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MANUAL DE OPERACIÓN DEL INFIDER
INTRODUCCIÓN
El manual de Operación del INFIDER, se establece como la normativa que contiene y regula las operaciones de la entidad,  convirtiéndose en una guía de uso individual y colectivo que permite el conocimiento de la forma como se ejecuta o desarrolla la función administrativa de la entidad y donde se consolida los criterios y lineamientos determinados en los PLANES Y PROGRAMAS con los PROCESOS, su interacción, su diseño, los riesgos, los Controles y los indicadores. 

El Manual de Operación es un instrumento de referencia para la gestión institucional  que consolida los sistemas integrados de Gestión de calidad  NTCGP1000:2004 y del Modelo Estándar de Control Interno (MECI) 1000:2005, permitiendo la Estandarización de los Procesos y su coherencia, manteniendo la Memoria Institucional, Fortaleciendo los mecanismos de control, Preparando la Entidad a los cambios, Generando confianza, Posicionando a la Entidad y garantizando la sostenibilidad en el tiempo, con todos los lineamientos, políticas, normas o disposiciones internas generadas en el diseño de los componentes del (MECI), como: El ambiente de Control, el direccionamiento Estratégico, la administración de Riesgos y Actividades de Control, asegurando que contenga todos los aspectos necesarios para dirigir las operaciones de la entidad hacia el logro de sus objetivos. 
Así mismo, el manual es un documento que permite orientar a las partes interesadas  acerca de la forma y permite la estandarización del conocimiento de la operación de la entidad, en un lenguaje común alrededor de ella, convirtiéndose en un  instrumento guía de la acción individual y colectiva de la entidad, fomentando el autocontrol y la autorregulación.
Los documentos referenciados en este manual, éstos no necesariamente no son incluidos entro del texto, sino que pueden ser referenciados en el mismo; no obstante, debe garantizarse que su consulta física o magnética se haga en un mismo lugar.

IDENTIFICACIÓNY NATURALEZA 

El INSTITUTO DE FOMENTO PARA EL DESARROLLO DE RISARALDA-  INFIDER, es una entidad descentralizada del Departamento del Risaralda, regido por la Constitución Política y por las leyes de la República de Colombia

La Honorable Asamblea Departamental, mediante ordenanza Nº 011 del 23 de noviembre de 1983, crea el Fondo de Desarrollo de Risaralda, cuyo objetivo era el de apoyar y estimular el progreso de los Municipios del Departamento de Risaralda, a través del otorgamiento de créditos y la participación en los estudios de pre-factibilidad de proyectos de desarrollo municipal.

El patrimonio inicial ascendía a la suma de Diez millones de pesos ($10.000.000), que el Departamento realiza durante el año de 1984 y un aporte del 2% de sus recursos ordinarios hasta completar un aporte de Cien millones de Pesos ($100.000.000). Entre 1985 y 1989 el fondo recibió un aporte del 0.5% de los recursos ordinarios de los municipios.

Este estaba administrado por la Secretaria de Hacienda Departamental bajo la dirección de la Junta Directiva integrada de la siguiente forma: El Gobernador del Departamento quien actuaba como presidente, el Secretario de Hacienda, el Director de Planeación, 2 representantes de la Honorable Asamblea Departamental y el Contralor del Departamento.

Posteriormente mediante resolución Nº 0743 del 15 de mayo de 1984 se reglamenta el funcionamiento del fondo y se dictaron las disposiciones para la tramitación y concesión de créditos.

Con la Ordenanza Nº 004 del 4 de julio de 1985, en secciones extraordinarias se amplían los servicios hacia los Institutos descentralizados del orden Municipal y Departamental.

El 4 de agosto de 1987, mediante ordenanza Nº 001 se modifica la estructura del Fondo de Desarrollo de Risaralda, adquiriendo la calidad de establecimiento público con personería jurídica, patrimonio propio y autonomía administrativa, bajo la tutela gubernamental del Departamento de Risaralda, con un gerente nombrado por el Gobernador, una planta de personal y su respectiva Junta Directiva, además se delinearon los siguientes objetivos como misión primordial del Fondo. Otorgar créditos, captar recursos y prestar asesoría técnica, económica y financiera a los Municipio e Instituto Descentralizados.

La estructura administrativa del Fondo, estaba conformada así: Junta Directiva, Gerencia, Dirección Operativa, Sección de crédito, sección Financiera.

Como producto de un proceso de desarrollo y la consolidación como Institución Financiera del Departamento, la Honorable Asamblea Departamental mediante la Ordenanza Nº 020 del 25 de mayo de 1989, en secciones extraordinarias, cambia la denominación del Fondo de Desarrollo de Risaralda por la de Instituto Financiero para el Desarrollo de Risaralda – INFIDER.

A través de la Ordenanza Nº 053 de 1999 se adopta un nuevo manual de crédito para la entidad.

En la actualidad el Instituto se rige por la Ordenanza Nº 023 del 7 de Mayo del 2002, la cual estableció una reforma a los estatutos que hasta ese momento tenia adoptados el INFIDER, además se establece un nuevo manual de crédito aprobado por la Junta Directiva mediante acuerdo Nº 06 del 30 de Julio del 2002 el crea una nueva modalidad de crédito como es el crédito por libranza, beneficiando así a todo los empleados públicos del Departamento. 

BASES NORMATIVAS MECI - SGC

	TIPO DE DOCUMENTO
	TITULO DEL DOCUMENTO
	ORIGEN

	
	
	EXTERNA
	INTERNA

	Constitución Política de 1991
	Artículos 83, 84 y 209, establece el principio de la buena fe, la no exigir requisitos adicionales para el ejercicio de un derecho, los principios de la función administrativa.
	X
	

	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, artículo 2 literal a). Proteger los recursos de la organización, buscando su adecuada administración ante posibles riesgos que los afectan. Artículo 2 literal f). Definir y aplicar medidas para prevenir los riesgos, detectar y corregir las desviaciones que se presenten en la organización y que puedan afectar el logro de los objetivos.
	X
	

	Decreto-Ley 01 de 1984
	Código Contencioso Administrativo: Artículo 3º establece que las actuaciones administrativas se desarrollarán con base en los principios de economía, celeridad, eficacia, imparcialidad, publicidad y contradicción.
	X
	

	Ley 489 de 1998
	Estatuto básico de Organización y funcionamiento de la administración pública.
	X
	

	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. Modificado parcialmente por el Decreto 2593 del 2000.
	X
	

	Directiva presidencial 09 de 1999
	Lineamientos para la implementación de la política de lucha contra la corrupción.


	X
	

	Decreto 1537 de 2001
	Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 87 de 1993 en cuanto a elementos técnicos y administrativos que fortalezcan el sistema de control interno de las entidades y organismos del Estado. Cuarto parágrafo. Son objetivos del sistema de control interno (…) definir y aplicar medidas para prevenir los riesgos, detectar y corregir las desviaciones… Artículo 3. El rol que deben desempeñar las oficinas de control interno (…) se enmarca en cinco tópicos (…) valoración de riesgos. Artículo 4. Administración de riesgos. Como parte integral del fortalecimiento de los sistemas de control interno en las entidades publicas (…).
	X
	


	TIPO DE DOCUMENTO
	TITULO DEL DOCUMENTO
	ORIGEN

	
	
	EXTERNA
	INTERNA

	Ley 872 de 2003
	Por la cual se crea el sistema de gestión de la calidad en la rama Ejecutiva del Poder Público y en otras entidades prestadoras de servicios, En su artículo 1º establece: “El sistema de gestión de la calidad adoptará en cada entidad un enfoque basado en los procesos que se surten al interior de ella y en las expectativas de los usuarios, destinatarios y beneficiarios de sus funciones asignadas por el ordenamiento jurídico vigente”.
	X
	

	Decreto 4110 de 2005
	Por el cual se reglamenta la Ley 872 de 2003 y se adopta la norma técnica de calidad en la gestión pública. Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública NTCGP 1000:2004
	X
	

	Decreto 1599 de 2005
	Por el cual se adopta el modelo estándar de control interno para el Estado Colombiano 


	X
	

	Decreto 2621 de 2006


	Derogado por el Decreto Nacional 2913 de 2007 por el cual se modifica el Decreto 1599 de 2005 sobre el Modelo Estándar de Control Interno para el Estado colombiano.
	X
	

	Decreto 2913 de 2007


	Por el cual se modifica el Decreto 2621 de 2006.
	X
	

	NORMAS INTERNACIONALES


	ISO 9000 - Sistemas de gestión de calidad fundamentos y vocabulario

ISO 9001 - Sistemas de gestión de la calidad Requisitos

ISO 9004 - Sistemas de gestión de la calidad, directrices para la mejora del desempeño


	X
	


1.
GENERALIDADES DEL MANUAL DE OPERACIÓN 

1.1. Propósito y Contenido del Manual de Operaciones
El manual tiene como propósito definir el marco conceptual y técnico de los  sistemas integrados de Gestión de calidad  NTCGP1000:2004 y del Modelo Estándar de Control Interno (MECI) 1000:2005 y los niveles de responsabilidad de las instancias e instituciones involucradas en su implementación. 
Su alcance es normativo al definir las responsabilidades que emergen del cumplimiento u omisión de los procedimientos y acciones preestablecidos por cada uno de los responsables de la puesta en marcha de la armonización.
1.2. Uso y Actualización del Manual de Operaciones
El Manual de Operación del INFIDER es aprobado el Comité Coordinador de MECI y Calidad y debe ser conocido por todo los servidores públicos. Es probable que el contenido del Manual se modifique cada cierto tiempo, en función de las nuevas necesidades y procedimientos que el Proyecto requiera. Las modificaciones deberán ser propuestas al Comité Coordinador de MECI y Calidad y deben ser aprobadas y entradas en vigencia.
2. DISEÑO E IMPLEMENTACIÓN MECI Y CALIDAD
Para el diseño  y recopilación de los documentos del presente manual, se realizo una evaluación del MODELO ÉSTANDAR DE CONTROL INTERNO – MECI 1000:2005, sobre la existencia o estado de desarrollo e implementación de cada elemento en la entidad y se presenta el resultado de acuerdo a cada elemento que conforman los componentes y subsistemas del Modelo, relacionados con los instrumentos diseñados por el INFIDER, con el fin de demostrar su capacidad para cumplir con cada ellos. Así mismo se relaciona el proceso al cual se encuentra asociado el elemento.

2.1. Armonización de los Sistemas MECI y gestión de la Calidad
Los sistemas integrados de Gestión de calidad  NTCGP1000:2004 y del Modelo Estándar de Control Interno (MECI) 1000:2005, tienen la finalidad de cualificar la prestación de servicios y los procesos, con elementos comunes que ayudan a alcanzar los objetivos de cada sistema y a un mejoramiento continuo para el cumplimiento de la obligación legal y su armonización debe ser practica y conceptual.

2.2. Propósito MECI Y CALIDAD
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Los dos sistemas planteados desde diferentes perspectivas abordan el quehacer organizacional creando en las entidades la necesidad de auto-gestionarse, trabajar coordinadamente y tener claramente definidos y organizados los objetivos con los cuales pretende darle cumplimiento a sus competencias legales y constitucionales bajo una óptica de la calidad y la ética  institucional. 

Para facilitar la exposición se va a realizar la comparación e interrelación de cada uno de los elementos de control del Modelo Estándar de Control Interno con los puntos señalados en la Norma Técnica de Calidad, NTCGP 1000:2004.  El Sistema de Gestión de la Calidad tiene dentro de sus puntos básicos la responsabilidad de la dirección, la gestión de los recursos, la realización del producto o prestación de los servicios y la medición, análisis y mejora de los procesos, estos aspectos son claves para lograr el éxito en la implementación del sistema. El MECI contempla la existencia desde la Ley 87 de 3 subsistemas básicos para su desarrollo.

2.3. Complementariedad de los Sistemas
· Contribuyen al cumplimiento de los fines esenciales del Estado

· Guardan una relación de complementariedad entre sus propósitos;

· El MECI proporciona una estructura para el Control Interno a la estrategia, la gestión y la evaluación en las entidades del estado, cuyo propósito es orientarlas hacia el cumplimiento de sus objetivos institucionales y la contribución de estos a los fines esenciales del Estado.

· El SGC está orientado a dirigir y evaluar el desempeño institucional en términos de calidad y satisfacción social en la prestación de servicios a cargo de las entidades.

2.4. Fundamentos de los Sistemas De MECI Y CALIDAD

Los fundamentos de La Gestión de calidad  NTCGP1000:2004 y del Modelo Estándar de Control Interno (MECI) 1000:2005, son: 

· Del autocontrol: 

Es la Capacidad que posee cada servidor público de considerar el control como inherente e intrínseco a sus responsabilidades, acciones, decisiones, tareas y actuaciones.

· De la autorregulación:

Es Capacidad institucional para reglamentar de manera participativa las normas, métodos y procedimientos, propios de su función administrativa
· De la autogestión:

Capacidad de la Entidad Pública para interrelacionar la Autorregulación y el Autocontrol a fin de establecer la forma más efectiva de ejecutar su función administrativa

2.5. Elementos Comunes MECI Y CALIDAD

Los elementos comunes de la armonización integrada de los sistemas de Gestión de calidad  NTCGP1000:2004 y del Modelo Estándar de Control Interno (MECI) 1000:2005, se muestran en la siguiente tabla a saber:

	MECI 1000:2005
	CALIDAD NTCGP1000:2004

	Responsabilidad  alta dirección 
	Capacitación Equipos y servidores

	Comité de Coordinación CI
	Administración del Riesgo

	Equipo MECI- Calidad
	Controles

	Representante por la Dirección 
	Información

	Dirección
	Comunicación

	Gestión por procesos
	Satisfacción del Cliente

	
	Necesidades grupo de Interés 


3. PRODUCTOS RESULTADO DE LA IMPLEMENTACION 
Los productos resultado de la implementación de los sistemas integrados de Gestión de calidad  NTCGP1000:2004 y del Modelo Estándar de Control Interno (MECI) 1000, se estructuran de conformidad a los componentes y elementos del MECI, de tal manera que den cumplimiento a lo previsto en las normas. 

El Modelo Estándar de Control Interno (MECI), se constituye en el instrumento de control a la gestión mediante el cual se cumple  con los objetivos institucionales, a partir de la evaluación y el control a la planeación, la gestión y la evaluación.  Este modelo crea una estructura a partir de tres subsistemas como son: 

· Subsistema de Control Estratégico

· Subsistema de Control de Gestión 

· Subsistema de Control de Evaluación

Definiendo los parámetros básicos y los factores que garanticen su implementación y su efectividad para alcanzar los objetivos de gestión y los resultados de orden financiero y de legalidad que impone nuestra constitución política. 

DIRECTRICES GENERALES DEL MECI

El diseño e implementación del Modelo Estándar de Control Interno, de conformidad con lo establecido en el Decreto 1599 de 2005, implica determinar criterios claros y precisos para cada participante en el proyecto de implementación del MECI; lo anterior implica observar una serie de pautas o directrices que faciliten el desarrollo de dicho proyecto, por tal motivo se asumió el compromiso e la alta gerencia y se adoptó mediante la resolución No. 162  en Septiembre 15 de 2005.
Compromiso de la Alta Dirección
La alta gerencia asume el compromiso con el Control Interno y en la capacidad del nivel directivo de visualizar esta herramienta gerencial como un mecanismo de autoprotección, que le permita cumplir con eficiencia, eficacia, efectividad y  transparencia la finalidad para la cual fue creada la entidad. 

El Representante legal de entidad mediante resolución No 105 el 28 de Mayo de 2008, ha adoptado el MECI y hace el compromiso de diseñar, implementar y mejorar el Sistema de Control Interno, con el nivel directivo y de todos los servidores, por lo tanto se dispondrá de los recursos físicos, económicos, tecnológicos, de infraestructura y de talento humano requeridos para la implementación del MECI.

Conocimiento del Modelo Estándar de Control Interno
Siguiendo las recomendaciones del Modelo Estándar de control Interno, se ha realizado la sensibilización y la capacitación a todos los servidores públicos del INFIDER en forma previa, en el diseño y en la implementación del sistema, como mecanismo de conocimiento y de compromiso para facilitar el ejercicio de todas las acciones para su diseño e implementación.
Roles y Responsabilidades del Representante de la Dirección
El directivo designado EL Doctor FRANCISCO JAVIER RAMÍREZ RAMÍREZ, Director Administrativo y Financiero para el diseño e implementación del Modelo Estándar de control Interno ha cumplido con los roles y responsabilidades asignadas así:
1. Formula, orienta, dirige y coordina e diseño e implementación del Modelo MECI.

2. Asegura que se desarrollen a cabalidad cada una de las etapas previstas para el diseño e implementación del Modelo.

3. Informa a la alta dirección sobre la planificación y avances del proyecto de diseño e implementación del Modelo.

4. Dirige y coordina las actividades del Equipo MECI.

5. Coordina con los directivos o responsables de cada área las actividades que realiza el Equipo MECI, en armonía y colaboración con los servidores públicos del INFIDER.

6. Hace seguimiento a las actividades planeadas para el diseño e implementación del MECI, aplicando correctivos donde se requiera.

7. Somete a consideración del Comité de Coordinación de Control Interno las

8. propuestas de diseño e implementación del Modelo, para su aprobación.

Etapas de Implementa del MECI 
El INFIDER, ha agotado las etapas de implantación del Modelo Estándar de control Interno MECI a saber:

1. El diagnóstico previsto en la Circular 03 de 2005, del Consejo Asesor del Gobierno Nacional en materia de Control Interno, mediante el cual se determina el estado actual de la entidad frente a los estándares definidos. 
1. Planeación del diseño e implementación del Modelo.

2. Diseño e implementación del Modelo Estándar de Control Interno.

3. Evaluación a la implementación del Modelo. Pendiente a realizar 
4. Elaboración del Normo-grama.
Mejoramiento Continúo 
En el Sistema de Gestión de Calidad, se cuenta como un proceso de Gestión de Mejoramiento, el cual permite asegurar el mejoramiento continuo de los procesos, estableciendo lineamientos para aplicar eficazmente acciones preventivas, correctivas y de mejora continua, donde el conocimiento de este sistema permitirá  prestar nuestros servicios y mejorarlos, corregirlos y establecer con el cliente acuerdos claros orientados a brindar excelente servicio. 

Para tal fin contamos diferentes medios de comunicación a través de los cuales nuestros clientes pueden expresar sus quejas, reclamos  e inquietudes en el servicio y atención al cliente.  Estos medios son: 

· Líneas  telefónicas  (6) 3116844 Ext. 111
· Fax (6) 3341269
· Dirección electrónica  www.infider.gov.co 
· Buzón de sugerencias ubicadas dentro de nuestras instalaciones, por medio de comunicación escrita. 

1.
SUBSISTEMA - CONTROL ESTRATEGICO

1.1.
COMPONENTE - AMBIENTE DE CONTROL

El Subsistema de Control Estratégico tiene como objetivo la creación de una cultura organizacional fundamentada en el control a los procesos de direccionamiento estratégico, administrativos y operativos de la entidad pública y se estructura en tres Componentes: Ambiente de Control, Direccionamiento Estratégico y Administración de Riesgos, orientados a generar los estándares que auto-controlan la entidad en cuanto a la cultura de control, direccionamiento estratégico y organizacional. 

NORMAS DE REFERENCIA

· Ley 190 de 1995.

· Decreto Ley 1567 de 1998, artículo 24.

· Ley 734 de 2002.

· Decreto 1227 de 2005, artículo 75, numeral 75.4.

· Decreto 3622 del 2005.

1.1.1.
ELEMENTO -  ACUERDOS, COMPROMISOS Y PROTOCOLOS ETICOS

	MECI

1000:2005
	CALIDAD NTCGP1000:2004
	PRODUCTO
	CONSULTA
	CUSTODIA
ÁREA 

	
1.1.1

Estándar de  conducta de la entidad pública.

Comportamiento que orienta la actuación de los servidores públicos


	6.2.      Talento humana

6.2.2.   competencia, toma de conciencia y formación 
	1. PROTOCOLO Ò COMPROMISO ÈTICO

1.1. CÓDIGO DE ÉTICO
· Construidos colectivamente 
· Acto Administrativo: Resolución No. 183 de 30 octubre  de 2006
· Re-inducción , Socializar los servidores  Públicos   
· Firma del código de ética
· Anexar hoja de vida
· Taller de aprehensión  
	· Magnética

· Impresa

· Registro firmas

· Hojas de Vida
	· Gerencia

·  Dirección Administrativa y financiera
· Oficina Asesora de Control Interno

· Archivo central



	
	
	1.2.  DIAGNOSTICO ÉTICO

·  Construidos colectivamente, Principios y valores  y adoptados por Resolución 183/2006       

·  Encuesta Principios y valores  

·  Percepción de la Gestión ética

·   Reinducción,  Socializar  los servidores  Públicos

·   Aprehensión todo el personal 

·   Elaboración de cartilla armonización meci y calidad
	· Magnética

· Impresa

· Registro firmas
	· Dirección Administrativa y financiera
· Oficina Asesora de Control Interno

· Archivo central



	
	
	1.3. ENCUESTA EXTERNA – SATISFACCIÓN DEL CLIENTE EXTERNO

· Encuesta y selección de muestra
· Resultados de la encuesta


	· Magnética

· Impresa
	· Area Comercial
· Oficina Asesora de Control Interno

· Archivo Central


1.
PROTOCOLO Ó COMPROMISO ÉTICO
Este elemento define el estándar de conducta del INFIDER, evidenciado a través de protocolos o Compromisos éticos, en el cual se establecen declaraciones explicitas que en relación con las conductas de los servidores Públicos, fueron acordadas en forma participativa, con el fin de lograr los objetivos institucionales del Instituto.

Además, se diseño como herramienta de la consolidación de la ética pública de la entidad, el Código de Buen Gobierno, que constituye el compromiso institucional con el desempeño de la función pública que le ha sido asignada, hacia el logro de una gestión caracterizada por la integridad, transparencia, eficiencia y clara orientación hacia el cumplimiento de los fines del Estado.

Código de Ética
a) Construcción Colectiva  
Los Principios y valores se construyeron colectivamente en octubre 30 de 2006, en taller de sensibilización.  (VER REGISTRO DE ASISTENCIA Y TALLER)
b) Acto Administrativo 

El código de ética se adopta según la resolución No. 183 de 30 octubre de 2006, donde se consignan los valores institucionales del INFIDER, las políticas éticas, lineamientos deseables en el comportamiento de los servidores públicos de interés y el régimen sancionatorio. (OBSERVAR PRINCIPIOS Y VALORES – COMPROMISO Ó PROTOCOLO ÉTICO).
c)  Socializar con los servidores  Públicos  
(VER TALLER PRINCIPIOS Y VALORES).
Se realiza la presentación en POWER POINT “DIFERENCIA DE PRINCIPIOS Y VALORES  – INFIDER”, donde se muestran los temas a saber:  

· Diferencia entre ética y moral

· Los criterios de la conducta humana y su pirámide 

· Código de ética

· Cual es el significado de los principios 

· Principios del INFIDER

· Cual es el significado de los valores

· Valores del INFIDER

· Dinámica ¿Qué rostro me pongo diariamente? 

· Dinámica de los animales

d)  Firma del código de ética

Se actualización  del  Código de Ética del INFIDER  versión 2 y se logra la aprobación y firmas individuales de los Servidores públicos del INFIDER, esto como compromiso en el cumplimiento de las política éticas que fijo la entidad, verificando la coherencia con la función que promueve el autocontrol en la conducta de los funcionarios.  (OBSERVAR PRINCIPIOS Y VALORES –  FIRMA DEL CÓDIGO ÉTICO).
e)  Anexar hoja de vida

El compromiso ó protocolo Ético, firmada por cada uno de los Servidores públicos del INFIDER, se anexan a cada hoja de vida y la copia es entrega a cada funcionario. (VER REGISTRO DE ENTREGA).

f)  Taller de aprehensión  

Con el taller de Principios y valores realizado en octubre 9 de 2008, se desarrolla unos objetivos que permiten familiar a los servidores públicos del INFIDER en lo referente a principios, valores y  la puesta en marcha del Código de Ética Institucional, se determina, los participantes, metodología, tiempo y como se desarrolla el taller. (Ver APREHENSIÓN Y REGISTRO DE ASISTENCIA).

Diagnostico Ético
a) Construcción Colectiva         

Los Principios y valores se construyeron colectivamente en octubre 30 de 2006, en taller de sensibilización (VER REGISTRO DE ASISTENCIA Y TALLER).
b) Encuesta Principios y valores  

Se realiza una encuesta de PERCEPCIÓN  DE LA GESTIÓN ÉTICA, a todos los Servidores Públicos del INFIDER, para identificar y reflexionar a cerca de los valores, principios y su práctica, para así mostrar las debilidades y fortalezas del proceso actual.
La encuesta esta estructurado en Seis (6) categorías de análisis, cada una compuesta por un conjunto de reactivos o afirmaciones. 

Las categorías son:

1. Principios y valores éticos personales

2. Principios y valores éticos en la entidad

3. Liderazgo de los directivos en la gestión ética

4. Relaciones con los servidores públicos

5. Relaciones con los públicos atendidos  (Clientes, Proveedores, Contratistas, Ciudadanía, Entidades Públicas).

Construcción y aplicación del referente ético. (VER ENCUESTA PERCEPCIÓN DE LA GESTIÓN ÉTICA).  

c) Percepción de la Gestión ética

Los resultados de la encuesta de PERCEPCIÓN  DE LA GESTIÓN ÉTICA, se destaca como resultado general del INFIDER la ALTA VALORACIÓN que el conjunto de servidores otorgan a la necesidad de contar con valores y principios en el servicio público y se convierte en una cultura organizacional, coherente entre los propósitos y las practicas, surgiendo la creación de condiciones para el dialogo, la participación, el compromiso, el aprendizaje colectivo y la transformación de practicas individuales y colectivas hacia la integridad y la transparencia  en el ejercicio de la función pública. 
Se concluye además que la calificación global de la entidad, MUESTRA VALORES en la actuación y estos permiten pensar que existen fortalezas en la Entidad para la aplicación de un proceso de Gestión Ética, sin embargo se permite afirmar que hay aspectos que deben ser intervenidos con prontitud para elevar el promedio y mejorar así la cultura de la Entidad.

 (VER ENCUESTA PERCEPCIÓN DE LA GESTIÓN ÉTICA – GESTIÓN ÉTICA RESULTADOS).
d) Socializar  con los servidores  Públicos

(OBSERVAR ANEXO NO. 4 MENSAJES DE RESCATE DE VALORES) 

En fechas importantes se realizaron jornadas de rescate de valores como:

· Especial de amistad: 

Se diseño y se entregó a cada funcionario un mensaje de amistad, que reafirma la necesidad del trabajo en equipo, la colaboración entre todos y en especial que la amistad es un valor que se debe rescatar y armonizar con el quehacer diario en el trabajo. 

· Compartir y ser solidario

En busca del rescate de los valores de Compartir y ser solidario se realiza “LA SEMANA DEL COMPARTIR”, entregado un presente a cada funcionario del INFIDER y para tal fin se asigna por día y por pareja de funcionario, para entregar un presente y así contribuir al mejoramiento del clima laboral y compartir como familia INFIDER, dando como resultado una integración y participación de todos los servidores Públicos del INFIDER. (VER LISTADO).
· Rescate Época Navideña 

Se entrega a cada Servidor Público una mensaje de navidad, donde esta fecha sea el ejemplo y modelo para compartir, rescatando los valores de familia y de amistad y rescatando con esto la importancia de la solidaridad, con una foto alusiva al compartir y el solidario con los niños del Hogar de Paso, donde se llevaron presente y se compartió con ellos en la época de navidad.

· Recuperando los Valores 

En cada una de los talleres se sensibiliza al personal con mensajes alusivos al rescate de los valores personales, realizando una reflexión individual para reanudar y reafirmar los mismos. (VER RECUPERAR VALORES)

·       COLOR ESPERANZA.  “No es fácil empezar, lo imposible se puede lograr”.

·       AGRADECIMIENTO. “significado de tener y agradecer” 

·       NUESTRA CRUZ “ Debemos aceptar nuestra cruz personal con valor”

·       CELEBRA LA VIDA “Para transformar el animo de la vida”

·       QUE BONITA QUE ES LA VIDA “Aunque a veces duela tanto, siempre hay que nos quiere”.

e) Aprehensión todo el personal 

Se diseña una tarjeta de dos caras en colores vivos, para ser ubicada en cada puesto de trabajo de los Servidores Públicos del INFIDER,  con los PRINCIPIOS Y VALORES de la institución, para su aprendizaje y sensibilización. (VER PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES - VER LISTADO DE ENTREGA).
f) Elaboración de cartilla armonización meci y calidad

Se diseña la cartilla didáctica “ARMONICACIÓN MECI Y CALIDAD” donde se pretende dar conocer y sensibilizar al personal frente a los principios y valores institucionales y demás temas institucionales para la aprehensión de ellos, los temas de la cartilla son:

a. Propósito MECI Y CALIDAD

b. Los dos sistemas Abordan : quehacer Organizacional, Trabajo coordinado, cumplir las competencias legales y constitucionales

c. Principios Institucionales: El cliente es el eje de nuestro sistema de Trabajo.

d. Misión, Visión institucional y Objeto Social

e. Diferencia entre ética y valores

f. Los valores Institucionales: Servicio, Participación, cumplimiento, Flexibilidad, integridad

g. Código de Ética

h. Política de Calidad

Como parte de la Sensibilización al personal del INFIDER, se reprodujo la cartilla y se entregó a cada servidor público. (MIRAR CARTILLA DIDÁCTICA Y LISTADO DE ENTREGA DE CARTILLA).
Encuesta Externa – Satisfacción del Cliente Externo
Se realiza la encuesta de satisfacción del cliente externo, para complementar los elementos del MECI y lograr así verificar y medir cual ha sido el nivel de satisfacción del cliente y buscar el mejoramiento en el caso de no cumplir con las expectativas de los clientes. 
a) Encuesta y selección de muestra
La encuesta se basó en una serie de diez preguntas las cuales miden la calidad del Servicio y atención al cliente, con una metodología donde se pudo medir:  

· El Tiempo de servicio y conocimiento de la entidad
· Variables de estudio y percepciones 
· La Calificación de la entidad. 
(OBSERVAR VER ENCUESTA SATISFACCIÓN DEL CLIENTE EXTERNO Y RESULTAD).
b) Resultados de la encuesta

Cada una de las preguntas permitió medir que los servidores públicos del INFIDER, prestan un servicio EXCELENTE, en un ALTO NIVEL DE SATISFACCIÓN por parte del cliente, siendo la máxima aceptación del cliente llevando esto a considerar que existen muchas fortalezas. Es una valoración que debe ser sostenida. (VER RESULTADO ENCUESTAS SATISFACCIÓN DEL CLIENTE EXTERNO Y RESULTADO)




1.1.2. ELEMENTO: DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO 
El INFIDER define el compromiso de la entidad con el desarrollo de las competencias, habilidades aptitudes e idoneidad de sus servidores públicos, determinando las políticas y prácticas de gestión humana con base en los principios de justicia, equidad y transparencia al realizar los procesos de selección, inducción, formación, capacitación y evaluación del desempeño.
Los procesos y prácticas de talento humano se adelantan de manera articulada a los demás procesos de gestión de la entidad, de tal forma que haya coherencia entre el desempeño de las personas y las estrategias de la  entidad, al tiempo que se fomenta el desarrollo permanente de los servidores públicos durante su vida laboral en la entidad.

Normas de referencia

· Decreto  Ley 1567 de 1998.

· Decreto 682 de 2001.

· Resolución 415 de 2003.

· Ley 909 de 2004.

· Decreto 770 de 2005.

· Decreto 785 de 2005.

· Decreto 1227 de 2005.

· Decreto 2772 de 2005.

· Decreto 2539 de 2005.

· Decreto 3622 de 2005, artículo 7.

1.1.2.
ELEMENTO -  DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO 

	MECI

1000:2005
	CALIDAD NTCGP1000:2004
	PRODUCTO
	CONSULTA
	CUSTODIA

ÁREA 

	1.1.2

Compromiso

de la entidad  con el desarrollo de las

competencias, habilidades, aptitudes e

idoneidad del servidor público

	6.2.  TALENTO HUMANO

6.2.2. COMPETENCIA, TOMA DE CONCIENCIA Y FORMACION


	1. PLAN INSTITUCIONAL DE FORMACIÓN Y CAPACITACIÓN 
a) Necesidades de Capacitación 

b) Plan de capacitación y Bienestar, Adoptado mediante acto administrativo Resolución 048 del 14 de febrero 2008.)

c) Manual de reinducción 
d) Adopción mediante acto administrativo el plan de inducción y reinducción mediante resolución 200 del 20 de Octubre de 2008.
	· magnética

· impresa

· registro firmas
	· Dirección administrativa y financiera
· Archivo central



	
	
	2.    PROGRAMA DE INDUCCIÓN 

a) Manual de inducción 
b) Adopción mediante acto administrativo el plan de inducción y reinducción mediante resolución 200 del 20 de Octubre de 2008.
	· magnética

· impresa

· registro firmas
	· Dirección administrativa y financiera
· Archivo central

	
	
	3.  PROGRAMA DE BIENESTAR 

a) Encuesta  de necesidades personales de bienestar social ,

b) Plan de bienestar social e incentivos  para los funcionarios

c) Adopción mediante acto administrativo.  Resolución 048 del 14 de febrero 2008.
	· magnética

· impresa
	· Dirección administrativa y financiera
· Archivo central



	
	
	4.     RIESGO PSICOSOCIAL

a)    Encuesta de clima organizacional.

b)    Resultado encuesta Clima Organización
	· Magnética

· Impresa
	· Dirección administrativa y financiera
· Archivo central


CONTINÚA 1.1.2.  ELEMENTO -  DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO 

	MECI

1000:2005
	CALIDAD NTCGP1000:2004
	PRODUCTO
	CONSULTA
	CUSTODIA

ÁREA 

	1.1.2

Compromiso

de la entidad  con el desarrollo de las

competencias, habilidades, aptitudes e

idoneidad del servidor público

	6.2.  TALENTO HUMANO

6.2.2. COMPETENCIA, TOMA DE CONCIENCIA Y FORMACION


	5.   SELECCIÓN POR MERITOCRACIA LEY 909 DE 2004
	
	

	
	
	6.   EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO

Adopta por resolución 046 de  2008, adopta formato de la CNSC aplicable a partir de 2008
	· Magnética

· Impresa
	· Dirección administrativa y financiera
· Archivo central

	
	
	7. PROCESO DE SELECCIÓN DE PERSONAL SEGÚN LEY 909/2004


	· Magnética

· Impresa
	· Dirección administrativa y financiera
· Archivo central

	
	
	6.   MANUALES

· Manual de funciones – Resolución 043 de marz0 14/06
· Manual de procesos y procedimientos M-PP-001 resolución 230 de diciembre de 2007

· Manual de gestión de la calidad 

· Manual de crédito – julio 2008

· Manual de inducción  –  Resolución  200 del 20 de Octubre de 2008.
· Manual de reinducción - Resolución  200 del 20 de Octubre de 2008.
· Manual de tablas de retención documental

· Manual de operación.

· Código de Buen Gobierno
	· Magnética

· Impresa
	· Dirección administrativa y financiera
· Archivo central


1) PLAN DE CAPACITACIÓN 

a) Necesidades de Capacitación  

Se realiza con todo el personal el diagnóstico de necesidades  de capacitación y los resultados del mismo y con base en esas necesidades se elaboraron el plan de capacitación y fue adoptado con resolución 048 de 14  Febrero de 2008. (VER ADMINISTRACIÓN DEL TALENTO HUMANO- NECESIDADES DE CAPACITACIÓN Y RESULTADOS)

El seguimiento se efectúa en la evaluación del plan de acción para medir su avance, según reporte de capacitaciones y actividades, reportadas por el área responsable.

b) Adopción Plan de capacitación 

El Instituto Financiero para el Desarrollo de Risaralda – INFIDER, adopta el Plan de Capacitación como una política orientadora y facilitadora de los programas de formación y capacitación, con miras a contribuir al fortalecimiento de los conocimientos y competencias funcionales (Técnicas y Personales) de los servidores públicos con fundamento en la Constitución Política de Colombia y demás normas vigentes que reglamente los procesos de capacitación en las Entidades Públicas.  El Plan contiene elementos y orientaciones precisas para atender el diagnóstico de necesidades que fue elaborado como producto de una encuesta aplicada a 13 servidores públicos y las evaluaciones del desempeño aplicadas. Es adoptado el plan de inducción y reinducción mediante resolución 200 del 20 de Octubre de 2008.  (VER ADMINISTRACIÓN DEL TALENTO HUMANO- PLAN DE CAPACITACIÓN Y RESULTADOS).
2) PROGRAMA DE INDUCCIÓN
a) Manual de inducción 

La inducción en el Instituto Financiero para el Desarrollo de Risaralda INFIDER se inicia desde el momento en que el nuevo servidor público ingresa a la Organización, comprende la recepción de los colaboradores, la transmisión de conocimientos de carácter global sobre la Institución, sobre lo público y lo ambientación inicial al entorno organizacional. Este programa deberá implementarse inmediatamente se oficialice la vinculación (firma del contrato o acta de posesión en el cargo) o inmediatamente se inicia la relación laboral antes de tomar su lugar en el cargo para el cual se vinculó. (VER ADMINISTRACIÓN DEL TALENTO HUMANO - PLAN DE CAPACITACIÓN Y RESULTADOS – MANUAL DE INDUCCIÓN).
b) Adopción Plan de inducción  

Se adopta mediante acto administrativo el plan de inducción y reinducción, la resolución 200 del 20 de Octubre de 2008.

3) PLAN DE REINDUCCIÓN
El manual de reinducciones se encuentra diseñado de conformidad con la ley 190 de 1995, artículo 64, Estatuto anticorrupción (OBSERVAR   MANUAL  DE REINDUCCIÓN).
a) Diseño del manual de reinducción  

El manual reorienta la integración del empleado a la cultura organizacional, en virtud a los cambios administrativos, metodológicos, formativos, misionales y políticos en materia de la Administración del Talento Humano, mediante el desarrollo del Programa de Reinducción Institucional. (VER ADMINISTRACIÓN DEL TALENTO HUMANO- PLAN DE CAPACITACIÓN Y RESULTADOS – MANUAL DE REINDUCCIÓN

b) Adopción Plan de reinducción  

El Instituto Financiero para el Desarrollo de Risaralda – INFIDER, adopta el Plan de reinducción como una política orienta, se adoptó el plan de inducción y reinducción mediante resolución 200 del 20 de Octubre de 2008.
4)  PROGRAMA DE BIENESTAR 
El Instituto Financiero para el Desarrollo de Risaralda – INFIDER, diseña el programa de Bienestar social e incentivos siguiendo la ley 909 de 2004, decreto ley 1567 de 1998, decreto 1227 de 2005.  “mejorar el nivel de vida del servidor y su familia… ” y las instrucciones de las  Políticas de Modernización del Estado, que busca generar un cambio en el Fortalecimiento Institucional y de Modernización de la Administración Pública, ofreciendo a sus servidores un Plan de Bienestar Social e Incentivos que propenda por el desarrollo armónico e integral.
a) Necesidades de Bienestar Social e Incentivos
Se realiza con todo el personal el diagnóstico de necesidades de Bienestar social e incentivos y los resultados del mismo y con base en esas necesidades se elaboró el plan de Bienestar social e incentivos (VER ADMINISTRACIÓN DEL TALENTO HUMANO- NECESIDADES BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS).
b) Plan de Bienestar Social e Incentivos 

Siguiendo con las Directrices Estatales, el Plan de Bienestar Social e Incentivos del INFIDER se cimienta en los tres conceptos de: “Necesidades (Cualidades esenciales relacionadas con la evolución), Satisfactores (formas de ser, hacer, tener y estar relacionadas con estructuras) y Bienes Económicos (objetos que se relacionan con coyunturas)”. Se designa el representante de la comisión de personal, por medio e la resolución No. 167 de Mayo 28 de 2008.
Se nombre el COPASO, mediante resolución No. 106 de Mayo 28 de 2008 Comité Paritario de salud Ocupacional, Se modifica y se integra el comité de Capacitación con el de Bienestar e Incentivos, según la resolución No. 187 de Octubre 6 de 2008 y por resolución No. 186 de Octubre 2 de 2008 se adopta el plan e incentivos. (VER ADMINISTRACIÓN DEL TALENTO HUMANO- PLAN DE BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS).
c) Adopción del plan de bienestar social e incentivos

El Plan de bienestar social e incentivos  para los funcionarios es adoptado mediante Resolución No. 048 del 14 de febrero 2008. (VER RESOLUCIÓN)
5) RIESGO PSICOSOCIAL

a) Encuesta de clima organizacional.

Este punto se  enmarca dentro de el elemento Desarrollo del Talento Humano (MECI), y se apunta  al desarrollo del programa de Bienestar de la entidad, que incluye la medición llamada “Encuesta sobre el riesgo Psico - social, formato FO-GTH-003, con el fin de conocer el ambiente de trabajo, las condiciones generales  del ambiente de Trabajo y a la vez conocer algunos aspectos de salud, sus molestias y síntoma. (VER ENCUESTA RIESGO PSICOSOCIAL Y RESULTADO).
b)    Resultado encuesta Clima Organizacional 
Se presenta los resultados de la encuesta la cual se estructuró en seis (6) partes de análisis y un anexo de factores psicosociales, cada una compuesta por un conjunto de reactivos o afirmaciones. Dando como resultado un 96.00% de satisfacción (VER ENCUESTA RIESGO PSICOSOCIAL Y RESULTADO)
Las partes e la encuesta del clima organizacional, se describen como:

Parte 1. 
Relaciones con el trabajo 

Parte 2 

Relaciones con el desempeño 

Parte 3

Relaciones con las jornadas de a trabajo

Parte 4 

Relaciones con los servidores públicos

Parte 5

Relaciones de tareas y controles

Parte 6

Relaciones de salud 

Anexo Factores psicosociales. Molestias ó síntomas de salud

Para medir mejor las respuestas de los Servidores del INFIDER, se agruparon en tres Categorías así:

PRIMERA CATEGORIA: 
Se  Agrupan las  relaciones  con el trabajo, el desempeño y  las jornadas  de trabajo

SEGUNDA CATEGORIA:
Se agrupan las relaciones con los servidores públicos, las tareas y controles

TERCERA CATEGORÍA:
Las Relaciones de Salud. 

6)  SELECCIÓN POR MERITOCRACIA LEY 909 DE 2004

7)  EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO

Se encuentra definidos y documentados la gestión del talento humana referente al ingreso, permanencia y retiro del personal. Se Designa el representante de la comisión de personal según resolución No. 167 de Mayo 28 de 2008. 
a) Ingreso Servidores Públicos- Por vinculación empleos de libre nombramiento, Carrera administrativa, Vinculación temporal y por méritos. 
b) Permanencia Capacitación, evaluación de desempeño y estímulos).
c) Retiro. 


Se aplica el nuevo sistema de evaluación de desempeño establecido por la CNSC. en la ley 909/2004 en cuanto a los sistemas de gerencia publica, Acuerdo No. 17 y 18 del 22 de enero de 2008. Se adopta mediante resolución 046 del 14 de Febrero de 2008, fueron adoptados los acuerdos de gestión y el sistema tipo evaluación el desempeño, establecidos por la comisión del Servicio Civil. (VER SISTEMA DE EVALUACIÓN DE  DESEMPEÑO)
8) PROCESO DE SELECCIÓN DE PERSONAL SEGÚN LEY 909/2004

El Instituto Financiero para el Desarrollo de Risaralda - INFIDER. Ha elaborado el plan de Selección y Vinculación de Personal donde se define las etapas que se deben llevar a cabo en este procedimiento.  (VER ADMINISTRACIÓN DEL TALENTO HUMANO- PLAN DE SELECCIÓN Y VINCULACIÓN DE PERSONAL)
9)  MANUALES

Se proyectan diferentes manuales que definen los propósitos esenciales de la entidad y donde se recopilan las normas vigentes, las directrices a seguir y el como realizar las actividades.

Los siguientes son algunos manuales:
a) Manual de funciones  y competencias laborales

En este manual se define el propósito principal, funciones esenciales, contribuciones individuales, conocimientos básicos  o esenciales, requisitos de estudios y experiencias  y se adoptaron las competencia del decreto 2539 de 2005.  Es adoptado por la Resolución 043 de marz0 14 de 2006

a) Manual de procesos y procedimientos M-PP-001 

El manual de procesos y procedimientos es la herramienta a través de la cual el Instituto Financiero para el Desarrollo de Risaralda, presenta una visión integral de la Institución, proporciona una clara orientación a los Servidores Públicos para el desarrollo de sus funciones y precisa sus responsabilidades, avanza en el proceso de modernización de cara a los retos que imponen sus clientes y consolida una plataforma sólida para la implementación del sistema de gestión de calidad. 

Se realiza la Tercera versión del manual de procesos y procedimientos.
b) Manual de Gestión de la Calidad –M-GC-001
El Manual de Calidad deL INFIDER, describe la estructura del Sistema de Gestión de la Calidad; referencia los procedimientos documentados, la interacción de los procesos y las exclusiones, así como documenta y comunica a los integrantes de la organización la Política, Objetivos de Calidad que la Dirección establece, sirve de guía para el personal en su aplicación diaria para obtener la calidad en cada uno de sus procesos y la satisfacción de los requerimientos de los clientes con un enfoque por procesos y de acuerdo con los requisitos de la NTC ISO 9001 versión 2000, y la NTCGP 1000:2004. 
c) Manual de crédito 
Reglamenta la  CONCESION DE CREDITOS Y CAPTACION DE RECURSOS al Departamento de Risaralda, los Institutos Descentralizados del Orden Nacional y Departamental, los Municipios del Departamento de Risaralda, sus Institutos Descentralizados, Establecimientos Públicos, las Asociaciones de Municipios, las Empresas Comerciales e Industriales del Estado y de economía mixta y al fomento de obras en empresas públicas o privadas sin ánimo de lucro, que estén destinadas a la prestación de un servicio público, o tiendan a satisfacer una necesidad básica a la comunidad, que sea de especial importancia para el desarrollo de los entes territoriales y créditos por libranza a  empleados públicos.

d) Manual de Contratación

En el manual se describen las diferentes modalidades y los lineamientos, reglas y responsabilidades que deberán cumplir los servidores públicos en aquellos contratos del giro ordinario de la Entidad de tal manera que se cumplan los presupuestos normativos en esta materia. 
Se adopta el manual de contratación por resolución de 14 de Febrero de 2008

e) Manual de inducción 
Describir el Sistema de Gestión de la Calidad implementado en el Instituto Financiero para el Desarrollo del Risaralda INFIDER, establecer su alcance, exclusiones y los requisitos de acuerdo a la Norma NTGP – 1000:2004, declarar la Política y Objetivos de Calidad y los procesos que lo integran.  Asimismo, presenta las interrelaciones que se presentan entre los procesos y que garantizan su adecuada gestión, todo ello, basado en los requisitos de los clientes y su satisfacción.

Se modifica el manual de Inducción y reinducción según la resolución No.- 200 de Octubre 20 de 2008.

f) Manual de reinducción 

El manual reorienta la integración del servidor público a la cultura organizacional, en virtud a los cambios administrativos, metodológicos, formativos, misionales y políticos en materia de la Administración del Talento Humano.

Se modifica el manual de Inducción y reinducción según la resolución No.- 200 de Octubre 20 de 2008.

g) Manual de tablas de retención documental

Este manual recopila los documentos anexos a los procesos y procedimientos del INFIDER.
h) Manual de operación.
El Manual de Operación es un instrumento de referencia para la gestión institucional  que consolida los sistemas integrados de Gestión de calidad  NTCGP1000:2004 y del Modelo Estándar de Control Interno (MECI) 1000:2005, permitiendo la Estandarización de los Procesos y su coherencia, manteniendo la Memoria Institucional, Fortaleciendo los mecanismos de control, Preparando la Entidad a los cambios, Generando confianza, Posicionando a la Entidad y garantizando la sostenibilidad en el tiempo, con todos los lineamientos, políticas, normas o disposiciones internas generadas.
i) Código de Buen Gobierno. M-CBG-001
En el código de Buen Gobierno se recogen las normas de conducta, mecanismos e instrumentos adoptados por la dirección, con el fin de generar confianza en los públicos internos y externos y donde se renueva el compromiso  en el desempeño de la función pública que nos compete, hacia el logro de una gestión caracterizada por la integridad, la transparencia, la efectividad y se espera que sea validado e interiorizado por todos y cada uno de los servidores públicos, de manera que genere un ambiente propicio para que la orientación de acciones y funciones institucionales sea coherente con la responsabilidad social que nos compete con una clara orientación hacia el cumplimiento los fines esenciales del Estado, es decir, el bien común. 

Se adopta según la resolución 199 de 20  Octubre de 2008

j) Manual de Información y comunicación corporativo  M-INCO-001
El manual recopila como está conformado por datos ordenados y procesados la difusión de las políticas de información y comunicación del INFIDER, las cuales son generadas al interior y al exterior para una clara identificación de los objetivos, las estrategias, los planes, los programas y los proyectos.

1.1.3.
ELEMENTO: ESTILO DE DIRECCIÓN
La alta dirección de El INFIDER, guía y orienta las acciones de la entidad con competencia, integridad, transparencia, responsabilidad pública, con compromiso con el servicio público, conocimiento, suficiencia y capacidad gerencial necesarios para conducir la entidad en el actuar que exige la comunidad y las demás partes interesadas. Tabulación y Análisis de la encuesta Estilo de Dirección.
Normas de referencia

· Ley 909 de 2004, Título VIII.

· Decreto 2539 de 2005.

· Ley 1010 de 2006.

1.1.3.
ELEMENTO: ESTILO DE DIRECCIÓN

	MECI

1000:2005
	CALIDAD NTCGP1000:2004
	PRODUCTO
	CONSULTA
	CUSTODIA

ÁREA 

	1.1.3

El Estilo de Dirección constituye la forma adoptada

por el nivel directivo para guiar y orientar las

acciones de la entidad, generando autoridad y

confianza y demostrando capacidad gerencial,


	5. Responsabilidad de la dirección

5.1  Compromiso de la dirección 

5.2 Enfoque al cliente

5.5 Responsabilidad,

autoridad y comunicación
	1. ACTA DE COMPROMISO DE ALTA DIRECCIÒN.

a) CODIGO DE BUEN GOBIERNO 

b) Acto administrativo para adoptar Código de buen gobierno Se adopta según la resolución 199 de 20  Octubre de 2008

2. ACUERDOS DE GESTIÒN

3. MANUAL DE CALIDAD 
4. CREACIÓN DE COMITES


	· Magnética

· Impresa
	· Dirección administrativa y financiera
· Archivo central


1) ACTA DE COMPROMISO DE ALTA DIRECCIÒN.

a) Código de Buen Gobierno 
El objetivo del Código es estructurar y recoger en un solo documento los  principios, normas y políticas generales de buen gobierno de INFIDER, con el fin de asegurar la integridad ética Empresarial, la adecuada administración de sus asuntos, el respeto  de los clientes y de quienes inviertan en ella y los mecanismos de divulgación de la información de la Sociedad y se  trazan las políticas para la administración, la gestión, la comunicación e información y la autoevaluación.   (VER PRINCIPIOS Y VALORES-  EL CODIGO DE BUEN GOBIERNO).

El Código tiene un ámbito de actuaciones de los funcionarios, asesores, directores, empleados, contratistas, proveedores, relacionadas con el INFIDER, enmarcadas dentro de las disposiciones de éste Código y de los Estatutos, desarrollando la Empresa y de esta manera su actividad, dentro de los principios éticos y de buen manejo.

b) Acto administrativo 
El código de buen Gobierno es adoptado según la resolución 199 de 20  Octubre de 2008.
2) ACUERDOS DE GESTIÓN 
Se adopta la aplicación del nuevo sistema de evaluación de desempeño establecido por la CNSC. Acuerdo No. 17 y 18 del 22 de enero de 2008, Mediante resolución 046 del 14 de Febrero de 2008, fueron adoptados los acuerdos de gestión y el sistema tipo evaluación el desempeño, establecidos por la comisión del Servicio Civil.


Se  evidencia en los informes de seguimiento al  plan de acción  trimestral, donde cada servidor público presenta su informe de gestión, el cual es evaluado y recopilado por la Oficina de Control Interno.
3) MANUAL DE CALIDAD 
a) Diseño de manual

El Manual de Calidad del INFIDER, describe la estructura del Sistema de Gestión de la Calidad; referencia los procedimientos documentados, la interacción de los procesos y las exclusiones, así como documenta y comunica a los integrantes de la organización la Política, Objetivos de Calidad que la Dirección establece, sirve de guía para el personal en su aplicación diaria para obtener la calidad en cada uno de sus procesos y la satisfacción de los requerimientos de los clientes con un enfoque por procesos y de acuerdo con los requisitos de la NTC ISO 9001 versión 2000, y la NTCGP 1000:2004. (VER MANUAL DE GESTIÓN DE  CALIDAD 2008).
b) Gestión manual de calidad.

Se realiza con cada uno de los Servidores Públicos del INFIDER, un chequeo del manual de calidad que reposaba como resguardo, llegando a la conclusión que todos poseían parte del manual, como se describe en el registro de Gestión del Manual de calidad (VER GESTIÓN DEL MANUAL DE CALIDAD).
c) Formatos establecidos.
Los formatos son parte de los procesos y procedimientos del INFIDER, los cuales se convierten en un registro de las evidencias del trabajo realizado, por cada uno de los servidores del Infider (VER REGISTRO DE DOCUMENTOS DEL SGC 2008)
4) Creación de Comités
El INFIDER ha creado los comités presentados en la siguiente tabla para la orientación y toma de decisiones, los cuales se encuentran definidos en el Código de Buen Gobierno es adoptado según la resolución 199 de 20  Octubre de 2008.
	FORMA DE COMUNICACION
	LO QUE SE COMUNICA
	FRECUENCIA/

RESPONSABLE
	ACTO ADMINISTRATIVO

	Comité Técnico de Gerencia
	Planear y organizar todas las funciones del Instituto.                Revisar las solicitudes de crédito.               Recomendar Políticas de crédito.              y  demás  temas relacionados con créditos.
	El comité se reunirá el primer día laboral de la semana.
	Ordenanza 023 de 2002

	Comité de Coordinación de  Control Interno  (MECI Y CALIDAD )
	Evaluación del sistema de control Interno

· Informe Sobre MECI Y CALIDAD

· Acciones Correctivas Y Preventivas

· Informes de gestión

· Políticas Y Directrices
	Ordinariamente cada dos meses y extraordinariamente cuando se requiera.
	Resolución 156 de Septiembre 7 de 1006

	
	· Informe Sobre SGC

· Acciones Correctivas Y preventivas

· Indicadores De Gestión

· Políticas Y Directrices
	Sobre Agenda
	

	JUNTA DIRECTIVA 
	Realizar la Dirección y Administración del INFIDER 
	En forma ordinaria por lo menos una vez por trimestre y extraordinariamente cuando fuere convocada
	

	Comité de Bienestar Social y Capacitación 
	Definir políticas y programas  de capacitación y bienestar
	Ordinariamente el primer día de cada mes y extraordinariamente cuando se cite. 
	Resolución No 168 de 2005

	Comité Técnico de Sostenibilidad del Sistema Contable. 
	Alcanzar los objetivos que definen las normas vigentes respecto del Modelo Estándar de Procedimientos para la Sostenibilidad del Sistema de contabilidad Pública. 
	Las reuniones ordinarias se realizaran cada cuatro meses y de manera extraordinaria cuando se requiera 
	Resolución No. 73 de 2007 119                          

	Comité Asesor de la Gerencia para  la evaluación de la contratación
	Asesorar al Gerente en la evaluación de las propuestas de contratación
	Cuando sea convocado por el Gerente
	Resoluciones  No. 020 de 2005 y No. 05            de 2007.

	Comisión de Personal 


	 
	 Por Agenda
	Resolución No. 99 de 2005

	Comité Paritario de Salud Ocupacional 
	Ejecutar el programa de Salud Ocupacional del Infider 
	 Por agenda
	Resolución No. 59 de 2004

	Comité de convivencia laboral 
	
	
	Resolución No. 125 del 28 de Junio de 2007.


	Comité de Compras 
	Velar porque los procedimientos relacionados con la Ley 80 de 1993 y el Decreto .855 de 1994 y sus reglamentarios se cumplan a cabalidad 
	Cuando sea convocado por el Gerente y por agenda
	Resolución No. 60 de 2004

	Comité de Conciliación
	Orientar las políticas de defensa a los intereses del Instituto.
	Por lo menos una vez cada tres meses o cuando se considere necesario 
	Resolución No. 177 de 2004

	Comité de Cobranzas 
	Atender las políticas y principios del Instituto, la transparencia y la seguridad financiera
	Se reunirá como mínimo  cada dos meses o según necesidad.
	Resolución No.  211 de 2004

	Comité Financiero de Inversiones 
	Orientar y asesorar a la gerencia   en la ejecución de las políticas financieras  trazadas por la Junta Directiva  en materia de Inversiones 
	 Cuando sea requerido
	Acuerdo No. 3 Julio 12 de 2004

	Comité de Crédito 
	Analizar las diferentes modalidades de crédito de que habla el Manual de Crédito 
	En forma ordinaria cada Martes y extraordinariamente  cuando se requiera 
	Acuerdo No.6 Julio 31 de 2002

	Comité de archivo
	Sugerir a la Gerencia, políticas y programas de trabajo para el fortalecimiento de los procesos de archivo.
	No está definido
	Resolución No. 138 
Junio 30 de 2004

	Comité de ética
	Se crea como una instancia orientadora de la Gestión ética de la Entidad.
	Se reunirá cuando el Gerente lo convoque y cuando se presente un caso  para ser analizado. 
	Resolución No. 84 Octubre 30 de 2006

	Comité de Incentivos
	Elegir al mejor funcionario de la entidad 
	 
	Resolución No. 060
Marzo 21 de 2001

	Comité de Gerencia 
	Planear y organizar todas las funciones del Instituto


	El comité se reunirá el primer día laboral de la semana.


	Res.002
Enero 10 de 1995


1.2.
COMPONENTE DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO

1.2.1.
ELEMENTO: PLANES Y PROGRAMAS
Mediante la aplicación del Plan de Acción del INFIDER, modela la proyección de la Entidad a corto, mediano y largo plazo e impulsa y guía sus actividades hacia el logro misional y los resultados previstos.

Los planes y programas materializan las estrategias de la entidad establecidas para dar cumplimiento a su misión, visión y objetivos institucionales esperados en un período de tiempo determinado, asegurando adicionalmente los recursos necesarios para el logro de los fines planeados por la entidad.
Normas de referencia

· Constitución Política de Colombia, artículos 334 y 339.

· Decreto 841 de 1.990 (Reglamentario de la Ley 38 de 1.989), artículos 2, 5, 7, 22, 26, 28, 32, 34.

· Ley 87 del 29 de 1993, artículo 4.

· Ley 152 de 1994, artículos: 3, 4, 5, 6, 27, 31 y 49.

· Ley 190 de 1995, articulo 48.

· Decreto 111 de 1996, artículos 8, 9 y 68.

· Ley 489 de 1998.

· El Decreto 2145 de 1999, artículo 12.

· Decreto 1363 de 2000, artículo 19

· Plan Nacional
1.2.1.
ELEMENTO: PLANES Y PROGRAMAS

	MECI

1000:2005
	CALIDAD NTCGP1000:2004
	PRODUCTO
	CONSULTA
	CUSTODIA

ÁREA 

	1.2.1

Elemento de control, que permite modelar la proyección de la Entidad pública a corto, mediano y largo plazo e impulsar y guiar sus actividades hacia las metas y los resultados previstos

	5.      RESPONSABILIDAD DE LA      DIRECCION

5.3.   POLITICA DE CALIDAD

5.4.   PLANIFICACION

5.4.2. PLANIFICACION DEL SISTEMA DE CALIDAD

7.1. PLANIFICACION DEL PRODUCTO/SERVICIO
	1) PLAN ESTRATÈGICO: 

a) Resolución 104 de 28 mayo 2008: se adopta y ordena la implementación del plan estratégico institucional infider. 2007-2011 
2) PLAN DE ACCIÓN 2008
	· Magnética

· Impresa
	· Dirección administrativa y financiera
· Archivo central

	
	
	3) REDEFINICIÓN  PLATAFORMA ESTRATÉGICA:
         MISIÒN, VISIÒN, OBJETIVOS ESTRATÈGICOS 
	· Magnética

· Impresa
	· Dirección administrativa y financiera
· Archivo central

	
	
	4) REDEFINICIÓN DE CALIDAD
a) DE LA POLÌTICA DE CALIDAD
b) REDEFINICIÓN DE LOS  OBJETIVOS DE CALIDAD
	· Magnética

· Impresa
	· Dirección administrativa y financiera
· Archivo central

	
	
	5) MATRIZ DE RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD. 

Definida en el  Código de Buen Gobierno es adoptado según la resolución 199 de 20  Octubre de 2008. 

6) MATRIZ DE COMUNICACIÓN
	· Magnética

· Impresa
	· Dirección administrativa y financiera
· Archivo central


1) PLAN ESTRATÉGICO: 

Se elaboró el Plan estratégico  2012-2015 y se adoptó con la  Resolución 059 de Marzo 22 de 2012 y ordena su implementación, en el plan se consolida la  misión, la visión, los  objetivos estratégicos.
2) PLAN DE ACCIÓN 2015 
El plan de Acción a nivel de todas las Áreas del INFIDER, es consolidado en un Plan de Acción del Infider y presentado  y aprobado por el Comité de control Interno. (OBSERVAR PLAN ESTRATÉGICO 2012-2015 Y PLANES DE ACCIÓN)
3) REDEFINICIÓN DE LA PLATAFORMA ESTRATEGIA 
Se redefine la Plataforma Estratégica con todo el personal y se adoptó mediante resolución 201 del 20 de octubre de 2008.  

a) Misión Institucional 
“Contribuir a la promoción del desarrollo socioeconómico, cultural, deportivo, turístico y físico ambiental de las entidades del orden municipal, regional y nacional y sus entes descentralizados con prioridad en el departamento de Risaralda mediante la captación de recursos, el apalancamiento financiero, y la prestación de asistencia técnica”.

b) Visión Institucional 
“En el año 2017 ser reconocidas como una de las mejores opciones institucionales para el fomento del desarrollo a través de la financiación de proyectos de inversión pública que contribuyan al mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad regional y nacional”.

c) Objeto Social
“Promover el progreso económico, social, cultural, urbanístico, rural, deportivo, financiero, turístico y físico -ambiental, mediante el otorgamiento de crédito, la captación de recursos, la prestación de asistencia técnica y eventualmente de otros servicios para el desarrollo municipal, regional y nacional y sus entes descentralizados, con prioridad en el departamento de Risaralda”.
4) REDEFINICIÓN DE CALIDAD  
a) Política de Calidad
“El instituto financiero para el desarrollo de Risaralda tiene como política de calidad la satisfacción de los requisitos del cliente en términos de oportunidad, rentabilidad, costos y calidad en la prestación del servicio, mediante la captación de recursos, el apalancamiento financiero, la asistencia técnica, la implementación y el sostenimiento de un sistema de gestión de calidad que asegura su mejora continua.”
b) Objetivos de Calidad
· Desarrollar procesos que permitan que la captación, colocación y  otorgamiento de crédito, se realicen en términos de oportunidad y calidad a un menor costo para los clientes.

· Alcanzar un alto grado de satisfacción de nuestros clientes en lo que respecta a los servicios prestados por el INFIDER.

· Promover un ambiente laboral basado en el trabajo en equipo, seguimiento periódico del desempeño y el compromiso con la calidad.

· Certificar el Sistema de Gestión de Calidad.

5) MATRIZ DE RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES

La matriz de Responsabilidad y autoridad de MECI y CALIDAD, se encuentra definida en el  Código de Buen Gobierno es adoptado según la resolución 199 de 20  Octubre de 2008.

	MATRIZ DE RESPONSABILIDADES (R) Y AUTORIDADES (A)
	R
	A
	NOMBRE DEL CARGO

	PLANEAR

	Asegurar que los requisitos del sistema se: Establezcan, implementen y mantengan
	x
	x
	Comité MECI y CALIDAD 

	Formulación de Políticas
	x
	x
	Comité MECI y CALIDAD 

	Formulación de Objetivos y metas de Calidad
	x
	x
	Comité MECI y CALIDAD 

	HACER

	Administración de actividades que tengan efecto sobre el sistema de Calidad
	x
	x
	Representante del S.G.C

	Asegurar que los empleados tengan conocimientos del sistema de Gestión de la Calidad
	x
	x
	Representante del S.G.C

Comité MECI y CALIDAD 

	Conocimiento de las responsabilidades y funciones relacionadas con el sistema
	x
	
	Todos los funcionarios

	Creación y modificación de documentos
	x
	x
	Representante del S.G.C

Todos los funcionarios

	Cumplimiento de las políticas del sistema 
	x
	
	Comité MECI y CALIDAD 

	Desempeño de actividades que tengan efecto sobre el sistema 
	x
	
	Representante del S.G.C

	Presentar informes a la alta gerencia sobre el desempeño del sistema para revisión y mejoramiento del mismo.
	x
	
	Representante del S.G.C

	VERIFICAR

	Verificación de actividades que tengan efecto sobre el sistema 
	x
	x
	Auditores Internos

Representante del S.G.C

	Manejo e investigación de no conformidades
	x
	x
	Auditores Internos -Representante del S.G.C

	Realizar auditorias e informar resultados
	x
	x
	Auditores Internos

Representante del S.G.C

	ACTUAR

	Aplicación de acciones para mitigar  las consecuencias de no conformidades
	x
	x
	Representante del S.G.C

Todos los Funcionarios

	Iniciación y realización de acciones correctivas y preventivas
	x
	x
	Representante del S.G.C

Todos los Funcionarios


6) MATRIZ DE COMUNICACIÓN 

La matriz de Comunicación del MECI y CALIDAD, se encuentra definida en el  Código de Buen Gobierno es adoptado según la resolución 199 de 20  Octubre de 2008.

COMUNICACIÓN MECI Y CALIDAD

	MECANISMO
	FRECUENCIA
	RESPONSABLE
	TIPO DE

INFORMACIÓN

	Comité  MECI Y CALIDAD 
	Mensual
	Jefe de División

Representante de la Dirección
	· Informe sobre el MECI Y CALIDAD

· Acciones correctivas y preventivas

· Acciones de mejora

· Indicadores de gestión de los Sistema

· Políticas y directrices del Instituto.

	Carteleras
	Mensuales 
	Jefe de División

Representante de la Dirección
	· Cronograma del sistema de Gestión de Calidad, artículos de prensa sobre temas relacionados con la calidad, eventos del Instituto.

	Reuniones
	Mensual
	Jefe de División

Representante de la Dirección
	· Informes sobre el avance, directrices de los  sistemas

· Análisis y reflexión sobre el cumplimiento de la política y objetivos de calidad.

· Resolución de inquietudes y  proposiciones.


1.2.2 ELEMENTO: MODELO DE OPERACIÓN POR PROCESOS
El INFIDER, ha diseñado un estándar organizacional que soporta la operación de la entidad, armonizando con enfoque sistémico la misión y la visión institucional, orientándola hacia una organización por procesos, los cuales en su interacción, interdependencia y relación causa-efecto garantizan una ejecución eficiente, y el cumplimiento de los objetivos de la entidad pública. Para una mejor comprensión de este modelo de operación organizacional, se ha diseñado un Mapa de Procesos con un soporte matricial que hace relación a su interacción; este esquema se muestra en el Mapa de Procesos Y Procedimientos y el listado Maestro de Procesos y procedimientos 
Normas de referencia

· Decreto 1537 de 2001

· Ley 872 de 2003.

· Decreto 4110 de 2004.

· Norma técnica de Calidad NTCGP 1000:2004

· Decreto 3622 de 2005

1.2.2 ELEMENTO: MODELO DE OPERACIÓN POR PROCESOS

	MECI

1000:2005
	CALIDAD NTCGP1000:2004
	PRODUCTO
	CONSULTA
	CUSTODIA

ÁREA 

	1.2.2

Enfoque basado en los procesos, 

	4.     SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

4.1.  REQUISITOS GENERALES

4.2.  GESTION DOCUMENTAL

5.4.2. PLANIFICACION DEL SISTEMA DE CALIDAD
	1) CARACTERIZACION DE PROCESOS

	· Magnética

· Impresa
	· Dirección administrativa y financiera
· Archivo central

	
	
	2) MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS - Versión 3
	· Magnética

· Impresa
	·  Todo el personal = Dueño del Proceso 

· Archivo central

	
	
	3) MAPA DE PROCESOS

a) Divulgación del modelo de operación por procesos 
	· Magnética

· Impresa
	·  Todo el personal = Dueño del Proceso 

· Archivo central

	
	
	4) GESTION POR PROCESOS
a) Clasificación de los Procesos

b) Listado maestro de los Procesos y procedimientos.

c) Revisión de los procesos y procedimientos
	· Magnética

· Impresa
	·  Todo el personal = Dueño del Proceso 

· Archivo central

	
	
	5) GESTIÓN DOCUMENTAL

a) Documentos anexos a los procesos
b) Control de documentos 
	· Magnética

· Impresa
	·  Todo el personal = Dueño del Proceso 

· Archivo central


1) 
CARACTERIZACION DE PROCESOS

Se caracterizan los procesos teniendo en cuenta el proceso al cual pertenece, se debe anunciar  nombre del proceso, código, alcance, objetivo, soporte legal, versión, insumos, proveedores, actividades del proceso, descripción, recursos (humanos, tecnológicos, financieros y de información), responsables, productos, clientes, puntos de control e indicadores.

La caracterización de los procesos son incluidos en el manual de procesos y procedimientos versión No. 3 (VER MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS – CARACTERIZACIÓN PROCESOS)
2) 
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS - Versión 3

El manual de procesos y procedimientos es la herramienta a través de la cual el Instituto Financiero para el Desarrollo de Risaralda (INFIDER),  presenta una visión integral de la Institución, proporciona una clara orientación a los funcionarios para el desarrollo de sus funciones y precisa sus responsabilidades, avanza en el proceso de modernización de cara a los retos que imponen sus clientes y consolida una plataforma sólida para la implementación del sistema de gestión de calidad.

Cada Procedimiento contiene además, diagramas de flujo, que expresan gráficamente la trayectoria de las distintas operaciones, e incluye las dependencias e igualmente anexan los formatos de cada uno de ellos.
El presente manual constituye la versión 3, la cual se construyó a partir de la revisión de la versión 2 aprobada a través de la resolución 230 de 2007. (VER MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSION 3)
3) MAPA DE PROCESOS

Se elaborar el Mapa de Procesos que contiene el despliegue de los Procesos Misionales, Estratégicos, apoyo y evaluación del INFIDER, forma parte del manual de procesos y procedimientos Versión 3. (VER MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS – MAPA DE PROCESOS)

[image: image6.png]



a) Divulgación del Modelo de Operación por Procesos 

· Procesos y Procedimientos 

En reunión con todos los servidores del INFIDER, se dan a conocer el contenido del Manual de los procesos y procedimientos  de la entidad,  familiarizando  y dando a conocer los diferentes componentes de la plantillas del Manual de Procesos y Procedimientos y aceptándose las sugerencias y cambios para realizar un segundo enfoque que permite tener los procesos estratégicos, misionales, apoyo y evaluación y no por áreas, como se encontraba elaborado el manual.
· Presentación al personal 
(VER  TALLER GESTIÓN PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS- APREHENSIÓN Y REGISTRO DE FIRMAS) 

Se proyecta el tema con los siguientes temas:

· Graficar el significado de los procesos y procedimientos 

· Mostrar el marco legal y reglamentario que da obligatoriedad de documentar los procesos y procedimientos.

· Identificar el mapa de procesos y procedimientos y la totalidad de los mismos. 

· Presentar la plantilla seguida en el manual donde se caracterizan los procesos Estratégicos, misionales, apoyo y evaluación.

· Aprehensión de procesos y procedimientos 

(TALLER DE APREHENSIÓN TALLER PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS)
En reunión con todos los servidores públicos el INFIDER, se realizó un taller formativo que permitió la presentación y discusión de la gestión de los procesos y procedimiento del INFIDER, concluyéndose algunos cambios y sugerencias  presentadas en la reunión de sensibilización  y aprehensión de los Procesos clasificados como Estratégicos, misionales,  apoyo y de evolución.

· Registros 
Se toma la asistencia a los participantes del taller como evidencia de la sensibilización y sugerencias presentadas para aplicar los cambios en el manual de procesos y procedimientos del INFIDER y así lograr el fortalecimiento de los mecanismos de sensibilización y de conocimiento, para tener un despliegue que solidifican el fortalecimiento de la cultura del Autocontrol y del mismo Sistema de Control Interno. (MIRAR REGISTRO DE FIRMAS PARTICIPANTES) 

4) GESTION POR PROCESOS

a) Clasificación de los Procesos

Los procesos del INFIDER  se clasifican en:

· Procesos Estratégicos: incluyen los relativos al establecimiento de políticas y estrategias, fijación de objetivos, comunicación, disposición de recursos Necesarios y revisiones por la Dirección. 

· Procesos Misionales: incluyen todos aquellos que proporcionan el resultado previsto por la entidad en el cumplimiento del objeto social o razón de ser.

· Procesos de Apoyo: incluyen aquellos que proveen los recursos necesarios para el desarrollo de los procesos estratégicos, misionales y de evaluación.
· Procesos de Evaluación: incluyen aquellos necesarios para medir y recopilar datos para el análisis del desempeño y la mejora de la eficacia y la eficiencia, y son una parte integral de los procesos estratégicos, de apoyo y los misionales.
b) Listado maestro de los Procesos y procedimientos

Los procesos y procedimientos son presentados en el listado maestro del Manual de procesos y procedimiento versión 3, en el cual se identifica el proceso, codificación procedimiento, documento, nombre documento
(VER MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS – LISTADO MAESTRO)
c) Revisión de los procesos y procedimientos

Se ajustaron los procesos y procedimientos a la nueva planilla la cual se diseño con los parámetros señalados en el MECI y la CALIDAD y con las exigencias del plan de mejoramiento de la Contraloría General del Risaralda, donde se identifican algunos elementos faltantes en la versión No. 2 del Manual de Procesos y Procedimientos. 
En los procesos Estratégicos, misionales, apoyo y de evaluación, son verificados lo escrito con la actividad desarrollada y se ajustados con los dueños de cada uno, teniendo en cuenta la aplicación de la nueva plantilla del manual versión No. 3, la cual se construyó a partir de la revisión de la versión 2 aprobada a través de la resolución 230 de 2007. (CHEQUEO EVIDENCIA PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS)
5) 
GESTIÓN DOCUMENTAL

a) Documentos anexos a los procesos

Se listan los documentos de cada uno de los procedimientos, los cuales son codificados y se determinan en el listado maestro de procesos y procedimientos. (VER MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS – LISTADO MAESTRO)
b) Control de documentos.

Con cada dueño del procedimiento se ajustaron y se complementaron los documentos anexos a cada uno y teniendo en cuenta los requisitos exigidos por calidad y de conformidad al segundo enfoque por procesos, siguiendo las instrucciones y conclusiones dadas en la reunión del personal. (VER  CHEQUEO – EVIDENCIA REGISTRO DE DOCUMENTOS)

1.2.3.
 ELEMENTO: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
El INFIDER configura integral y articuladamente los cargos, las funciones, las relaciones y los niveles de responsabilidad y autoridad en la entidad, permitiendo dirigir y ejecutar los procesos y procedimientos de conformidad con su misión y su función constitucional y legal adoptados por la entidad.
La Estructura Organizacional está compuesta por la estructura u organización interna de la entidad, por su planta de personal y por el manual específico de funciones y competencias laborales; está definida a partir de los procesos y procedimientos que conforman el Modelo de Operación y que permiten cumplir los objetivos institucionales.
Normas de referencia

· Ley 87 de 1993.

· Ley 489 de 1998. Capítulo XI.
· Ley 909 de 2004.

· Decreto 770 de 2005.

· Decreto 785 de 2005.

· Decreto 1227 de 2005.

· Decreto 2772 de 2005.

· Decreto 2539 de 2005.

· Decreto 3622 de 2005

· Actos administrativos expedidos en la entidad.

· Instrumentos Técnicos emitidos por el

1.2.3 ELEMENTO: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
	MECI

1000:2005
	CALIDAD NTCGP1000:2004
	PRODUCTO
	CONSULTA
	CUSTODIA

ÁREA 

	1.2.3

Está compuesta por la estructura u organización interna, por la planta de personal y por el manual específico de funciones y competencias laborales; se define a partir de los procesos y procedimientos

	5.  Responsabilidad de la dirección

5.5. Responsabilidad autoridad y comunicación

6.1. Provisión de recursos

6.2. Talento humano
	1. Estructura organizacional aprobada según acuerdo 5 de 23 oct. 1998.

2. Manual de funciones y requisitos, acuerdo 043 de 14 de mar.  2006, según competencias del decreto 2539 de 2005

3. Evaluación del desempeño según modelo de la CNSC, adoptado por resolución 046 de 14 feb. 2008. aplicable a partir del 2008
	· Magnética

· Impresa
	· Dirección administrativa y financiera
· Archivo central
· Todo el Personal 


1) ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 
La Estructura organizacional es aprobada según acuerdo 5 de 23 oct. 1998.
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2) MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
El manual de funciones y requisitos se adopto con el acuerdo 043 de 14 de marzo de 2006, según competencias del decreto 2539 de 2005.
3) EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 
Según el modelo de la CNSC, la evaluación del desempeño, es adoptado por resolución 046 de 14 feb. 2008. aplicable a partir del 2008.

1.3.
 COMPONENTE ADMINISTRACIÓN DEL RIESGO
1.3.1.
 ELEMENTO: CONTEXTO ESTRATÉGICO
El nivel directivo de El INFIDER, orienta sus decisiones con base en los riesgos que pueden afectar el cumplimiento de los objetivos de la entidad, identificando y analizando el conjunto de circunstancias internas y externas que puedan generar eventos que originen oportunidades o afecten el cumplimiento de su función, misión y objetivos institucionales.

La administración del riesgo es un proceso sistemático y complementario a los demás procesos de la Institución, que parte del más alto nivel de su administración y busca generar las condiciones para que los servidores en un ejercicio de autocontrol posibiliten el logro de los objetivos misionales de una manera más efectiva, identificando las oportunidades de mejora y las amenazas que puedan impedir el logro de los resultados propuesto, dándoles tratamiento oportuno y adecuado.

En la definición de la administración del riesgo, se identifican los riesgos y posibilita su análisis y valoración, al brindar información necesaria para estimar el grado de exposición a los mismos, los cuales son detectados en el manual de Procesos y procedimientos. De igual manera, permite orientar las políticas hacia el manejo de los riesgos relacionados con los aspectos más estratégicos de la entidad. 
Normas de referencia

· Ley 87 de 1993.

· Ley 489 de 1998.

· Decreto 2145 de 1999.

· Directiva Presidencial 09 de 1999.

· Decreto 1537 de 2001, artículo 4.
1.3.
ADMINISTRACIÓN DEL RIESGO 
	MECI

1000:2005
	CALIDAD NTCGP1000:2004
	PRODUCTO
	CONSULTA
	CUSTODIA

ÁREA 

	1.3.1

1.3.2

1.3.3

1.3.4

1.3.5

Componente de control que al interactuar sus diferentes elementos

le permite a la entidad pública 

autocontrolar aquellos eventos que pueden afectar el cumplimiento de sus objetivos.

	5.6.2. g. Identificar puntos de control sobre riesgos

5.6.2. h. Riesgos como entrada  a revisión por la dirección

  7. Realización del producto     o servicio

      8. Medición, análisis y mejora
	1. MAPA DE RIESGOS 

2. ADMINISTRACIÓN DE RIESGOS
Identificación de riesgos

Análisis del riesgo.

Valoración del riesgo

3. POLÍTICA DE ADMINISTRACIÓN DEL RIESGO 
	· Magnética

· Impresa
	· Dirección administrativa y financiera
· Archivo central
· Todo el Personal 


1.3.2.
 ELEMENTO: IDENTIFICACIÓN DE RIESGOS
El nivel directivo de El INFIDER establece acciones con el fin de conocer los eventos potenciales, estén o no bajo el control de la entidad, que ponen en riesgo el logro de su Misión, estableciendo los agentes generadores, las causas y los efectos de su ocurrencia. (VER MAPA DE RIESGOS)
1.3.3.
 ELEMENTO: ANÁLISIS DEL RIESGO.
El nivel directivo de El INFIDER establece la probabilidad de ocurrencia de los eventos positivos y/o negativos y el impacto de sus consecuencias, calificándolos y evaluándolos a fin de determinar la capacidad de la entidad para su aceptación y manejo. (VER MAPA DE RIESGOS)
1.3.4.
 ELEMENTO: VALORACIÓN DEL RIESGO
El nivel directivo de El INFIDER determina el nivel o grado de exposición de la entidad al impacto del riesgo, permitiendo estimar las prioridades para su tratamiento.

Para la valoración del riesgo toma como base la calificación y evaluación de los riesgos, procediendo a la ponderación de riesgos del Modelo de Operación, con el objetivo de establecer prioridades para su manejo y fijación de políticas. (VER MAPA DE RIESGOS)
En la definición de la administración del riesgo, se identifican los riesgos y posibilita su análisis y valoración, al brindar información necesaria para estimar el grado de exposición a los mismos, los cuales son detectados en el manual de Procesos y procedimientos. De igual manera, permite orientar las políticas hacia el manejo de los riesgos relacionados con los aspectos más estratégicos de la entidad. (VER IDENTIFICACIÓN Y ADMINISTRACIÓN DEL RIESGO)
1.3.5.
 ELEMENTO: POLITICA DE ADMINISTRACIÓN DEL RIESGO

En el manual de Identificación y Administración del Riesgo, se consolidan las Políticas de Administración de Riesgos, las cuales  se deben tener en cuenta todas las etapas: Compromiso de la Gerencia, la conformación de los equipo de trabajo que junto con la Oficina de Control Interno se encargue de liderar el proceso de administración del riesgo dentro de la entidad  y la capacitación de los integrantes del Equipo de trabajo y por lo tanto se han establecido las siguientes opciones para tratar y manejar los riesgos, las cuales pueden considerarse cada una de ellas independientemente, interrelacionadas o en conjunto:
· Evitar el riesgo:

En cada uno de los procesos y procedimientos el INFIDER, se aplica la definición de los controles, con cada uno de los dueños, como primera alternativa y además se logra cuando cada uno mejore o al interior de los procesos se generan cambios sustanciales, rediseño o eliminación, resultado de unos adecuados controles y acciones emprendidas. 
· Reducir el riesgo:

Implica tomar medidas encaminadas a disminuir tanto la probabilidad (medidas de prevención), como el impacto (medidas de protección). La reducción del riesgo es probablemente el método más sencillo y económico para superar las debilidades antes de aplicar medidas más costosas y difíciles. Se puede conseguir mediante la optimización de los procedimientos, aplicación de planes de contingencias y realizar cada uno de los controles diseñados pro cada dueño de los procesos y procedimientos.
· Compartir o Transferir el riesgo:
Reduce su efecto a través del traspaso de las pérdidas a otras organizaciones como en el caso de los contratos de seguros o a través de otros medios que permiten distribuir una porción del riesgo con otra entidad, como en los contratos a riesgo compartido. Es así como por ejemplo, la información de gran importancia se puede duplicar y almacenar en un lugar distante y de ubicación segura, en vez de dejarla concentrada en un solo lugar.
· Asumir un riesgo:
Cuando el riesgo ha sido reducido o transferido puede quedar un riesgo residual que se mantiene, en este caso el responsable del proceso simplemente acepta la pérdida residual probable y elabora las acciones correctivas y preventivas para su manejo.
Se  adoptó el código del buen gobierno que recoge las normas de conducta, mecanismos e instrumentos adoptados por la dirección, con el fin de generar confianza en los públicos internos y externos y donde se renueva el compromiso  en el desempeño de la función pública que nos compete, hacia el logro de una gestión caracterizada por la integridad, la transparencia, la efectividad. En el Código en el titulo III, Artículo 16, en el POLÍTICAS FRENTE AL SISTEMA DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO, POLÍTICAS PARA LA GESTIÓN ÉTICA se estable:
· Sistemas de gestión, control y auditoria.

Los sistemas de gestión están asociados a los procesos y procedimientos de la entidad, a la implementación del Modelo estándar de Control Interno y del Sistema de Gestión de la Calidad, al cumplimiento de  la normatividad aplicable a cada proceso o procedimiento, a las directrices impartidas por la gerencia a través de la adopción de políticas de manejo y control de los recursos y al apoyo en los distintos comités con que cuenta el INFIDER, para atender cada una de las  temáticas requeridas para el cumplimiento de las funciones administrativas y financieras.   

1. De Control, dentro de las actividades que desarrolla la entidad, se han establecido puntos de control con el fin de evitar  fallas en la aplicación de los procesos y procedimientos, se consideró que estos deben estar documentados y adoptados y además de la fijación de  políticas  por parte del representante legal, de igual manera evidenciar el autocontrol con los responsables de la aplicación  de cada proceso o procedimiento.   

2. De auditoría Anualmente debe presentarse ante el Comité de Coordinación de control interno el programa de auditorias, para su aprobación y propender porque se ejecute de acuerdo a lo planeado. 

3. Se ha implementado el Sistema de control interno que ofrece garantía en el manejo de los recursos puestos a disposición de la administración, lo cual ha incidido para que en la adquisición y  uso de los mismos se aseguren criterios permanentes de los indicadores.

4. Se evidenciaron avances en materia de administración, protección de los recursos de la organización, eficacia y economía en las operaciones, implementación de algunos procesos de evaluación y seguimiento a la gestión institucional, confiabilidad en la información, prevención de los riesgos, avances en los procesos de planeación y desarrollo organizacional, lo cual ha partido en buena medida del avance en un sistema estructurado  y efectivo de control interno.

· Seguimiento y control de riesgos Comercial
· Si la inversión es a la vista en un Fondo de Valores o Fiducia:


El seguimiento es diario, mediante la información suministrada por  la Entidad en cuanto a las tasas  y confrontada con un Periódico financiero como la República o se consulta vía Internet.

· Si la inversión se localiza en una cuenta corriente remunerada o cuenta de ahorro con tasa preferencial:

El seguimiento se realiza mediante oficios enviados a las diferentes entidades financieras los primeros días de cada mes, de los cuales se recibe respuesta por escrito, en donde queda estipulado los rangos de recursos a colocar, la tasa de interés reconocida y el período de tiempo convenido.

· Si la inversión está representada en CDTS.


El seguimiento se realiza mediante la permanente consulta a un cuadro resumen con  información de fecha de constitución, de vencimiento y de periodicidad del pago de los intereses; de todos los títulos. Si se hace necesario se verifica con el  título físico.

· Control de riesgos

· Diversificación del portafolio de inversión.

· Consulta permanente de la información financiera publicada  por el sector financiero.

· Inversiones realizadas en entidades altamente calificadas.

· Inversiones a corto plazo.

· Desconcentración de recursos.

· Custodia de Títulos Valores y demás documentos soporte de operaciones en caja fuerte. 
· Colocación de excedentes de Tesorería

· Como sistemas de control de riesgo las colocaciones se hacen en entidades financieras vigiladas por la Superintendencia Bancaria ó de Valores, con calificación de riesgo mínimo  AA+.

· Los recursos se colocan en diferentes entidades financieras buscando la diversidad en las colocaciones y evitar la concentración de recursos.

· Se efectúa un análisis diario de los recursos disponibles, de las condiciones actuales del mercado y semanalmente se hace una ronda de las tasas de interés, para identificar la tendencia de las mismas lo cual define el programa de colocaciones en las entidades del sistema financiero.

· Las colocaciones en inversiones financieras se pactan a tasa fija.

· Colocaciones en crédito

· Se exige reciprocidad en colocaciones que guardan proporcionalidad con recursos entregados como de créditos. 

· Las garantías exigidas como respaldo a los empréstitos son pignoraciones de rentas propias o de transferencias de la Nación que ofrecen seguridad en su recaudo.

· Administrar de riesgos

·  Se creó el comité de cobranzas para atender las políticas  y principios del instituto, la transparencia y la seguridad financiera.

·  Se está implementando el componente de administración de riesgos establecido por el departamento Administrativo de la Función Pública.

·   Se elaboró y adoptó el plan de manejo de riesgos mediante resolución 111 del 04 de junio de 2008.

·   Se establecieron los riesgos  para cada proceso o procedimiento en el respectivo manual.

· Se tienen implementadas las tablas de retención documental, se  cuenta con el comité  de archivo  que sugiere a la gerencia políticas y programas de trabajo para el fortalecimiento de los procesos de archivo.

· Sistema de seguimiento de cartera y procedimientos de control y riesgo.

La cartera del INFIDER es revisada frecuentemente por el funcionario encargado, que realiza esta actividad todos los días al finalizar las operaciones de la jornada.

· Plazos: 

Las partes de análisis son: Los pagos de obligaciones reportadas, el registro de operaciones de créditos nuevos y vencimientos de obligaciones para los próximos tres (3) días. Adicionalmente, se elabora un reporte semanal sobre los movimientos de la cartera y el estado actual para efectos de programación y elaboración de pagos del área administrativa y financiera; a principios de mes se envía extracto a los clientes correspondiente a los saldos registrados a cierre de mes anterior y por último se elabora un informe mensual más detallado por tipo de cliente, tipo de operación y estado actual de la cartera discriminando el día, vencida a un (1) mes, vencida a noventa (90) días y vencida a más de noventa (90) días.

· Riesgos:

Que las garantías otorgadas no presenten el comportamiento de recaudo proyectado, bien sea rentas de transferencias, rentas de recursos propios ó también ingresos operativos sobre una producción de bienes.

2. 
SUBSISTEMA DE CONTROL DE GESTIÓN
2.1.
COMPONENTE ACTIVIDADES DE CONTROL
El nivel directivo de El INFIDER define los límites y parámetros necesarios para ejecutar de manera eficiente y eficaz, los procesos y actividades en el cumplimiento de la función, los planes y programas, los proyectos, políticas y administración del riesgo.

Las Actividades de Control constituyen el Componente que permite ejercer control sobre toda la operación de la entidad, se da para todos los procesos, interviene todas las funciones y compromete todos los niveles de responsabilidad.

El Componente se desagrega en los siguientes elementos:

· Políticas de Operación.

· Procedimientos.

· Controles.

· Indicadores.

· Manual de Procedimientos.

NORMAS DE REFERENCIA

· Ley 87 de 1993, artículo 4.

· Decreto 2145 de 1999, artículo 14.

· Normas de Control Interno Contable.

2.1.1.
 ELEMENTO: POLÍTICAS DE OPERACIÓN

	MECI

1000:2005
	CALIDAD NTCGP1000:2004
	PRODUCTO
	CONSULTA
	CUSTODIA

ÁREA 

	2.1.1

Ejercer control sobre toda la operación de la entidad
	4.1. Requisitos generales

4.2. Gestión documental

7.1. Planificación de la realización del producto

7.2. Procesos relacionados con el cliente

7.3   Excluido

7.5.Producción y prestación

8.3 control de producto no conforme

8.4 Análisis de datos
	1. POLÍTICAS DE OPERACIÓN.

· Compromisos asumidos Código De Buen Gobierno
· Divulgar y aprobar 

2. Manual de calidad 
3. Matriz de comunicaciones 


	· Magnética

· Impresa
	· Gerencia 
· Dirección administrativa y financiera
· Archivo central
· Todo el Personal 


1) POLÍTICAS DE OPERACIÓN.

Las Políticas de Operación constituyen los marcos de acción necesarios para hacer eficiente la operación de los componentes Direccionamiento Estratégico y la Administración del Riesgo, teniendo en cuentas estos componente se elabora el Código de Buen Gobierno que permiten definir las estrategias que orientan la política de operación y están expresados los compromiso individuales y colectivo que ha hecho la alta dirección, para aplicar un control basado en la ley, sin perder de vista las expectativas  de los entes sujetos de control, con quien debemos tener una relación fluida, respetuosa e imparcial. (VER CÓDIGO DE BUEN GOBIERNO)  
a) COMPROMISOS EN EL CÓDIGO DE BUEN GOBIERNO
De la orientación estratégica del INFIDER
Compromisos con los objetivos, la misión y la visión de la entidad
Política de compromiso con los objetivos, la misión y la visión del infider
Política de compromiso principios éticos
Política de compromiso de los valores corporativos


DE LAS POLÍTICAS DE BUEN GOBIERNO PARA LA ADMINISTRACIÓN DE LA ENTIDAD
POLÍTICAS PARA LA DIRECCIÓN DE LA ENTIDAD
Compromiso con los Fines del Estado.
Compromiso con la Gestión

POLÍTICAS DE RELACIÓN CON LOS ORGANISMOS DE CONTROL EXTERNO

Política frente al Control Externo de la Entidad
Compromisos en Relación con el Órgano de Control Político

DE LAS POLÍTICAS DE  BUEN GOBIERNO PARA LA GESTIÓN DE LA ENTIDAD
SISTEMAS DE GESTIÓN, CONTROL Y AUDITORIA. ADMINISTRACIÓN DEL RIESGO.
Seguimiento y control de riesgos

Control de riesgos

Colocación de excedentes de Tesorería

Colocaciones en crédito

Administración de riesgos

Sistema de seguimiento de cartera y procedimientos de control y riesgo. 
POLÍTICAS DE GESTIÓN DEL RECURSO HUMANO

Compromiso con la Protección y el Desarrollo del Talento Humano

Política con la Protección y el Desarrollo del Talento Humano


POLÍTICAS DE COMUNICACIÓN E INFORMACIÓn
Compromiso con la Comunicación Pública

Compromiso con la Comunicación Organizacional

Compromiso de Confidencialidad

b)  DIVULGAR Y APROBAR CÓDIGO DE BUEN GOBIERNO

El código de buen Gobierno es adoptado según la resolución 199 de 20  Octubre de 2008.

c) MANUAL DE CALIDAD 

El manual de calidad se encuentra adoptado como el sistema que desarrolla y mejora el sistema de gestión de calidad el INFIDER, para aumentar la satisfacción del cliente mediante el cumplimiento de sus requisitos en él se marcan:
REsponsabilidad de la dirección 

RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACIÓN 

(VER MANUAL DE CALIDAD )  
d) MATRIZ DE COMUNICACIONES

El documento de INFORMACION Y COMUNICACIÓN corporativa- M-INCO-001 se proyecto como el elemento de MECI, al sintetizar los datos que al ser ordenados y procesados orientan la difusión de políticas de información y comunicación del INFIDER, las cuales son generadas al interior y al exterior para una clara identificación de los objetivos, las estrategias, los planes, los programas y los proyectos, se enfoca el accionar de la entidad; donde se convoca a los servidores públicos al entorno de la imagen corporativa, que comprenda una gestión ética, eficiente y eficaz que proyecte su compromiso con la rectitud y la transparencia, como gestores y ejecutores de lo público. 

En el Manual se identifican los datos de fuentes de información internas y externas, donde se señalan los niveles de responsabilidad, los parámetros de evaluación y las matrices de comunicación.
(VER INFORMACION Y COMUNICACIÓN CORPORATIVA)  
2.1.2.
 ELEMENTO: PROCEDIMIENTOS
Para regular la forma de operación de los servidores de la entidad y permitir entender la dinámica requerida para el logro de los objetivos y la obtención efectiva de sus productos, el INFIDER establece un sistema documental conformado por el conjunto de manuales, procedimientos y guías de las tareas requeridas para cumplir con las actividades de cada proceso, controlando las acciones que requiere la operación.

El INFIDER en el manual de procesos procedimientos, presenta la descripción del Direccionamiento Estratégico del Instituto, los procesos Estratégicos, Misionales, de Apoyo y de evaluación, todo ello, bajo la filosofía de la mejora continua y la gestión por procesos.

Normas de referencia

· Ley 87 de 1993, artículo 4

· Decreto 1537 de 2001, artículo 2.

2.1.2.
 ELEMENTO: PROCEDIMIENTOS
	MECI

1000:2005
	CALIDAD NTCGP1000:2004
	PRODUCTO
	CONSULTA
	CUSTODIA

ÁREA 

	2.1.2

Métodos para realizar las tareas, la asignación de responsabilidad y autoridad en la ejecución de las actividades.


	4.1. Requisitos generales

4.2. Gestión documental

7.1. Planificación de la realización del producto

7.2. Procesos relacionados con el cliente

7.3. Excluido

7.5 Producción y prestación

8.3. Control de producto no conforme

8.4. Análisis de datos
	1. MAPA DE PROCESOS. 

2. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

a) Resolución  230 de 17 dic. 2007

b) Descripción Manual 

c) Socialización personal 

d) Analizar y ajustar

3. ACCIONES DEL COMITÉ DE CALIDAD 

 Ejercicios de Mejoramiento con las acciones  correctivas y preventivas, lo mismo que las auditorias internas.


	· Magnética

· Impresa
	· Dirección administrativa y financiera
· Archivo central
· Todo el Personal 


1) MAPA DE PROCESOS. 

El INFIDER ha diseñado el mapa de procesos, representado gráficamente los procesos y procedimientos  y su interrelación. Se incluye en el Manual de Procesos y Procedimientos. (VER MAPA DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS)
2) MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.
a) Adopción del Manual 

El manual de procesos y procedimientos del INFIDER, ha SIDO modificado según se muestra en el siguiente cuadro.
	VERSIÓN
	ACTO ADMINISTRATIVO
	DESCRIPCIÓN MODIFICACIÓN
	ACTUALIZACIÓN REALIZADA POR

	1
	Acuerdo 3 de 2007
	Elaboración Manual
	Comité Gerencia



	2
	Resolución 230 de 2007
	Identificación proceso
	Comité de Gerencia 



	
	
	Actualización procedimientos 
	

	
	
	Documentación procedimientos sistema gestión de calidad
	

	3
	
	Actualización Manual 
	Comité MECI Y CALIDAD  




b) Descripción Manual 

La versión No. 3 del Manual de Proceso y procedimientos M-PP-001, es modificado. (VER MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS)

Los cambios se realizan siguiendo las instrucciones y conclusiones, como resultado de la reunión de socialización con todo el personal, teniendo como enfoque el modelo de Gestión por Procesos y con la aplicación de la nueva plantilla se construye verificando con cada uno de los Servidores públicos del INFIDER, dueños de los procesos y procedimientos el manual, en su versión No. 3, la cual se construyó a partir de la revisión de la versión 2 aprobada a través de la resolución 230 de 2007, Además se recopilan en el Listado maestro.(VER MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, VERSIÓN 3, MODIFICACIONES)
Se documenta el manual de procesos y procedimiento determinando por cada uno:

· El objetivo        

· El alcance 

· Definiciones

· Marco Legal

· Condiciones generales 

· Identificación de riegos y controles del procedimiento: Riesgo, Punto de control, Autocontrol, Indicadores

· Responsable 

· Áreas involucradas

· Entradas y salidas

· Descripción del procedimiento: Contiene Diagrama de flujo de las actividades, dependencia responsable y controles

· Registro de Calidad 

· Documentos de Referencia

· ANEXOS
c) Listado de Procesos y Procedimientos
Los procesos y procedimientos son compilados en un documento llamado listado maestro de procesos y Procedimientos, con sus códigos y con los formatos (VER LISTADO MAESTRO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS)
3) SOCIALIZACIÓN PERSONAL 
En reunión con todos los servidores del INFIDER, se dan a conocer el contenido del Manual de los procesos y procedimientos  de la entidad,  familiarizando  y dando a conocer los diferentes componentes de la plantillas del Manual de Procesos y Procedimientos y aceptándose las sugerencias y cambios para realizar un segundo enfoque que permite tener los procesos estratégicos, misionales, apoyo y evaluación y no por áreas, como se encontraba elaborado el manual.

Presentación POWER POINT - (VER TALLER GESTIÓN PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS- APREHENSIÓN Y REGISTRO DE FIRMAS).
4) ANALIZAR Y AJUSTAR
Los procesos y procedimiento se ajustaron  y se verificaron con cada dueño de los mismos, siguiendo paso a paso cada actividad, que el manual documentado, se este desarrollando de acuerdo con las actividades realizadas y se revisa cada uno de los puntos del nuevo esquema de la plantilla diseñada y los documentos anexos. (MIRAR ANEXO NO. 15 CHEQUEO – EVIDENCIA PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS)
5) ACCIONES DEL COMITÉ DE MECI Y CALIDAD 

El comité ha realizado acciones de Mejoramiento y ha realizado correcciones y ha realizado acciones preventivas, lo mismo que las auditorías internas.

2.1.3.
ELEMENTO: CONTROLES
Con el ánimo de prevenir o reducir el impacto de los eventos que ponen en riesgo la adecuada ejecución de los procesos requeridos para el logro de los objetivos de la entidad, El INFIDER toma los procesos identificados y las políticas de operación y define los controles necesarios eliminando las causas de riesgos potenciales o materializados.

Los controles se han diseñado para cada una de las actividades (VER MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTO).
Se diseña la tabla 2.1.3 Diseño de controles y análisis de efectividad, calificándose y evaluándose los riesgos y efectuando su calificación (VER CONTROLES)

2.1.4.
ELEMENTO: INDICADORES

El INFIDER ha diseñado los mecanismos necesarios para la evaluación de la gestión de la entidad, los cuales se presentan como un conjunto de variables cuantitativas y cualitativas sujetas a la medición, que permiten observar la situación y las tendencias de cambio generadas en la entidad, en relación con el logro de los objetivos y las metas propuestas. 

Se diseña la tabla 2.1.4 Diseño de Indicadores, determinando los factores (VER INDICADORES)
ELEMENTO: CONTROLES E INDICADORES
	MECI

1000:2005
	CALIDAD NTCGP1000:2004
	PRODUCTO
	CONSULTA
	CUSTODIA

ÁREA 

	2.1.3

2.1.4

Prevenir y reducir impacto de los eventos
	4.1. Requisitos generales

4.2. Gestión documental

7.1. Planificación de la realización del producto

7.2. Procesos relacionados con el cliente

7.3. excluido

7.5. Producción y prestación

8.2. Seguimiento y medición

8.3. Control de producto no conforme

8.4. Análisis de datos
	1. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS . 

2. INDICADORES POR PROCESOS 

3. Mapa de riesgos

4. manual de calidad adoptado

5. Cuadro de controles preventivos, establecidos en el manual de procedimientos M-PP-001.

6. Cuadro de Indicadores.


	· Magnética

· Impresa
	· Dirección administrativa y financiera
· Archivo central
· Todo el Personal 


2.1.5 ELEMENTO: MANUAL DE OPERACIÓN
El INFIDER ha establecido un Manual de Operación como guía de uso individual y colectivo que permite el conocimiento de la forma como se ejecuta o desarrolla su función administrativa, propiciando la realización del trabajo bajo un lenguaje común de todos sus Servidores Públicos.

El manual de operación consolidad todos los lineamientos, políticas, normas y disposiciones internas. (VER MANUAL DE OPERACIÓN DEL INFIDER)

2.1.5 ELEMENTO: MANUAL DE OPERACIÓN

	MECI

1000:2005
	CALIDAD NTCGP1000:2004
	PRODUCTO
	CONSULTA
	CUSTODIA

ÁREA 

	2.1.5

Consolidar lineamientos, directrices , política, normas, disposiciones internas
	4.1. REQUISITOS GENERALES

4.2. GESTION DOCUMENTAL

7.1. PLANIFICACION DE LA REALIZACION DEL PRODUCTO

7.2. PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE

7.3. EXCLUIDO

7.5. PRODUCCION Y PRESTACION

8.3. CONTROL DE PRODUCTO NO CONFORME

8.4. ANALISIS DE DATOS
	1.    MANUAL DE OPERACIÓN - ADOPTADO Y DIVULGADO

1.1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL - acuerdo 5 de 23 de oct.1998- 

1.2. PLAN ESTRATÉGICO 2007-2011 PARA EL INFIDER – 

           Res. 104 de 28 mayo, 2008

1.3. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL INFIDER-  Res. 230 de 17 dic. 2007. 

1.4. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES -res.043 de 14 mar.2006- 

1.5. CODIGO DE ETICA DEL INFIDER -Res. 183 de 30 oct.2006 –

1.6. EL MECI.-res. 162 de 15 sep. 2005- se adopta 

1.7. COMITÉ MECI-CALIDAD - Res.156 de 7 sep. 2006-unifica –

1.8. PLAN DE CAPACITACION DE  LOS FUNCIONARIOS - Res 050 de 14 mar.2007- aprueba –

1.9. SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO, MODELO TIPO DE DAFP – Res.046 de 14 feb.2008-acoge.

1.10. EL MAPA DE PROCESOS

1.11. MISIÓN, VISIÓN, POLÍTICA DE CALIDAD, OBJETIVOS DEL INSTITUTO.

1.12. MANUAL DE CREDITO POR LINEA
1.13. PLAN DE ACCION ANUAL
	· magnética

· impresa
	· dirección administrativa y financiera

· Archivo central




	MECI

1000:2005
	CALIDAD NTCGP1000:2004
	PRODUCTO
	CONSULTA
	CUSTODIA

ÁREA 

	2.1.5

Consolidar lineamientos, directrices , política, normas, disposiciones internas
	4.1. REQUISITOS GENERALES

4.2. GESTION DOCUMENTAL

7.1. PLANIFICACION DE LA REALIZACION DEL PRODUCTO

7.2. PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE

7.3. EXCLUIDO

7.5. PRODUCCION Y PRESTACION

8.3. CONTROL DE PRODUCTO NO CONFORME

8.4. ANALISIS DE DATOS
	1.14. LA MATRIZ DE COMUNICACIONES DEL INFIDER.

1.15. PLAN ESTRATÉGICO DE COMUNICACIÓN EXTERNA PARA EL INFIDER

1.16. EL PLAN ANUAL DE AUDITORIAS PARA EL INFIDER.

1.17. EL PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL.

1.18. REGIMEN DISCIPLINARIO PARA EL INSTITUTO, acorde con la ley 734 de 2002.

1.19. PLAN DE SELECCIÓN Y VINCULACIÓN DE PERSONAL, según ley 909 de 2004., art 5. por clasificación de los empleos.

1.20. PLAN DE CAPACITACIÓN DEL PERSONAL, acorde con la ley 909 de 2004, dec.682 de 2001.

1.21. PLAN DE BIENESTAR E INCENTIVOS PARA EL PERSONAL, acorde con la ley 909 de 2004.

1.22. LOS MANUALES DE INDUCCIÓN Y REINDUCCIÓN PARA EL PERSONAL DEL INFIDER.

1.23. TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL DEL INFIDER. res. 138/2004
	· magnética

· impresa
	· dirección administrativa y financiera

· Archivo central




2.2.
COMPONENTE INFORMACIÓN

En el manual de información y comunicación Corporativa se documenta las fuentes de Información del INFIDER en  los ámbitos de la entidad hacia el interior y hacia el exterior y constituye un soporte al diseño, operación, evaluación y mejoramiento de los procesos y debe ser considerada como uno de los principales recursos o activos de la entidad y allí se discrimina las fuentes de información primaria y secundaria. (OBSERVAR MANUAL DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN CORPORATIVA)

2.2.1.
ELEMENTO: INFORMACIÓN PRIMARIA
El INFIDER se procesa la información proveniente de fuentes externas provenientes de las instancias con las cuales la organización está en permanente contacto, así como de las variables que no están en relación directa con la entidad, pero que afectan su desempeño, por los canales de comunicación que ésta misma garantiza para tal fin.

2.2.2.
ELEMENTO: INFORMACIÓN SECUNDARIA
Con el objetivo de lograr una efectiva operación en la entidad, se Identificada la información interna, producto de cada uno de sus procesos, los receptores de la misma y los canales que aseguran su destino. Además cuenta con mecanismos para documentar el conocimiento y experiencia de los funcionarios de la entidad.

2.2.3 ELEMENTO: SISTEMAS DE INFORMACIÓN
El INFIDER identifica el conjunto de recursos humanos y tecnológicos utilizados para la generación de información, (procedimientos, mecanismos de control, asignación de personas responsables de la captura, procesamiento, administración y distribución de datos e información), orientada a soportar de manera más eficiente la gestión de operaciones en la entidad.

COMPONENTE INFORMACIÓN 

	MECI

1000:2005
	CALIDAD NTCGP1000:2004
	PRODUCTO
	CONSULTA
	CUSTODIA

ÁREA 

	2.2.1

 ELEMENTO: INFORMACIÓN PRIMARIA -Externa
	(f). CONTROL DE DOCUMENTOS DE ORIGEN EXTERNO

 5.2.       ENFOQUE AL CLIENTE
	MANUAL DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN CORPORATIVA
1. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
IDENTIFICACION DE LAS FUENTES DE INFORMACION PRIMARIA
	· magnética

· impresa
	· dirección administrativa y financiera

· Archivo central



	2.2.2

ELEMENTO: INFORMACIÓN SECUNDARIA

Interna
	4.1. b DETERMINAR SECUENCIA E INTERACCION DE PROCESOS

4.2.   GESTION DOCUMENTAL

4.2.4. CONTROL DE REGISTROS

8.2.    SEGUIMIENTO Y MEDICION

8.4.    ANALISIS DE DATOS
	MANUAL DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN CORPORATIVA
1. BUZON PARA LOS PQR INTERNOS

2. RES. 138/2004, APROBACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DEL INFIDER

3. INFORMACION SISTEMATIZADA Y ACTUALIZADA INTRANET, CARTELERAS, CORRESPONDENCIA

4. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS - PROCEDIMIENTO CONTROL  DE REGISTROS 
	· magnética

· impresa
	· dirección administrativa y financiera

· Archivo central



	2.2.3

ELEMENTO: SISTEMAS DE INFORMACIÓN
	4.1. d. RECURSOS E INFORMACION PARA APOYO A LA INFORMACION

6.3. b. EQUIPO PARA LOS PROCESOS
	MANUAL DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN CORPORATIVA
1. SISTEMATIZACION DE LA CORRESPONDENCIA 
2. SISTEMATIZACION DE LOS RECURSOS

RECURSO TECNOLOGICO E INFORMATICO NECESARIO, PERO INSUFICIENTE.

3. REPORTE OPORTUNO DE LOS DATOS

4. COMPROBAR LA CALIDAD Y VERACIDAD DE LA INFORMACION

5. SEGURIDAD INFORMATICA
	· magnética

· impresa
	· dirección administrativa y financiera

· Archivo central




2.3 COMPONENTE COMUNICACIÓN PÚBLICA
El manual de información y Comunicación Corporativa, se presenta y se discrimina los canales de comunicación organizacional e informativa. (VER MANUAL DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN CORPORATIVA).
2.3.1 ELEMENTO: COMUNICACIÓN ORGANIZACIONAL
El INFIDER garantiza los mecanismos y estrategias de comunicación a su interior con el propósito de difundir a todo nivel sus políticas, planes, programas, proyectos y la gestión de operaciones hacia los cuales se enfoca el accionar de la entidad.

2.3.2 ELEMENTO: COMUNICACIÓN INFORMATIVA
El INFIDER garantiza los mecanismos y estrategias de comunicación para facilitar el acceso a la información que acerca de su funcionamiento, gestión y resultados tienen los diferentes grupos de interés.

2.3.3 ELEMENTO: MEDIOS DE COMUNICACIÓN
El INFIDER garantiza la difusión de información hacia los diferentes grupos de interés mediante la puesta en funcionamiento y el control de los diferentes medios y mecanismos de comunicación como la publicación de la gaceta y la rendición de cuentas.

COMPONENTE COMUNICACIÓN PÚBLICA

	MECI

1000:2005
	CALIDAD NTCGP1000:2004
	PRODUCTO
	CONSULTA
	CUSTODIA

ÁREA 

	2.3.1

ELEMENTO: COMUNICACIÓN ORGANIZACIONAL


	5.1. COMPROMISO DE LA DIRECCION

5.5.  RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y  COMUNICACIÓN

5.5.3.  COMUNICACIÓN INTERNA
	MANUAL DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN CORPORATIVA 

1. POLITICA DE COMUNICACIÓN INSTITUTCIONAL

       SE REQUIERE DE UNA MATRIZ DE COMUNICACIÓN

2. COMUNICACIÓN ENTRE LA DIRECCION Y LOS   SERVIDORES

3. COMUNICACIÓN ENTRE LOS RESPONSABLES DE LOS PROCESOS.
	· magnética

· impresa
	· dirección administrativa y financiera

· Archivo central



	2.3.2

ELEMENTO: COMUNICACIÓN INFORMATIVA


	7.2. PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE

7.2.3. COMUNICACIÓN CON EL CLIENTE
	MANUAL DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN CORPORATIVA
1. COMUNICACIÓN ENTRE LA ENTIDAD Y  LIENTE, ORGANISMOS DE CONTROL Y LOS GRUPOS DE INTERES.

· SE TIENE LA PAG. WEB; EL BUZON DE PQR; LINEA TELEFONICA GRATUITA 018000XXXXXX;

· ACUERDOS DE PLANES DE MEJORAMIENTO CON LA  CG DEL RISARALDA.

· CARTELERA PARA DIVULGACION DEL   PROCESO DE CONTRATACION

· CARTELERA CON INFORMACION Y DATOS DE     UTILIDAD CORPORATIVA.

· CARTELERA PARA PUBLICAR  RESULTADOS   FINANCIEROS DE PERIODO

2. RENDICION DE CUENTAS EN AUDIENCIA PUBLICA

FECHAS DE REALIZACION

3. PUBLICACION DE TRAMITES Y FORMULARIOS OFICIALES

4. MANUAL DE CREDITO, APROBADO 
	· magnética

· impresa
	· dirección administrativa y financiera

· Archivo central




MEDIOS DE COMUNICACIÓN 

	MECI

1000:2005
	CALIDAD NTCGP1000:2004
	PRODUCTO
	CONSULTA
	CUSTODIA

ÁREA

	2.3.3

ELEMENTO: MEDIOS DE COMUNICACIÓN
	5.5. RESPONSABILIDAD AUTORIDAD Y COMUNICACION

5.5.3. COMUNICACIÓN INTERNA

6.3. c.. SERVICIO DE APOYO COMUNICACION

7.2. PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE

2.3.a. .INFORMACION SOBRE PRODUCTO/SERVICIO
	MANUAL DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN CORPORATIVA
1) POLITICA DE COMUNICACIÓN INSTITUTCIONAL

2) SE REQUIERE DE UNA MATRIZ DE COMUNICACIÓN

3) 2.COMUNICACIÓN ENTRE LA DIRECCION Y LOS   SERVIDORES
4) COMUNICACIÓN ENTRE LOS      RESPONSABLES DE LOS PROCESOS.
5) COMUNICACIÓN INTERNA POR EL OUT LOOK
	· magnética

· impresa
	· dirección administrativa y financiera

· Archivo central




3. SUBSISTEMA DE CONTROL DE EVALUACIÓN
El Jefe Asesor de la Oficina Jurídica y  el jefe Oficina Asesora de control Interno, han realizado una revisión a las acciones de mejoramiento en la implementación y armonización del Modelo Estándar de Control Interno (MECI 1000:2005) y el sistema de la gestión de la calidad NTCGP 1000:2004.
3.1 COMPONENTE AUTOEVALUACIÓN
3.1.1 ELEMENTO: AUTOEVALUACIÓN DEL CONTROL
Para determinar la calidad y efectividad de los controles internos a nivel de los procesos y de cada área organizacional el INFIDER evalúa periódicamente la eficacia y la eficiencia de los mismos.

Para ello hace partícipes a los servidores públicos que dirigen y ejecutan los procesos, según el grado de responsabilidad y autoridad que tiene definidos para su operacionalización.

3.1.2 ELEMENTO: AUTOEVALUACIÓN DE LA GESTIÓN
El INFIDER revisa la obtención de las metas y resultados previstos e identifica las desviaciones sobre las cuales se deben tomar los correctivos que garanticen mantener la orientación de la Entidad, basado en el comportamiento de los indicadores de gestión diseñados en los Planes y Programas y en los Procesos de la Entidad.

· El Comité de Coordinación de Control Interno revisa el programa de auditorias de gestión 

· Se cuenta con el procedimiento de auditorias interna

3.2 COMPONENTE EVALUACIÓN INDEPENDIENTE
3.2.1 ELEMENTO: EVALUACIÓN DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
El responsable del control interno de El INFIDER, evalúa el Sistema de Control Interno en forma independiente a la administración para lo cual toma como base el cumplimiento de los objetivos, principios y fundamentos del Sistema de Control Interno, la existencia de los diferentes subsistemas, componentes y elementos y comprueba la efectividad de cada uno de ellos y su interacción para apoyar el cumplimiento de los objetivos de la entidad.

· Anualmente se presenta el informe ejecutivo anual Divulgar anualmente  el informe ejecutivo anual del SCI "

· Se cuenta con el procedimiento de auditorias interna"

· Se presentó ante el comité de Coordinación de Control Interno el Plan de mejoramiento por procesos, dando cumplimiento al cronograma y partiendo de los  resultados de la evaluación de la oficina de Control interno y la autoevaluación de los procesos. 

· Partiendo de las Acciones de mejora individuales a través de la evaluación del Desempeño y los acuerdos de gestión.  "

3.2.2 ELEMENTO: AUDITORÍA INTERNA
El INFIDER ha diseñado un mecanismo que permite realizar un examen sistemático, objetivo e independiente de los procesos, actividades, operaciones y resultados de la entidad, además permite emitir juicios basados en evidencias sobre los aspectos más importantes de la gestión, los resultados obtenidos y la satisfacción de los diferentes grupos de interés.

Control de Evaluación 
	MECI

1000:2005
	CALIDAD NTCGP1000:2004
	PRODUCTO
	CONSULTA
	CUSTODIA

ÁREA 

	3.1.1

ELEMENTO: AUTOEVALUACIÓN DEL CONTROL Y GESTIÓN 


	4.1.c.. REQUISITOS GENERALES

8.2.3. SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LOS PROCESOS

8.2.4. SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL PRODUCTO Y/O SERVICIO
	1. ACTIVIDADES DE SENSIBILIZACION SOBRE LA CULTURA DE LA AUTOEVALUACION

2. PROCEDIMIENTOS DE AUTOEVALUACION DEFINIDOS
	· magnética

· impresa
	· Control Interno

· Comité MECI Y CALIDAD 

· Archivo central



	3.2.1

EVALUACIÓN DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO


	5.6. REVISION POR LA DIRECCION

8.2.2 AUDITORIA INTERNA

8.4 ANALISIS DE DATOS
	EVALUACIÓN SISTEMA E CONTROL INTERNO

ARMONICACIÓN MECI Y CALIDAD – AVANCES 
	· magnética

· impresa
	· Control Interno

· Comité MECI Y CALIDAD 

· Archivo central




3.3 COMPONENTE PLANES DE MEJORAMIENTO
3.3.1 ELEMENTO: PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL
Con base en las recomendaciones y análisis generados en el desarrollo de los Componentes de Auditoría Interna, Evaluación Independiente y las observaciones obtenidas de la evaluación al Sistema de Control Interno, El INFIDER estructura el Plan de Mejoramiento que ha de adelantarse en un periodo determinado que permita el mejoramiento continuo institucional.

· Se presentó ante el comité de Coordinación de Control Interno el Plan de mejoramiento Institucional, con base en la   evaluación de la oficina de Control Interno y los organismos de control según el cronograma.  

· Se presentó ante el comité de Coordinación de Control Interno el Plan de mejoramiento por procesos, dando cumplimiento al cronograma y partiendo de los  resultados de la evaluación de la oficina de Control interno y la autoevaluación de los procesos. 

· "Se presentó ante el comité de Coordinación de Control Interno el Plan de mejoramiento individual, dando cumplimiento al cronograma y partiendo de las Acciones de mejora individuales a través de la evaluación del Desempeño y los acuerdos de gestión.  "

3.3.2 ELEMENTO: PLAN DE MEJORAMIENTO POR PROCESOS
El INFIDER, determina las acciones para subsanar las variaciones presentadas entre las metas esperadas para cada proceso de acuerdo a los indicadores planteados y los resultados alcanzados.

3.3.3 ELEMENTO: PLAN DE MEJORAMIENTO INDIVIDUAL
El INFIDER, establece acciones de mejoramiento a ejecutar para cada uno de sus Servidores Públicos con el objetivo de mejorar su desempeño y el del área organizacional al cual pertenece, en un marco de tiempo y espacio definidos, para una mayor productividad de las actividades y/o tareas bajo su responsabilidad.
PLANES DE MEJORAMIENTO

	MECI

1000:2005
	CALIDAD NTCGP1000:2004
	PRODUCTO
	CONSULTA
	CUSTODIA

ÁREA 

	3.3.1

PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL


	5.6. REVISION POR LA DIRECCION

8.4. ANALISIS DE DATOS

8.5.1 MEJORA CONTINUA

8.5.2.ACCIONES CORRECTIVAS

8.5.3.ACCIONES PREVENTIVAS

6.2.2. d. COMPETENCIA, TOMA DE CONCIENCIA Y FORMACION
	1. PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL CON BASE EN:
· EVALUACION DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO

2. ORGANISMOS DE CONTROL

· PLAN DE MEJORAMIENTO ACORDADO CON LA   C.G DEL RISARALDA.
	· magnética

· impresa
	· Control Interno

· Comité MECI Y CALIDAD 

· TODAS

· Archivo central



	3.3.2

PLAN DE MEJORAMIENTO POR PROCESOS

3.3.3

PLAN DE MEJORAMIENTO INDIVIDUAL
	5.6. REVISION POR LA DIRECCION

8.4. ANALISIS DE DATOS

8.5.1. MEJORA CONTINUA

8.5.2. ACCIONES CORRECTIVAS

8.5.3. ACCIONES PREVENTIVAS

6.2.2. d. COMPETENCIA, TOMA DE CONCIENCIA Y FORMACION


	1. PLAN DE MEJORAMIENTO POR PROCESOS, CON BASE:

· RESULTADOS DE LA O.C.I. Y LA AUTOEVALUACION DE LOS PROCESOS
· ACCIONES DE MEJORA INDIVIDUALES

2. EVALUACION DEL DESEMPENO

3. ACUERDOS DE GESTION
	· magnética

· impresa
	· Control Interno

· Comité MECI Y CALIDAD 

· TDODAS 

· Archivo central




NORMOGRAMA SISTEMA DE CONTROL INTERNO 

El Normograma es un instrumento que le permite a las entidades delimitar su ámbito de responsabilidad, tener un panorama claro sobre la vigencia de las normas que regulan sus actuaciones, evidenciar las relaciones que tiene con otras entidades en el desarrollo de su gestión, identificar posible duplicidad de funciones o  responsabilidades con otros entes públicos y soportar sus planes, programas, procesos, productos y servicios.

El Equipo MECI y CALIDAD lidera la elaboración del Normograma, con el apoyo de todos los Servidores públicos, en especial con el profesional Universitario GERMAN PEÑA GAVIRIA, quien levanto el contenido de las normas de carácter Constitucional, legal, reglamentario y de autorregulación que son aplicables al INFIDER. (VER NORMATIVIDAD GENERAL –  Índice de Normas
El normograma se encuentra estructurado en dos partes 

1.
Normatividad General 

2.
Ámbito normativo que regula el Sistema de Control Interno
Calle  19 n° 7-53 Edificio Lotería del Risaralda piso  4°

Teléfono: 3116844 Ext. 111 – Fax:  3341269

 www.infider.gov.co 
Pereira - Risaralda

