debia realizar cada jefe de dependencia con su grupo
de trabajo con el &nimo de lograr un control eficiente de los mismos donde se implementd un
cronograma mensual para cada proceso y su vez se logré que a través de la oficina de Control
interno de la Unidad, se verificaran los soportes elaborados y que se cumplan de acuerdo a la

fecha estipulada.

Teniendo en cuenta lo anterior se efectud un seguimiento continuo de las actividades
establecidas sometiéndolas a un proceso de analisis, donde se realizaron unas revistas internas
logrando verificar el cumplimiento de cada dependencia, utilizando como herramienta listas de

verificacion de acuerdo a la caracterizacion de los procesos y posteriormente se realiz6 la
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difusion de las novedades encontradas plasmandose en un formato de plan de mejoramiento en el
cual se colocaron las actividades a realizar para mejorar dicha novedad con un plazo de tiempo
de cumplimiento, exigiendo los soportes de manera fisica e convirtiéndose este procedimiento

en una herramienta para la Unidad.

Por ultimo se evaluaron los resultados de cada proceso, donde cada dependencia obtuvo un
porcentaje de calificacidn de acuerdo a la cantidad de actividades realizadas, logrando de esta
manera el mejoramiento continuo de los procesos y por ende el cumplimiento veraz y eficiente

de los objetivos, manteniendo y mejorando el Sistema Integrado de Gestion.
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Capitulo 1: Apoyo en el control, seguimiento y evaluacion de la Gestion

administrativa del Batallon de Infanteria no. 15 Santander

1.1 Descripcion de la empresa y de la dependencia

El Batallon de Infanteria No. 15 Santander, en cumplimiento de su mision constitucional,
desarrolla operaciones militares orientadas a defender la soberania, la independencia y la
integridad territorial, para contribuir a generar un ambiente de paz y seguridad que coadyuve en
el progreso de la nacion, comprometiéndose para ello a promover el compromiso, motivacion y
desarrollo de su talento humano, a administrar sus riesgos y a mejorar continuamente la eficacia,

eficiencia y efectividad de sus procesos.

Dentro de las Dependencias que componen el batallén Santander se encuentra La seccién
Logistica, la cual brinda el apoyo administrativo a la Unidad, es la responsable que todo el tren
administrativo funcione eficientemente en lo correspondiente al planeamiento y distribucion de
los abastecimientos de todas las clases y partidas fijas, ademas es la encargada de realizar la
Etapa Precontractual y coordina con otra seccion de la plana mayor en especial con la seccion
tercera y primera, para mantener los efectivos y elementos para el desarrollo de las operaciones y

el cumplimiento de la mision.
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1.1.1 Mision. El Batallon De Infanteria No.15 General Francisco De Paula
Santander conduce misiones tacticas de combate irregular, aumentando la efectividad
dentro del marco de la constitucion, las leyes, el respeto y proteccién de los DD.HH vy el
DIH, para acelerar la desarticulacion de las organizaciones narcoterroristas (ELN frente
Carlos Armando Cauca Guerrero, EPL Comision De Finanzas del frente “Libardo Mora
toro”), contribuyendo a la consolidacion del orden interno de los municipios de Ocaia,
Abrego, La Playa, Bucarasica, Villa Caro, Ha cari, San Calixto, Teorama y Rio De Oro en

el Departamento del Cesar.

1.1.2 Vision. Ser una Unidad Tactica De Infanteria Disciplinada, entrenada y lista
para combatir, al servicio de la Patria, de la democracia y de la comunidad; respetuosa de
los derechos humanos y lider en el manejo ecoldgico. Ser modelo de transparencia que nos
convierta en la mejor vitrina de las Fuerzas Militares legitima y respaldada por la

poblacién de Ocafia Norte de Santander y sus poblaciones aledafias.

1.1.3 Objetivos de la empresa

Mantener la presencia militar en el territorio Nacional.

Mediante una gestion transparente, acciones enmarcadas dentro de las normas

internacionales del DIH y la consolidacion de las relaciones con la poblacion civil,
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fortalecer la legitimidad de la institucion, incrementando asi la credibilidad y confianza

por parte de la ciudadania.

Mejorar las competencias laborales y las condiciones de bienestar del talento

humano.

Involucrar y comprometer a todos los funcionarios del Ejercito Nacional en la

Administracion y Evaluacion de los riesgos.

Mejorar continuamente la eficacia, eficiencia y efectividad en los proceso del sistema

de Gestion De Calidad

1.1.4 Estructura organizacional

COMANDANTE
BAT. INF. 15
SARGENTO MAYOR DE
BATALLON ‘
PLAMA MAYOR
51 53 55 SL 39 511
PERSONAL OFERACIONES CONVENICS INSTRUCCION ACCION INTEGRAL

JURIDICA

54

INTELIGENCIA LOGISTICA COMUNICACIONES CONTROL INTERNO 810

INGENIERCS
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Figura 1 Organigrama del batallon “Santander”

1.1.4.1 Descripcion estructura organizacional. Como unidad organizada el
Batallon De Infanteria No.15 General Francisco De Paula Santander define su organigrama

de la siguiente manera:

COMANDANTE: Este debe cumplir funciones importantes para obtener éxito en el

planeamiento y conduccién de operaciones de combate.
FUNCIONES:
Ejercer el mando
Conocer la situacion
Tomar decisiones
Conocer la mision
Asignar misiones a sus repartos
Proporcionar medios
Conducir a las fuerzas
Mantener a las fuerzas

Motivar las fuerzas.
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EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE: Ordenador del gasto. Asesora,
planea, supervisa y verifica la ejecucion de los proyectos de la gestion logistica
encaminados al mejoramiento del planeamiento logistico, en cumplimiento de la mision y

la vision del Batallon

Funciones:

Reemplazar al comandante y asistirlo en todos los asuntos del comando de la unidad.

Direccionar y coordinar la plana mayor de la unidad. Orientar reuniones, los trabajos
que deben realizar y revistas correspondientes, llevando los documentos, soportes y

presentar las propuestas al comandante a fin de que pueda tomar una decision acertada

Dirigir y fiscalizar la inversion de partidas fiscales asignadas a la unidad, mediante la
revision de cruce de cuentas, ademas de las comisiones administrativas de la unidad,
especialmente en el controlar de adquisicion, cancelacion y distribucion.(planes de

abastecimiento, mantenimiento y de inversiones).

Revisar diariamente aspectos administrativos y de bienestar de la unidad, como
casinos, rancho, alojamientos, enfermeria, consultorio médico y odontologia, guardia,

transporte, etc.
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Coordinar con la Seccion logistica o cuarta los contratos de arrendamiento y otros

servicios requeridos por la unidad para someterlo a consideracion del comandante.

Ademas se cuenta con varias dependencias que continuamente trabajan por la

eficiencia, eficacia y efectividad de sus procesos como lo son:

S-1: Encargado del manejo del personal.
S-2: Operaciones de inteligencia.

S-3: Operaciones militares.

S-4: Seccion logistica 0 seccion cuarta.

S-5: Accion integral: se encargan de los eventos grandes y publicos siempre y

cuando se requiera intervencion militar.
S-7: Contrainteligencia.

SEPSE: Salud ocupacional. Todo lo relacionado a la seguridad del personal.

1.1.5 Descripcién de la dependencia y/o proyecto al que fue asignado. Asesorar al
comandante de la Unidad en el desarrollo y fortalecimiento del Sistema de Control Interno,
mediante su evaluacion y difusion, para determinar el grado de eficacia, eficiencia 'y

efectividad de la gestion Institucional.
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a) Proteger los recursos de la organizacion, buscando su adecuada administracion

ante posibles riesgos que los afecten;

b) Garantizar la eficacia, la eficiencia y economia en todas las operaciones
promoviendo y facilitando la correcta ejecucion de las funciones y actividades definidas

para el logro de la mision institucional;

c¢) Velar porque todas las actividades y recursos de la organizacion esté dirigidos al

cumplimiento de os objetivos de la entidad,;
d) Garantizar la correcta evaluacion y seguimiento de la gestion organizacional;
e) Asegurar la oportunidad y confiabilidad de la informacion y de sus registros.

) Definir y aplicar medidas para prevenir los riesgos, detectar y corregir las
desviaciones que se presenten en la organizacion y que puedan afectar el logro de sus

objetivos;

g) Garantizar que el Sistema de Control Interno disponga de sus propios mecanismos

de verificacion y evaluacion.

¢Cual es el nivel de satisfaccion presentado en los clientes y que falencias se

presentan en el servicio de Salud & Estética Clinica Odontoldgica IPS Ltda.?
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1.2 Planteamiento del Problema.

La oficina de Control Interno del Batallon de Infanteria No. 15 Santander, a pesar de
contar con el personal idoneo para desarrollar las actividades, muestra debilidad en el
cumplimiento de las mismas, debido a que depende de todas las dependencias para su

desempefio.

La responsabilidad del Control Interno frente al cumplimiento de requerimientos y
actividades propias de cada proceso hace que su trabajo sea extenso y actualmente los jefes de
procesos no se encuentran comprometidos con sus actividades, lo cual se ve reflejado en las

evaluaciones realizadas por Unidades Superiores al batallon Santander.

El Control que debe ejercer el Ejecutivo y Segundo comandante de la unidad, como jefe de
Control interno, es insuficiente e inadecuado lo que genera conformismo por el personal de las

dependencias.

Con el apoyo que se pretende brindar en este trabajo, tanto la oficina de control interno
como la Unidad, se veran beneficiados en cuanto al control seguimiento y evaluacion de los
procesos, convirtiéndose en una herramienta que permitird desarrollar con los objetivos

propuestos y por ende coadyuvar al cumplimiento a la mision de la Institucion.
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1.3 Objetivos

1.3.1 Objetivo general. Brindar apoyo en el control, seguimiento y evaluacion a la
gestion administrativa del Batallon de infanteria no. 15 Santander, con el fin de mejorar la

calidad de los procesos

1.3.2 Objetivos especificos. Conocer la caracterizacion de los procesos que hacen

parte de la gestion administrativa para determinar sus falencias.

Establecer las actividades mensuales que deben realizar cada proceso con la finalidad

de implementar un control eficiente.

Realizar el seguimiento de las actividades establecidas sometiéndolas a un proceso

de andlisis y posterior difusion convirtiéndose en una herramienta para la Unidad.

Evaluar los resultados de cada proceso verificando el cumplimiento de los objetivos

que permita obtener un mejoramiento continuo.



1.4 Descripcion de las actividades a desarrollar

Tabla 1 Descripcién de las actividades a desarrollar
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Objetivo general

Objetivos especificos

Actividades a desarrollar en la

empresa para hacer posible el

cumplimiento de los Objetivos
Especificos.

BRINDAR APOYO
EN EL CONTROL,
SEGUIMIENTO Y
EVALUACION A LA
GESTION
ADMINISTRATIVA DEL
BATALLON DE
INFANTERIA NO. 15
SANTANDER, CON EL
FIN DE MEJORAR LA
CALIDAD DE LOS
PROCESOS

Conocer la
caracterizacion de los
procesos que hacen parte de
la gestién administrativa para
determinar sus falencias

Establecer las
actividades mensuales que
deben realizar cada proceso
con la finalidad de
implementar un control
eficiente

Realizar el seguimiento de
las actividades establecidas
sometiéndolas a un proceso
de analisis y posterior
difusion convirtiéndose en
una herramienta para la
Unidad

Solicitar a cada
dependencia la caracterizacion del
proceso que le corresponde

Verificar si el proceso se
esta desarrollando de acuerdo a su
caracterizacion

Elaborar un cronograma de
actividades mensual para cada
proceso

Solicitar los soportes de
cada actividad de acuerdo a la
fecha estipulada

Realizar un trabajo de
campo que permita evidenciar que
los soportes suministrados sean
veraces

Realizar la difusion de las
novedades y observaciones
encontradas referentes a la parte
administrativa
Realizar acompafiamiento para la
solucién de las novedades y
observaciones encontradas.

Fuente: Pasante
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Capitulo 2. Enfoques referenciales

2.1 Enfoque conceptual

Administracion: Es una método que ayuda a contribuir, a mejorar la eficiencia de
operacion y el cumplimiento de los objetivos, metas, planes y programas instituciones dentro de

un marco de transparencia establecidos por el Ejército Nacional

Planeacion: El Ejército Nacional planifica, implementa y controla los procesos necesarios
para satisfacer las necesidades de las partes interesadas, definiendo las actividades adecuadas
para abordar los riesgos y oportunidades, cumplir los objetivos de los procesos y demostrar la
conformidad de los productos y servicios, teniendo en cuenta el ciclo PHVA. (Comando de las

fuerzas Militares., 2018)

Logistica: Es el responsable de que todo tren Administrativo funcione respectivamente en
lo correspondiente al planeamiento y distribucion de los abastecimientos de todas las clases y
partidas fijas, ademas coordina con otras secciones de la plana mayor para el desarrollo de las

operaciones y cumplimiento de la misién. (Cartelera de Informacion. , 2018)

Principios: Verdades y esencias inmutables que rigen y acomparian todo cuanto hacemos

y decimos. Su inviolabilidad es un compromiso de vida
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Control: se orienta a la configuracion de estructuras de control de la gestion que permitan
a la institucion verificar el estado de algunos elementos que se consideran basicos para garantizar

un adecuado desarrollo de la gestion. (Comando de las fuerzas Militares., 2018)

Prudencia: Sabiduria practica para ejecutar y tomar decisiones acertadas en diferentes

situaciones. (Comando de las fuerzas Militares., 2018)

Organizacion: Para la gestion de los conocimientos de la organizacion se tiene en cuenta
la identificacion y determinacion de los conocimientos necesarios, mantenimiento y disposicion
de los conocimientos actuales. Adquisicion y actualizacion de conocimientos que con lleva a

gestionar los procesos bajo programas de formacion, capacitacion y entrenamiento.

Eficiencia: es la medicién que se enfoca principalmente en el cumplimiento de objetivos
aprovechando todos los recursos disponibles para la ejecucion del plan. (Cartelera de

Informacion. , 2018)

Eficacia: El plan de accién o plan de campafia que se ejecute deber ser cumplido bajo

todas las circunstancias. (Cartelera de Informacion. , 2018)

Liderazgo: El Estado Mayor del Ejército Nacional, proporciona liderazgo y compromiso
con la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion. (Comando de

las fuerzas Militares., 2018)
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Valores: Conjunto de creencias construidas en forma colectiva que brindan estabilidad,
especialmente en el desarrollo del cambio y el progreso. Hacen que cada una pueda ir mas alla de
sus capacidades, poniendo a prueba su verdadera potencialidad. Logrando que el integrante del

Ejército sepa realmente de lo que es capaz.

Compromiso: Decision, motivacion, deseo y responsabilidad de actuar conforme al
juramento patrio, contribuyendo a la satisfaccion de las necesidades de la comunidad para los

fines que la Constitucion y la Ley nos confia. (Comando de las fuerzas Militares., 2018)

Respeto: Profunda consideracidn por todas las personas, otorgando un alto valor a su
dignidad; fomentar el respeto propio, el respeto por mis compafieros, superiores, subalternos y

familia. (Comando de las fuerzas Militares., 2018)

Calidad: se enfoca en la administracion y definicidn de acciones para mejorar el
desempefio de la institucion y la capacidad de proporcionar productos y/o servicios que

respondan a las necesidades y expectativas del usuario (Comando de las fuerzas Militares., 2018)
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Capitulo 3: Presentacion de resultados

3.1 Caracterizacion de los procesos que hacen parte de la gestion administrativa para

determinar sus falencias

3.1.1 Solicitar a cada dependencia la caracterizacion del proceso que le
corresponde. Mediante un trabajo de campo, se realizé una visita formal a cada
dependencia solicitando la caracterizacion, que describe cual es la secuencia, formatos,
version de todo aquello que deben ejecutar todos los jefes de oficinas y personal civil de
acuerdo a funciones del cargo, procedimientos y procesos, estipulado por el EJERCTO
NACIONAL a nivel nacional y a su vez el sistema integrado de gestion que son las leyes
en las cuales se basa esta organizacion estatal, no se encontr6 novedad, alguna ya que esta
se encuentra soportada en cada cartelera de informacion de cada una de las oficinas y busca
el mejoramiento continuo de todas las oficinas. De igual manera se sugirié que se siguiera
trabajando bajo esa caracterizacion, se advirtio para que cada seccion buscara el
fortalecimiento en sus actividades apoyadas por el comandante del Batallon de infanteria
Santander para lograr con los objetivos plasmados a comienzo de cada afio. El formato de
caracterizacion de proceso de cada dependencia se encuentra anexado y describe
claramente lo que se solicitd a cada dependencia para llevar un control eficiente de cada

uno de los procesos que se desarrollan dentro de esta unidad tactica.
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3.1.2 Verificar si el proceso se esta desarrollando de acuerdo a su
caracterizacion. Para el desarrollo de esta actividad se realiz6 un oficio, en el cual se
informo al comandante de esta unidad Militar que la verificacion de todos los procesos se
estan desarrollando bajo la normatividad vigente, son documentos veraces que contienen
informacion sostenible que describe cada uno de los procesos los cuales se encuentra
avalada por control interno, estan actualizadas y no describe alguna novedad. Este

documento se encuentra en el ultimo capitulo de este trabajo de grado.

3.2 Establecer las actividades mensuales que deben realizar cada proceso con la

finalidad de implementar un control eficiente.

3.2.1 Elaborar un cronograma de actividades mensual para cada proceso. Un
cronograma de actividades se labora en cualquier empresa para tener un control, llevar
consigo un conocimiento total de todas las actividades que desarrollaran dentro de un
tiempo establecido. En el Batallon Santander la parte administrativa que es una de la mas
importante dentro del sistema de gestion, la implementacion de leyes y todo lo pertinente a
trabajar con calidad y toda la disposicidn posible. Se evidencio que para realizar todas las
actividades las dependencias utilizaban una gran cantidad de escritos y papel que a la hora
de suministrar toda la informacion el proceso se tornaba lento e impedia un control
eficiente y todo lo pertinente por control interno, por tal razén fue necesario crear un
control de actividades que segmento y describio cuales fueron las actividades que debian

realizar cada dependencia durante todo el mes, se evitd tanto papel, se contribuyd al
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mejoramiento continuo que busca cada dependencia y con esta herramienta la correccion
de falencias y novedades encontradas por control interno disminuyen notablemente y se
busca cumplir con el desarrollo de objetivos institucionales y lo que describe el sistema
integrado de gestion. Este cronograma se encuentra ubicado en los anexos y describe cada

actividad y el dia en que debe realizarse.

3.2.2 Solicitar los soportes de cada actividad de acuerdo a la fecha estipulada.
Con la elaboracion del cronograma de actividades, cada oficina organizada por el personal
civil y militar debe suministrar esta informacidn a control interno, con todo lo pertinente al
desarrollo de sus actividades. Con el apoyo del segundo comandante el Sefior mayor de
esta unidad militar en cual es en el encargo de toda la parte administrativa del batallon se
solicitd todos los soportes para comprobar que fuesen veraces a su vez, cual fue el formato
establecido de la actividad, el lugar donde se realizaron las actividades, aun asi para un
control mas eficiente de estas actividades se solicita semanalmente y todas las actividades
deben tener concordancia para el establecimiento de un control eficiente que busque

desarrollar la caracterizacion del proceso tal y como es.
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3.3 Seguimiento de las actividades establecidas sometiéndolas a un proceso de analisis

y posterior difusion convirtiéndose en una herramienta para la Unidad

3.3.1 Realizar un trabajo de campo que permita evidenciar que los soportes
suministrados sean veraces. Muy cordialmente se solicit al comandante del batallon
ordenar al personal de suboficiales mediante la orden del dia que integran algunas oficinas
de la parte administrativa del batallon, para la verificacion de los soportes y asi describir
bajo una serie de informes que son legalmente vigente como lo estipula la ley y se
desarrollen bajo los pardmetros establecidos en la caracterizacion del proceso. Establecida
y dirigida la solicitud, se dio la orden de acudir a cada dependencia quienes se asignaron
para dicho procedimiento. Fue un acompafiamiento directo en el cual se demostro total
transparencia y legalidad al momento de realizar un trdmite para el logro de los objetivos.

Cabe recalcar que control interno anteriormente realizaba este acompafiamiento.

3.3.2 Acompafiamiento para la solucion de las novedades y observaciones
encontradas. Realizar acompafamiento para la solucion de las novedades y observaciones

encontradas.

Por medio de las revistas institucionales realizadas a cada dependencia para el
fortalecimiento de sus capacidades y determinar que todo se base bajo una normatividad
vigente, se determinaron unas serie de acontecimientos que deben ser solucionados por la
oficina para el buen funcionamiento de la misma. Para tomar acciones correctivas es

necesario crear una informe general plan de accién que busca solucionar todas las
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actividades encontradas, este procedimiento lleva consigo, las novedades encontradas, el
dia que sucedio, dia se tomd accion correctiva, de acuerdo a esto se elabora un plan de
mejoramiento que describe lo que realizara cada dependencia para corregir las novedades
encontradas y asi mismo enviar todo esto a control interno para el fortalecimiento de las
actividades y que determine la solucion a los procesos, este proceso se viene desarrollando
desde hace aproximadamente 10 afios y es estipulado por el Ejército y debe ser empleado
por cada batallon a nivel nacional. Lo grave de esto es que si el procedimiento se realiza de
tal forma y lo describe el sistema integrado de gestién, al momento de una revista
institucional y verifique que todo este normalmente no ubicara sanciones sobre el batallon
o las dependencias que repercuten en un atraso institucional y el avance de quien se le

repercute la novedad ya sea personal militar o civiles.

Verificar el cumplimiento total de las actividades de cada dependencia y asignarle un

puntaje con referencia a las otras dependencias

La asignacion del puntaje del puntaje para cada dependencia de acuerdo a su proceso
en la realizacion de sus actividades, al momento de verificaciones mucho antes del proceso
de pasantias, se descubri6 que para el cumplimiento de las actividades solo se felicitaban a
todos aquellos que correspondian a todo bajo la normatividad en las reuniones
administrativas que se desarrollaban en las instalaciones del batallon, al momento de
implementar este sistema de cumplimiento, se radico un oficio y el primer en saber fue el

comandante de la unidad y el sefior mayor los encargados de toda la parte administrativa
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del batallon Santander, este documento describio el cumplimiento de objetivos y cabe
recalcar que la que obtuvo mayor relevancia dentro de esta herramienta para el control
eficiente, es la oficina de Administracion de personal que obtuvo la mayor la calificacion
que fue 100% con el cumplimiento de objetivos y la realizacidon e implementacion de todo
el sistema integrado de gestion que manejan dentro de sus instalaciones. Medir el
cumplimiento de todas las actividades mediante datos estadisticos refleja el gran
comportamiento y la seriedad con que manejan todas sus actividades las dependencias,
recalca a su vez y demuestra quienes realizan el trabajo pertinente que se les asigno.
Quienes acttian con desconocimiento de sus actividades o no ejecutan su trabajo como
debe ser, obtienen una calificacion menor, que control interno a su vez debe tomar
acciones correctivas para el fortalecimiento y correccion de falencias como lo que ocurre

en la seccion de Accion integral y juridica.

Elaborar un informe mensual de cumplimiento de objetivos teniendo en cuenta el

desempefio individual

Es de vital importancia que cada uno de los métodos que ejecuta la plana mayor o
jefes de dependencias del Batallon de infanteria No 15 Santander son lo que
proporcionalmente se encuentran interesados en el cumplimientos de tus objetivos y
dispuestos a suministrar la informacion veraz para una verificacion oportuna, clara, concisa
y veras de todos los documentos que suministran para que control interno actué en el

tiempo establecido, ya sea para verificar como se estan desarrollando los procesos, si estan
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bajo la normatividad vigente y demas. Este informe se dio a conocer para determinar el

compromiso, esfuerzo y trabajo de cada una de las dependencias.

Esta evaluacion de resultados sirve como herramienta para medir el rendimiento en
de cada oficina al momento de la implementacion y de desarrollo de sus objetivos sirve
para el mejoramiento institucional que brinda una imagen favorable al batallon a nivel de

ejército.
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Capitulo 4: Diagnostico final

La naturaleza de este trabajo de grado en la modalidad de pasantias que se brindé a la parte
administrativa del Batallon Santander apoyado por la dependencia control interno, tuvo como
proposito evaluar cada procedimiento, buscarle solucion a las necesidades propuestas, Logrando
intervenir para lograr el desarrollo de objetivos que abarquen todos los procesos necesarios para

cumplir con la mision institucional.

Verificando su transparencia, cumplimiento y veracidad de cada uno de los métodos que
ejecutan. Para llevar a cabo este APOYO EN EL CONTROL, SEGUIMIENTO Y
EVALUACION DE LA GESTION ADMINISTRATIVA fue necesario soportarse bajo el
sistema integrado de gestion que describe como monitorear periddicamente el desempefio de los
procesos y tomar decisiones objetivas de acuerdo al rendimiento individual de cada jefe de los
procesos administrativos siguiendo el ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar, Actuar). Y
determinando cual dependencia es mas eficiente en los procesos en una medicién del
cumplimiento arrojando datos estadisticos que determinaron la capacidad con gue cuentan
algunas dependencias al momento de ejecutar sus procedimientos para el logro de sus objetivos

institucionales.
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Capitulo 5: Conclusiones

La amplia verificacion sobre el conocimiento de los procesos, determino que si los
militares y personal civil concuerdan, se integran y desarrollan en armonia todo su proceso tal
como estipula la caracterizacion y el sistema integrado de gestion obtendran la mayor
calificacion en el cumplimiento de actividades, tendréan la posibilidad de ascender, mejorar su
calidad de vida y satisfaccion personal que refleja que en el Batallén de Infanteria No 15
Santander de Ocafa en la parte administrativa conocen los procesos y los aplican bajo la

normatividad vigente.

El apoyo del sefior comandante y el sefior mayor del batallon es esencial para la
implementacion de un control eficiente porque garantiza el mejoramiento continuo de la Unidad,

con la verificacion de la plana mayor se logra un alcance y una interaccion directa a los procesos.

Reforzar las actividades para el control, verificacién y seguimiento de los procesos es
extremadamente importante ya que se cuenta con todos los recursos actualizados: tecnologicos,
papeleria en general, un personal sumamente capacitado como lo estipula la ley a nivel de

ejército Nacional todos los procesos son manejables y el trabajo no se torna largo y complicado.
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Capitulo 6: Recomendaciones

Seguir con la amplia verificacion sobre el conocimiento de los procesos que hacen parte de
la gestion administrativa para determinar sus falencias que se encuentran en la caracterizacion de

todos los procedimientos.

Fortalecer y solicitar el apoyo al comandante para el control eficiente al momento de

verificar cada proceso que se encuentra en el cronograma de actividades.

Reforzar las actividades que son utilizadas como herramientas para la unidad para el

control, seguimiento y evaluacién de todos los procesos que desarrolla cada dependencia.
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Apéndice

Apéndice A: Documentacion interna y externa de la Oficina

CONOZCO MI PROCESO

qnpo de macroproceso: Apoyo

Nombre del macroproceso:
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMANDO GEMERAL FUERFAS MILITARES TODOS POR UN
EJERCITO NACIONAL NUEVO PRIS
BATALLON DE INFANTERIA Mo. 15 “SANTANDER" piripemiategbeleleed

No. IMDN-CGFM-COEJC-SECEJ-JEMOP-DIV0Z-BR30-BISAN-EJC.29.2T

Crcafia NS, 23 de Julio de 2018

Sefior Teniente Coronel

JUAMN CARLOS ANGARITA SUAREZ

Comandante Batallon de infanteria Mo, 15 Santander
Ccafia, Morte de Santander

ASUNTO: Verificar si el proceso 52 estd desarrollando de acuerdo a su
caractenzacion

Respetuosamente me permito informar al Comandante de esta Unidad que los procesos
de caracterizaciin se estan llevando a cabo bajo la normatividad wvigente y todo lo
estipulado por el Ejército Nacional, en cada una de la dependencia y lo estipulado en cada
une de los procesos que asi lo nigen. Anternor teniendo & cuenta que se realizo una
revista de acuerdo a la lista de venficacion emitida por el Comando del Ejército con el de
verificar detalladamente las actividades gue debe desarrollar cada proceso, Las cuales
hacen parte de aste informe.

Respetuosamente,
MAURICIO ANDRES DITTA MARTINEZ
Fasante de la universidad francisco de paula Santander-Ccafia

Contral mtemo

40
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMANDO GENERAL FUERZAS MILITARES TODOSPORUN
EJERCITO NACIONAL EVO
BATALLON DE INFANTERIA MNo. 15 “SANTANDER" HU PAIS

OcafiaN/S, 21 de Mayode 2018

Sefiores

JEFES DE DEPENDENCIAS

Batallon de Infanteria No. 15 Santander
Ocafia, Morte de Santander

ASUNTQO: Solicitud Soportes

Me permito solicitar a los Jefes de dependencia de esta unidad Tactica, copia de los
soportes de las actividades mensuales correspondiente al mes de mayo de 2018, con el
fin de verificar el cumplimiento de las mismas.

Atentamente,

Mayor ADOLFO HENRIQUEZ OSPINO
Ejecutivo y Segundo Comandante Batallon Santander

Elaboro: AATD. ANGELICA ALARIO
Secretaris Auilisr Ejecutivo Bisan

Reviso: MY. ADOLFO HENRIQUEZ
Ejecutivo Bisan

Yo Bo: MY. ADOLFO HENRIQUEZ
Ejecutive Bisan
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL ,

COMANDO GENERAL FUERZAS MILITARE S TODOS PORUN
EJERCITO NACIONAL ( NUEVO PAIS
BATALLON DE INFANTERIA No. 15 “SANTANDER”  oreme toviaisi

Ocarfia N/S, 19 de Julio de 2018

Sefior Teniente Coronel

JUAMNM CARLOS ANGARITA SUAREZ

Comandante Batallon de infanteria Mo. 15 Santander
Ocafia, Norte de Santander

ASUNTO: Resultado evaluacion cumplimiento objetivos

Con toda atencidn me permito enviar al sefior Comandante de esta Unidad
Tactica, los resultados de la ewvaluacion al cumplimiento de los objetivos, de
acuerdo a la calificacidon realizada a cada proceso y/o dependencias de la Plana
Mayor de la Unidad, asi:

CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADESS
Mo, | PROCESO CUMFLIDOS EXTEMP. SIN TOTAL m
CUMPLIR ACTIVIDADE S CUMPLIMIENTO
ADMINIS TRACION
1 DE PERSOMAL 30 0 0 30 100%
2 INTELIGENGIA 27 1 0 28
SEGURIDAD
s MILIDAD 25 2 1 o8
4 OPERACIONES Qg 4 0 102
PLANEAMIENTO
5 LOGISTICO 26 1 0 27
& ACCION INTEGRAL 59 1 4 T4
- COORDIMACION
! LOGISTICA 2 12 1 85
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debe programas junto con el lider combustimble sca necesario e poen 12 tlenidine ta graaras oansies do relaclones con Jas diferentes atraves de Offcios y Actas de af parque, con el
Jocal los horarios y los sitios donde sctividad. n los pasa que civiles y Reunion analists de impasts,
se realizara ol perifoneo, ruta a preliminases sactistpen y seas lon de 1a empresa (ICBF,PONAL PERSONERIA; sigaiendo los
soguiry detormina el blanco validadores. privada. DEFENSORIA) respectivos conductos.
andlencia.
S ETbora wn PIAR pard |
y apoyo por actividad,
CICLO PASEOS: De acuerdo a ven TIvOS: pases
19 dtrectiva 00185, 8¢ ddentifica vn | 2,0y JRealiza acta de compromiso emitiendo tos temas : comunicacién [-X-) wirialonntisad il (7} st
lugar donde se va a realizas el ciclo 2l personal que no pueds social, trabajo en equipo, = impactar, se informa atraves B T TR ¥ :‘:“"’“‘ e
paseo: poblacién ruta, distancia, [participar por motivos de salud, que imanejo del lengusje. de una carta a las JAC JAL los e e s g
clima, temporatara, Se realiza exciyan de responsabllidades fisicas, ¢ realiza cronograma de temitica a dictar a FEon [kt o petyonat Fgsenaall
n con las cantidnd do horas por fse cueata con una B o ponei AN Rt
locales y regionals do trabajsr. Ubleacin: identificas la Juntas de 1dentificacién de zonas & Dol prssspssdei Ol
transito y transporte el apoyo de penales, disciplinarius, civiles o do Acelon Comunsi (JAC) en las que 3¢ afectar, se realiza cronograma, festinelany b rposeb P
gremios para la ejecucién de cicld cualquier indole. realizaran los talleres, herramientas de acclon = ""'"“" - " N“""m o~ e
prsco Bencflciarios. Definis grupo capacitador.. integral.  Se realiza acta ion ¥ SOt satoded s :
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S— — e e
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO
1 ON: - dela L tntormede | 4 plan de i
vy [Comprobar st cuenta con la B
5 gestion plan de sccton y
salalon, et Y Syuipre 64 ety components de prooess Plon ds asclen gue déticitine o elsbornde do nouerds &
Listado de personal de la dependencia Vosaingion | Ntowmus- astyvan 3Ae estratogleo i o plica) Susgiibinie e lae enss I modida de Ia norma
Mentifioando el enrgo asign componente del proceso. O o eatablecida.
Verificar 1a asignacion del cargo Metas ¥ " Evalua lns
deacuerdo con el perfil establecido. Resultado de las metas “"‘“‘“‘w Y
Comprobar que los cargos estan de propucstas, debldamente — roalizadas, Cuenta con
acuerdo con la TOE soportados. las actas o
onpacitaciones
b 4 9 |NORMATIVIDAD: Ver 10 11
ADMINISTRACION DE LOS [DOCUMENTACION: Archivo de ommogruma y ds sovarde osa ]
de los de las proceso y EQUIPO DE
riesgos, verificacion de los soportes m‘" S Abtis o entuags B0 Jos suges do normatividad que los regula. Woefon: o PERIFONEO: se debe
pramandriimsrse; = carpetas de acuerdo a las series y acuerdo con los traslados y otras S i informe mensual de la iy
soonion wub series. novedades de g dph g cooperacion oivil y militar on el Ao o
propouestas, asi como el ‘cuenta con las normas informacion a difundir
seguimiento reallzado por la Aplicacién de las tablas de Manajo de lnformasion e medie digital relacionadas en ¢l normograma 00 0 eotubiocsn de acuerdo a la
depenencia. En el caso de riesgos retencion documental. Samplisndo son 14 dhestiva &4 ocve papel. 7 ol ol personal las conoce ¥ se) otadistisande las activiaden actividad y blanco
acclones) Transferoncias al archivo central, . 8 ealoe, on las mismas pars 4o saclen veslisndas andiencla a impastar.
tomadas personal entre otros aspectos. G informacion sa medio fisloo el dosarrollo de las actividades Susante il mas.
correspondientes.
ST
1 afee proarama tos norasios sition 14 [CHARLAS ¥ CONFERENCIAS: Se realizo | 4 17 Jetividades do Cine wiParque | ;o
rutas y audiencias donde se Jacercamientos con Ia Gobernaeién CINE AL PARQUE: Posee las asi: [£1 dia 20 de cada mes 1)
realizan equipo es vehioular, debe contar con y empresas privadas para generas I o. ejecutorn envia
equipos de 3 un vehiculo adecundo y cuenta con un impucto sobre ln temitioa de las oficina accion {ntegral parn la 4o los clementos. el tnforme a su
Coordinar con lideres y autoridades sistema de instalaclon conferencins y charlas. Con apayo de lo realizacion de cine al parque. b. Acompasiamiento do comando superlor de
civiles cuando sea requerido. Se operacibm, verifica que el suministro de] secretaria de educaion y de cultura de las S0 promueven y establecen gurantes {nstituclonales 1ns actividndes de Cine
debe programar junto con el lider combustimble sea neceanrio parn alealdias se generan de relaciones con las diferentes atraves de Oficios y Actas de al parque, con el
Jocal los hararios y los sitios donde actividad. con los para que y Reunlon analisls de impacto,
se realizara el 3 preliminares y sean los de la empresa (ICBF PONAL PERSONERIA; siguiendo los
soguir y determina cl blanco privada. respectivos conductos
alianzas con las
JUC - JAL, realizacién de
CICLO PASEOS: De neuerdo a la raLLERES fochas para la e rartarvoas b poways dor aotivided,
| O Jdirectiva 00185, e identifica un | () JRealiza acta do compromiso emitiendo o8 temas : comunicacién 22 Jejecucién de 1os talieres, zones | 23 - Y ool s d 4
lugar donde se va  realizar el ciolo al personal que no pueds wocial, trabajo en equipo, & impactas, se informa atraves "*“""‘“:"_": “"""“’ ReSOpae;
[paseo: poblacién ruta, distancia, participar por motivos de salud, que manejo del lengaaje. de una carta & las JAC JAL los o I.Mu"“‘““' [ensaas—.
fclima, tomperatura, Se realiza cxcluyan de responsabilidades ’ Se realiza cronograma de temétioa a dictar taliores & 5 e parsonsl re—
con las. cantidad de NOTas POT toma & femedl 8¢ cuenta 00N UnA !  Ine it L ~n
locales y de trabajar, Ublcackém: identificar la Juntas do identificacibn de zonas & :.“"““’ . e sistematisados
transito y transporte ¢l apoyo de penales, disciplinarias, civiles o de Acclon Comunal (JAC) en las que se afectar, se roaliza cronograma, - SORTAHe Guanibes
gremios parx la ejecucion de cicls cualquier indole. realizaran los talleres. herramientas de acolon Smpeesss, ctnshias, viss, ““"""‘:""“"
paseo Beneficlarios. Definir grapo capucltador.. integral. Se realiza acta hillony. ) %
de do personal atividades doportives,
ssistante a los talleres, o tercera edad, familing,
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Lz FIRETEIRE —
LUNES MIERCOLES JUEVES SABADO
I 2 I 3 l Las comisiones de armamento _ln.mumm i
es del cruzar con de las =
‘Funciones del personal, unidudes tacticas Gestion plan de accién,
el mannal y folio de vida . cen Las Componente estrategico
Notifleaclon de las fanciones de comisiones de armamentos y o U 4
acuerdo con el cargo asignado. regimenes internos y o m’“’““"
asiganos. Comprobar st » . L teculbuien de Jon metes i
X unidad centralizadora y almacenista unidades fandamentales.
s R smnem general do armamento. E1 almacenista entrante Jespucntes dovidantuats

T Inmmmuun DE LOS
de

5]

9 de entroga de los cargos,
e acuerdo con los traslados y
e

DOCUMENTACION: Archivo de almacenista General de
de las. jarmamento jcuenta con el aota levantamiento por relevo del
Plan de accion formato ricagos, verificacion de lops otras 4
cumplimiento de las tarens soportes de acuerdo con las ::;‘;“’ con e ‘”‘M Y i Manejo de informacion en medio o "‘;"l":w"‘ M"‘“’:"““ L __u"‘“"‘“_‘ :n“::“u‘_"‘““' ]
prpuestes debidamente soportados acclones propuestas, asi como el s o i sy digital cumplimiento con I o soligne Lid) s =
y analisi de los resultados seguimicnto realizado por la G e directiva cero papeL. Sabluan sutsopedo SArys P ok SVaRiLn voR RE i e
ke 4 g Seguridad dal srchivo ea cusmto » i A T almacenista yse encuentra entrega a nivel pelotén.
oo i Sdpodien Ao o la Oodsgesher ¥ 5 Inpiine & 4ol diligenciada de forma correcta Los Sub-almacenistas de
gt 8 ek inate; weckions soceso del personal, entre otros s ¥ oportuna con dela
Soma aspectos e tacticas.
Tos pelotones 2 Tos unidades tactions.

13]“"""“""‘""“““" 13 | & 14} iligencian de forma corvecta y isJ“ s e A e 16 J oo tralicaden y o sub- 17 }1.an actas de controntacton de
comision de srmamento y/o armamento | ouenta con las actas| I e ton e e de armamento do las unidades Sl G sexemnpnte Sbnonial és los wniciniies
syl peaipd L - “ guerra. - El libro de aseo de s 164 s Realizan las actas de de ASPC o centros loglaticos

Pl ual de mat - a6 awn .ml armamento de las unidadecs Sorma mi recepcion del material Unidades tacticas y Unidades
lamnion fagie "" f st e ik fandamentales ; so diligencia el D sumistrado por Ja unidad fandementales ; Se
bl syl ot de forma correcta, e contralizadora dejando en el formato actuslmente
"°“’""? oportuna y en el formato e de las.
ovonazedd actuaimente ordeaado. cn que se secibe of material?
9 0 1 22| |
18 s Sub-Almacenistas de BN s miovicaiinteiogatinds g 0 2 | ismasmgen RS, e L
almacenista General de 'armamento de las unidades ‘genere en SAP debe teener Ver b oo mmdr “"‘”_‘_“n -
armamento ¢ Cuenta con Ias actas tacticas. ;Cuentan con las actas contabilizacion, entradas, salidas, y de acuerdo con ¢l proceso
de confrontacion de de confrontacion de cargos trasiados y traspasos. Tenlendo on comprobas In normatividad que f:""‘ m‘”’"‘_:‘:‘ Sonesey o8 :"‘" &gt “"""m‘"""'
mensual de las unidades tacticas. mensual de las unidadecs cuenta las excepcion dadas en I Io g ‘.h"‘"'“""“ "““"':w"“’" -
fundamentales? politica contable encuanto a bienes. K Somersi T
w A58 | win | LY INSTALACIONES ¥ sEGURIDAD. |0 1) U JCONTROL Y SEGUIMIENTO: EI
almacen general 4 Cuenta
'Los equipos retirados del servicio o ks S s Los estan — e At ke ‘mapa do riesgos para el almacen|

por u
obsoletos gestdn ubicados por
separados identificandolos como

obsoletos y se estin efectuando las

gestiones necesarias para realizar
el proceso de baja.

solventes, chalecos,
siluctas, bultos ete 2 Se
almacenan en Ingares diferentes.
a los destinados
almacenamiento de municiones?

uorra
UMM.A Se cumple?

ventanas y cuentan con
extractores de aire extintor
satelite

debe estar consolidado por Ia
seccion cuarta.
Desarrollo de las actividades
dispucstas en el mapa de rlesgos)
para evitar reducir, compartir o
sumir ef riesgo. Soportes de su
cumplimicnto.

Elaboro: MAURICIO ANDRES DITTA MARTINEZ

PASANTE

Reviso: ST. RODRIGUEZ PENUELA INGRID

OFICIAL DE LOGISTICA

Vo.Bo:

MY.HENRIQUEZ OSPINO ADOLFO

Ejecutivo y 2do Comandante BISAN
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CONFIDENCIAL

- % CUMPLMMENTO

Es de resaltar la importancia de cada uno de Ios procesos de la plana mayor del
Bataléon de Infanteria No. 16 Santander, son jos directamente Interesados y
responsables en el cumplimento de |os objetivos establecicos. a fin de consolidar
y brindar una Informacidn oportuna y veraz paraielamente, 1a oficina de control
mmmmm.hma?doim.mmhwﬁncﬂly
sSaguimiento de la gestion Institucional Por tal motivo es primordeal of cumpimiento
de esta evaluacion por parte de Ios procesos a e oficina de control

emwwmmmmmmmnmmm-m
on procura del mejoramiento continuo y desarrollo institucional.

s.maeunm.nm.rmynhqommddmlo.ha
Gependencias en busca de ia excelencia en la reakzacion diaria de las actividades
para el cumplimiento eficaz de los objetivos institucionates,

HERO MULTIMISSICOSN
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CONFIDENCIAL

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
COMANDO GENERAL FUERZAS MILITARES

EJERCITO NACIONAL
BATALLON DE INFANTERIA No. 15 “SANTANDER”

Ocana N/S, OS5 de Junio de 2018

Senor Teniente Coronel
JUAN CARLOS ANGARITA SUAREZ
Comandante Batallon de infanteria No. 15 Santander

Ocana, Norte de Santander
ASUNTO: Solicitud Nombramiento revistas internas

Respetuosamente me permito solicitar a ese Comando, su valioso apoyo, con el fin de
ordenar al personal que a continuacion se relaciona, mediante nombramiento por la orden
del dia, realizar las revistas a las dependencias, con el fin de evidenciar que los soportes
de las actividades realizadas sean veraces y se estén realizando de acuerdo a la
normatividad de cada proceso, de acuerdo a la siguiente asignacién, asi:

INSPECTOR

DEPENDENCIA
ADMINISTRACION DE PERSONAL SP. CAMILO RODALLEGAS
| INTELIGENCIA Y SEGURIDAD MILITATR SP. PENA BENAVIDEZ RODRIGO
| OPERACIONES SP. SARMIENTO SIERRA BREY
PLANEAMIENTO LOGISTICO SS.CARO CARO FAUSTINO
ACCION INTEGRAL SS. TAPIERO POLOCHE ALCIDES
COORDINACION JURIDICA CS. BASTO BUCURO ANDERSON

Respetuosamente,

INO
Batallébn Santander

Mayor ADO), HENRIQUEZ «
Ejecutivo y"'Segun r

HERoo ML TIMIISITSN

NUESTRA MISH ES COLOMBIA

Fe en la causa

KM 3 Via Ocana - C — Norte de Santander
068-50;

Gcuta
Tel. No. 097-569 6217 — MK No. 7
mitco

CONFIDENCIAL

48



GESTION DEL TALENTO HUMANO MAYO DE 2018

49

LUNES

-

MIERCOLES

JUEVES

MARTES
U g
Organizacion de la

personal de la dependencia,
identificando el cargo
asianadn

2 Iv-riﬁ-;ar i cuenta con la
e p

isica
(Instalaciones. y equipo de
aficina) y tecnolégica
[Hardware, software,
redes) necesarias para el
desarrollo del proceso.

Archivo de

6 |DOCUMENTACION
Iges(ié . organizacion de las
carpetas de acuerdo con las

series. subseries.

Transferencias al archivo
central, verificar el formato
a ventario documental -

[——cargos e informe de ge

Actas de entrega de los

de acuerdo con los

yotras
de personal, (en ¢aso de no
haber acta de entrega, debe
ezistir acta de

estén elaborando de acu
los parimetros establecido:
relacionando los hechos en
forma coherente a las
circunstancias de modo. tiempo
3y lugar con los documentos
soportes que demuestren los
hechos descritos y la
calificacién

13

MANEJO DE PERSONAL:
ACTAS ¥ RETIRDS:
Yerificacion del personal de
Soldados [SLP, SL12,5L18),
de las unidades de acuerdo
al reporte del parte
demostrativo en linea de la
Direccion de Personal.
Yerificar las Novedades de
Personal de las Unidades.

8 IVer icar la normatividad

ada a cada uno de los
procesos.

~¥erificar si el personal
las conoce y se referencia
en las mismas para el
desarrollo de sus

PLARNCAMIERTD: Informe de gestion |
plan de accién, componente
estratégico (si le aplica) §
componente de proceso,
indicadores
Metas propuestas

de las metas

ado

4

VIERNES

om0 SCeion pars
el cumplimienta de

las tareas
propuestas
debidamente
soportados §
analisis

de los

SABADO

5 IADMINISTRACIDM DEL
RIESGO: ldentificacion

de riesgos. verificacion
de los soportes de
acuerdo con las
acciones propuestas
presentadas

FUNCIONAMIENT
erl el cuadro control de
novedades y eliminacin por
contingentes, identificando el
porcentaje de novedades por mala
incorporacién, situacidn de justi
control de detenidos.

-Yerificar el tiempo de permanencia en
1a Unidad del personal militar.

o]

0 |veiticar tas
novedades de
desertores, gestion
que se adelanta en
las procesos
bajas indivi

Ty
11 Ipelsunil de soldados

\que conforman los
esquemas de
proteccién, cuenten con
Ia aprobacidn y

ificacién del curso

de

nombramiento de
dragoneantes de cada
contingente de acuerdo a
los requisitos
establecidos.

Yerificar que el personal
de planta cumpla con
la jornada de trabajo de

ocho (8) horas

<]

ASCENSOS Y RETIROS: Yerificar la
estadistica del personal que cumple
tiempo para aseenso en cada una de
las unidades.

Yerificar el cumplimiento a los plazos
establecidos mediante plan y Circular
de ascensos, del personal de
Oficiales y Suboficiales.

de escolta
¥erfique el

Iw“]a dal

17 del plan
del personal para la ceremonia del
postulado para ascenso de Oficiales y
ascenso en los Suboficiales (HR-
meses de Marzo. PLAN).

Junia. Septiembre y

Diciembre de

una de las unidades
de acuerdo alo

18 IAI_ISEMDIAS LABORALES:

Yerificar que las de

9 [¥erificar que las licencias

1_| i al

salidas del pais. se elaboren de
acuerdo a los requerimientos
establecidos en la directiva
permanente de personal.
Yerificar el cumplimiento de la

Yerificar que el personal o
entreque las incapacidades al
Oficia de Talento Humano.

Profesionales queden
registradas en el folio de

a.

Yerificar el cumplimiento de
1a seleccién
reconacimiento de la figura
del trimestre.

20 CARRERA
ADMINISTRATIVA:

notificacién del manual
especitico de funciones y
competencias laborales

firmado. ¥e

icar que las

funciones firmadas por los
s de planta sean
enviadas ala Direccidn de

CURSOS ¥ AUXILIOS
EDUCATIVOS: Yerificar el
personal que se encuentre
realizando cursos. con la orden
administrativa de Personal
emitida por la Direccitn de
Personal.

BR|

Yerifiear Ia existencia y
funcionamiento eficaz de un sistema
de control de asistencia e
incapacidades del persanal civil_ para
establecer el ausentismo laboral.
Yerificar el cumplimiento de las
strucciones deseritas en la
Directiva N. 241 de 2013 en relacién al
o <2 ¢
para los servidores piblicos
de planta del Ejército Nacional.

22 IVE

de acuerdo a los

causales previ
en 1a normat

d
vigente dentro de los

tiempos
establecidos.

Yerificar que en los

casos de rel
bandono del

P
26 Ivﬂ ar que las

solicitudes de

de Traslados y se
los casos espe:
(Familiares, Sai
demis).

por
virtudes militares se haga
en fOrma correcta y

EJECUCION PRESUPESTAL:
Yerificar el personal organico de la
Unidad [Oficiales - Suboficiales-
Empleados Piblicos) que se

e I
29 DISCIPLINARIO:

verificar que se haga

comunicado a
Direccidn de

Personal de las

. alo
estipulado en las normas
vigentes

en ici de
en Cursos de capacitacién

presentan los
procesos

ordenado en la
icar que se de

que

cada

personal. validé y
aprobé la informacidn
de la hoja de vida
cargada por el personal
civil de planta, en el
médulo hoja de vida del

istos

"Foto
“Cédula de ciudadania
por “Certificaciones

cargo

30 IHISTDHIAS

LABORALES: Yerificar
Ia elaboracidn §
actualizacién de la
carpeta de datos
grificos e historia
laboral del personal de
Oficiales y Suboficiales.

la

Elaboro: MAURICIO ANDRES DITTA MARTINEZ
PASANTE

Reviso: SP. PENA BENAVIDES RODRIGO

JEFE DE PERSONAL

Vo.Bo: MY. HENRIQUEZ OSPING ADOLFO
Eecutivo y 2do Comandante BISAN



