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1. OBJETIVO:

Realizar seguimiento a las actividades administrativas de los procesos de apoyo
establecidos por la Secretaria General.

2. ALCANCE:

Este procedimiento inicia con el andlisis de datos de los procesos de secretaria general y
finaliza con el reporte de indicadores al Sistema de Gestién de Calidad.

3. RESPONSABLES DEL DOCUMENTO:
Secretaria General.
4. GLOSARIO:

Seguimiento: Aplicacion de los controles periédicos de los procedimientos o de las
variables seleccionadas.

Medidas de Control: Medidas gerenciales para reducir el riesgo.

Evaluacidn: Actividad que tiene como finalidad determinar el grado de eficiencia y eficacia.
Proceso: Conjunto de actividades planificadas que interactian entre si, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados e implican la participacion de un nimero

de personas y de recursos.

Procesos de apoyo: Procesos que proveen los recursos necesarios en los procesos
estratégicos, misionales y de medicién, analisis y mejora.

Procedimiento: Conjunto de acciones u operaciones que tienen que realizarse de la misma
forma para obtener un resultado que ofrece satisfaccion.

Eficiencia: Es la capacidad de alcanzar o lograr un objetivo fijado con anterioridad en el
menor tiempo posible y con el minimo uso posible de recursos.

Eficacia: Es la capacidad de obtener un resultado determinado.
Efectividad: Es la capacidad de lograr un efecto deseado.

Riesgo: Probabilidad que suceda un evento, impacto o consecuencia adversa.

Indicador: Es una expresion cualitativa o cuantitativa observable que permite describir
caracteristicas, comportamientos o fendmenos de la realidad a través de la evolucién de
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una variable o el establecimiento de una relaciéon entre variables, la que comparada con
periodos anteriores o bien frente a una meta o compromiso, permite evaluar el desempefio
y evolucién en el tiempo. Un indicador debe poseer las caracteristicas de oportunidad, son
excluyentes ya que evallan aspectos especificos, deben ser practicos en su medicion,
claros, explicitos, transparentes y verificables

Indicador de proceso: Conjunto de datos obtenidos durante la ejecucion de un proceso.
Permiten conocer el comportamiento del mismo y predecir el comportamiento a futuro.

Dato: Un dato es un conjunto discreto, de factores objetivos sobre un hecho real. Un dato
es considerado como un registro de transacciones, los datos se pueden transformar en
informacion.

Informacion: Es un conjunto de datos que tiene significado, relevancia y estan organizados
para algun proposito,

Periodicidad: Intervalo de tiempo fijado para hacer seguimiento.

Mejora continua: Actividad recurrente orientada a aumentar la capacidad de cumplir con
los requisitos.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO GESTION SEGUIMIENTO ADMINISTRATIVO

Actividad

Responsable

Registro

Definir los indicadores para los
procesos de apoyo de la Secretaria
General UPME.

Profesional Especializado

Ficha de Indicadores
Procesos de Apoyo

Aprobar la elaboracién, modificacién o
eliminacién de los indicadores de los
procesos de apoyo.

Secretario General

Registro de
Aprobacién

Establecer instrumentos de medicion
para recoger los datos.

Profesional Especializado

Instrumentos de
medicion.

Establecer cronograma de actividades
de medicion, seguimiento y evaluacién
de los indicadores de los procesos de
apoyo.

Profesional
Especializado/Secretario
General.

Cronograma y plan de
medicion de los
procesos de apoyo.

Recolectar los datos de las actividades
realizadas en los procesos de apoyo y
realizar la medicion de las variables
definidas en los indicadores, con los
instrumentos disefiados.

Profesional Especializado

Datos

Ejecutar la medicion de los datos de los
indicadores de los procesos de apoyo.

Profesional Especializado

Ficha de Indicadores
con mediciones

Realiza evaluacion y andlisis del
comportamiento en el tiempo de los
indicadores con el fin de monitorear la
evolucién en el tiempo de los procesos
de apoyo.

Profesional Especializado

Informe de resultados.

Proponer acciones de mejora,
correctivas y preventivas de acuerdo a
la medicién de los indicadores en los
procesos de apoyo.

Profesional Especializado

Registro de Acciones
(Ver procedimiento
Acciones Correctivas,
Preventivas y de

Mejora).
Informar periddicamente el
comportamiento de los indicadores al | Profesional
- . - . . Informe de
grupo de planeacion en la direccion | Especializado/Secretario .
Indicadores.

general, con el fin de alimentar BSC
Balance Score Card.

General

6. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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Q Decision o
Alternativa
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Conector
Conector de
Pagina

Convenciones

l INICIO l

\

Definirlos atributos de los
procesos administrativos.

v

Reevaluarel trabajo
realizado.

NO

2

Definirlosindicadores para
los procesos de apoyo de la

Fichas de Indicadores de

Secretaria General.

v

Solicitaraprobaciénala
elaboracién, modificaciéony/o

eleminacionde los
indicadores de proceso

¢Es aprobada la elaboracién,
modificacién é eliminacién de
indicadores.?

Aprobar elaboracién,

> Procesos de Apoyo
s| Registrode solicitud.
e ——————————

Registro de aprobacion

modificaciény/o eleminacion

delosindicadores de proceso -
Establecerlosinstrumentos | Instrumentos de
de medicion. i medicién
Establecercronogramade - Cronogramay plande

medicion.

\2

medicién de los procesos

—

Recolectarlos datos

—> Datos J

] L Fichade indicadores con
Realizar medicién. > mediciones

Evaluary analizar

S| Informe de resultados.

comportamiento.

e

v

Proponeracciones

preventivas, correctivasy de
mejora.

v

Informara Planeacién las

s| Registrode Acciones

Registro de Acciones
eeee—

mediciones conelfinde

alimentarBSC.

o)

7. NORMATIVIDAD LEGAL APLICABLE
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e Ver normas asociadas a los procesos de secretaria general
8. DOCUMENTOS ASOCIADOS
e Caracterizacion del Proceso Gestién Administrativa.
9. CONTROL DE CAMBIOS.
Fecha Version Motivo
1 De acuerdo a las modificaciones del Decreto 1258 de 2013
por el cual se modifica la estructura de la Unidad de
30/03/2021 Planeacion Minero Energética, se reevalla la documentacion
cuyo resultado se refleja en las modificaciones a los Procesos
y Procedimientos de la UPME.
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