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INTRODUCCION

La metodologia utilizada por la Subdireccion Juridica y de Gestion Institucional para el seguimiento
del desempefio institucional ha sido la realizacién de reuniones con los lideres de procesos y sus
equipos de trabajo para determinar el avance en los temas de indicadores y riesgos, el estado de la
documentacioén propia de cada proceso y las acciones que se han planteado para la mejora del
Sistema de Gestion de la URF.

Componente 1: Indicadores de Procesos

Después de realizado el ejercicio de revision de los indicadores, a continuacion, se presentan los
indicadores validados por los lideres de procesos:

Indicadores de Procesos Estratégicos

e e _

Direccionamiento y Cumplimiento de la | (# de actividades ejecutadas en el periodo

Planeacion

Informacién y
Comunicacion

planeacion

Oportunidad en
publicacion
informacién

Cumplimiento del
PINAR

TRD aprobadas
internamente

Cumplimiento en
atencion a
Peticiones

/ # de actividades programadas en las
fechas establecidas) *100

(Informacion publicada en el periodo /
Informacién a publicar en el periodo) *100

(# de actividades ejecutadas en el periodo
/ # de actividades programadas en las
fechas establecidas) *100

(No. de Tablas de Retencion Documental

aprobadas en el comité / No total de

Tablas de Retencion Documental a
tramitar) *100

(No. de Solicitudes atendidas en los
tiempos /No de Solicitudes recibidas) *100




Indicadores de Procesos Misionales

e netacre “

Proyectos Normativos

Estudios Econdmicos y
Juridicos

Porcentaje de
Desempefio de la
Agenda Normativa

Cumplimiento de
preparacion de
estudios

Indicadores de Procesos de Apoyo

o e _

Adquisicién de Bienes y
Servicios

Oportunidad en la
liquidacién de los
contratos

Cumplimiento del
PAA

Inventario
actualizado

(Numero de proyectos de decreto
aprobados por el Consejo Directivo para
expedicion/ Niumero de proyectos de
decreto establecidos en la agenda )*100

(Numero de estudios econémicos y
juridicos aprobados para publicacién
definitiva / Nimero de estudios
normativos establecidos en la agenda)
*100

Fecha liquidacidon - Fecha terminacion

(Numero de solicitudes (procesos) de
contratacion realizadas en el periodo /
Numero de solicitudes (procesos) de
contratacion establecidos en el PAA)*100

(Inventario actualizado de bienes /

Inventario bienes adquiridos)*100



Proceso

Indicadores

Formula

Gestion Humana

Tiempo de
cubrimiento de
Vacancias

Fecha de posesion - Fecha de vacancia

Cumplimiento del PIC

(# de actividades ejecutadas en el
periodo / # de actividades programadas
en las fechas establecidas) *100

Cumplimiento del Plan
de Bienestar

(# de actividades ejecutadas en el
periodo / # de actividades programadas
en las fechas establecidas) *100

Porcentaje de
participacioén de los
Servidores Publicos en
las actividades de
Bienestar

(# Total de Servidores Publicos que
participaron en la actividad/# Total

Servidores Publicos programados por
actividad)*100

Porcentaje de

Satisfaccién en
actividades de
Bienestar

(No. de encuestados que dan una
calificacion sobresaliente / Total de
encuestados) *100

Porcentaje de
satisfaccion en
capacitacion

(No. de encuestados que dan una
calificacion sobresaliente / Total de
encuestados) *100

Cumplimiento del Plan
del SG-SST

(# de actividades ejecutadas en el
periodo / # de actividades programadas
en las fechas establecidas) *100

Oportunidad en la
evaluacion del
desempefiio

Fecha de comienzo de la campaiia -
Fecha de entrega de la evaluacion de un
area




e e _

Ejecucion Presupuestal (Presupuesto Ejecutado/ Presupuesto
Asignado Anual)*100

Oportunidad ( No. de Estados Financieros presentados
Presentacion de Estados antes de 1 dia de la fecha maxima / No.
de Situacion Financiera de Estados Financieros a presentar )

*
Gestion Financiera 100

Demoras en la liquidacidon | No. de veces de liquidacién de némina -
de némina 1

Eficaz programacion de (PAC ejecutado Gastos Generales/PAC
gastos generales Inicial solicitado Gastos Generales) * 100

Recomendaciones relacionadas con los Indicadores:

e Identificar indicadores para el Proceso Control y Evaluacion

e Para las siguientes reuniones contar con mediciones de los indicadores para los casos en
que de acuerdo a la periodicidad de medicidén establecida en la Hoja de Vida del Indicador
ya se deban contar con mediciones.

e Cargar los indicadores en el aplicativo SMGI del MHCP para la realizacién de los
seguimientos y andlisis que contribuya a la mejora del proceso

Componente 2: Riesgos de Procesos

Los riesgos identificados en los diferentes procesos son los que se describen a continuacion:



Proceso Riesgo




Recomendaciones relacionadas con los Riesgos:

e Paratodos los riesgos identificados desarrollar toda la metodologia de Gestidn del Riesgo
del MHCP, la cual fue adoptada por la URF.

e Cargar los riesgos en el aplicativo SMGI del MHCP de manera que se pueda realizar un

adecuado tratamiento del riesgo.

Componente 3: Documentacion de procesos

Los documentos aprobados y vigentes del Sistema de Gestion de la URF se pueden consultar en el
siguiente Listado maestro de documentos:

Tipo

Proceso Nombre Cddigo | Version Fecha
documento

Caracterizacion | Direccionamiento y

de proceso Planeacion DP-CP-001 1 30/10/2017
Manual Operativo

Manual Sistema Integrado de | DP-MO-001 2 23/04/2018
Gestion - SIG
Formulaciény
Seguimiento de 1 30/10/2017

Procedimiento |Planes DP-PD-001

Direccionamiento Anteproyecto de
y Planeacion Presupuesto y Marco

de Gesto de Mediano ! 30/10/2017

Procedimiento |Plazo DP-PD-002
Instructivo de

Instructivo elaboracion de DP-IT-001 1 30/10/2017
documentos
Caracterizacion de 1 30/10/2017

Formato proceso DP-FT-001

Formato Procedimiento DP-FT-002 1 30/10/2017




Tipo

Proceso Nombre Cadigo | Version Fecha
documento
Caracterizacion | Informaciény
1 23/04/201
de proceso Comunicacién IC-CP-001 3/04/2018
Divulgacién de
Procedimiento |Informacién IC-PD-001 ! 23/04/2018
Atencion a Peticiones,
Procedimiento |Quejas, Reclamosy IC-PD-002 1 23/04/2018
Sugerencias
Formato -
Plantilla Oficio IC-FT-001 1 5/02/2018
Formato -
., Plantilla Memorando IC-FT-002 1 5/02/2018
Informaciény Formato -
Comunicacion | p1. tilia Circular IC-FT-003 1 5/02/2018
Formato -
Plantilla Ayuda de memoria IC-FT-004 1 5/02/2018
Formato -
Plantilla Acta IC-FT-005 1 5/02/2018
Formato Listado de Asistencia | IC-FT-006 1 5/02/2018
Tabla de Retencidn
Formato Documental IC-FT-007 ! 5/02/2018
Control transferencia
Formato de expedientes al IC-FT-008 0 13/02/2018
archivo de gestién
Caracterizacion Estuc’i|95 Econdmicos 1 13/04/2018
de proceso y Juridicos EJ-CP-001
Estudios Procedimiento |Agenda Normativa PN-PD-001 1 13/04/2018
Economicos y Seguimiento a la
Juridicos | procedimiento | Agenda Normativa PN-PD-002 1 13/04/2018
Estudios Econémicos
Procedimiento |y Juridicos EJ-PD-001 1 13/04/2018
Caracterizacion ‘ 1 13/04/2018
de proceso Proyectos Normativos | PN-CP-002
Proyectos | Procedimiento |Agenda Normativa PN-PD-001 1 13/04/2018
Normativos Seguimiento a la
1 1 201
Procedimiento |Agenda Normativa PN-PD-002 3/04/2018
Procedimiento |Proyectos Normativos | PN-PD-003 1 13/04/2018




Tipo

Proceso Nombre Cadigo | Version Fecha
documento
Caracterizacion 5 1 25/10/2017
de proceso Gestion Humana GH-CP-001
Vinculacion,
Procedimiento permanenciay retiro | GH-PD-001 1 25/10/2017
Novedades de
Procedimiento Personal GH-PD-002 1 16/11/2017
Revisién requisitos
Formato del cargo GH-FT-001 1 25/10/2017
Revisién requisitos
Formato del cargo y asignacién | GH-FT-002 1 25/10/2017
prima técnica
Formato Entrevista GH-FT-003 1 25/10/2017
Listado de
documentos para 1 25/10/2017
Formato vinculacion GH-FT-004
Matriz de
segu.|m|ento del .plan 0 25/10/2017
de bienestar social e
Formato incentivos GH-FT-005
Matriz de
seguimiento del plan
Gestion | Formato nstitucional de GH-FT-006 | 0 | 25/10/2017
induccion,
Humana . .,
reinduccion y
capacitacién
Evaluacién del
Desempefio Laboral - 1 21/02/2018
Formato de carrera GH-FT-007
Evaluacién del
Desempefio Laboral - 1 21/02/2018
Formato provisional GH-FT-008
Gestion del
Rendimiento 1 7/03/2018
Formato Gerentes Publicos GH-FT-009
Solicitud de
Formato vacaciones GH-FT-011 1 16/11/2017
SoIicitu'd .de comision 1 16/11/2017
Formato de servicios GH-FT-012
Formato Solicitud de permiso | GH-FT-013 1 16/11/2017
Solicitud permiso
Formato catedray estudio GH-FT-014 1 16/11/2017
Formato Control Horas Extras | GH-FT-015 1 16/11/2017
Evaluacién para el
Formato desempefio prima GH-FT-016 1 15/11/2017

técnica
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Proceso | Tipo documento Nombre Cédigo | Version Fecha
Caracterizacién de Adquisic.:ion de Bienes 1 2/04/2018
proceso y Servicios AD-CP-001

Manual de
Manual Contratacién AD-MO-001 ! 2/04/2018
Gestidon de Recursos
Instructivo Fisicos AD-IT-001 0 2/04/2018
Estudios previos
Formato contratacién directa | AD-FT-001 ! 2/04/2018
Formato Estudios previos AD-FT-002 1 2/04/2018
Pliego de condiciones
Formato definitivo AD-FT-003 1 2/04/2018
Informe de
Formato evaluacion AD-FT-004 ! 2/04/2018
Acta de aprobacién
1 2/04/201
Formato garantias AD-FT-005 /04/2018
Designacion de
1 2/04/201
Formato supervisiéon AD-FT-006 /04/2018
Formato Acta de inicio AD-FT-007 1 2/04/2018
Informe de
1 2/04/201
Adquisicién Formato activ.::iadéf AD-FT-008 /04/2018
de Bienesy Certificacion 1 2/04/201
Servicios | Formato cumplido para pago | AD-FT-009 /04/2018
Solicitud modificacién
Formato contractual AD-FT-010 1 2/04/2018
Formato Acta de liquidacién AD-FT-011 1 2/04/2018
Acta de cierre de
expediente 1 2/04/2018
Formato contractual AD-FT-012
Solicitud de
elementos de 1 9/01/2018
Formato consumo AD-FT-030
Solicitud de
mantenimiento del 1 17/01/2018
Formato parque automotor AD-FT-031
Autorizacion de
Formato servicio de taller AD-FT-032 ! 9/01/2018
Entrada de elementos
Formato a Almacén AD-FT-033 ! 9/01/2018
Reporte Movimientos
de Almacén
Elementos de ! 9/01/2018
Formato consumo AD-FT-034

11




Reporte Movimientos
de Almacén 1 9/01/2018
Elementos
Formato Devolutivos AD-FT-035
Salida Elementos de
Formato Almacén AD-FT-036 ! 9/01/2018
Reintegro de
Formato Elementos al Almacén | AD-FT-037 ! 17/01/2018
Salida Baja de
Formato Elementos AD-FT-038 ! 17/01/2018
Plantilla Invitacion a cotizar NA 2/04/2018
Plantilla Adenda NA 2/04/2018
Designacion
Plantilla Evaluador NA 2/04/2018
Declaratoria de
Plantilla Desierta NA 2/04/2018
Acto Administrativo
de justificacion para 2/04/2018
Plantilla contratacion directa NA
Certificacidon de
Plantilla austeridad NA 2/04/2018
Aceptacién de la
Plantilla Oferta NA 2/04/2018
Plantilla Contrato NA 2/04/2018
Solicitud de registro
Plantilla presupuestal NA 2/04/2018
Plantilla Otrosi NA 2/04/2018
Proceso | Tipo documento Nombre Cddigo Version Fecha
Caracterizacion de o . 1 11/12/2017
proceso Gestion Financiera | GF-CP-001
Manual Politicas Contables | GF-MO-001 0 11/12/2017
Gestion
Procedimiento Presupuestal GF-PD-001 ! 11/12/2017
Procedimiento Gestion Contable GF-PD-002 1 11/12/2017
Gestion | procedimiento Gestion Tesoreria GF-PD-003 1 11/12/2017
Financiera | gyja Guia de némina NA 1 11/12/2017
Formato Solicitud CDP GF-FT-001 1 11/12/2017
Solicitud
Beneficiario de 1 11/12/2017
Formato cuenta GF-FT-002
Liquidacion orden
1 11/12/201
Formato de pago GF-FT-011 /12/2017
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Conciliacion

Formato bancaria GF-FT-012 11/12/2017
Arqueo cajas

Formato menores GF-FT-013 11/12/2017
Conciliacion de
operaciones 11/12/2017

Formato reciprocas GF-FT-014

Formato Liquidacion ndmina | GF-FT-021 19/02/2018
Liguidacion Fondo

Formato Nacional del Ahorro | GF-FT-022 19/02/2018
Liquidacion

Formato seguridad social GF-FT-023 19/02/2018
Pagos relacionados

Formato nomina GF-FT-024 19/02/2018
Aportes

Formato relacionados GF-FT-025 19/02/2018
ndémina - aportes
AFC y voluntarias

Contro!}/ Caracterizacion de 5 4/12/2017
Evaluacion | proceso Control y Evaluacién | CE-CP-001

Componente 4: Acciones de mejora

Proceso Gestion Financiera

v" Presentar en el Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno el Manual de Politicas
Contables para su revision.

v Documentar el plan de convergencia que ha realizado la entidad para dar cumplimiento a los
requisitos de las Normas Internacionales Contables.

v" Revisar la guia de Némina y establecer si requiere ajustes en su estructura.

v' Preparar textos para la preparacion de videos institucionales que se utilizaran en las
inducciones y reinducciones de los servidores publicos.

Proceso Adquisicién de Bienes y Servicios

v" Presentar en el Comité Institucional de Gestion y Desempefio el informe de Peticiones,
Quejas, Reclamos y Sugerencias de la vigencia 2017 y las del afio en curso con corte a abril.

v" Revisar y actualizar el Manual de Contratacion de la entidad, con el propdsito de mejorar su
estructura.
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v" Actualizar y ampliar el contenido del Instructivo de Gestion de Recursos Fisicos y determinar
si es mejor documentarlo como un procedimiento.

v" Relacionar en el Instructivo de Gestion de Recursos Fisicos el formato Bienes de baja.

v" Definir si las actividades de supervision de contratos se documentan de manera independiente
del manual, como por ejemplo en un instructivo de supervision.

v" Registrar en el aplicativo SMGI los seguimientos a las actividades del proceso Adquisicion de
Bienes y Servicios planteadas en el plan de accion de la URF.

v’ Preparar textos para la preparacion de videos institucionales que se utilizaran en las
inducciones y reinducciones de los servidores publicos.

Proceso Gestion Humana

v" Registrar los avances de los planes de accion de la matriz GETH y del autodiagndstico de la
dimension Talento Humano del MIPG.

v" Actualizar el procedimiento de Novedades de personal de manera que se incluya la
centralizacion en la recepcion de todas las novedades y los tiempos maximos en que se deben
recibir para garantizar la gestion de los tramites respectivos de manera efectiva.

v" Registrar en el aplicativo SMGI los seguimientos a las actividades del proceso Gestion
Humana planteadas en el plan de accion de la URF.

v’ Preparar textos para la preparacion de videos institucionales que se utilizaran en las
inducciones y reinducciones de los servidores publicos.

Proceso Informacién y Comunicacion

v" Estructurar el Plan Institucional de Archivos — Pinar, en el cual se establezcan actividades
para los aspectos criticos de Gestién Documental.

v' Actualizar el inventario documental de la Unidad que sirve de insumo principal para las Tablas
de Retenciéon Documental TRD.

v" Estructurar los documentos (procedimientos o guias) relacionados con la Gestion Documental

v" Actualizar el Programa de Gestion Documental.

v" Realizar las gestiones para la inclusién de la URF en el Plan Estratégico de Tecnologia de
Informacion — PETI del MHCP.

v" Registrar en el aplicativo SMGI los seguimientos a las actividades del proceso Informacion y
Comunicacion planteadas en el plan de accién de la URF.

v’ Preparar textos para la preparacion de videos institucionales que se utilizaran en las
inducciones y reinducciones de los servidores publicos.
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Proceso Direccionamiento y Planeacion

v" Preparar la reunién del Comité Institucional de Gestion y Desempefio del mes de junio, donde
se presente el informe de PQRS, los resultados del FURAG, los indicadores y riesgos de los
procesos.

v" Realizar acompafiamiento a los lideres de procesos para que registren los seguimientos del
plan de accion en el Sistema de Monitoreo de la Gestion Integral - SMGI.

v" Revisar y apoyar en la actualizacion de los documentos de los procesos que se requieran.

v" Acompafiar en la revisién de los riesgos de los procesos.

v Registrar en el aplicativo SMGI los seguimientos a las actividades del proceso
Direccionamiento y Planeacion planteadas en el plan de accion de la URF.

v’ Preparar textos para la preparacion de videos institucionales que se utilizaran en las
inducciones y reinducciones de los servidores publicos.

Proceso Control y Evaluacién

v" Estructurar el Manual del Sistema de Control Interno de la entidad.

v" Coordinar al interior de los procesos la aplicacion de la metodologia de Gestién del Riesgo del
MHCP.

v" Preparar la reunion del Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno del mes de
junio, donde se presente las actividades de Control Interno de la linea estratégica y de la
primera linea de defensa.

v"Identificar indicadores para el proceso Control y Evaluacién.

v" Registrar en el aplicativo SMGI los seguimientos a las actividades del proceso Control y
Evaluacion planteadas en el plan de accion de la URF.

v’ Preparar textos para la preparacion de videos institucionales que se utilizaran en las
inducciones y reinducciones de los servidores publicos.
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