PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DEL Codigo: PR-EM-06

DESEMPENO Y MEJORA CONTINUA DE LOS

Version: 04
PROCESOS DEL SISTEMA DE GESTION e
Alcaldia de Itagiii INSTITUCIONAL 30/09/2024 '

1. OBJETIVO:

Mejorar continuamente la eficacia, eficiencia y efectividad, del Sistema de Gestion
Institucional de la Alcaldia de Itagui, a través del analisis de datos del desempefio de los
procesos y de la informacion documentada asociada a los mismos.

2. RESPONSABLE:

Es responsabilidad del Representante de la Direccion y de los lideres de procesos, del
Sistema de Gestion Institucional, el cumplimiento y la adecuada aplicacién de este
procedimiento.

3. ALCANCE:

Este procedimiento inicia con la planificacion de los comités primarios en los cuales se va a
revisar el desempefio y el control de informacion documentada de los procesos y termina con
la elaboracion del acta del Comité Primario en cada Unidad Administrativa y con la aplicacion
de acciones de mejora a este procedimiento.

4. DEFINICIONES Y TERMINOS:

Accién Correctiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar las causas de una no
conformidad detectada u otra situacion indeseable,

Accién preventiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar las causas de una no
conformidad potencial u otra situacién potencialmente indeseable (Riesgos).

Andlisis de datos: Determinar, recopilar y analizar los datos apropiados para demostrar la
idoneidad y la eficacia, eficiencia y efectividad del Sistema Integrado de Gestion y evaluar
donde se requieren acciones de mejoramiento

Eficacia: Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los
resultados planificados

Eficiencia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

Efectividad: Medida del impacto de la gestibn tanto en el logro de los resultados
planificados, como en el manejo de los recursos utilizados y disponibles.

Mejora Continua: Accion permanente realizada con el fin de aumentar la capacidad de
cumplir con los requisitos y optimizar el desempefio.

[ Revisado por: Profesional Universitario | Aprobado por: Representante de la Direccion para el SGI
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5. CONTENIDO:

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO/
INFORMACION
DOCUMENTADA

1. Programar y planear las reuniones de mejoramiento
continuo: El enlace MIPG mensualmente coordina con el
servidor publico encargado de citar el Comité Primario para
que en el orden del dia se incluya el seguimiento a la
programacion y cumplimiento de la implementacion de
Sistema de Gestion Institucional y a las acciones definidas en
el plan de mejoramiento en cumplimiento con el Decreto 211
de 2023.

Enlace MIPG

No aplica

2. Prepara y disponer la informacion del que debe ser
presentada al comité de manera mensual: Acorde a lo
establecido en el reglamento de los Comités primarios el
Enlace MIPG consolida y revisa la informacién relacionada con
la implementacion de los planes de mejoramiento de la unidad
administrativa y las acciones a implementar en el mes
siguiente.

De la misma forma, el Enlace MIPG, consolida la informacién
documentada que requiere ser Incluida, actualizada o
eliminada del SGI, con el fin de que ser presentada en el
comité para su socializacion y aprobacion.

Enlace MIPG

FO-DE-01
Acta

3. Realizar seguimiento a los instrumentos de medicién y
control a los procesos con corte trimestral: El enlace MIPG
con su equipo de apoyo, cada tres meses (marzo 30, junio 30,
septiembre 30 y diciembre) diligencia de manera digital el
seguimiento de las siguientes herramientas, conforme a lo
establecido en la informacion documentada del SGI:

FO-DE-15 Ficha de Indicadores

FO-DE-11 Matriz de Riesgos

FO-DE-16 Matriz de Riesgos Corrupcion

FO-EM-15 Plan de Mejoramiento

FO-EM-14 Identificacion y Control de Salidas No Conformes
FO-EM-17 Tabulacion Encuestas

Consolidado de PQRDS

Si el periodo de seguimiento corresponde a junio y diciembre
ademas de las herramientas adicionales se debe realizar y
diligenciar el seguimiento de:

FO-DE-09 Andlisis del Contexto Estratégico

Enlace MIPG

Enlace MIPG

FO-DE-15 Ficha de
Indicadores
FO-DE-11
Matriz de Riesgos
FO-DE-16
Matriz de Riesgos
Corrupcion
FO-EM-15
Plan de
Mejoramiento
FO-EM-14
Identificacion y
Control de Salidas
No Conformes

FO-EM-17
Tabulacion
Encuestas

Consolidado de

Pagina 2 de 8




PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DEL Codigo: PR-EM-06

DESEMPENO Y MEJORA CONTINUA DE LOS

PROCESOS DEL SISTEMA DE GESTION \F/:;':Z'C?janzacién_
Alcaldia de Itagiii INSTITUCIONAL 09/09/2024
REGISTRO/
ACTIVIDAD RESPONSABLE | INFORMACION
DOCUMENTADA
FO-DE-18 Identificacion de Usuarios, Necesidades vy PQRDS
Expectativas FO-DE-09
. . L . Analisis del
Y consolidan la informacion de la secretaria, para ser Contexto
presentada en comit¢é en el “FO-EM-12 Informe del E ontext
~ ' stratégico
desempefio de los procesos
FO-DE-18
Nota: Siempre que se diligencien estos instrumentos Identificacion de
(seguimientos) , el enlace MIPG y su equipo de apoyo verifican Usuarios,
gue se encuentren en las versiones Vigentes (las publicadas Necesidades y
en el SIGI). Expectativas
4. Realizar los comités primarios para la evaluacién del
desempefio y mejora continua de los Procesos: Durante el
Comité Primario mensualmente el Enlace MIPG, Presenta los
datos de seguimiento a los planes de mejoramiento y los
resultados de las acciones que se implementaron en el mes
anterior, solicitando la autorizacion de cierre de las mismas y
recordando ademas a los responsables las acciones a
implementar en el mes siguiente.
| . o FO-EM-12
gualmente el Enlace MIPG, presenta y socializa al comité la Informe del
informacion documentada que requiere ser Incluida, desemperio de los
actualizada o eliminada del SGI, indicando los razones o P
causas que motivaron dichos cambios, con el fin de que esta Procesos
sean aprobada y autorizada, y enviada al Departamento| gpjace MIPG FO-EM-15
Administrativo de Planeacion, para su publicacion y posterior Plan de

socializacion a los responsables de su implementacion.

De la misma forma trimestralmente, el enlace MIPG, presenta
los resultados del seguimiento a los instrumentos de medicion FO-DE-01
(de la actividad anterior), consolidados en el “FO-EM-12 Acta
Informe del desemperio de los procesos’, los cuales deben ser
analizados en comité, identificando las causas de las
tendencias no deseadas o incumplimientos y oportunidades de
mejoramiento. Asi mismo en este comité se realiza
seguimiento a al cumplimiento de los compromisos para el
fortalecimiento del Sistema de Gestién Institucional, definiendo
acciones de mejoramiento, las cuales se registran de manera
digital en FO-EM-15 Plan de Mejoramiento.

Mejoramiento

5. Analizar los resultados del seguimiento: Una vez
presentados los datos de las herramientas mencionadas en el
numeral anterior los integrantes del comité primario analizan Comité Primario FO-DE-01
las tendencias deseadas y no deseadas y sus causas Acta

correspondientes, realizan comparativos con resultados de
periodos anteriores iguales y registran dicho andlisis de
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manera digital en el FO-DE-01 Acta.
6. ldentificar oportunidades de mejoramiento: Conforme al
analisis realizado en el numeral anterior, el comité primario
identifica oportunidades de mejoramiento para los procesos FO-EM-15
gue se ejecutan en cada Unidad Administrativa y el Enlace| Enlace MIPG Plan de

MIPG las registra en el FO-EM-15 Plan de Mejoramiento
conforme a lo establecido en el PR-EM-10 Procedimiento para
Elaboracién y Seguimiento de Planes de Mejoramiento.

Mejoramiento

7. Enviar seguimiento trimestral a la coordinacion de
calidad: El Enlace MIPG de cada unidad administrativa envia
al correo calidad@itagui.gov.co maximo el dia diez (10) del
mes siguiente a la terminacion de cada periodo, el seguimiento
trimestral de las herramientas de control, asegurandose de
adjuntar de manera completa y correcta todos los instrumentos
gue apliquen al periodo de seguimiento y el FO-DE-01 Acta
con el analisis de los mismos.

El Enlace MIPG

Correo Electronico

8. Consolidar la informacion trimestral de las
Herramientas de Seguimiento: El Profesional Universitario
Responsable del Sistema de Gestién Institucional con el apoyo
de su equipo de trabajo reciben los seguimientos de las
herramientas enviadas a través de correo electronico por las
Unidades Administrativas y consolidan la informacién para
posteriormente enviarlos a través de correo electrénico a la
Secretaria de Evaluacion y Control acorde a los plazos
establecidos.

El Profesional
Universitario
Responsable del
Sistema de
Gestion
Institucional
equipo de apoyo

Instrumentos de
Seguimiento y
Control
Consolidadas

Correo Electrénico

9. Presentar resultados a la Alta Direccion: El Profesional
Universitario Coordinador del SGI, elabora informe ejecutivo
digital con base en los consolidados mencionados en el

El Profesional

Informe Ejecutivo

numeral anterior y presenta al Comité de Gestion y| Universitario
Desempefio, los resultados de seguimiento peridédico del| Responsable del

. - . : . FO-DE-01
Sistema de Gestidon Institucional con el fin que desde el Sistema de Acta
liderazgo institucional se identifiguen acciones de Gestion
mejoramiento para el fortalecimiento del mismo. Lo anterior
gueda registrado en FO-DE-01 Acta.
10. Realizar seguimiento al desempefio del procedimiento
e identificar oportunidades de mejoramiento: El Profesional _ FO-EM-15
Universitario Coordinador del SGI o quien haga sus veces,| El Profesional Plan de

realizan seguimiento a la ejecucion del procedimiento,
identificando y documentando oportunidades de mejoramiento
en el “FO-EM-15 Plan de Mejoramiento” y/o en el “FO-DE-11
Matriz de Riesgos”, de acuerdo a lo establecido en el Proceso
de Evaluacién y Mejoramiento Continuo, ambos registros se
diligencian, comparten y conservan en medios digitales o

Universitario
Responsable del
Sistema de
Gestion

Mejoramiento

FO-DE-11
Matriz de Riesgos
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electronicos.
11. Aplicar acciones de mejoramiento: El| Profesional
Universitario Coordinador del SGI o quien haga sus veces, FO-EM-15

aplica las acciones de mejoramiento establecidas en el “FO-
EM-15 Plan de Mejoramiento “, en el “FO-DE-11 Matriz de
Riesgos” y “FO-DE-16 Matriz de Riesgos de Corrupciéon”, y
verifica la eficacia de las mismas, teniendo en cuenta lo
establecido en el Proceso de Evaluaciéon y Mejoramiento
Continuo, ambos registros se diligencian, comparten vy
conservan en medios digitales o electrénicos.

El Profesional
Universitario
Coordinador del
SGil

Plan de
Mejoramiento

FO-DE-11
Matriz de Riesgos

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

e Norma Técnica de Calidad ISO 9001. Sistema de Gestiéon de la calidad

e Decreto Nacional N° 1499 de 2017, Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG.

e Decreto Municipal 211 de 2023. Comité Primario.

e Decreto Municipal 113 del-31-01-2023 Comité Institucional de Gestion y Desemperfio.

e Decreto Municipal N° 673 de 2018 Adopta el MIPG

7. CONTROL DE REGISTROS-INFORMACION DOCUMENTADA:

Cdédigo Nombre |Responsable LU d? Recuperacidn | Proteccién T|empo_ge Dl @l
Almacenamiento Retencion Final
\\10.1.10.2\Pla
Enlace neacion\6
MIPG/Profesio .- MIPG\2. Backup’s
FO-EM- Plan de nal Oficina del . - . .,
. . . o Sistema de Claves de 2 afos Eliminacién
15 Mejoramiento| Universitario Responsable -
| Gestion\Carpet| Acceso
Coordinador ade la
de Calidad - ;
vigencia
\\10.1.10.2\Pla
Enlace neacion\6
MIPG/Profesio MIPG\2 ’ Backup's
FO-DE- Matriz de nal Oficina del . ) p o Archivo
; . L Sistema de Claves de 2 afios
11 Riesgos Universitario Responsable - Central
. Gestion\Carpet| Acceso
Coordinador adela
de Calidad - ;
vigencia
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Cddigo | Nombre |Responsable LUERYT d_e Recuperacién | Proteccion Tlempo.gie Dl pesleia
Almacenamiento Retencion Final
\\10.1.10.2\Pla
Enlace neacion\6
Informe del |MIPG/Profesio ) ,
~ - MIPG\2. Backup’s
FO-DE- | desemperfio nal Oficina del . o o
. L Sistema de Claves de 2 afios Eliminacion
12 de los Universitario Responsable )
. Gestion\Carpet| Acceso
procesos Coordinador ade la
de Calidad : ;
vigencia
\\10.1.10.2\Pla
Identificacion nl\e/lall;ige& Backup’s
FO-EM- | y Control de Oficina del . ' P 3 o
X Enlace MIPG Sistema de Claves de 2 afios Eliminacién
14 Salidas No Responsable 6\
Conformes Gestion\Carpet| Acceso
adela
vigencia
\\10.1.10.2\Pla
neacion\6.
L - MIPG\2. Backup’s
FO-EM-| Tabulacion | o0 MipG Oficina del Sistema de | Claves de 2 affos | Eliminacion
17 Encuestas Responsable -
Gestion\Carpet| Acceso
adela
vigencia
\\10.1.10.2\Pla
neacion\6.
. - MIPG\2. Backup’s
N.O Consolidado Enlace MIPG Oficina del Sistema de Claves de 2 afios Eliminacién
Aplica | de PQRDS Responsable -
Gestion\Carpet| Acceso
adela
vigencia
\\10.1.10.2\Pla
neacion\6.
Andlisis del - MIPG\2. Backup’s
FO-DE-| " ontexto | Enlace MIPG Oficina del Sistema de | Claves de 2 affos | Eliminacion
09 . Responsable i
Estratégico Gestion\Carpet| Acceso
adela
vigencia
\\10.1.10.2\Pla
Identificacion neacion\6.
de Usuarios, - MIPG\2. Backup’s
FO-DE- | \ecesidades| Enlace MIPG Oficina del Sistema de | Claves de 2 afios | Eliminacion
18 Responsable -
y Gestion\Carpet| Acceso
Expectativas adela
vigencia
\\10.1.10.2\Pla
Enlace neacion\6
MIPG/Profesio i MIPG\2. Backup’s .
FO-DE- nal Oficina del . ~ Archivo
Acta : o Sistema de Claves de 2 afnos
01 Universitario Responsable - Central
| Gestion\Carpet| Acceso
Coordinador ade la
de Calidad : .
vigencia
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Cddigo | Nombre |Responsable LUERYT d_e Recuperacién | Proteccion Tlempolgie DI B
Almacenamiento Retencion Final
\\10.1.10.2\Pla
neacion\6.
- MIPG\2. Backup’s
N.O Corr,ec_) Enlace MIPG Oficina del Sistema de Claves de Eliminacién
Aplica | Electrénico Responsable )
Gestion\Carpet| Acceso
adela
vigencia
\\10.1.10.2\Pla
Herramientas Profesional neacion\6.
de ) o - MIPG\2. Backup’s
No g Universitario Oficina del . S
) Seguimiento ; Sistema de | Claves de Eliminacién
Aplica Coordinador Responsable -
y Control de Calidad Gestion\Carpet| Acceso
Consolidadas adela
vigencia
\\10.1.10.2\Pla
. neacion\6.
Prpfea_onal - MIPG\2. Backup’s
No Informe Universitario Oficina del . Lo
) . . . Sistema de Claves de Eliminacion
Aplica Ejecutivo Coordinador Responsable -
. Gestion\Carpet| Acceso
de Calidad
adela
vigencia

8. CONTROL DE CAMBIOS:

Version SEE de Descripcion del Cambio
Aprobacion

01 30/07/2013 | Elaboracién del documento
Se modifico el nombre del FO-AM-01, Se modificaron las actividades

02 04/02/2016 1- 5_y el control de los [eglstros en lo relaglonado con el For_mato
Mencionado. Se agregé en la normatividad las resoluciones
referentes al Comité Directivo SIGI.
Se modificé el objetivo, la redaccion de las actividades.

03 23/02/2017 | Se actualizaron los documentos de referencia.
Cambios aprobados mediante Acta No.08 del 23/02/2017

. Se revisa el procedimiento y se encuentra conforme. No requiere
No Aplica 24/09/2021 actualizacion. Acta Comité Primario N° 10 del 24/09/2021

Se modificé:
El nombre del Procedimiento, la Redaccion del Objetivo,
Responsables, Alcance, se cambié “Sistema de Gestién de Calidad y
Sistema de Integrado de Gestion Institucional por “Sistema de

04 09/09/2024 Gestion Institucional” y Lider “SIGI” por “Enlace MIPG”.
En el Numeral 5 Contenido la denominacién y redaccion de las
actividades
El Nombre del “FO-EM-12 Informe para la Mejora Continua” por “FO-
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Version
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Descripciéon del Cambio

EM-12 Informe del desempefio de los procesos”, asi como el
contenido del mismo.

El Numeral 7. Control de Registros, y el 10 “Anexos” acorde a los
registros de las actividades.

Seincluyé:

En el numeral 5 “Contenido”, en las actividades la produccion,
distribucién y conservacion de registros digitales, como estrategias
que contribuya a la reduccién de las afectaciones al cambio climatico,
evitando el consumo de papel y por lo tanto la produccion de gases
de efecto invernadero.

En el Numeral 6, “Documentos de Referencia’, el Decreto Nacional
N° 1499 de 2017 y los Decretos Municipales 211 de 2023., 113 de
2023y 673 de 2018

Se elimina:
En el Numeral 4. Términos y definiciones, se eliminan los términos
gue no son aplicables al Procedimiento.

En el Numeral 6, “Documentos de Referencia”, se eliminan los
Decretos Municipales 42591 de 2014 y el 18790 de 2012 ya que no
aplican al procedimiento.

Se elimina el Formato FO-EM-11 Programacion de Reuniones de
Mejoramiento Continuo

Cambios socializados y aprobados en Comité Primario del
04/09/2024, Acta N°09

10.ANEXOS:

FO-EM-15 Plan de Mejoramiento

FO-DE-15 Ficha de Indicadores

FO-DE-11 Matriz de Riesgos
FO-EM-12 Informe del desempefio de los procesos

FO-EM-14 Identificacion y Control de Salidas No Conformes
FO-EM-17 Tabulacion Encuestas

FO-DE-09 Andlisis del Contexto Estratégico

FO-DE-18 Identificacion de Usuarios, Necesidades y Expectativas

FO-DE-01 Acta

Consolidado de PQRDS
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