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1 PLANEAR

	1. DUEÑO DEL PROCESO 

	· Secretaría General

	PROPÓSITO DEL PROCESO 

	· Direccionar, formular, fijar, adoptar, divulgar, ejecutar, evaluar y mantener políticas, planes, programas y proyectos de la Contraloría Municipal  de Neiva. 

	OBJETIVOS DEL PROCESO 

	· Cumplir con los objetivos Estratégicos del Plan Estratégico de la Contraloría Municipal de Neiva 
· Desarrollar y hacer seguimiento a la  administración del riesgo garantizando  mejoramiento continuo, eficiencia y eficacia en los procesos. 
· Orientar el ejercicio de la función de Control Fiscal, a cargo de la Contraloría Municipal de Neiva, en términos de calidad y satisfacción social.



	OBJETIVOS DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD  QUE AYUDA A CUMPLIR ESTE PROCESO 

	· Mejorar la percepción del cliente respecto al control fiscal que ejerce la Contraloría a través de la eficiencia, eficacia y efectividad de sus procesos.
· Fortalecer la participación de los ciudadanos en el ejercicio de control fiscal.
· Brindar herramientas de formación a los funcionarios de la entidad para mantener altos niveles de calidad en las operaciones y servicio.
· Mantener la gestión de la entidad en un buen nivel de transparencia para prevenir la corrupción.


	REQUISITOS A CUMPLIR 

	LEGALES O REGLAMENTARIOS
	NTCGP 1000:2009 – ISO 9001:2008
	MECI 1000:2014

	· Constitución política art. 339

· Decreto 841 de 1990 (Reglamentario de la ley 38 de 1989) Por el cual se reglamenta la Ley 38 de 1989, normativa del Presupuesto General de la Nación, en lo referente al Banco de Proyectos de Inversión y otros aspectos generales.

· Ley 489 de 1998 “Por la cual se dictan normas sobre la organización y funcionamiento  de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de atribuciones previstos en los numerales 15 y 16  del Art. 189 de la constitución política y se dictan otras disposiciones”.
· Acuerdo 01 de 1946. “Por el cual se crea la Contraloría Municipal de Neiva”.

· Ley 152 de 1994 sobre planes de desarrollo.

· Decreto 3622 de 2005 Sobre valores, responsabilidad y vocación del servicio.

· Ley 190 de 1995 “Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la administración pública y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupción administrativa” (Artículo 53 Derogado Por El Artículo 96 De La Ley 617 De 2000).
· Decreto 1227 de 2005 “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004 y el Decreto-ley 1567 de 1998”.
· Decreto 3622 de 2005 “Por el cual se adoptan las políticas de desarrollo administrativo y se reglamenta el Capítulo Cuarto de la Ley 489 de 1998 en lo referente al Sistema de Desarrollo Administrativo”
· Decreto 2482 de 2012, Por el cual se establecen los lineamientos generales para la integración de la planeación y la gestión
· Ley 87 de 1993 “por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones’
· Decreto 2145 de 1999 “Por el cual se dictan normas sobre el Sistema Nacional de Control Interno de las Entidades y Organismos de la Administración Pública del Orden Nacional y Territorial y se dictan otras disposiciones.
· Decreto 1537 de 2001 “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 87 de 1993 en cuanto a elementos técnicos y administrativo que fortalezcan el sistema de control interno de las entidades y organismos del Estado”
· Ley 1474 de 2011, “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevención, investigación y sanción de actos de corrupción y la efectividad del control de la gestión pública
· Resolución  106 de 2007 “Por medio de la cual se  establece el sistema de administración de riesgos para la Contraloria Municipal de Neiva y se describe el procedimiento para la elaboración y evaluación del mapa de riesgo.
· Resolución 036 de 2016 “Por medio de la cual se adopta el Plan Estratégico 2016-2019 “Control Fiscal Con Sentido Público” en la Contraloría Municipal de Neiva”

	4 Sistema de Gestión de la Calidad

4.1 Requisitos generales

4.2  Gestión Documental
4.2.1 Generalidades
4.2.2 Manual de  la Calidad

4.2.3 Control de los documentos

4.2.4 Control de  los Registros 
5. Responsabilidad de la Dirección
5.1 Compromiso de la Dirección

5.2 Enfoque al cliente  
5.3 Política de la Calidad

5.4 Planificación

5.4.1 Objetivos de Calidad

5.4.2 Planificación SGC 

5.5 Responsabilidad, autoridad y comunicación
5.5.1 Responsabilidad y Autoridad
5.5.2 Representante de la dirección
5.5.3 Comunicación Interna

5.6 Revisión por la Dirección

5.6.1 Generalidades

 5.6.2 Información de entrada para la Revisión
5.6.3. Resultados de la Revisión
6. Gestión de los Recursos
6.1 Provisión de recursos

6.2 Talento humano

6.2.1 Generalidades

6.2.2 Competencia, formación y toma de conciencia

6.3 Infraestructura

6.4 Ambiente de trabajo

7.2.3. Comunicación con el Cliente

8. Medición, Análisis y Mejora

8.1.Generalidades
8.2 Seguimiento y Medición

8.2.1 Satisfacción del Cliente

8.2.2 Auditoria Interna

8.2.3 Seguimiento y medición de los procesos

8.4. Análisis de Datos
8.5. Mejora

8.5.1. Mejora Continua
8.5.2. Acción correctiva

8.5.3. Acción preventiva
	1.1  Componente Talento Humano
1.1.1 Acuerdos, Compromisos o Protocolos Éticos.
1.2  Componente Direccionamiento Estratégico
1.2.1. Planes, Programas y Proyectos
1.2.2. Modelo de Operación por Procesos.

1.2.3. Estructura Organizacional.
1.2.4. Indicadores de Gestión

1.2.5. Políticas de Operación.
1.3. Componente Administración del riesgo

1.3.1  Políticas de Administración del Riesgo.
1.3.2. Identificación del riesgo

1.3.3. Análisis  y Valoración del riesgo

2.1 Componente  Autoevaluación Institucional
2.1.1 Autoevaluación del Control y Gestión.
2.2 Componente Auditoria Interna
2.2.1 Auditoria Interna

2.3 Componente Planes de Mejoramiento

2.3.1 Plan de Mejoramiento.

	POLÍTICAS INTERNAS PARA LA EJECUCIÓN DEL PROCESO

	· Tomar acciones dentro de plan de acción que permitan fortalecer la capacidad institucional.

· Para el cumplimiento de los objetivos se podrán diseñar programas o proyectos los cuales deberán ser socializados con los servidores públicos de la Entidad.

· El plan de acción deberá estar directamente relacionado con el plan estratégico de la Contraloría, mediante las acciones para dar cumplimiento a los objetivos estratégicos.

· En cumplimiento con el eje transversal de información y comunicación del MECI-2014, el proceso de Comunicación Pública, a través de sus procedimientos de Comunicación Informativa y Comunicación Organizacional, publica la información mínima a divulgar y articula la planeación estratégica, para el  fortalecimiento de la imagen institucional.

· Debe formularse anualmente los planes de acción u operativos por parte de cada una de las dependencias de la Contraloría Municipal de Neiva, y se realizará  seguimiento de las acciones establecidas en cada Plan.
· El sistema  de gestión de calidad debe ser conocido por toda la organización.

· Los elementos de direccionamiento estratégico deben mantenerse actualizados en los diferentes medios de comunicación y divulgación.
· La encuesta de calidad del servicio mide la satisfacción del cliente interno y externo.

· La responsable de la apertura del buzón de sugerencias será la asesora de control interno.


	INTERRELACION ENTRADAS DEL PROCESO (que no vengan de los procesos del SGC de la Contraloría)


	Entradas del Proceso

	Entidad (Externos)

	Normatividad
	Órganos de Control, Rama Legislativa

	Encuestas de satisfacción
	Clientes internos y externos


	


	PROCESOS CON LOS QUE SE INTERRELACIONA ESTE PROCESO: 

	Proceso proveedor 
	Que recibe el Proceso
	DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO
	Proceso Cliente
	Que entrega el proceso 

	Gestión de Control 
	Informes de Auditoría Interna 
	
	Todos los Procesos 
	· Plan Estratégico
· Directrices y políticas

	
	Informe de Evaluación al Sistema de Control Interno
	
	
	

	Mejoramiento Continuo
	Resultados Percepción de Satisfacción del Cliente
Resultados de los indicadores

Informes de auditoría internas de calidad.
	
	
	

	Misionales y de apoyo
	Informes de gestión de vigencias anteriores.
	
	
	

	INTERRELACION SALIDAS DEL PROCESO (que no vayan dirigidos a procesos del SGC de la Contraloría)

	Salidas del Procesos
	Destino (Externos)

	Directrices del SGC
	Comunidad

	Plan Estratégico
	Comunidad 

	Informes a los entes de control
	Auditoría General de la República, Concejo Municipal y Entes Externos, Departamento Administrativo de la Función Pública

	Informe de gestión y evaluación de la Contraloría Municipal de Neiva.
	Organismos de Control y Comunidad

	RECURSOS 

	Recurso Humano
	Infraestructura
	Ambiente de trabajo

	Contralora y Dueños De Procesos
	Equipos de Cómputo, scanner, memoria USB, impresoras, puestos de trabajo, acceso de Internet, correo electrónico.
	Ambiente que garantice las condiciones ergonómicas básicas, luminosidad y aireación adecuada.

	AUTOCONTROL 

	Criterio
	Método
	Registro

	Garantizar que los riesgos se encuentren debidamente administrados.
	Dueños de procesos y asesor de control interno deben realizar monitoreo al mapa de riesgo teniendo en cuenta que éstos nunca dejan de representar una amenaza para la Contraloría.
	GC-F-17 Seguimiento a acciones de mejora

	Garantizar que las actividades de la Contraloria se realicen de acuerdo al Plan Estratégico.
	En Comité de Planeación y Evaluación se realizará seguimiento y evaluación al plan de acción de las dependencias y a la medición de indicadores de los procesos.
	GD-F-12 Acta

DE-F-04 Informes

DE-F-02 Plan Estratégico
DE-F-12 Cumplimiento al plan de acción

	Garantizar la retroalimentación del cliente y de partes interesadas.
	En comité Meci-Calidad semestralmente se remitirá el resultado de la evaluación de la satisfacción del cliente interno y externo y se tomará decisiones tendientes a mejorar el nivel de satisfacción y de las sugerencias plasmadas. 
	DE-P-03 Medición de la satisfacción del cliente.
DE-F-10  Evaluación de encuestas.

FI-F-70 Encuesta de satisfacción de sujetos de control.

PC-F-09 Encuesta de satisfacción telefónica y/o personal.

DE-F-09 Encuesta de calidad en el servició 

	Garantizar el Mejoramiento Continua al interior de la Contraloría Municipal de Neiva.
	En comité Meci-Calidad se presentará el resultado de la Evaluación del Sistema de Control Interno-MECI y del Sistema de Gestión de Calidad.
	GD-F-12 Acta

DE-F-04 Informes

DE-F-02 Plan Estratégico

DE-F-12 Cumplimiento al plan de acción.

	INDICADORES DE GESTION 

	Objetivo
	Indicador
	Que mide el indicador (eficiencia, eficacia, efectividad)
	Índice

	Cumplir con los objetivos Estratégicos  y del Plan Estratégico de la Contraloría Municipal de Neiva  
	Cumplimiento al Plan Estratégico
	Eficiencia
	(Actividades de los planes de acción que cumplieron la meta establecida en el período evaluado / Actividades de los planes de acción formuladas) * 100

	Desarrollar y hacer seguimiento a la  administración del riesgo garantizando  mejoramiento continuo, eficiencia y eficacia en los procesos.
	Cumplimiento de la administración del riesgo.
	Eficacia
	(Indicadores del mapa de riesgos administrativos que se cumplieron/ Total de indicadores establecidos) * 100

	Orientar el ejercicio de la función de Control Fiscal, a cargo de la Contraloría Municipal de Neiva, en términos de calidad y satisfacción social.
	Satisfacción de la ciudadanía.
	Efectividad
	(Sumatoria de la calificación  bueno, satisfactorio, muy satisfactorio, excelente y sobresaliente de las encuestas de satisfacción del cliente/Sumatoria Total de calificación de las preguntas realizadas en las encuestas)* 100


2 HACER
	ACTIVIDAD


	CARGO RESPONSABLE DE REALIZAR LA ACTIVIDAD
	DOCUMENTO UTILIZADO COMO GUIA PARA REALIZAR LA ACTIVIDAD – Si aplica

	1. Construir con la participación de todas las personas que coordinan las diferentes áreas funcionales el Plan Estratégico  de la Contraloría Municipal de Neiva.
	Contralora y Dueños De Procesos
	DE-P-01  Planeación Estratégica.

	2. Desarrollar y hacer seguimiento a la  administración del riesgo garantizando  mejoramiento continuo, eficiencia y eficacia en los procesos.
	Contralora y Dueños De Procesos
	DE-P-02 Administración del riesgo

	3. Medir el nivel de satisfacción del cliente 
	Contralora y dueños de los procesos
	DE-P-03 Medición de la satisfacción del cliente


3 VERIFICAR 
	ACTIVIDAD

	3.1 Los ejecutores del proceso deben analizar en forma permanente los registros generados durante la ejecución del mismo,  con el fin de garantizar el control de las actividades.

	3.2 Los ejecutores del proceso deben documentar y analizar el resultado de los Indicadores de Gestión según la frecuencia establecida en el documento Informe de indicadores.

	3.3 Los ejecutores del proceso deben analizar el resultado de las Auditorías Internas, cuando reciban el respectivo informe

	3.4 Los ejecutores del proceso deben analizar el resultado de las Revisiones del SGC, cuando reciban el respectivo informe

	3.5 Los ejecutores del proceso deben administrar los Riesgos (identificar, analizar, calificar, definir tratamientos y aplicarlos).

	3.6 La Oficina de Control Interno debe realizar seguimiento a las acciones que se desarrollen para una efectiva administración del riesgo,  a fin de sugerir los correctivos y ajustes necesarios para asegurar que el manejo del riesgo se esté llevando a cabo de manera eficaz.

	3.7 Se dará a conocer a todos los dueños de los procesos el nivel de satisfacción del cliente, para la toma de decisiones y a la vez al cliente interno y externo.


4 ACTUAR 
	ACTIVIDAD

	4.1 Los ejecutores del proceso deben generar acciones correctivas, preventivas o de mejora,  de acuerdo al resultado del “VERIFICAR” del proceso.  

	4.2 Los ejecutores del proceso deben realizar las acciones para una efectiva administración del riesgo  asociados a los procesos.

	4.3 Los ejecutores de los procesos deberán realizar acciones con el fin de brindar un satisfactorio servició al cliente externo.

	4.4 La Alta dirección deberá tomar decisiones con el fin de brindar un satisfactorio servicio al cliente interno.


	NOMBRE: Stevenson Maldonado Medina
CARGO: Secretario General
FECHA: 24 de octubre de 2022
	NOMBRE: Luz Adriana Perdomo Cumbe 
CARGO Asesora de Control Interno

FECHA: 24 de octubre de 2022
	NOMBRE: Stevenson Maldonado Medina
CARGO: Representante de la Dirección.  

FECHA:  24 de octubre de 2022
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Control Fiscal al Servicio de Todos y del Medio Ambiente
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