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1. INFORMACION BÁSICA DEL PROCEDIMIENTO:
	Objeto del Procedimiento
	Definir la estructura, responsabilidad, actividades y recursos para administrar los Indicadores de la Alcaldía Municipal de San José del Guaviare, con el fin de medir la eficacia, eficiencia y efectividad frente a los resultados del logro.


	Alcance del Procedimiento
	Este procedimiento inicia con la identificación de los indicadores frente a los cuales se debe medir la gestión de los procesos de la Alcaldía Municipal de San José del Guaviare y termina con la revisión de los resultados obtenidos frente a las metas esperadas por parte del Comité de Coordinación de Control Interno y Calidad.


	Normatividad Externa
	Ley 87 de 1993, Ley 872 de 2003, Decreto 1537 de 2001, Decreto 2145 de 1999.


	Normatividad Interna
	Acuerdo 013 Adopción del plan de Desarrollo 2008-2011 “Transformación con equidad”, Res. 091 de 2008 Creación del Comité Coordinador Interno, Res. 092 de 2008 Adopción del MECI, Res. 093 de 2008 Conformación de los Equipos Directivo, Operativo y Evaluador, Res. 608 de 2009 Adopción de la Guía Administración del Riesgo, Res. 627 de 2009 Adopción manual de procesos y procedimientos, Res. 653 Plan de Indicadores, Res. 656 Adopción mapa de Riesgos.


2. CONDICIONES GENERALES:

	Definiciones
	Indicadores: Conjunto de variables cuantitativas y/o cualitativas sujetas a la medición, que permiten observar la situación y las tendencias de cambio generadas en la entidad, en relación con el logro de los objetivos y metas previstos. 

Indicadores de Eficiencia: Establecen la relación entre los costos de los insumos y los productos de proceso; determinan la productividad con la cual se administran los recursos, para la obtención de los resultados del proceso y el cumplimiento de los objetivos.

Indicadores de Eficacia: Miden el grado de cumplimiento de los objetivos definidos según lo planificado.

Indicadores de Efectividad: Miden la satisfacción de las necesidades de la ciudadanía o las partes interesadas.


	Entradas
	La aplicación de los indicadores formulados en las caracterizaciones de los procesos de la Alcaldía Municipal de San José del Guaviare.

	Proveedor
	Cada Proceso de la Alcaldía Municipal de San José del Guaviare

	Requisitos
	Aplicar los indicadores según la tabla de indicadores fijada en las caracterizaciones de cada proceso.


3. FACTORES CRITICOS DE ÉXITO:

	Riesgo 1
	Procesos que no realicen una aplicación correcta a los indicadores definidos.

	Control 1
	Realizar periódicamente revisión a los informes de Aplicación de indicadores.


4. RECURSOS:

	Recursos Humanos
	Todos los funcionarios de la Alcaldía Municipal de San José del Guaviare

	Recursos

Técnicos y Tecnológicos
	Equipos de cómputo, herramientas metodológicas para la revisión del Sistema de Control Interno y de Operación por Procesos.


5. CONTENIDO DEL PROCEDIMIENTO:

	No.
	Responsable 
	Dependencia Participante (s)
	Descripción de la Actividad

	1
	Jefes de Procesos
	Todas las Dependencias
	Inicio

Se solicita a cada una de las dependencias el listado de los Indicadores de Gestión, Controles preventivos y correctivos, además de su evaluación consignándolo en los formatos definidos para ello: (FR-PLE-14) “Seguimiento de indicadores”.

	2
	Representante Alta Dirección

Jefe de Control Interno
	Todas las Dependencias
	Se distribuyen las encuestas de Auto evaluación al Sistema de Control Interno, emitidas por el DAFP.

	3
	Representante Alta Dirección

Jefe de Control Interno
	Todas las Dependencias
	Analiza y avala la información recibida. Consolida los datos de los indicadores en el (FR-PLE-15) “Tabla General de indicadores por proceso”.  

	4
	Jefe de Control Interno
	Control Interno
Secretaría de Planeación
	Se consolida por cada proceso de la Alcaldía: La tabla general de Indicadores (FR-PLE-15), los formatos de seguimiento de indicadores (FR-PLE-14), los informes de auditorías (FR-CDG-05), evaluaciones de desempeño laboral (FR-CDG-08), Acciones de seguimiento realizadas a los procesos, Evaluación Al plan para manejo de Riesgos (FR-PLE.13), Registro de las Acciones Correctivas y Preventivas (FR-CDG-07), esta información es el insumo para el informe que se elabora para presentar al Comité Directivo de MECI-CALIDAD.

	5
	Jefe de Control Interno
	Oficina de Control Interno
	El Jefe de Control Interno realiza informe sobre Sistema de Control Interno, en el siguiente orden de contenido:

a) Resultados de auditorías.

b) Retroalimentación del usuario (incluye quejas y reclamos).

c) Desempeño de los procesos (Resultado de Indicadores).

d) Acciones de seguimiento de revisiones previas efectuadas por la Dirección (resultados de seguimiento a los planes de mejora institucional, por procesos e individual).

e) Cambios que podrían afectar el Sistema.

f) Riesgos actualizados e identificados para la entidad. 

g) Resultados de la evaluación del Modelo de Control Interno Contable.

h) Resultados de la evaluación del Sistema de Control Interno (incluye control y gestión).

i) Recomendaciones para la mejora.
Para presentarlo al Comité Coordinador MECI-CALIDAD.

	6
	Comité Coordinador MECI – CALIDAD
	Todas las Dependencias
	El Comité analiza debidamente la información presentada y diligencia el (FR-PLE-16) “Revisión Comité Coordinador MECI - CALIDAD”, las decisiones y acciones relacionadas con:

* La mejora de la eficacia, eficiencia y efectividad del Sistema y sus procesos.
* Roles y Responsabilidades individuales.
* La mejora del producto y servicio con relación con los requisitos del usuario.

* Las necesidades de ajuste presupuestal.

	7
	Comité Coordinador MECI – CALIDAD
	Todas las Dependencias
	Con base en las decisiones tomadas, el Comité determina las acciones de mejora a que haya lugar teniendo en cuenta los formatos establecidos para:

a). Plan de Mejora Institucional 
b). Plan de Mejora por Procesos 
c). Plan de Mejora Individual 
Mejora Continua.

	
	
	
	


6. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO



7. REGISTROS DE CALIDAD

	Identificación
	Almacenamiento y Recuperación
	Acceso
	Disposición Final

	Código
	Nombre
	Recolección
	Clasificación
	Personal Autorizado
	Método

	FR-PLE-14
	Seguimiento de Indicadores
	Manual
	Cronológica
	Uso exclusivo de los responsables
	Según las T.R.D.

	FR-PLE-15
	Tabla General de Indicadores por Procesos
	Manual
	Cronológica
	Uso exclusivo

de los responsables
	Según las T.R.D.

	FR-CDG-16
	Revisión Comité Coordinador MECI- CALIDAD
	Manual
	Cronológica
	Uso exclusivo

de los responsables
	Según las T.R.D.

	FR-CDG-17
	Plan de Mejoramiento Institucional 
	Manual
	Cronológica
	Uso exclusivo

de los responsables
	Según las T.R.D.

	FR-CDG-18
	Plan de Mejoramiento por Procesos
	Manual
	Cronológica
	Uso exclusivo

de los responsables
	Según las T.R.D.

	FR-CDG-18
	Plan de Mejora Individual
	Manual
	Cronológica
	Uso exclusivo

de los responsables
	Según las T.R.D.


8. CONTROL DE DOCUMENTOS

	Revisión No.
	Responsable de Elaborar
	Responsable de Revisar
	Responsable de Aprobar
	Fecha de Aprobación
	Modificación

	1
	Equipo MECI
	Marie Fajardo Pinzón
	Pedro José Arenas García
	Oct.15 de 2009
	

	
	
	Jefe de Oficina Control Interno
	Alcalde Municipal
	
	


9. ANEXOS

	No.
	ANEXO
	NOMBRE
	CÓDIGO

	1
	Formato
	Seguimiento de Indicadores
	FR-PLE-14

	2
	Formato
	Tabla General de Indicadores
	FR-PLE-15

	3
	Formato
	Revisión Comité Coordinador MECI-CALIDAD
	FR-CDG-16

	4
	Formato
	Plan de Mejora Institucional y por procesos
	FR-CDG-17

	5
	Formato
	Plan de Mejora Individual
	FR-CDG-18



























































Con base en las decisiones tomadas, el Comité determina las acciones de mejora a que haya lugar.





Fin





El Comité analiza debidamente la información presentada y diligencia el FR-PLE-16 “Revisión Comité Coordinador MECI -CALIDAD”.





El Jefe de Control Interno realiza informe sobre MECI. Para presentarlo al Comité Coordinador MECI-CALIDAD.





Consolida los datos, los analiza y proyecta las nuevas metas del Plan de Acción y Plan Indicativo y envía informe al Jefe de Control Interno 





Envía el consolidado al Coordinador de Programas y proyectos a más tardar los primeros cinco (5) días hábiles de los meses de Enero y Julio. 





Analiza y avala la información recibida. Consolida los datos en el FR-PLE-15 “Tabla General de indicadores por proceso”.  





Captura los datos conforme a la periodicidad definida para cada indicador. Utiliza el FR-PLE-14 “Seguimiento de Indicadores”; replanteando proyección de metas inmediatas. 


Envía la información al Jefe de Control Interno.








Inicio
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