CONTRALORIA MUNICIPAL DE BARRANCABERMEJA

CIRCULAR No. 060

(29 de octubre de 2014) P tdel

NTC ISO
9001:2008

FECHA: Octubre 29 de 2014

PARA: Lideres de Procesos Contraloria, Funcionarios, Prestadores

de servicios
DE: Contralor Municipal
ASUNTO: Actualizacidon del Modelo Estandar de Control Interno - MECI

2014 - Fase Planeacion de la Actualizacion.

Me permito informarles que en desarrollo del Plan de actualizacion de MECI 2014
- Fase de Planeacioén de la Actualizaciéon, en cumplimiento del Decreto No 943 del
21 de mayo de 2014, se ha programado el desarrollo de esta fase, asignando las
actividades a realizar por los Lideres de Procesos, Funcionarios y Prestadores de
Servicios de la Contraloria, en los tiempos establecidos en la tabla adjunta.
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FASE DE PLANEACION DE LA ACTUALIZACION 2014

COMPONENTE TALENTO HUMANO

FUNCIONARIOS
PRODUCTO MINIMO DENCIA- I IZAR
EVI IA- ACTIVIDAD A REAL] R onaA B FECHA DE ENTREGA
Existe la carta de y valores, No 099 del 10 de julic de 2006, por la cual se adopta la
ce carta de principios y valores. UBICACION: manual de Operaciones Interactivo LUZ ELVIRA QUINTERO
1| |Aeumenta con jos grincipips.y viiores de iaeekidad. . | |y e rivinkn A REALIZAR: Ackuakenr la:Resolicibn 085 del 008, PEREZ, TANIALEAL  |°° DE NOVIEMBRE DE 2014
RESPONSABLE General
Resolucion No 099 del 10 de julic de 2006, por la cual se adopia la carta de principios y valores, UBICACION: e i
Acto administrativo que adopta el documento con les manual de Operaciones Interactivo LUZ ELVIRA QUINTER!
2 & : 30 DE NOVIEMBRE DE 2014
principios y valores de la entidad. ACTIVIDAD A REALIZAR: Actualizar la Resolucion 099 del 2006. PEREZ, TANIA LEAL
RESPONSABLE: Secretaria General
Se ha realizado socializacién de los valores y principios en la entidad. , Archivo fotografico de Sccializacion de
los valores como . control de ia a formacion 2012-2013. UBICACION: Archivo Secretaria
3 |Socializacién de los principios y valores de la enlidad General ;:;E;WRA QLIRS 3 DE DICIEMBRE DE 2014
ACTIVIDAD A REALIZAR: la lucion izad,
RESPONSABLE: Secretaria General

Resolucion N*122 del 30 de Marzo de 2011 medio del cual se adopta el Manual de Funciones de la

El cual se encuentra registrado 100-21-601 el cual fue evaluado y se encuentra en la version 04.
UBICACION: Manual de Operaciones- Manual de Funciones,

LUZ ELVIRA QUINTERO

1 [Manual de funciones y competencias laborales ACTIVIDAD A REALIZAR: Se requiere realizar un estudio para evaluar una posible modificacién de PEREZ % DE DICIEMBRE DE 2014
conformidad con los cambios normativos.
RESPONSABLE: Secretaria General
Se encuentra registrado los funcionarios que han asistido a las capacitaciones, Se adjunta los indicadores de
Implementacion del Plan institucional de Efici y Efectividad. Se encuentra el control de asi ala i istro de fotografico. LUZ ELVIRA QUINTERO
3 g
capacitacion UBICACION: Archivo Secretaria General PEREZ 3 DE DICIEMBRE DE 2014
ACTIVIDAD A REALIZAR: Programar la R i on Cap i del segundo semestre.
RESPONSABLE: ia General
Se gistrado las de Bienestar Social. y el CON SUS T ivas A
A " UBICACION: Archivo Secretaria General. LUZ ELVIRA QUINTERO
§ |lroplementacion del programa de bienestar ACTIVIDAD A REALIZAR: programar aclividad de integracion ! PEREZ AREOKSENEGE T
RESPONSABLE: Secretaria General.
Existe una planta de cargos aprobado por los Acuerdos N° 004 del 26 de Marzo de 2004, cuenta con 18
funcionarios distribuidos de la siguiente manera: 1 pericdo fijo; 6 Libre Nombramiento y Remocién, 11 de
h Camrera Administrativa de los cuales uno esta vacante, y se encuentra en provisional. Asi mismo, se
Procesos de seleccion definidos e implementados- S 2
11 | Porcesos meritocraticos de cargos directivos (en las encuentra la Resolucion N° 004 de 2014 donde se adopta la planta transitoria de los supermumerarios y la LUZ ELVIRA QUINTERO

entoidades donde aplique)

Resolucion N* 003 de 2014 por medio de la cual se aopta los honorarios de los prestadores de servicio para la
presente vigencia. UBICACION: Manual de operaciones de Talento Humano,

ACTIVIDAD A REALIZAR: Implementar un procedimiento para la vinculacién de los temporales para la
proxima vigencia.

RESPONSABLE :Secretaria General

PEREZ

5 DE DICIEMBRE DE 2014

~ DESARROLLO DEL TALENTO
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COMPONENTE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
PRODUCTO MINIMO EVIDENCIA- ACTIVIDAD A REALIZAR RESPONSABLE FECHA DE ENTREGA

PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

Se encuentra el Plan Estrategico 2012-2015; Plan General de Auditoria Territorial vigencia 2014, Resolucién
001 del 02 de Enero de 2014 por medio de la cual se adopta el Plan Anual de Adquisiciones y Bienes de

LUZ ELVIRA QUINTERO
PEREZ, VICTOR HUGO

1 |Modelo de Planeacion estructurado y definido servicio. Resolucian N° 244 del 30 de Dici 2013, P se ha através delas FLOREZ SA 5DE DICIEMBRE DE 2014
internas y ion de seguimiento del plan estrategico y evalaucion de gestion anual Ladat
UBICACION: Manual de Operaciones, Pagina Web C ja, Normog ; RICARDO COLL ANTE
ACTIVIDAD A REALIZAR: Verificar la publicacion de eslos documentos.
RESPONSABLE ia General, R de Control Interno y Calidad, Ingeniero de Sistemas
Se divulgan a través del Manual de calidad por medio de las inducciones o reinducciones que se realizan en la
entidad. Se adjunta circular, registro folograficos y control de asistencia a formacion. UBICACION: Archivo
5 |Objetives institucionales divulgados Secretaria General ;LEJZREIZ.VIRA o 30 DE NOVIEMBRE DE 2014
ACTIVIDAD A REALIZAR:Verificar la existencia de los registros.
RESPONSABLE: & ia General
Se adjunta las encuestas y tabulacion de satisfaccion del cliente por la entidad. UBICACION:
proceso Participacion Ciudadana JOSE ANTONIO RIARO
. __ |ACTIVIDAD A REALIZAR: Realizar o implementar una nueva metodologia para la elab analisis de
8 |Documentd qua soporia las necesidades de los usuarias las encuestas a satisfaccian al cliente; y Ipos resultados que se originaron de las necesidades geynemdas por GALVIS, LU ELMIRA 30 DE NOVIEMBRE DE 2014
: QUINTERO PEREZ
los usuarios.
PESPONSABLE: Lider de Proceso de F if 1 Ciudad Proceso Auditor.
Se adjuntan los sopories de las encuestas diligenciados por los lideres de proceso sobre las necesidades de
bienes y servicio; Las Actas del Comité gerencial, Los estudios de los prestadores de servicio.
g |Documento que soporte las necesidades de los UBiCAéION;SRre(aria General, Almacen, Tesoreria . LUZ ELVIRA QUINTERD | 3 b NOVIEMBRE DE 2014
presLpienc ACTIVIDAD A REALIZAR: Revisar la existencia de estos documentos. REREZ
RESPONSABLE: Secretaria General
Se encuentra el plan operativo vigencia 2014 con su respectiva modificacion; se realizo el seguimiento en el LUE RN QU ARERD
9 | P o pasativom OoF OrOROORIHS 3 FescnEsbits mes de Octubre. UBICACION: Se encuentra en el Intranet PC de cada Lider de Proceso, PEREZ, DIEGO ARMANDO 30 DE NOVIEMBRE DE 2014
BRas G ikt i ACTIVIDAD A REALIZAR: Realizar el seguimiento del plan operativo. ACTSTA QBORID, KNA
RESPONSABLE Lideres de proceso y responsable de Control Interno y calidad. MILENA HINCAPIE
GONZALEZ, JOSE ANTONIO
RIANO GALVIS, VICTOR
HUGO FLOREZ SALAZAR,
MARIO CAPDEVILLA NUREZ,
TANIA LEAL
1.2 PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS
Se adjunta la caracterizacion de lodos los procesos, los cuales se encuentran en el Manual de Operacicnes y |LUZ ELVIRA QUINTERO
el Servilinux de |a entidad. UBICACION: Manual de Operaciones-Caracterizacion de procesos. Iniranet PC de | PEREZ, DIEGO ARMANDO
1 |Caracterizacion de procesos de la entidad cada Lider de proceso ACOSTA OSORIO, ANA 5DE DICIEMBRE DE 2014
ACTIVIDAD A REALIZAR: Revisar |a caracterizacion de todos los procesos de la entidad. MILENA HINCAPIE
RESPONSABLE: Lideres de proceso y responsable de Control Intemo y calidad. GONZALEZ, JOSE ANTONID
RIANO GALVIS, VICTOR
HUGO FLOREZ SALAZAR,
MARIO CAPDEVILLA
NUNEZ, TANIA LEAL
Se encuentra en el Manual de operaciones en mapa de procesos y caracterizacién de los procesos, en intranet| VICTOR HUGO FLOREZ
2 |Divulgacidn de los procesos para la utilizacién de los funcionarios. UBICACION: Manual de Operaciones-Mapa de Procesos. SALAZAR, RICARDO

ACTIVIDAD A REALIZAR: Publicar en la pagina web el Mapa de procesos.

RESPONSABLE: Repensable de Control Interno y Calidad y Ingeniero de Sistemas.

COLLANTE

30 DE NOVIEMBRE DE 2014
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1.2.3

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Fichas de indicadores

Cada proceso cuenta con i de Eficacia, y Efectividad,
UBICACION: En le intranet en el PC de cada Lider de Proceso.

ACTIVIDAD A REALIZAR: Actualizar los indi de los pi i
RESPONSABLE:L| Proceso, Resp bled e Control Intemo y Calidad

LUZ ELVIRA QUINTERO
PEREZ, DIEGO ARMANDO
ACOSTA OSORIC, ANA
MILENA HINCAPIE
GONZALEZ, JOSE ANTONIO
RIANO GALVIS, VICTOR
HUGO FLOREZ SALAZAR,
MARIO CAPDEVILLA NUREZ,
TANIA LEAL

5 DE DICIEMBRE DE 2014

Cuadros de control para el seguimiento de los

Los indicadores y su seguimiento se realizan de manera grafica en cada proceso. UBICACION Graficos de

en el Intranet de cada proceso y papel de trabajo de seguimiento de los indicadores que se le

VICTOR HUGO FLOREZ

3 realizan a los lideres de proceso. el cual se encuentra en el proceso de medicién, analisis y mejora, 5DE DICIEMBRE DE 2014
Selion (i ACTIVIDAD A REALIZAR: Revisar el papel de trabajo de seguimiento. SAEATAR, TANALEAL
RESPONSABLE: Responsable control Interno y Calidad
LUZ ELVIRA QUINTERO
PEREZ, DIEGO
ARMANDO ACOSTA
Control interno y calidad, le hace acomparfiamineto a los lideres de proceso, UBICACION:Las evidencias OSORID, ANA MILENA
s Revision de los indicadores donde se verifique su fiscas y electronicas se encuentran en el proceso de medicion de analisis y mejora. HINCAPIE GDNZALE_Z, 5 DE DICIEMBRE DE 2014
pertinencia ACTIVIDAD A REALIZAR: Revisar si los indicadores son pertinentes de conformicad con los objetivos de JOSE ANTONIO RIANO
cada proceso. GALVIS, VICTOR HUGO
RESPONSABLE: Lideres de Proceso, Responsable de Control Intero y Calidad. FLOREZ SALAZAR,
MARIO CAPDEVILLA
NUREZ, TANIA LEAL
1.24 CALIFICACION INDICADORES DE GESTION
Se cuenta con poliicas de calidad, de riesgo y salud ocupacional, UBICACION: Se encuentran en el Manual
de Operaciones interactivo, de lodos los computadores de los funcionarios de la contraloria. VICTOR HUGO FLOREZ
1 |Documento que contiene las politicas de operacion ACTIVIDAD A REALIZAR: Revisar la instalacion y funcionamiento de! Manual de Operaciones en los SALAZAR, RICARDO 5 DE DICIEMBRE DE 2014
computadores de la Entidad. COLLANTE
RESPONSABLE: Responsable de Control Interno y Calidad y Ingeniero de Sistemas.
Se cuenta con politicas de calidad, de riesgo y salud ocupacicnal y se divuigan atraves del Intranet a tosos los.
funcionarios y en las inducciones y reinducciones al personal UBICACION: Se encuentran en el Manual de
Operaciones interactivo, de todos los computadaores de los funcionarios de la contraloria yenelarchivodela |LUZ ELVIRA QUINTERO
2 |Actas u otro documento que sopone la divuigacion de las| Secrotaria General la inducciones y reinducciones PEREZ, VICTOR HUGO 5DE DICIEMBRE DE 2014
politicas de operacion a todos los funcionarios, ACTIVIDAD A REALIZAR: Revisar la instalacion y funcionamiento del Manual de Operaciones en los FLOREZ SALAZAR, ¥
computadores de la Entidad y verificar que se encuentren los archivos de asistencia y fotograficos de las RICARDO COLLANTE
inducciones y reinducciones.
RESPONSABLE: ia General, R de Control Intero y Calidad, Ingeniero de Sistemas.
125 POLITICAS DE OPERACION
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COMPONENTE ADMINISTRACION DEL RIESGO
PRODUCTGO MINIMO EVIDENCIA RESPONSABLE FECHA DE ENTREGA
Se encuentra diligenciado desde el incio de gestion de calidad. UBICACION: Archivo fisico y electronico del
Identificacion de los factores intemos y exiernos de proceso de medicion Analisis y Mejora. VICTOR HUGO FLOREZ

5 DE DICIEMBRE DE 2014

riesgo (Contexto estratégico) ACTIVIDAD A REALIZAR: Adjuntar los archivos fisicos y electronicos al proceso de Medicion Analisi y Mejora | SALAZAR

RESPONSABLE: Responsable de Control interno y Calidad

COMPONENTE AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL
PRODUCTO MINIMO EVIDENCIA RESPONSABLE FECHA DE ENTREGA
1
; LUZ ELVIRA QUINTERO

Dacyments _sopnrie s.nbfe reallzaclép da “"‘,’9’“ de Actividad de sensibilizacion de la cuttura de auto evaluacion UBICACION: Intranet del Proceso de medicion PEREZ, VICTOR HUGO
autoevaluacion - Actividades de sensibilizacion a los 5 g AZAR $ DE DICIEMBRE DE 2014
servidores sobre la cultura de la autoevaluacion DR ¥ o fLEREE S LHARIA

ACTIVIDAD A REALIZAR: Hacer actividad de auto control y autoevalucion, dejar registro y fotos LEAL

RESPONSABLE: ia General, R

de Control Interno.

2
- A kS VICTOR HUGO FLOREZ
e Encuesta de auto evaluacion UBICACION: Intranet del Proceso de medicion Analisis y Mejora EME
M ; Jacion
U g2 ackin definidas ACTIVIDAD A REALIZAR:Hacer formato de encuesta Auto evaluacion ey trnmes T T T
RESPONSABLE: R ble de Control Interno y Calidad
3 R
Documentos soporte sobre aplicacion de encuestas de |\ acta de auto evaluacicn UBICACION: Intranet del Proceso de medicion Analisis y Mejora VICTOR HUGO FLOREZ
autoevaluacian de los procesos - Aplicacion da f88 | AnTianAD A REALIZAR:Hacer diligenclar encussta Aulo evaluacion de funcionarios SALAZAR, ALVARO 5DE DICIEMBRE DE 2014
herramientas de autoevaluacion definidas por la entidad RESPONSABLE: Responsabled de Control Interno y Calidad. CARRASCAL MORALES
4
Informes v otros soportes de informes de autoevaluacion | Informe de resultados de Autoevaluacion UBICACION: Intranet del Proceso de medicion Analisis y Mejora. VICTOR HUGO FLOREZ 5 DE DICIEMBRE 14
r Resultados de la at I ACTIVIDAD A REALIZAR: Hacer informe de Autoevaluacion SALAZAR o RE20
RESPONSABLE: Responsable de Control Interno y Calidad
e Existe informe de gestion por proceso. UBICACION: Intranet proceso de medicion Analisis y Mejora y el de
Planeacion Estrategica LUZ ELVIRA QUINTERO
nfcariioe e astion o praceay ACTIVIDAD A REALIZAR:Adjuntar informe de Gestion por proceso PEREZ, SDE DICIEMBRE DE 2014
RESPONSABLE: ia General
] Existe informe de gesticn institucional
|Informes de gestion institucional ACTIVIDAD A REALIZAR:Adjuntar informe de Gestion Institucional, :"[‘_:'ESVIRA QUINTERO 5DE DICIEMBRE DE 2014
RESPONSABLE: Secretaria General 2
P AUTOEVALUACION DECONTROLYGESTIGN |~
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EJE TRANSVERSAL DE INFORMACION Y COMUNICACION
EVIDENCIA
PRODUCTO MINIMO RESPONSABLE FECHA DE ENTREGA
3 Se encuentra publicado en la pagina web Plan General de Auditoria Territorial, Presupuesto, Plan Anual de
adquisiciones de bienes y sefvitio, Plan estrategico 2012-2015. UBICACION: Pagina WEB de la Contraloria y
Publicacié 18 inf & 2 L Manual de Operaciones Interactivo. LUZ ELVIRA QUINTERO
Hplicach "."eﬁf N ACTIVIDAD A REALIZAR:Acto Administrativo expedido por el Contralor, estableciendo los documentosy | PEREZ. VICTOR HUGO |5 OE DICIEMBRE DE 2014
plansacion Instiiucionst (pagina Web) que se van a publicar en la pagina web de conformidad con la Ley 1712 de 2014, el eje transversal |[FLOREZ SALAZAR
del MECI, la directriz del gebierno en linea.
RESPONSABLE: ia General, R: de Control Interno y Calidad
? Se realiza una rendicion de cuenta al concejo y a la comunidad. UBICACION: Intranet proceso Planeacion
AR e 0w para Mevace: || ica; Plan Estrategico 2012-2015.
iz ACTIVIDAD A REALIZAR:Elaboracién un procedimiento donde se establezcan los parametros para la LUZ ELVIRA QUINTERO
ca:: e;p':cesu t: mm;n?:ﬂ:i:u?:;;bmeso o rendicién de la cuenta Adjuntar al Intranet del Proceso de Pl ion ia las evid de los p PEREZ HOE DICEMOTE 08 264
ISR AR Jucreas 4 18 o o x de rendicion de cuenta anteriores y el de la vigencia 2014.
RESPONSABLE: Secretaria General,
7 Se encuentra en p la publ on de los d de la ion. UBICACION: Pagina Web
Fuplicacion ef £6gine web ia jos: sesuliados de fa 0 {Cdntraibna ttéiszt_v;né&tggmko 5DE DICIEMBRE DE 2014
rendicién de cuentas realizada, ACTIVIDAD A REALIZAR:Publicar resultados de Rendicion de Cuenta CWE
RESPONSABLE: Secrelaria General, Ingeniero de Sistemas.
34 INF ON ¥ COMUNICACION EXTERNA e g e -
2 Se encuentran en proceso de organizacion y elaboracién
Tablas de retencion documental establecidas ACTIVIDAD A REALIZAR: Continuar el proceso l';z.;:IZ.VIRA AINTRRG 10 DE DICIEMBRE DE 2014
RESPONSABLE: Secretaria General
L Se encuentra en el manual de Operaciones, en el Link de manual de comunicaciones y se realiza induccion y
reinduccion a los funcionarios y Prestadores. Anexar registros de inducciones. UBICACION: Manual de
i . it Operaciones- Manual de comenicaciones. La induccion se encuentra en el archivo de proceso de gestion LUZ ELVIRA QUINTERO
e Administrativa. PEREZ, MARIO 5DE DICEMBRE DE 2014
ACTIVIDAD A REALIZAR:Revisar para actualizar el manual de Comunicaciones y establecer una Politica de |CAPDEVILLA NUNEZ
comunicaciones.
RESPONSABLE: Secreraria General.
32| INFORMACIONY G el S et Tt sl
1 El manejo de la correspondencia se hace de manera manual, se fiene p ctado realizar la si
Sistema de informacidn para el proceso documental de manejo de la correspondencia. LUZ ELVIRA QUINTERO
institucional- Manejo organizado y sistematizado de la  |ACTIVIDAD A REALIZAR: Generar un documento del contralor para iniciar el proceso en 2015 de PEREZ 10 DE DICIEMBRE DE 2014
correspondencia i tizacion de la
RESPONSABLE: Secretaria General,
2
L L Se encuentra organizado y sistematizadonenn el sofware GD integral que maneja presupuesto, Contabilidad,
Manejo organizado y siste de '01 ina, Tesoreria, Adquisicion de Bienes(Propieda , Planta y Equipo. El talento humano se maneja :;Léégéwm QUINTERO |45 b piciEMBRE DE 2014
{fisicas, humanos, financieros y tecnolégicos) [manualmente pero las hojas de vida se escanean y archivan UBICACION: Proceso de Gestion Ad,ministrativa.
ACTIVIDAD A REALIZAR: Generar documento del contralor para implementar el sofware de hojas de vida
RESPONSABLE: Secretaria General.
4 3 L i La pagina se encuentra en proceso de adaptacion segun la directiva de gobierno en linea.
Pagina Web amusllza?da y con Inrormamdm_ pertinente de PENDIENTE: Emirlic direciriz del contralor ;:;:;VIRA QUINTERO 30 DE NOVIEMBRE DE 2014
&'k esiabiecido an Goblemo én néa RESPONSABLE Secretaria General, Responsable de Control Interno
5 2 . R Se esta realizando el proyecto de politicas de seguridad de la informacion en la entidad LUZ ELVIRA QUIINTERO
Manejo do l informacion bajo paskmetios s un 3IS6md |4 riVIDA & REALZAR: Elsborer. pressinar ¥ ejecutar proyecto. PEREZ, RICARDO 10 DE DICIEMBBRE DE 2014
5 SO 08 1A ifarankn RESPONSABLE: Secretaria General , Ingeniero de Sistemas COLLANTE
33 DE INFORMACION Y COMUNICACION | It . - -
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