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2.Propésito y Alcance

Alcance: Todas las unidades administrativas del CONADER

Propdsito: Establecer los pasos a seguir para la medicién y monitoreo de Indicadores de gestién y/o desempefio para los
procesos de las distintas unidades administrativas del CONADER, contemplados desde la implementacién del indicador,
monitoreo, el reporte de los resultados, frecuencia de medicién y evaluacién de los mismos. Los cuales mediran si los
procesos estan alcanzando las metas programadas. .

Este documento forma parte del Manual de procedimientos de la Coordinacién de Planificacién y Desarrollo Institucional

3. Glosario

1. Indicador

Son unidades de medicién que permiten evaluar el rendimiento de los procesos internos, ya
sea para medir la rentabilidad, productividad, calidad de servicio, gestién del tiempo, entre

otros

4. DESCRICPION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

4. 1.Recepcion, andlisis y revisién de la informacién

-

No. Actividad Descripcion Responsable
Recibe de forma digital el reporte de indicadores de las unidades
administrativas dentro de los cinco dias habiles de cada inicio de mes.
Recepcion de los | En caso de no estar conforme con el reporte recibido, ho se recibe y se Encargado de
reportes de indica a la unidad administrativa la correccion a realizar.
1 e © Procesos
medicién
Nota: Si los indicadores no son con frgcuencia de medicién mensual, se
reportard que no se cuenta con la medicién ya que por la periodicidad
establecida no corresponde el reporte de los mismos. W
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Andlisis de los

Analiza la informacién contenida en los reportes de medicién de los
indicadores, verifica la tendencia de los datos para evaluar si es necesario

Encargado de

reportes de 2 Procesos
2 . tomar acciones.
medicién
Revisa que los reportes sean segun la frecuencia de medicién establecida
.. en el procedimiento.
Revisién de los PSSR
reporges de Encargado de
3 P e De contar con nuevos indicadores se incorporan a la matriz de Registro Procesos
medicién . . . - . .
de Indicadores, y si se eliminan indicadores, se incorporan a la matriz en
el drea de indicadores eliminados.
Registro de Registra resultados en un Informe General de Indicadores derivados de Encargado de
4 Informacién los reportes de las unidades administrativas Procesos
Revision de Se presentan en reunién de Alta Direccién y de ser necesario ampliar Direccién
5 Informe informacién, se resuelve con la uhidad administrativa correspondiente. Ejecutiva
4.2. Divulgacién de resultados de medicién
Divulgaciéon de | Publicar dentro de la unidad administrativa en un espacio visible para Unidad
6 resultados todo el personal los resultados de las mediciones respectivas. Administrativa
4.3. Actualizacién de Indicadores
No. Actividad Descripcién Responsable
Andlisis y Analiza y actualiza los indicadores correspondientes a su
Actualizacion | procedimiento preferiblemente cada cierre de afio.
7 de Indicadores | De no contar con cambios, informa al Encargado de Procesos. Lider del proceso
4.4. Archivo de Documentacién
No. Actividad Descripcién Responsable
Archivo de Archiva documentos relacionados a la medicién de indicadores de
8 . -y ¥l Encargado de Procesos
Documentacion | forma fisica y digital.
4.5. Medicién y Seguimiento
No. Actividad Descripcion Responsable
Revisa Revisa y actualiza la informacién en los controles internos segtin
9 Controles corresponda. Lider del Proceso
Internos
Medicién de Realiza el analisis en el registro para generar el documento del ,
10 s = : , . . Lider del Proceso
indicadores reporte segun la frecuencia establecida.
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5. Documentacién Relacionada

PRO-GUI-01 Guia Disefio de Indicadores, Analisis y
Presentacién de Resultados

Legales, reglamentos o normativas

N/A

Humanos

Tecnoldgicos

OTROS: CONTROLES INTERNOS
Norma ISO 9001 2015 Registro de Indicadores
- Informe General de Indicadores
6. Control de Registros
TIEMPO DE
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO PROTECCION RECUPERACION | RETENCION | DISPOSICION
Codigo Nombre del Registro Fabe Ubicacion Fisico | Digital | Medio de resguardo Ordenado Por Aiios | Meses o
Responsable
Archivador/ Unidad
Informe General de Encargado de Procesos Laptop Encargado L . 1 0
: Administrativa
Indicadores Procesos X X de Procesos Backup

et e e

DIRECTOR

EJECUTIVO &
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7. Indicadores
PROPOSITO/ FORMULA DE UNIDAD DE | FRECUENCIA | RESPONSABLE (Puesto
WO L SO PEL IR DESCRIPCION cALcuLo. ENS MEDIDA | DE MEDICION y Unidad)
Medir el porcentaje de Cantidad de .
cumplimiento de las reportes de
% de unidades unidades administrativas indicadores
administrativas con reporte | que entregan su reporte entregados en a :
. de indicadores entregado en de indicadores en el tiempo / Cantidad 5% " Teimestral Encargado de Procesos
el tiempo establecido tiempo establecido de Unidades
Administrativas *
*100
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