Resolucion Reglamentaria Numero 037
(Septiembre 20 de 2019)

“Por la cual se adopta la nueva versién del
Procedimiento para la Elaborar el Plan de Accién
Institucional.”

EL CONTRALOR DE BOGOTA, D. C.

En ejercicio de sus atribuciones constitucionales
y legales y en especial las conferidas en el
Acuerdo 658 de 2016, modificado parcialmente
por el Acuerdo 664 de 2017, expedidos por el
Concejo de Bogota D.C. y

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el Articulo 269 de la Consti-
tucion Politica de Colombia, es obligacion de las au-
toridades publicas, disefiar y aplicar en las entidades
publicas, métodos y procedimientos de control interno,
segun la naturaleza de sus funciones, de conformidad
con lo que disponga la ley.

Que de conformidad con los literales b) y ) del articulo 4
delalLey 87 de 1993 “Por la cual se establecen normas
para el ejercicio de control interno en las entidades y
organismos del Estado y se dictan otras disposiciones”,
se deben implementar como elementos del sistema
de control interno institucional la definicion de politi-
cas como guias de accion y procedimientos para la
ejecucion de procesos, asi como, la simplificacion y
actualizacion de normas y procedimientos.

Que el Concejo de Bogota D, C. expidié el Acuerdo
658 de 2016, por el cual se dictan normas sobre orga-
nizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota,
D.C., estableciendo en el articulo 6° que: “En ejercicio
de su autonomia administrativa le corresponde a la
Contraloria de Bogota, D.C., definir todos los aspectos
relacionados con el cumplimiento de sus funciones en
armonia con los principios consagrados en la Consti-
tucion, las leyes y en este Acuerdo’.

Que el numeral 9° del articulo 38 del precitado Acuer-
do, establece como una de las funciones de la Direc-
cion de Planeacion: “Realizar estudios, propuestas e
investigaciones de cardcter técnico sobre desarrollo
administrativo, métodos de trabajo, simplificacion, agi-
lizacion y modernizacion de tramites y procedimientos
y demas asuntos relacionados con la organizacion,
tendientes al mejoramiento de la gestion y de los de-
mas sistemas implementados en la Entidad.”

Que mediante Resolucion Reglamentaria No. 038 del
08 de octubre de 2018, se adoptd la nueva version
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del Modelo Estandar de Control Interno - MECI, en la
Contraloria de Bogota, D.C., de conformidad con lo es-
tablecido en el Decreto 1499 del 2017, modificatorio del
Decreto 1083 de 2015 — Decreto Unico Reglamentario
del Sector Funcién Publica -, con el fin de incorporar
la estructura definida en la Dimensién No. 72 - Control
Interno del Manual Operativo del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion MIPG, la cual opera como
herramienta de gestion que propende por el fortaleci-
miento de los mecanismos, métodos y procedimientos
de control en la entidad.

Que mediante Resolucion Reglamentaria No. 018 de
2018 se adopto la version 14.0 del Procedimiento para
Elaborar el Plan de Accion Institucional.

Que en cumplimiento a la Oportunidad de Mejora No.
2 “Profundizar en el andlisis de datos que se efectla
para formular las acciones y las variables utilizadas
para el disefio de los indicadores, de tal manera que
permitan evidenciar el logro cuantitativo y cualitativo de
dichas acciones”, se formul6 la accion “Ajustar el proce-
dimiento para Elaborar el Plan de Accion Institucional,
con el fin de precisar la metodologia encaminada a la
formulacion de actividades e indicadores”.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Adoptar la nueva versién del
siguiente documento del Sistema Integrado de Ges-
tion — SIG.

[ No. | sUr [ Codigo [  Version
Procedimiento para
1 Elaborar el Plan de PDE-04 15.0
Accion Institucional

ARTICULO SEGUNDO. Es responsabilidad de los
Directores, Subdirectores, Jefes de Oficina y Geren-
tes, velar por la administracion y divulgacion de los
documentos adoptados.

ARTICULO TERCERO. La presente resolucion rige a
partir de la fecha de su publicacién y deroga las dispo-
siciones que le sean contrarias, en especial el numeral
8° del articulo segundo de la Resolucidon Reglamentaria
No. 018 del 07 de marzo de 2018.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota, D.C., a los veinte (20) dias del
mes de septiembre de dos mil diecinueve (2019).

JUAN CARLOS GRANADOS BECERRA
Contralor de Bogota D. C.



Aprobacién Revision Técnica

Firma:
Nombre: Maria Anayme Baron Duran Mercedes Yunda Monroy
Cargo: Contralora Auxiliar Directora Técnica

Dependencia: Despacho Contralor Auxiliar | Direccion de Planeacion

R.R. No. 037 Fecha SEPTIEMBRE 20 DE 2019

1. OBJETIVO

Establecer las actividades para elaborar el Plan de Accion Institucional, como medio para
asegurar la real y efectiva ejecucion de los objetivos y estrategias del Plan Estratégico
Institucional.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia cuando el Contralor de Bogota comunica los lineamientos de la Alta
Direccion, los cuales contienen la orientacion estratégica para la siguiente vigencia y termina
cuando el equipo de gestores del proceso analiza las oportunidades de mejora y determina
la conveniencia o no de formular acciones de mejora, de acuerdo con el Informe de Gestion
del SIG.

3. BASE LEGAL

NORMA FECHA DESCRIPCION

Constitucién

Politica de | 07-jul-1991 Constitucién Politica de Colombia.
Colombia

Por la cual se establecen normas para el ejercicio del Control
Ley 87 29-nov-1993 Interno en las entidades y organismos del estado y se dictan otras
disposiciones, articulo 4, literales a, b y c, articulo 8.

Por la cual se establece la Ley Organica del Plan de Desarrollo,

Ley 152 15-jul-1994 .
articulo 26.
Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad
Ley 190 06-jun-1995 en la administracién publica y se fijan disposiciones con el fin de

erradicar la corrupcion administrativa, articulo 48.

Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
Ley 1474 12-jul-2011 mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de
corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica,
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NORMA FECHA DESCRIPCION
articulo 74.

Por el cual se dictan normas sobre el Sistema Nacional de Control

Decreto 04-nov-1999 Interno de las Entidades y Organismos de la Administracion

2145 Publica del Orden Nacional y Territorial y se dictan otras
disposiciones, articulo 12.

Decreto 943 | 21-may-2014 I\P/l(IJErCell cual se actualiza el Modelo Estandar de Control Interno —
Por el cual se dictan normas sobre organizaciéon y funcionamiento

Acuerdo . de la Contraloria de Bogota, D.C., se modifica su estructura

21-dic-2016 L X . ) :

658 organica e interna, se fijan las funciones de sus dependencias, se
modifica la planta de personal, y se dictan otras disposiciones.
Por el cual se modifica parcialmente el Acuerdo 658 del 21 de
diciembre de 2016, por el cual se dictan normas sobre

Acuerdo o8 organizacién y funcionamiento de la Contraloria de Bogota, D.C.,

-mar-2017 oo - . . .

664 se modifica su estructura organica e interna, se fijan las funciones
de sus dependencias, se modifica la planta de personal, y se
dictan otras disposiciones

Norma Norma Internacional - Requisitos del Sistema de Gestion de la

NTC-ISO 23-sep-2015 Calidad

9001:2015 '

Norma Norma Internacional - Requisitos del Sistema de Gestiéon de

NTC-ISO 23-sep-2015 Ambiental

14001:2015 '

Norma Norma Internacional, Sistema de Gestion de la Calidad -

NTC-ISO 15-oct-2015 ' X

9000:2015 Fundamentos y Vocabulario.

4. DEFINICIONES

ACTIVIDAD: conjunto de tareas concretas que materializan los objetivos y estrategias del
Plan Estratégico Institucional. Su redaccion debe iniciar con un verbo en infinitivo que indique
la accion.

ALTA DIRECCION: persona o grupo de personas que dirigen y controlan al mas alto nivel
una organizacion; para la Contraloria de Bogota D.C., se asimila a los integrantes del Comité
Directivo.

DESCRIPCION DE AVANCES: Campo complementario para dar contexto a los avances y
retrasos en el cumplimiento de metas lo programadas.

DENOMINADOR: indica el nimero de partes iguales en que se ha dividido un entero

ESTRATEGIA: conjunto de acciones que se llevan a cabo en el corto, mediano o largo
plazo, para lograr un determinado objetivo estratégico.

EFECTO: resultado de una accién, que puede darse en el corto, en el mediano o el largo
plazo

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6640 « PP 1-45 « 2019 « SEPTIEMBRE * 23



EVALUACION: valoracion puntual de una intervencion y sus efectos (positivos o negativos,
esperados 0 no) que busca determinar una relacion de causalidad entre estos.

FACILITADOR DE PROCESO: funcionario de la Direccibn de Planeacion que analiza,
orienta, y evalla las estrategias propuestas para la implementacion y el mejoramiento del
Sistema Integrado de Gestion - SIG.

FECHA DE CORTE: corresponde a la fecha en la que se realizO seguimiento segun la
periodicidad establecida por la Entidad.

FORMULA: expresion matematica mediante la cual se calcula el indicador. Se debe
presentar con siglas claras y que, en lo posible, den cuenta del nombre de cada variable.

GESTION: definida por la NTC-ISO 9000 como actividades coordinadas para dirigir y
controlar una organizacion.

GESTOR DE PROCESO: funcionario de las dependencias que conforman el equipo
multidisciplinario de gestores por proceso, con el propdésito de contribuir al logro de los objetivos
institucionales.

HOJA DE VIDA DEL INDICADOR: instrumento que permite documentar la formulacién del
indicador. Permite consignar metas y registrar los resultados, tendencia historica y avances
logrados durante la vida util del indicador.

LINEA BASE: Informacion que describe la situacion previa a una intervencion y con la cual
es posible hacer seguimiento y monitorear objetivos, estrategias, politicas, planes y
programas o efectuar comparaciones relacionadas.

INDICADOR: representacion cuantitativa (variable o relacién entre variables), verificable
objetivamente, a partir del cual se registra, procesa y presenta la informacién necesaria para
medir el avance o retroceso en el logro de un determinado objetivo.

INDICADORES DE DESEMPENO: medidas que describen cuan bien se estan desarrollando
los objetivos de un programa, un proyecto, la gestion de una institucion.

INDICADOR DE EFICACIA: grado en el que se realizan las actividades planeadas y
se logran los resultados planeados.

INDICADOR DE EFICIENCIA: relacién entre el resultado alcanzado (logro) y los
recursos utilizados.

INDICADOR DE EFECTIVIDAD: medida en que la gestién permite el logro de los
resultados planeados con un manejo 6ptimo de los recursos.
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INFORME DE GESTION: documento que evidencia el cumplimiento de las actividades
propuestas en el Plan de Accion encaminadas a la mision, vision, objetivos, y estrategias del
Plan Estratégico Institucional — PEI.

META: valor (objetivo) que espera alcanzar un indicador en un periodo de tiempo especifico.
NOMBRE DEL INDICADOR: expresion verbal, precisa y concreta que identifica el indicador.

NUMERADOR: indica el nimero de partes iguales que se han tomado o considerado de un
entero.

OBJETIVO DEL INDICADOR: Afirmacion clara que expresa una intencién a través de una
accion especifica, debe ser realista, medible y verificable en un plazo determinado,
describiendo la naturaleza y finalidad del indicador.

OBSERVACIONES: reflexiones y recomendaciones que se consideren pertinentes para la
conceptualizacion y comprension del seguimiento relacionado con el cumplimento del
indicador. Actividad desarrollada por el Facilitador de la Direccion de Planeacion.

PLANIFICACION ESTRATEGICA: proceso que antecede al control de gestién, el cual permite
hacer el seguimiento de los objetivos establecidos para el cumplimiento de la misién. Cubre
aspectos de caracter macro que involucran el mediano y largo plazo y apoya la identificacion de
cursos de accion para materializar las prioridades institucionales. Es un proceso continuo que
requiere constante retroalimentacion acerca de como estan funcionando las estrategias.

PLANIFICACION OPERATIVA: generacion de metas y compromisos internos que son parte de
la programacion para lograr los productos en la cantidad y el plazo requerido.

PLAN DE ACCION: documento que se establece para alcanzar los resultados una vez se
han definido los objetivos y las estrategias en el Plan Estratégico Institucional facilitando el
logro de la situacion deseada. Los planes de accién son de caracter operativo y se
desarrollan a nivel de cada una de las dependencias que tienen a cargo la generacién de un
producto final.

PLAN ESTRATEGICO: documento que recoge y difunde las principales lineas de accién y
estrategias que la Entidad se propone adelanta en el corto y mediano plazo, orientadas al
cumplimiento institucional.

PERIODICIDAD DEL REPORTE: corresponde a los periodos de tiempo en que se evalla el
indicador.

PROCESQO: definida por la NTC-ISO 9001 como el conjunto de actividades mutuamente
relacionadas o que interactian que utilizan las entradas para proporcionar un resultado
previsto.
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REGISTRO: documento que presenta resultados los obtenidos o proporciona evidencia de
las actividades realizadas. El registro se debe denominarse de acuerdo a la tipologia
establecida en las Tablas de Retencion Documental — TRD.

RESPONSABLE DE PROCESO: Directivo encargado de garantizar el cumplimiento de los
procedimientos y actividades del proceso a su cargo, su designacion esta definida en el
Manual del Sistema Integrado de Gestion.

RESULTADO: Cantidad lograda o valor registrado del indicador para un periodo especifico.

REVISION: actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacion, eficacia,
eficiencia, efectividad, y calidad del tema objeto de la revision, para alcanzar los objetivos
establecidos. La conveniencia se refiere al grado de alineacion o coherencia del objeto de
revision con las metas y politicas organizacionales, y adecuaciéon a la determinacion de la
suficiencia total de las acciones, decisiones, etc., para cumplir los requisitos.

SEGUIMIENTO: verificacién continGan en el tiempo, que permite conocer el progreso de un
objetivo especifico.

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD - SGC: herramienta de gestién sistemética y
transparente que permite dirigir y evaluar el desempefio institucional, en términos de calidad
y satisfaccion social en la prestacion de servicios a cargo de las entidades.

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - SIG: conjunto de orientaciones, procesos, politicas,
metodologias, instancias e instrumentos enfocados en garantizar un desempefio institucional
articulado y arménico que busque de manera constatable la satisfaccion de los grupos de
interés.

TABLERO DE CONTROL: herramienta de gestion estratégica que permite monitorear y
hacer seguimiento a las actividades establecidas por cada uno de los procesos para el
cumplimiento de los objetivos y estrategias del Plan Estratégico Institucional que se
encuentran inmersas en el Plan de Accion Institucional.

UNIDAD DE MEDIDA: Parte indivisible en la que se mide el indicador; por ejemplo;
porcentaje, hectareas, pesos, etc. sirve de referente para cuantificar la cantidad o tamafio de
una variable.

VARIABLES: descripcion de cada variable de la formula: especificacion precisa de cada una
de las variables con su respectiva sigla.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5.1. Formulacién Plan de Accidn

PUNTOS DE CONTROL/
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Comunica los lineamientos de S
. - Observacion:
la Alta Direccion los cuales . .
. . - Circular de |Esta actividad se debe
1 Contralor contienen la orientacion | | . . : .
. S Lineamientos | cumplir antes de culminar la
estratégica para la siguiente . )
; . vigencia.
vigencia.
Punto de control:
: . Memorando | El equipo de trabajo debe
Conforma el equipo de trabajo, 9
. . conformacién |estar conformado por el
. segun lo establecido en el . . .
Contralor Auxiliar, : equipo de |gestor y funcionarios de la
. Anexo 1. Equipo de Gestores :
5 Director de Proceso y lo comunica via gestores dependencia.
(Responsables de . PGD-07-02
correo electronico 0
Proceso) L C Para los procesos
comunicacion oficial interna. :
Correo conformados por varias
Electronico |dependencias, cada una
debe contar con un gestor.
Director,
Subdirector, Jefe | Consulta el Diagnéstico DOFA
de Oficina, del proceso e incorpora S
: Observacion:
Gerentes Locales, |aquellos  factores  internos . L
. o El diagndstico DOFA por
Profesional o (debilidades y fortalezas) vy
3 P : procesos se  encuentra
Técnico de cada |externos  (oportunidades vy .
g publicado en la Intranet de
proceso amenazas), priorizados (2 o 3) :
X la Entidad.
y referenciadas con el
(Equipo de documento “Plan de Accion”.
Gestores SIG)
Punto de control:
La formulacion la realiza el
equipo de trabajo y socializa
Director, el resultado final a los
Subdirector, Jefe funcionarios de la
de Oficina, dependencia.
Gerentes Locales, |Formulan las actividades e
. oo - .~ | Acta mesa de -
Profesional indicadores siguiendo la guia trabaio Verificar que aquellos
Universitario, del Anexo 2. Metodologia para ! indicadores que en la
4 S T PGD-02-07 . . ! :
Especializadoo [la formulacion del Plan de vigencia anterior arrojaron
Técnico de cada | Accion. resultado o calificacion
Proceso minimo, estén incorporados
en el plan de accion de la
(Equipo de siguiente vigencia 0 en su
Gestores) defecto justificar su no
incorporacion 0
reformulacion.
Para los indicadores que
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

manejan reporte historico,
se debe confrontar el
resultado del indicador
frente a la tendencia para
gque de esta manera se
formule una meta acorde al
comportamiento del
indicador.

Asegurar que los
indicadores formulados
reflejen el cumplimiento de
las actividades establecidas
en el Plan de Accion.

La formulacion del Plan de
Accion del proceso debe ir en
total coherencia con el Plan
Estratégico Institucional, los
Lineamientos de la Alta
Direccion.

Observacion:

En el Acta debe estar
diligenciada la Tabla No. 1.
Criterios para seleccion de
indicadores del Anexo 2 de
este procedimiento.

Profesional
Universitario,
Especializado o
Técnico de cada
Proceso

(Gestor del
Proceso)

Registra informacién de
propuesta de
indicadores, metas y hoja
vida del indicador en
herramienta disefiada para

fin 'y realiza Nota

la

actividades,

de

la
tal
de

Formulacion para aprobacion

del responsable del proceso.

Punto de Control:

El registro de las actividades
en la herramienta disefiada
para tal fin se debe realizar
en los términos indicados
por la Alta Direccion.

Observacion:

Para los Procesos
Direccionamiento Estratégico
y Vigilancia y Control a la
Gestién Fiscal, la informacion
serd registrada por la
Direccion de Planeaciéon en
su calidad de Secretaria
Técnica.

Contralor Auxiliar,
Director

(Responsables de
Proceso)

Analiza la propuesta del Plan

de Accion de su proceso.

Registra nota de aprobacion

por cada uno de

los

Matriz Plan
de Accidn por
proceso y
Hoja de Vida

Punto de control:

Verifica que todas las
dependencias que integran
el proceso hayan formulado
actividades en el Plan de
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

indicadores en la herramienta
disefiada para tal fin, si se
requieren ajustes registrara
nota de revision.

del Indicador
por proceso

Accion.

Observacion:

Los reportes se generan en
el aplicativo y se exportan
en el formato
correspondiente  para ser
archivados en la
dependencia del Proceso
segun Tabla de Retencion
Documental - TRD.

Para los Procesos de
Vigilancia y Control a la
Gestion Fiscal,
Direccionamiento.

Estratégico, el archivo se
hara en la dependencia que
ejerce la  funcibn de
Secretaria Técnica.

Profesional
Universitario o
Especializado

Direccion de

Planeacién

(Facilitador del
Proceso)

Efectla revisién técnica de las
actividades e indicadores del
proceso asignado.

Registra nota de revision en la
herramienta disefiada para tal
fin.

Nota de
revision en la
herramienta
disefiada para
tal fin

Punto de Control:

La revision técnica y notas de
revision deben ir
encaminadas a la
formulacion del Plan de
Accion en total coherencia
con el Plan Estratégico
Institucional, los
Lineamientos de la Alta
Direccion, y la aplicacién del
Anexo 2. Metodologia para
la formulacién del Plan de
Accién. Se debe asegurar
que los indicadores
formulados permitan reflejar
el cumplimiento de las
actividades establecidas en
el Plan de Accion vy
adicionalmente cumplan con
los criterios de la Tabla No.
1. del Anexo 2 de este
procedimiento.

Observacion:

La nota de revisién podréa
ser para evidenciar el
cumplimiento  segin o
establecido o para sugerir
ajustes técnicos.
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PUNTOS DE CONTROL/

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Punto de Control:
Verifica que los ajustes a las
actividades e indicadores se
hayan realizado de
conformidad con las
observaciones indicadas en
Contralor Auxiliar Registra en la herramienta las notas de revision.
Director ' | diseflada para tal fin los ajustes
8 si aplica, de acuerdo con las En caso de no atender las
(Responsables de observaciones registradas en observaciones, el
Igroceso) las notas de revision por parte Responsable del Proceso
de la Direccién de Planeacion. debe argumentar mediante
Outlook o SIGESPRO, la
razon, con base en el punto
de control de la actividad N°4
(Plan Estratégico,
Lineamiento y Anexo N°2).

Profesional
Universitario o
E[;feegé?g,ﬁdeo Genera el consolidado de Plan

9 Planeacion de Accién Institucional y realiza
presentacion para Comité
(Facilitador proceso Directivo.
Direccionamiento
Estratégico)
Punto de control:
El Plan de Accion es
producto de la articulacién
Aprueba el Plan de Accién con el 'Plan Estratégico y los
Contralor, o lineamientos de la Alta
- Institucional presentado por el . I
Contralor Auxiliar, ) P ., ... | Direccion.
Directores. Jefes D|re(I:tor 'lrecnlco de Planez;cmn Acta Comité
10 ) o solicita los ajustes a que haya Directivo .
de Oficina. lugar, en caso de existir ajustes | PGD-02-07 Observacmn._ . .
L . La presentacion se realiza
e regresa a la actividad numero 4 ;
(Comité Directivo). S en PowerPoint tomando
de este procedimiento. . .
como insumo el consolidado
de Plan de Accion que se
genera del tablero de control
como reporte.

Profesional Genera el consolidado de Plan Punto de Control:
Universitario o de Accion Institucional 'y Plan de El Plan de Accion es un
Especializado formula el documento Plan de Accion documento del SIG, para ello

11 Direccion de Accién Institucional aplicando | Institucional |se elaboran dos documentos
Planeacion el Procedimiento para| consolidado |que se deben publicar en la
Mantener la Informacién aprobado Pagina Web e Intranet de la
acilitador proceso | Documentada e istema -04- ntidad:
Facilitador p D tad del Sist PDE-04-03 | Entidad

Direccionamiento

Integrado de Gestion - SIG.
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PUNTOS DE CONTROL/

Especializado

Actualizacion o Eliminacion de

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Estratégico) 1.Plan de Accién consolidado
en formato Excel y PDF,
2.Documento Plan de Accion
Institucional en PDF que
contiene  como  minimo:
portada, presentacion,
objetivos, estrategias, matriz
y control de cambios.
Punto de Control:
La informacién publicada en
Técnico Operativo | Publica el Plan de Accidn la WEB debe es.tar en el link
. -; L . de Transparencia y Acceso
12 Direccion de Institucional en la pagina WEB o A
- ; a la Informacién Publica en
Planeacion e Intranet de la Entidad. L
cumplimiento a la
normatividad (Estatuto
Anticorrupcion).
5.2. Madificacion Plan de Accion
Contralor, Contralor
Auxiliar, Director, |Presenta al responsable del Observacion:
Subdirector, Jefes |proceso Solicitud de Creacion, Anexo N° 1 del
de Oficina, Asesor, | Actualizacion o Eliminacion de Procedimiento para
13 . > i
Gerentes, informacion documentada del Mantener la Informacién
Profesionales, SIG referente al plan de accion Documentada del Sistema
Técnicos o Auxiliar | de su dependencia. Integrado de Gestion — SIG.
Administrativo
Punto de control:
Verifica que las
modificaciones estén en
: : coherencia con el Plan
Revisa, aprueba y remite por - -
. . Estratégico Institucional, los
medio del sistema de ) -
. L - Lineamientos de la Alta
informacion para la gestidon . - L
) Direccion, y la aplicacién del
- documental vigente a la .
Contralor Auxiliar, ; 2 L Anexo 2. Metodologia para
. Direccion de Planeacion la - -
Director. T . Solicitud de |la formulacién del Plan de
Solicitud de Creacion, o S
14 o T modificacion | Accion. Se debe asegurar
Actualizacion o Eliminacion de o
(Responsables de | i PGD-02-01 |que los indicadores
informacion documentada del .
Proceso) X formulados reflejen el
SIG, registrando de manera S
P cumplimiento de las
detallada Unicamente las L .
o . actividades establecidas en
actividades objeto de -
o el Plan de Accion.
modificacion.
El Responsable del Proceso
firma en la casilla
Solicitado Por
Profesional Revisa técnicamente la Punto de Control:
15 Universitario o Solicitud de Creacion, Verificar que las

modificaciones se ajusten a
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PUNTOS DE CONTROL/

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Direccion de informacion documentada del la metodologia establecida
Planeacion SIG, y lo formulado en el Plan en el Anexo 2 de este

de Accibén vigente y entrega al procedimiento.
(Facilitador de Director de Planeacion.
proceso)
En caso de  encontrar
observaciones las presenta al
responsable del proceso via
Outlook o comunicacion oficial
interna.
Contralor Auxiliar, . .
) Realiza los ajustes frente a lo
Director
observado regresando a la
16 o .
actividad numero 13 de este
(Responsables de iy
procedimiento.
Proceso)
Director (a) Técnico | Presenta al Contralor (a) Auxiliar SOI'(.:'.IUd .d'e
17 de Planeacioén las solicitudes recibidas modificacion
' PGD-02-01
Analiza y aprueba las
solicitudes, y las remite a la Observacion:
Direccion de Planeacion. El Contralor (a) Auxiliar como

18 Contralor (a) Responsable del Proceso

Auxiliar En el caso de presentar Direccionamiento Estratégico
observaciones solicita el ajuste y firma en la casilla Aprueba la
regresa a la actividad numero solicitud
13 de este procedimiento.

Solicitud de
modificacion
aprobada
Profesional PGD-02-01
Universitario o | Actualiza la versién del Plan de Punto de Control:
Especializado Accion Institucional. Plan de Se debe asegurar la
Direccioén de Accion trazabilidad durante la
19 Planeacion Solicita la publicacion del Plan | Institucional |vigencia del plan
de Accion Institucional | actualizado. | manteniendo la numeracion
(Facilitador proceso | actualizado en la pagina WEB de las actividades y el cédigo
Direccionamiento | e Intranet de la Entidad Documento | de los indicadores.
Estratégico) Plan de
Accion
Institucional
actualizado

5.3. Seguimiento a Plan de Accién
Profesional Reporta el seguimiento de las Punto de control:
Universitario, actividades en la herramienta Las fechas de reporte y

2 o : . Nota de -
Especializado o | disefiada para tal fin, teniendo seguimiento se establecen
PR : reporte en .
20 | Técnicodecada |en cuenta las variables del Tablero de | &N la Circular de Reporte de
Dependencia indicador. Informacién emitida por la
Control . .
Alta Direccion.
(Gestor del Realiza un analisis sobre el
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Proceso)

avance del indicador frente a la
meta del periodo, relacionando
las tareas realizadas para
cumplir con lo planificado.

La herramienta disefiada
para tal fin se habilitara de
acuerdo a lo establecido en
la “Circular de periodicidad
de reporte de informacion
para el seguimiento,
medicion y evaluacion del
desempefio institucional”.
No podran realizarse
reportes extemporaneos.

Para el PVCGF se debe
confrontar la informacion
recopilada con la registrada
en el aplicativo de la
trazabilidad.

Si requiere adjuntar algun
documento como evidencia
del reporte realizado en la
opcién de adjuntar archivo
puede efectuarse.

21

Directores, Jefes
de Oficina,
Subdirectores

(Jefes de
Dependencia).

Analiza y aprueba el reporte de
la informacion en la
herramienta disefiada para tal
fin 'y realiza nota de
seguimiento para aprobacion
por parte del Responsable de
Proceso.

Nota de
seguimiento
en Tablero
de Control

Punto de control:

Verificar que el seguimiento
y la descripcion de avances
esté en total coherencia con
el Plan Estratégico
Institucional, los
Lineamientos de la Alta
Direccion, la aplicacién del
Anexo 2. Metodologia para
la formulacién del Plan de
Accion.

Verificar que el analisis del
resultado del indicador debe
relacionar el rango en que
se ubica, el porcentaje
alcanzado, el analisis de los
logros obtenidos y el
porcentaje por alcanzar con
respecto a la meta
planteada para el periodo y
el avance con respecto a la
meta anual, con el fin de
asegurar el logro
cuantitativo y cualitativo de
las actividades y sirva de
insumo para la toma de
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL/

OBSERVACIONES
decisiones.
Observacion:
Para el PVCGF la
informacion sera revisada y
reportada por la Direccion de
Planeacion como Secretaria
Técnica.
Revisa notas de seguimiento
de los Jefes de Dependencia
en la herramienta disefiada
para tal fin y apru_el_ag mediante Observacion:
nueva nota de revision.
Para los procesos que
Nota de :
S o cuentan con  Secretaria
Responsables de |En caso de requerir ajustes,| revisién en . - .
22 . - Técnica, esta actividad sera
Proceso del SIG |registra nota de revision Tablero
2 adelantada por la
dirigida a los Jefes de| de Control .
. dependencia que cumple
Dependencia con las : .,
; dicha funcion.
observaciones del caso para
gue sean atendidas y ajustadas
en la herramienta disefiada
para tal fin.
Punto de Control:
Verifica que el seguimiento
reportado por el proceso
sea coherente con el Plan
Estratégico Institucional, los
Lineamientos de la Alta
Direccion, y la aplicacion del
Anexo 2. Metodologia para
la formulaciéon del Plan de
Accion.
Profesional
Universitario o Analiza la informacion Para los indicadores que
Especializado reportada en el seguimiento del Nota de manejan reporte histérico,
Direccion de proceso asignado, registra nota| revisionen |se debe confrontar el
23 o ; L
Planeacion de revision para validar la| Tablerode |resultado del indicador
informacion o sugerir ajustes Control frente a la tendencia con el

(Facilitador de
proceso)

técnicos.

fin de determinar si la meta
esta sub o sobre estimada
para sugerir ajustes
técnicos.

Observacion:

Si el Responsable del
Proceso considera no
realizar los ajustes, debe dar
argumento técnico con base
en el Anexo 2. Metodologia
para la formulacién del Plan
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PUNTOS DE CONTROL/
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
de Accion mediante Outlook
0 SIGESPRO.
. Observacion:
Genera el reporte consolidado S
- La periodicidad de
. del formato Plan de Accion -
Profesional T o elaboracion del Informe de
. L Institucional utilizando la e ;
Universitario o . L seguimiento es trimestral.
- herramienta disefiada para tal .
Especializado fi Plan de Los insumos para la
! > in. o
Direccién de Accion elaboracion se toman de los
24 Planeacion Elabora Informe de consolidado | seguimientos registrados
S . L por todos los procesos.
(Facilitador seguimiento sob}re la E_Jec_ucmn inf d
del Plan de Accion Institucional. | 'nforme de i .
Proceso seguimiento | El Informe seguimiento sirve
D™ | Remte reporte consoldago o| - Flande | inumo pars o) ome
9 Informe al Director (a) de Accion gest yp
Planeacién para aprobacion rend|C|_on de_Ia cuenta ante
) la Auditoria Fiscal.
Punto de control:
Verifica que los documentos
Aprueba el consolidado del Plan de sean coherentes con los
. L o parametros establecidos en
Plan de Accién Institucional e ACC'IOH el Anexo No. 3 del presente
Informe de seguimiento sobre | consolidado. L P
: — : - procedimiento.
o Director Tec_rIJCO de |la _I’Ejecucmn del Plan de
Planeacion Accion. Infor.m('a de El formato para el documento
- L seguimiento | pjan de Accién consolidado
Solicita la publicacion en la Plan de
. » debe ser Excel y PDF, para
WEB e Intranet de la Entidad. Accidn L
Institucional el Informe de Seguimiento
hstitucional | pjan de Accién debe ser
PDF.
5.4. Elaboracion de Informe de Gestion por Procesos
Profesional Elabora propuesta de informe
Universitario, de gestién de la dependencia, Punto de Control:
Especializado o |relacionando los resultados Las fechas de entrega del
Técnicode cada |més relevantes  obtenidos Informe de Gestion se
26 . . C o ;
Dependencia durante el periodo, siguiendo lo establecen en la Circular de
establecido en el Anexo 5y lo Reporte de Informacion.
(Gestor del remite al Responsable de
Proceso) Proceso.
Profesional Consolida el Informe de Punto de Control:
Universitario, Gestion del proceso teniendo Las fechas de entrega del
Especializadoo |en cuenta los parametros Infforme de Gestion se
27 | Técnico de cada |establecidos en siguiendo lo establecen en la Circular de
Dependencia establecido en el Anexo 5 y lo Reporte de Informacion.
remite al Responsable de
(Gestor del Proceso para su aprobacion Observacion:
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PUNTOS DE CONTROL/

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Proceso) Para los procesos que
cuentan con varios
gestores, el consolidado del
informe de gestion del
proceso lo realizara el
Gestor que pertenece a la
Direccién Responsable del
mismo.
Para los Procesos de
Vigilancia y Control a la
Gestion Fiscal,
Direccionamiento
Estratégico, el consolidado
lo hara la dependencia que
ejerce la funcion de
Secretaria Técnica.
Memorando
Revisa y aprueba la forma y| remision de
contenido del Informe. informe de
Gestién por
28 gfoscpeosr:)ssaggssfg Remite a la Direccién de Proceso
Planeacion comunicacion | PGD-07-02
oficial interna para la revision
técnica. Informe de
Gestion del
Proceso
Analiza la informacion
reportada en el informe
teniendo en cuenta el | Comunicacion
. cumplimento de los objetivos, | Interna con
Profesional : 3 .
Universitario o _estrateglas, actividades € ajustes Punto de Control:

- indicadores del Plan de Accién, (Correo . .
Especializado si se requieren ajustes se| electrénico) Con el informe enviado por
Direccioén de L : el proceso el facilitador debe

29 . notifica al proceso via Outlook . . ) .
Planeacion o realizar un informe ejecutivo
y vuelve a la actividad 26. - )
- Comunicacion | 9U€ Servira  como  insumo
(Facilitador de . | Director (a) de| Interna para para la actividad 32.
proceso) Remite ~a irec na pa
Planeacion en caso de no| publicacién
requerir  ajustes para su (Correo
publicacion en la Intranet de la| electrénico)
Entidad.
Asigna al funcionario de la
. . Direccion para publicacion del
30 Director Técnico de Informe de Gestibn de cada

Planeacion

proceso en la Intranet de la
Entidad.

5.4. Elaboracion de Informe de Gestion del SIG
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PUNTOS DE CONTROL/

Entidad.

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Director Técnico de A.S'gna,a funcionario (S).,de la
31 Planeacion Direccion para elaboracion del
Informe de Gestién del SIG.
Observacion:
La periodicidad del Informe
. Elabora Informe de Gestion del de Gestion del SIG es
Profesional . i
. - SIG con base en los informes de semestral (junio y
Universitario o - . .
- la actividad 28 y lo remite al diciembre).
32 Especializado . -
! ” Director (a) de Planeacion para
Direccién de i
Planeacion aprobacion. La estructyra del I_nforme del
SIG podra ser ajustada de
acuerdo a los requerimientos
de la Alta direccion.
Revisa y aprueba el Informe de
Gestion del SIG y lo presenta al Observacion:
Responsable de la Alta| Informede |Su publicacion seréd acorde a
Director Técnico de | Direccién. Gestion del | los términos establecidos por
33 . o
Planeacion SIG la  normatividad externa
Solicita su publicacion en la| consolidado |aplicable (Estatuto
pagina WEB e Intranet de la Anticorrupcion)

34

Contralor Auxiliar,
Director,
Subdirector, Jefes
de Oficina Gerente,
Asesor
Profesionales,
Técnicos

(Gestores de
Procesos)

De acuerdo con el Informe de
Gestion del SIG, analiza las
oportunidades de mejora y
determina la conveniencia de
formular acciones.

Punto de control:

Para el proceso de Vigilancia
y Control a la Gestién Fiscal,
seran aquella(s) aprobada(s)
e incluida(s) en acta equipo

de gestores. Una vez
remitidos los informes de
gestion de cada
Dependencia.

Las oportunidades
formuladas por cada

Direccién se presentaran en
equipo de gestores y se
determinaré cudl o cuales se
deben llevar al plan de
mejoramiento.

Observacion:

En el evento de formular
acciones de mejora, éstas
deben ser llevadas al Plan de
Mejoramiento del proceso.
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6. ANEXOS

Anexo No. 1. Equipo Gestores de Proceso.

Cadigo formato: PDE-04-01
Version: 15.0

EQUIPO GESTORES DE PROCESO Cédigo documento: PDE-04
Version: 15.0

Pagina X de Y

Objetivo.

Contribuir a la o6ptima implementacion del SIG, mejora continua y cumplimiento de los
objetivos institucionales, estrategias, objetivo del proceso, politica institucional y de calidad,
mision y vision institucional, y la gestidn efectiva, eficaz y eficiente del proceso. El equipo de
gestores funciona como el enlace del proceso con la Direccién de Planeacion.

Conformacion.
Responsable del Proceso — Lider.
Funcionario (s) de cada dependencia vinculada al proceso.

Para los procesos conformados por mas de una dependencia los gestores de las
dependencias realizaran los reportes de seguimiento que deben ser validados por el
responsable de la dependencia y del proceso.

Nota: se debe dejar registro de la asignacién del gestor.

Designacion.

Sera potestad del Director o Jefe de Dependencia asignar al Gestor e informar mediante
comunicacion oficial interna a la Direccidbn de Planeacion para mantener el directorio
actualizado.

Funciones del equipo de gestores.

e Analizar datos para la toma de decisiones.

e Realizar reportes de seguimiento en los términos definidos por la Alta Direccion.

e Establecer compromisos y responsabilidades frente a las actividades que se deriven
de las reuniones dirigidas al mejoramiento continuo.

e Elaborar actas de reunion.

e Brindar apoyo a la dependencia en la modificacion de procedimientos y documentos
del Sistema Integrado de Gestion - SIG.

e Velar por la implementacion y seguimiento de las acciones del plan de mejoramiento.

e Garantizar el cumplimiento de las actividades del proceso.

e Direcciones Sectoriales de Fiscalizacion: reportar trazabilidad de las auditorias en el
aplicativo dispuesto para tal fin, verificar que la informacion reportada corresponda a
la ejecucion real en los términos definidos.
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Aspectos que el equipo de gestores debe romper.

Conflicto de intereses y falta de objetividad.

Evitar el sesgo.

Cuestionar sin argumentos técnicos la validez y confiabilidad de los datos.
Tendencia de evaluar el desempenio individual.

COMO ORGANIZAR EL TRABAJO EN EQUIPO

Los equipos de trabajo en cada uno de los procesos del SIG debe estar integrado por el
gestor y personal multidisciplinario que permita la generacion de propuestas para la mejora
continua y el correcto desarrollo del objetivo del proceso, para esto se recomienda la
aplicacion de las siguientes herramientas y métodos:

e Herramientas de analisis de datos”.

Existen herramientas de representacion de informacién que facilitan el andlisis de datos,
ya que permiten observar el comportamiento de los hechos o situaciones, para una
adecuada toma de decisiones por parte de los responsables. La representacion de datos
de forma gréfica ofrece mensajes mas claros para entender el contexto y extraer
conclusiones.

e Lluvia de ideas: creatividad para la mejora.
Es una técnica de pensamiento creativo para estimular la produccion de ideas.

Principios

1. La critica no esta permitida.

2. Lalibertad de pensamiento es indispensable.

3. La cantidad es fundamental.

4. La combinacion y la mejora deben ponerse en practica.

Es recomendable una generacién de ideas individual y una discusién posterior en grupo para
mejorarlas, combinarlas e incluso construir otras nuevas, para esto se deben considerar las
siguientes fases:

Fases lluvia de ideas

1.PREPARACION 2.APLICACION
1.1. Preparar la tarea — 2.1. Presentacion de la sesion

1.1. Preparar el grupo — 2.2. Generacion de ideas

1.1. Preparar el entorno | 2.3. Mejora de ideas

— 2.4. Evaluacion

' Guia para el disefio de un sistema de Evaluacién y Control de Gestién. DAFP’
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Anexo No. 2. Metodologia para la formulacién del Plan de Accién e Indicadores.

Cddigo formato: PDE-04-02
METODOLOGIA PARA LA version: 15.0
p P Cdédigo documento: PDE-04
FORMULACION DEL PLAN DE ACCION Version: 15.0
Pagina X de Y

1. FORMULACION PLAN DE ACCION.

El Plan de Accion facilita el cierre de brechas que existen entre la situacion actual y la
situacion deseada, se desarrolla a nivel de procesos y para su formulacion se debe tener
como marco de referencia el Plan Estratégico Institucional, los Lineamientos de la Alta
Direccién, la Normatividad Aplicable, y el Método de Medicién (indicadores), como lo sefalan
las fases del proceso de Planificacion Estratégica®:

Fases Proceso Planificacion Estratégica

2 Armijo Marianela, Planificacion Estratégica e indicadores de desempefio en el sector publico. Comision Econémica para
América Latina y el Caribe (CEPAL). Chile 2011
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Pasos para formular el Plan de Accién del Proceso

1. IDENTIFICAR

En Plan Estratégico Institucional - PEI

— Obijetivo corporativo al que aporta el proceso y la dependencia

L Estrategia (s) corporativa (s) a las que aportan el proceso y la dependencia
Objetivo del proceso

L Proceso al que pertenece la dependencia (se encuentra en Manual del SIG)

2. FORMULAR LA ACTIVIDAD

Debe ser una accién concreta para generar resultado con base en los propésitos,
objetivos y estrategias del PEI

Se debe formular con la participacion de cada dependencia, si la actividad involucra otro
| proceso y/o dependencia, se debe comunicar al responsable para que esta sea concertada.

Debe ser estratégica evitando formular actividades para acciones operativas del dia a dia

Estructurar con un VERBO (infinitivo) + SUJETO + ELEMENTOS ADICIONALES
I

No utilizar verbos que describen funciones como: apoyar, coordinar, orientar, fomentar,
participar, promover, gestionar, coadyuvar, etc., debido a que no permiten medir el

avance de la accién.

|

Sujeto: objeto sobre el cual recae la

1

Elementos adicionales: Describe el contexto en que se desarrollara la

— Definir fecha de ejecucion.

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6640 « PP 1-63 + 2019 « SEPTIEMBRE + 23



3. FORMULAR INDICADORES

Los indicadores® son insumos necesarios para realizar seguimiento y evaluacion,
entendiéndose por seguimiento la verificacion continua en el tiempo de informacion que
permite conocer el progreso de un objetivo especifico, sin que conlleve al andlisis de
casualidad, situacién que si se contempla en la evaluacion.

¢ES NECESARIO MEDIRLO TODO?

En la mayoria de los casos se estd midiendo lo que es sencillo de medir, pero no
precisamente lo mas significativo, entre otras cosas porque se desconoce el c6mo medirlo.
Por ello, es necesario tener en cuenta estas premisas antes de decidir sobre que medir y
por ende cuales indicadores utilizar:

v' Evitar el disefio de indicadores que inducen a resultados no esperados o
incentivos perversos. Ejemplo: N° de hallazgos / N° de sujetos

v/ Evitar medir atendiendo el criterio de “quedar bien”. Ejemplo: Numero de planes
ejecutados / Numero de planes programados.

v' Medir no garantiza el éxito de una actividad, sino que por el contrario evidencia los
aspectos a reformar de aquellos que hemos decidido monitorear.

v' La esencia y existencia de un indicador sélo se debe dar y justificarse si éste sirve
para la toma de decisiones.

Tomado de: Guia para la construccion y analisis de indicadores de gestién, DAFP. 2018

En consecuencia, una adecuada medicién deberd contar con las siguientes caracteristicas:

1. Ser pertinente, es decir, que las mediciones que se lleven a cabo sean relevantes y
Utiles en el tiempo para facilitar las decisiones que seran tomadas sobre la base de
tales mediciones.

2. Ser precisa, la medicion debe reflejar fielmente la magnitud que se quiere analizar, lo
cual puede conseguirse a través de una buena definicion de las caracteristicas de las
unidades a medir y una adecuada eleccion del instrumento de medicién.

3. Ser oportuna, que se encuentre disponible en el periodo de tiempo en que la
informacion es importante y es relevante para la toma de decisiones, tanto para
corregir como para prevenir.

% Este capitulo se basa en los siguientes documentos:

Guia para disefio, construccioén e interpretacion de indicadores, Departamento Administrativo Nacional de Estadistica - DANE.

Guia para la construccion y analisis de indicadores de gestion, Departamento Administrativo de la Funcién Puablica - DAFP. 2018.

Armijo Marianela, Planificacién Estratégica e indicadores de desempefio en el sector publico. Comisién Econémica para América Latina y el
Caribe - CEPAL. Chile 2011

Bonnefory Juan Cristébal, Armijo Marianela. Indicadores de desempefio en el sector publico. Comisién Econémica para América Latina y el Caribe
- CEPAL. Chile 2005

Guia metodolégica para la formulacién de indicadores. Departamento Nacional de Planeacion — DNP. Bogota 2009.
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4. Ser econGmica, debe existir una proporcionalidad entre los costos incurridos en la
medicion y los beneficios y la relevancia de la medicion.

iTENGA EN CUENTA!

Es preciso tener en cuenta la diferencia entre un dato y el término indicador, para esta
diferenciacion se estable que:

v"Un indicador es una mediciéon ordinal que tiene siempre una direccién o rumbo
esperado.

mientras que

v/ La medicién de un dato seria una mediciéon sobre la cual no podemos decir si es
buena o mala por si sola.

Ejemplo: “monto en beneficios” es un dato sobre el cual no puede establecerse un juicio de
valor, mientras que la “tasa de retorno del control fiscal” es un indicador que nos da cuenta
del caracter positivo o negativo de una situacion.

Tomado de: Guia para la construccion y andlisis de indicadores de gestion, DAFP. 2018

OBJETIVOS DE UN INDICADOR

v' Generar_informacién util para mejorar el proceso de toma de decisiones, el proceso
de disefio, implementacion o evaluacion de un plan, programa, etc.

v" Monitorear el cumplimiento de acuerdos y compromisos.

v Cuantificar los cambios en una situacion que se considera problemética.

v/ Efectuar _seguimiento a los diferentes planes, programas y proyectos que permita
tomar los correctivos oportunos y mejorar la eficiencia y eficacia del proceso en
general.

CARACTERISTICAS BASICAS DE UN INDICADOR

Simplificacion. la realidad en la que se actia es multidimensional, un indicador puede
considerar alguna de tales dimensiones (econémica, social, cultural, politica, etc.), pero no
puede abarcarlas todas.

Medicion. permitir comparar la situacion actual de una dimension de estudio en el tiempo o
respecto a patrones establecidos.

Comunicacion. transmitir informacion acerca de un tema en particular para la toma de
decisiones.
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Oportunidad. obtener informacién de forma adecuada y oportuna, que permita tomar
decisiones para corregir y reorientar la gestion antes de que sea irreversible.

Disponibilidad. facil obtencion, faciles de generar, recolectar y procesatr.

Claridad. tanto para quienes los desarrollen como para quienes los estudien o los tomen
como referencia, para evitar interpretaciones ambiguas.

Finalidad. utiles para la toma de decisiones, cada indicador debe tener un objetivo que
justifique su disefio y adopcion.

Sensibilidad. reflejar el cambio de la variable en el tiempo, es decir, cambiar efectiva y
persistentemente a lo largo de un periodo.

Jerarquia. de acuerdo con el grado de generalidad, los indicadores son globales cuando se
refieren a la organizacibn como un todo y especificos, cuando se refieren a una de las
dependencias o los procesos de esta, es decir, identificar la clase, el tipo o naturaleza del
indicador.

Verificacion. su célculo debe estar adecuadamente soportado y documentado para su
seguimiento y trazabilidad.

TIPOLOGIA DE INDICADORES

v' Indicadores de Eficiencia
Permiten establecer la relaciéon de productividad en el uso de los recursos. Si la medicion se
hace se hace relacionando el costo total de ejercer una actividad (produccion, prestacion de
servicios, etc.) con el nimero de logros, entre menor sea la razén mejor sera la eficiencia del

proceso.

IE (indicador de eficiencia) = Logro alcanzado  *100
Recursos disponibles

Dentro de esta tipologia, se pueden agrupar nombres de indicadores como: Productividad,
Oportunidad, Tiempo, Calidad, Costos, Economia.

Ejemplos

e Oportunidad (tiempo) en la decisién de hallazgos fiscales e indagaciones preliminares
con auto de apertura del proceso o memorando de devolucion.

Traslado oportuno de los hallazgos a las instancias competentes.

Tiempo utilizado en la ejecucion de auditorias regulares.

Tiempo promedio de respuesta a un requerimiento.

Costo de una visita fiscal frente al costo promedio de PAD.

Costo para la ciudad de recuperar un peso ($1,00) por detrimento al patrimonio Distrital.
Precio de adquisicién de sistemas de cémputo frente a precios de mercado.

Beneficios esperados frente al costo de implementacién sistemas tecnolégicos y de
comunicaciones.
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e Ahorro en procesos de formacion a funcionarios por alianzas estrategias.
v Indicadores de Efectividad

Involucra la eficiencia y la eficacia, es decir, el logro de los resultados programados en el
tiempo con los costos mas razonables posibles. Es la medida del impacto de nuestros
productos en el objetivo y el logro, buscan medir aspectos relacionados con la capacidad de
la entidad para atender a las necesidades y demandas de sus usuarios bajo preceptos de
rapidez e inmediatez a la hora de prestar los bienes o servicios que ofrece.

Los indicadores de efectividad buscan identificar los cambios en el objetivo luego de
implementados ciertos planes, programas, proyectos o haber recibido ciertos bienes o
servicios.

Una de las formas para desarrollar indicadores en cualquier entidad es a través de las
encuestas y sondeos de opinion que los grupos de valor llevan a cabo y son depositados en
los buzones destinados para estas actividades.

| = NUmero Usuarios Satisfechos *100
Total Usuarios Encuestados

v Indicadores de Eficacia

Expresan el logro de los objetivos, metas y resultados de un plan, programa, proyecto o
politica.

IC (indicador de cumplimiento) = Meta alcanzada *100
Meta planeada

Las medidas clasicas de eficacia corresponden a las areas que cubren los objetivos de una
entidad a saber son: cobertura, focalizacién y la capacidad de cubrir la demanda:

Cobertura expresion numérica del grado en que las actividades que realiza, o los servicios
que ofrece, las instituciones publicas son capaces de cubrir o satisfacer la demanda total que
por ellos existe. El porcentaje de cobertura de los servicios, actividades o prestaciones, es
siempre una comparacion de la situacion actual respecto al maximo potencial que se puede
entregar.

Focalizacion se relaciona con el nivel de precisién con que las prestaciones y servicios estan
llegando a la poblacién objetivo previamente establecido. Este indicador permite verificar si
los usuarios reales a los que se esta cubriendo coinciden con la poblacion objetivo.

Capacidad de cubrir la_ demanda, es una medicidn mas restringida que la de cobertura y
focalizacion, debido a que independientemente de cual sea la “demanda potencial”, sélo dice
gue parte de la demanda real que se enfrenta esta siendo satisfecha en las condiciones de
tiempo y calidad apropiadas.
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Dentro de esta categoria, se pueden agrupar nombres de indicadores como: Cobertura,
Cumplimiento, Producto, Meta, Logro, Proyecto.

Ejemplos

e Porcentaje de Sujetos auditados.

¢ Nivel de Auditorias ejecutadas.

e Numero de funcionarios capacitados.
e Adquisicion de equipos de Cémputo.

10 PASOS PARA LA CONSTRUCCION DE INDICADORES
Paso 1. Establecer las definiciones estratégicas como referente para la medicion

Antes de comenzar a construir un sistema de indicadores es fundamental haber pasado por
un proceso de planeamiento, los indicadores permiten conocer el grado de cumplimiento de
los objetivos previamente definidos. De esta manera, una primera validacion que es
necesario realizar es si las definiciones estratégicas basicas de la organizacion estan bien
formuladas: Mision, Vision, Objetivos Estratégicos, Estrategias y Plan de Accion.

Construir indicadores presupone, ante todo, tratamiento responsable de la informacién
relacionada con el tema objeto de estudio, el proceso de elaboracion de un indicador esta
constituido por las siguientes etapas:

Etapa 1. Formulacion del problema ¢ qué se quiere medir?

Se deben identificar dos aspectos claves, primero, la identificacibn del objeto de
medicion (politica, programa, proyecto o problemética), y segundo cual es el aspecto
especifico que interesa evaluar de dicho objeto de medicién.

Etapa 2. Definicion de variables

Las variables pueden modificarse o variar en el tiempo y en el espacio; por ejemplo:
edad, género, afios de educacién formal, etc. Una vez identificadas, deben ser
definidas con la mayor rigurosidad posible asignandole un sentido claro, para evitar
gue se originen ambigledades y discusiones sobre sus resultados.

Etapa 3. Seleccion de indicadores y calidad de los datos

Un indicador debe ser de facil comprension e interpretacion y debe permitir establecer
relaciones con otros indicadores utilizados para medir la situacion o fenébmeno en
estudio, es decir, debe ser comparable en el tiempo y en el espacio.

Paso 2. Establecer las areas de desemperio relevantes a medir
Las areas de desempefio a medir (efectividad, eficiencia, eficacia, calidad) surgen del

andlisis de las variables criticas del proceso de produccion (insumos, procesos, productos,
resultados) y que inciden de manera central en la generacion de los resultados esperados.
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¢ Coémo identificar las areas relevantes o factores criticos?

Los indicadores de desempefio en una organizacion estan presentes en toda la extension del
sistema de control de gestion, y como tal aportan a los tres niveles de decisiones de la
planificacion: Estratégica, Control de gestion y Operativa.

Desde esta perspectiva los indicadores son los elementos fundamentales para la toma de
decisiones directivas y para “conversar” sobre el comportamiento de las variables claves y
estratégicas de la organizacion.

El tipo de indicador a construir dependera de las variables (que son los aspectos relevantes)
gque es necesario monitorear para pronunciarse sobre los resultados esperados. En el
siguiente cuadro se ejemplifica la identificacibn de aspectos relevantes que se pueden
implementar para la construccion de indicadores:

Ejemplo de construccién de indicadores

Aspectos
Mision Objetivos y relevantes Indicador Clasificacion Formula
Estrategias de medicion
La Contraloria de
Bogota, D.C., es la . No. sujetos de
; L Medir la .
entidad que vigila la control auditados
I - Fortalecer la cobertura  del B )
gestion fiscal de la - ) ) mediante cualquier
S AR vigilancia y Evaluar la | Cobertura en la | control fiscal en .
Administracién Distrital y R - ; . modalidad de
) control a la gestion fiscal de | vigilancia y | los sujetos de L
de los particulares que o . auditoria  en la
: gestion fiscal | los sujetos de | control a la | control y | .
manejan  fondos o > ) ) vigencia *100/Total
b - desde los control gestion fiscal | particulares que -
bienes publicos, en : de sujetos de control
; . resultados y del D.C. manejan fondos .
aras del mejoramiento ) : de la CB asignados
. ; el impacto. o bienes del i
de la calidad de vida de o . en la resolucién
. Distrito Capital. .
los ciudadanos  del vigente.
Distrito Capital.

Tomado de: Armijo Marianela, Planificacion Estratégica e indicadores de desempefio en el sector publico. Comision Econémica
para América Latina y el Caribe (CEPAL). Chile 2011

¢,Cuantos indicadores construir y de qué tipo? estas son algunas buenas practicas
que ayudan a despejar la pregunta:

v

AN

<]

Los indicadores deben informar sobre las diferentes areas de la organizacion:
estratégica, gestion y operacional.

El nimero de indicadores debe limitarse a una cantidad que apunte a lo esencial.

El conjunto de indicadores debe cubrir las dimensiones del desempefio de manera
integrada: eficiencia, eficacia, calidad y economia. Los insumos (inputs) o productos
(outputs) por si solos no tienen valor informativo para la toma de decisiones.

Los indicadores deben facilitar el conocimiento del desempefio de los procesos.

La organizacion debe ser capaz de utilizar y controlar el numero de indicadores
construidos. Mucha cantidad de informacién puede volverse en contra de los propios
usuarios de dicha informacion.

Los indicadores deben informar sobre el nivel de avance y de progreso hacia el logro
de los resultados finales.
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Tal como se sefalé anteriormente, los indicadores de resultado final o impacto tienen una
resolucion a mediano y largo plazo. Por ejemplo, para saber si un programa de capacitacion
laboral logra mejorar la calidad del empleo de la poblacién beneficiaria, o mas probable es
gue habra que esperar dos o tres afios hasta que se produzcan los efectos esperados.

Para poder evaluar dicho desempefio se deberan aislar un conjunto de factores externos que
pueden estar incidiendo en la variable estudiada que es el empleo de la poblacién
beneficiaria. En siguiente cuadro se muestra un ejemplo de la relacion entre indicadores de
resultado intermedio y final.

Ejemplo indicadores de resultado intermedio y resultado final

Resultado intermedio Resultado final

Porcentaje de trabajadores sin calificacién egresados de un
programa de capacitacion que consiguen un empleo
permanente.

Porcentaje de trabajadores sin calificacion que egresan de
un programa de capacitacion técnica

Tomado de: Armijo Marianela, Planificacion Estratégica e indicadores de desempefio en el sector publico. Comision Econémica
para América Latina y el Caribe (CEPAL). Chile 2011

Paso 3. Formular el nombre del indicador y describir la férmula de céalculo

Una vez que estén definidos los aspectos relevantes que deben ser medidos, los ambitos y
las dimensiones; corresponde construir cada uno de los indicadores. En esta fase debe
establecerse el nombre del indicador y desarrollar las férmulas que permitiran calcular los
algoritmos que daran los valores obtenidos por el indicador.

Definicion del nombre

Todo indicador debe mantener una estructura coherente. Esta se compone de dos
elementos: i) el objeto a cuantificar y ii) la condicion deseada del objeto. A continuacion, se
muestran algunas claves para la formulacion y nombre del indicador:

Debe ser claro, preciso y auto explicativo.

Que cualquier persona entienda qué se mide con ese indicador.

Si se usan siglas o aspectos técnicos, deben definirse en una nota explicativa.

El nombre del indicador debe permitir identificar si su evolucion sera ascendente o
descendente:

AN NI NN

Los indicadores de cobertura, focalizacion, accesibilidad, cumplimiento de programas
de trabajo, etc. son ascendente.

Los indicadores de tiempos promedio de respuesta a los usuarios son descendentes.
Los indicadores que miden capacidad de utilizacion de recursos son ascendentes

Los indicadores que miden errores son descendentes
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Los indicadores que miden satisfaccion de usuarios son ascendentes

Férmula de célculo

La formula de célculo es una relacion matemética de las variables que deben entregar como
resultado lo que dice el nombre del indicador. Los tipos de formulas mas utilizadas en la
construccion de indicadores: son Porcentaje (proporciones), Tasa de variacién, Razén o
promedio, indices

Porcentaje o Proporcion. Presenta el valor relativo de una cifra con respecto de un valor de
referencia igual a 100. Cuando la relacion o el coeficiente corresponde a la misma medida o
expresado en la misma unidad de medida, se debe multiplicar por 100 para obtener el
porcentaje. También se entiende como la relacion entre dos variables o magnitudes que se
expresan de la forma a/b, donde el numerador esta contenido en el denominador, es decir,
igual unidad de medida.

Numerador *100 = X%
Denominador

Ejemplo

Total de hallazgos devueltos *100 = X%
Total de hallazgos remitidos a responsabilidad fiscal

Tasas de variacion. Relacion entre dos magnitudes que se expresa en numero de eventos
frente a una cantidad referente (potencia de 10), y en un periodo de tiempo determinado.

p
Xm0} 3 ‘ ’ Variable aflo t-variadie aflo -1 ‘

> - - = 100
Variable afio t-1 ‘ ’ Variable aflo t-1 ’
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Ejemplo

Tomado de: Armijo Marianela, Planificacién Estratégica e indicadores de desempefio en el sector publico. CEPAL. 2011

Razon o promedio. Relacién entre dos datos, variables o magnitudes, con diferente unidad
de medida, la cual se expresa en la forma a/b, es decir, que los valores del numerador y del
denominador son independientes, ninguno esta contenido en el otro

Numerador = Unidades promedio del numerador
Denominador por cada unidad del denominador

Ejemplo
Tiempo promedio de tramitacion de solicitudes

Tpo, solicitud 1 + Tpo, solicitud21 + Tpo, solicitud n
Total de solicitudes tramitadas

Sumatoria de tiempos de tramitacion de cada solicitud / Total de solicitudes tramitadas =
tiempo promedio por solicitud

indice. Es un valor estadistico que permite establecer las variaciones relativas entre dos o
mas periodos, de los cuales uno de ellos es denominado base, este célculo proporciona un
método simple para establecer cambios que presenta una variable a través del tiempo.

Formula para calcular el indice de variacion: ((Valor afio 1 / Valor afio 0) -1) *100
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Ejemplo
Indice de inflacién o variacion de precios de la canasta familiar (supuesto solo un
producto).

Precio del bien X, para el afio 0 es de $800/unidad y para el afio 1 es de $816/unidad:

Afo base: 0
e Indice de variacion de los precios ((816/800)-1) *100 = 2%
e Indice de variacién de acciones correctivas.

ANO No. de acciones correctivas
2015 80
2016 60

Afo base, 2015
((60/80)-1) x 100 = -25%

Las acciones correctivas disminuyeron en un 25% con respecto al afio
inmediatamente anterior.

Ejemplos estructura del indicador

Kilémetros de red vial Kildbmetros Construidos

nacional (Sujeto)

(Verbo en participio pasado)

CONSEJOS PARA LA FORMULACION DEL INDICADOR

v' Se toma el verbo vy el sujeto del objetivo.
ej.: Construir (verbo) 35 kilémetros de red vial nacional (sujeto)

v'  Se invierte su orden v el verbo se conjuga en participio.
ej.: Kilometros de red vial nacional + construidos

v" Se incluyen elementos de la fase descriptiva del objetivo que den cuenta de
la_localizacién, periodo de tiempo o incluso el nombre especifico de la
intervencion publica asociada.
ej.: Kilometros de red vial nacional + construidos + en Santander

Este indicador se puede transformar si se divide por el total de kilometros de red
vial nacional objetivo y se multiplica por 100 esta fraccion, tal como se muestra a
continuacion:

(kilbmetros de red vial nacional + construidos + en Santander / total de
kilometros de red vial nacional + construidos + objetivos + en Santander)
*100

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6640 « PP 173 « 2019 « SEPTIEMBRE - 23



Paso 4. Validar los indicadores aplicando criterios técnicos

La aplicacion de los criterios de validacién apunta a contar con un conjunto de indicadores
balanceados que permitan satisfacer los requisitos técnicos y las necesidades de
informacion, por lo cual es importante realizar un control de calidad del indicador,
respondiendo a las preguntas planteadas en cada uno de los criterios que se deben tener en
cuenta para la seleccién de indicadores (tabla 1). Si se responde de forma afirmativa a todas
las preguntas, el indicador sera adecuado, de lo contrario se debe considerar la posibilidad
de construir indicadores adicionales y someterlos al mismo control de calidad.

Tabla 1. Criterios para seleccion de indicadores

CRITERIO RESPUESTA
DE PREGU’\EI—?EQIAENER EN SI NO OBJETIVO
SELECCION
¢El indicador expresa qué se Busca que el indicador permita describir la
Pertinencia quiere medir de forma clara y situacion o fenémeno determinado, objeto de

precisa?

la accion.

Funcionalidad

¢ El indicador es monitoreable?

Verifica que el indicador sea medible,
operable y sensible a los cambios registrados
en la situacion inicial

¢La informacion del indicador

Los indicadores deben ser construidos a
partir de variables sobre las cuales exista

Disponibilidad esta disponible? informacién estadistica de tal manera que
P ' puedan ser consultados cuando sea
necesario.
;De dénde provienen los Los datos deben ser medidos siempre bajo
Confiabilidad éatos’? ciertos estandares y la informacion requerida
) debe poseer atributos de calidad estadistica.
Utilidad ¢El indicador es relevante con Que los resultados y andlisis permitan

lo que se quiere medir?

tomar decisiones.

Un indicador debe responder a una necesidad real que haga necesaria su generacion y su
utilizacion; como tal, debe cumplir con requisitos minimos para su entendimiento e
interpretacion por parte de los usuarios (tabla 2).

Tabla 2. Criterios de seleccion relacionados con utilidad y comprensién

CRITERIO DE SELECCION

OBJETIVO

Aplicabilidad

Debe responder a una necesidad real que haga necesaria su generacion y su
utilizacién.

No redundancia

Debe expresar por si mismo al fendbmeno sin ser redundante con otros
indicadores. Existe la posibilidad que dos indicadores se encuentren altamente
correlacionados, esto hace que la informaciéon contenida en estos sea muy
similar, lo cual indicaria la posibilidad de utilizar uno de ellos. En lo posible, se
debe construir un solo indicador por proceso objeto de medicién.

Interpretabilidad

Debe ser facil de entender para todos, especialistas y no especialistas.

Comparabilidad

Debe ser comparable en el tiempo siempre y cuando utilice como base la
misma informacion.

Oportunidad

Debe ser mensurable inmediatamente se tiene disponible los datos que
interrelaciona. Debe construirse en el corto plazo para facilitar la evaluacion y
el reajuste de los procesos para alcanzar las metas.
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Paso 5. Recopilar los datos

Los datos pueden provenir de distintas fuentes como informacién contable-presupuestaria,
estadisticas de produccion fisica, cargas de trabajo del personal, encuestas, estudios
especiales, benchmarking®, etc.

Paso 6. Establecer las metas

Las metas expresan el nivel de desempefio a alcanzar y se vinculan a los indicadores,
proveyendo la base para la planificacion operativa y el presupuesto, deben ser
cuantificables, alcanzables, concretas, realizables y verificables, que indiquen claramente el
resultado esperado en un periodo de tiempo determinado, teniendo en cuenta la realidad y
los recursos disponibles (financieros, humanos, fisicos y tecnoldgicos).

Las caracteristicas principales de las metas son:

v' Especifican un desempefio medible (se expresan en unidades de medidas, tales
como porcentajes, cantidades, dias promedio, etc.)

v' Especifica la fecha tope o el periodo de cumplimiento (trimestral, bimestral, anual,
guinquenal, etc.). En la Contraloria de Bogota D.C., la meta se determina de acuerdo
a los periodos de seguimiento establecidos por la Alta Direccion.

El establecimiento de las metas tiene cierta complejidad en la medida que se establece el
compromiso por el desempefio esperado, el cual serd sometido posteriormente a un
monitoreo y/o evaluacién. Desde esta perspectiva las metas deben cumplir con ciertos
requisitos:

v' Su establecimiento debe considerar diferentes parametros (desempefio histérico,
comportamiento del indicador en el pasado, linea base, programas similares,
estandares).

Deben ser posibles de cumplir por la institucion con los recursos financieros,
humanos, fisicos y tecnoldgicos disponibles.

El logro de la meta es responsabilidad de la dependencia que la formula.

Debe ser realistas y financiables, pero representar un desafio significativo.

Deben establecerse para ser cumplidas en un plazo determinado.

Deben expresar claramente el ambito geografico que cubre.

Deben ser conocidas y acordadas con los ejecutores de las distintas areas
(establecer los responsables por el cumplimiento)

Deben mantener y superar el resultado de la vigencia inmediatamente anterior (linea
base) o el promedio del desempefio historico.

Deben conocer el desempefio de entidades similares (benchmarking).

Deben cumplir con estandares aplicados a normas técnicas o legales.

NN N

(\

AN

* Benchmarking: Proceso mediante el cual se consolida informacién y se obtienen nuevas ideas a través de la comparacién de
resultados obtenidos por otras entidades similares, que han evidenciado mejores practicas en el desempefio de las actividades,
es decir, se debe comparar con el mejor
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v' La unidad de medida de la meta debe ser consistente con la combinacién de las
unidades de medida de la relacion matematica establecida en la formula y el tipo del
indicador.

La meta debe ser coherente con la linea base y la tendencia del Indicador (creciente,
decreciente o constante), si el indicador es de tendencia decreciente, el valor de las metas
debe ser inferior a la linea base y/o a la meta inmediatamente anterior; si el indicador es
creciente la meta debe ser superior a la linea base y/ a la meta inmediatamente anterior; si
el indicador es constante la meta para todos los periodos debe ser la misma.

Ejemplo

Tipo Indicador Linea Meta Meta Meta Meta
base 1° Trimestre 2° Trimestre 3° Trimestre 4° Trimestre

Decreciente 16 15 14 13 12

Creciente 65% 70% 75% 80% 85%

Constante 100% 100% 100% 100% 100%

Para la formulacion de las metas se recomienda contemplar el comportamiento histérico y los
recursos financieros, técnicos, y/o humanos que se requieran para lograr cada uno de los
resultados propuestos.

Para la definicion de la meta, se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:
Indicador Nuevo

v" Verificar si existen historicos.
v" Revisar si existen indicadores del mismo tipo en otras entidades o dependencias,
como referente de mejores précticas.

Indicador Existente

v' Revisar los datos histéricos del indicador y el analisis de tendencia.

v" Revisar indicadores del mismo tipo utilizados por otras entidades o dependencias
como referente de mejores précticas.

v Analizar el comportamiento del proceso, cambios internos o externos del contexto de
la organizacion que pueden afectar considerablemente la formulacién de la meta.

v' Las metas establecidas (menores al 100%) se han alcanzado continuamente durante
los periodos analizados, razon por la cual se debe contemplar un incremento en la
meta.

v' Las metas (igual al 100%) se han alcanzado durante periodos continuos, razén por la
cual se debe replantear la formulacion del indicador.

Metas de periodo
Se subdivide la meta anual segun la periodicidad de medicion del indicador, es decir, si el

indicador tiene periodicidad trimestral, se programaran metas trimestrales; si la periodicidad
es semestral, se programaran metas semestrales y si es anual, la programacion sera anual.
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A continuacion, se presentan los principales problemas detectados en el proceso de
formulacion de metas y las consecuencias sobre la calidad de las mismas para el monitoreo
y la evaluacion:

Problemas frecuentes en el establecimiento de las metas

Problemas

Consecuencias

No existen o no se construyen los medios de verificacién

La evaluacion (el juicio sobre el desempefio no es
confiable)

Los supuestos no son pertinentes (se imputan aspectos
que la institucién si controla)

Las metas estimulan un desempefio poco innovador y
desafiante

No existen datos disponibles para estimar la linea base

Riesgo se sobre o subvalorar la meta

La instituciébn desconoce estandares de entidades
similares

No es posible evaluar respecto de las mejores practicas

Trampa de la medicién: se muestra como resultados (y
se hace) solo lo que se puede medir

No es posible avanzar hacia la mejora de los resultados
relevantes para la organizacién y por ende para la
ciudadania

Linea base

La linea base es el dato que se tomara como inicio para establecer los valores futuros a
alcanzar por el indicador, los que servirdn para evaluar el grado de consecucion de las
metas. Cuando el indicador se construye por primera vez, puede que no exista un valor
base. Una vez realizada la primera medicion, se tomara como linea de base el ultimo dato
obtenido.

La informacion que requiere la linea base es: el valor del indicador, el afio al que se refiere
ese valor, y el periodo (se utiliza cuando en un afio se realizan diversas mediciones).

Estdndares de comparacion

v

Pasado. Hace referencia a los datos historicos, resultados anteriores del mismo

objetivo o la propia Linea Base.

Presente. Experiencia del analista o evaluador del indicador, principalmente frente a
los fendbmenos gue no tienen registro alguno.

Futuro. Relacionado con las metas propuestas, las cuales son los referentes para
determinar el grado de cumplimiento al objetivo propuesto.

Benchmarking. Proceso mediante el cual se consolida informacion y se obtienen
nuevas ideas a través de la comparacion de resultados obtenidos por otras entidades
similares, que han evidenciado mejores practicas en el desempefio de las

actividades.

Acotarse en el tiempo, debe contener la fecha limite en la cual se prevé ejecutar,
evacuar o desarrollar la actividad propuesta.
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v Identificar_el beneficiario, de forma implicita o explicita. Para la Contraloria de
Bogota, D.C., las actividades de las dependencias que no logren identificar de
manera explicita el beneficiario, este seré en fin ultimo la misma entidad (mision).

Los anteriores datos se deben incorporar en el Aplicativo disefiado para tal fin que hacen
parte del procedimiento.

Ejemplos

Desarrollar durante la vigencia 2016, dos (2) programas de pedagogia social, formativa e
ilustrativa en articulacion con el control fiscal, dirigido a los contralores estudiantiles.

Hacer la relatoria al 70% de los conceptos emitidos por la Oficina Asesora Juridica durante el
afio 2016.

Realizar jornadas de fortalecimiento sobre clima organizacional en temas de comunicacion,
resolucion de conflictos y trabajo en equipo, al 70% de los funcionarios de la Contraloria de
Bogota D.C., durante la vigencia 2016.

Rangos de Calificacion

Establece intervalos o limites de calificacion que se toman como referencia para determinar si el
resultado obtenido en un periodo especifico es Minimo, Aceptable o Satisfactorio, asi:

v’ Satisfactorio. Calificacion que se obtendra cuando el cumplimiento porcentual de la
meta sea igual o superior al establecido con respecto a la meta. (<=90%).

v' Aceptable. Calificacion que se obtendra cuando el cumplimiento porcentual de la
meta sea menor al valor establecido como superior y mayor al establecido como
Minimo. (<90% y <80%).

v" Minimo. Calificaciéon que se obtendra cuando el cumplimiento porcentual de la meta
sea igual o inferior con respecto a la meta. <=80%.

Para indicadores que requieren rangos especiales, el disefio de los mismos debe ser
coordinado con el facilitador de planeacion.

Paso 7. Establecer supuestos

Los supuestos son:
v Aspectos no controlables por la institucion
v' Variaciones del tipo de cambio, o de determinados precios que pueden afectar
niveles de ingresos esperados, tarifas, etc.
v' Aprobaciones de procesos por entes externos en la que hay probada posibilidad
(norma o procedimiento externo que puede alterar la programacion)

Paso 8. Monitorear y evaluar
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El monitoreo de los indicadores es el proceso que nos permite ir chequeando el
comportamiento de éstos en alguna frecuencia determinada, la cual puede ser mensual,
trimestral, semestral, anual, etc.

El proceso de interpretacion de los resultados logrados sobre la base del monitoreo
realizado, es lo que nos permite evaluar, o sea decir si el desempefio se ajusta a lo
programado, si es adecuado o no esta dentro de los parametros considerados. Este proceso
de evaluacion sera el que finalmente me permitira tomar decisiones, comunicar e informar.

¢, Como interpretar los resultados?

No hay una medida Unica que demuestre por si sola el desempefio de la institucion, por lo
gue es fundamental contar con una combinacién de ellas, dado que ciertos indicadores
pueden ser contradictorios entre ellos y es necesario asegurarse que el desempefio en su
conjunto ha sido adecuado.

Sobre lo planeado o presupuestado

Esta referencia implica tener como punto de comparacion las metas que la organizacion
establece, y su determinaciéon en términos de a). Realismo: deben ser financiadas con los
recursos presupuestarios sobre los cuales se estad realizando la programacion, y b)
Expresion de mejora concreta (ya sea en eficiencia, eficacia, calidad o economia).

Respecto de otras instituciones similares o comparables

Al comparar resultados con instituciones similares se debe tener especial cuidado en
seleccionar una institucion que sea estrictamente semejante, en términos de las variables
gue tienen mayor incidencia sobre el desempefio, tales como recursos, tecnologia,
capacidades instaladas, area a la cual se dirigen los productos, tipo de clientes, etc.

Paso 9. Comunicar e informar

La comunicacion e informacion del desempefio logrado, es un tema clave que esta
relacionado

con la elaboracion de los informes tanto a los niveles directivos como a los Organos de
Control Externo o a los usuarios. Elementos basicos a tener en cuenta en los reportes de
informacion de desempefio:

1. La comunicacién de los resultados tiene que estar focalizada en los aspectos claves
de la gestién con mensajes simples, directos y demostrables.

2. El contenido de la comunicacion en lo posible debe ser educativo considerando las
necesidades de informacién de los diferentes tipos de usuarios. La informacion debe
ser entregada en reportes que tengan alguna periodicidad atil para la toma de
decisiones.

Paso 10. Documentacion del indicador

Una vez agotadas las fases anteriores, lo que sigue se refiere a la documentacion del
indicador definiendo de manera concreta y coherente con la unidad de analisis, todos los
elementos que lo configuran. Con base en lo anterior se debe construir como instrumento
metodoldgico de resumen, la ficha técnica del indicador o hoja de vida, optimizando el uso y
aprovechamiento de la informacién disponible por parte de los usuarios. La documentacion
de indicador constituye el Anexo N° 4 de este procedimiento.
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Anexo No. 3. Plan de Accion Institucional

Cdédigo formato: PDE-04-03
Version: 15.0

Plan de Accion Institucional Cédigo documento: PDE-04
Version: XX

Pagina X de Y

Este anexo corresponde al formato PDE-04-03 Plan de Accion Institucional que genera la
herramienta Tablero de Control una vez realizada la formulacion de actividades, indicadores
y metas, reporte, seguimiento y modificaciones por parte de los procesos.

Anexo No. 4. Hoja de Vida del Indicador.

Cadigo formato: PDE-04-04
Version: 15.0

HOJA DE VIDA DEL INDICADOR. Cédigo documento: PDE-04
Version: XX

Pagina X de Y

Este anexo corresponde al formato PDE-04-04 Hoja de Vida del Indicador que genera la
herramienta Tablero de Control una vez realizada la formulaciéon de actividades, indicadores
y metas, reporte, seguimiento y modificaciones por parte de los procesos.

Anexo No. 5. Estructura Informe de Gestién por Proceso.

Cddigo formato: PDE-04-05
) Version: 15.0
ESTRUCTURA INFORME DE GESTION POR Cddigo documento: PDE-04
PROCESO 2
Version: 15.0
Pagina X de Y

El informe de gestion por procesos muestra resultados clave de la gestion realizada, logros
alcanzados, proyecciones y la contribucion de la dependencia o proceso al cumplimiento de
la mision institucional, objetivos y estrategias del Plan Estratégico Institucional, se considera
un insumo fundamental para la toma de decisiones por parte de la Alta Direccion, la mejora
continua y el incremento de la capacidad institucional.

El primer paso para elaborar un informe de gestién es definir a quien va dirigido y cual es su
proposito, su redaccién de ser ejecutiva y explicativa.

Para la construccién del informe de gestién se deben tener en cuenta los siguientes insumos:
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Documento

PLAN
ESTRATEGICO
INSTITUCIONAL

INSUMO

Objetivo del proceso descrito en el manual
del Sistema Integrado de Gestion.

Seguimiento al Plan de accion.

Resultados de los planes y programas
institucionales.

Seguimientos de los planes de
mejoramiento.

Otras actividades relevantes que han
contribuido al cumplimiento del Plan
Estratégico y que no han sido

contempladas en el Plan de accion.

ACTIVIDAD
Comparar:
Ejecutado /Programado
*100
EFICACIA

Meta / Ejecutado *100
EFICIENCIA

Impacto de los resultados
EFECTIVIDAD

ECONOMIA
CALIDAD
¢De qué manera se ha
cumplido con el Objetivo

del Proceso?

ANALISIS DE DATOS

SALIDA

Informe de Gestion

de acuerdo con la

Circular de reporte
de informacion.

Estructura del Informe de Gestiéon

Portada

Informe de Gestion con fecha de corte

Nombre Contralor

Cargo

Nombre Contralor Auxiliar

Cargo

Nombre del Proceso
Nombre del Responsable Proceso

Cargo

Fecha de Presentacién

Nota: La estructura del Informe de Gestion podra ser ajustada de acuerdo a los requerimientos
de la Alta Direccion.
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Tabla de Contenido
Presentacion.

1. Resultados de la Gestion (Analisis de datos): aporte que cada dependencia 0 proceso
realiza al cumplimiento de los objetivos del Plan Estratégico. Para este punto se tendra
en cuenta:

1.1. Analisis Plan de Accion. Cada proceso debe analizar el resultado de cada uno de
los indicadores definidos en el Plan de Accion.

1.2. Otros resultados. Relacionar aquellos resultados relevantes del proceso que han
contribuido al cumplimiento del Plan Estratégico y que no han sido contemplados en
el Plan de Accion, como es el caso del seguimiento a los otros planes y
programas definidos como documentos en el Manual del Sistema Integrado de
Gestion - SIG.

1.3. Satisfaccion del cliente. Aplica Unicamente para el Proceso de Participacion
Ciudadana y Comunicacion con Partes Interesadas.

Nota. Los resultados de los procesos deben reflejar tendencias (comparativos) de los
resultados mas relevantes.

2. Seguimiento Plan de Mejoramiento y Mapa de Riesgos: Breve andlisis sobre estado y
avance de las acciones contempladas.

3. Oportunidades de Mejora. Con base en los resultados identificar oportunidades de
mejora, estas deberan ser analizadas por el equipo de gestores quienes determinaran si
se llevan a Plan de Mejoramiento.

4. Conclusiones: sintesis de los logros obtenidos por la gestion del proceso enfocado al
cumplimento de la planeacion estratégica de la Entidad.

Nota: La estructura del Informe del SIG podra ser ajustada de acuerdo a los requerimientos de
la Alta Direccion.
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7. CONTROL DE CAMBIOS

Version RR,' No. ~ Descripcidon de la modificacion
Fecha Dia mes afio
R.R. 044 - . .
1.0 30 noviembre 2005, Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. 017 . , .
2.0 2 agosto 2006, Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. 022 . . .
3.0 23 nov 2007 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. 028 - , .
4.0 3 nov 2009 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. 016 - . .
5.0 31 mayo 2010 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. 017 - , .
6.0 29 junio2011 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. 026 - . .
7.0 20 dic 2012 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. 021 . , .
8.0 11 junio 2013 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. 001 - . .
9.0 03 enero 2014 Ver procedimiento, link normatividad.
10.0 R.R. 016
) 8 mayo 2014 Ver procedimiento link normatividad.
R.R. 055 - . .
11.0 21 sep 2015 Ver procedimiento link normatividad.
R.R. 032 - . .
12.0 22 sep 2016 Ver procedimiento link normatividad.
El procedimiento cambia de versién 13.0 a 14.0.
Se incluye en base legal las normas técnicas NTC-ISO
9001:2015, Norma NTC-ISO 14001:2015 y Norma NTC -
13.0 R.R 048 ISO 9000:2015.
' 29 dic 2017
En la descripcibn de procedimiento se ajustaron las
actividades, con el fin de crear el enlace con el
diagnéstico de la matriz — DOFA (debilidades,
oportunidades, fortalezas y amenazas).
El procedimiento cambia de versién 14.0 a 15.0.
Se realizaron ajustes en el procedimiento con el fin de
14.0 R.R. No. 018 precisar la metodologia encaminada a la formulacion de
' 07 marzo 2018 actividades e indicadores y de esta manera reflejar el nivel
cumplimiento de las acciones establecidas, los efectos de
las mismas y que sirvan como insumo para la toma de
decisiones.
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Version

RR. No.
Fecha Dia mes afo

Descripcién de la modificacion

Por otra parte, se dividieron las actividades de elaboracion
del informe de gestion por procesos y el de Elaboracién
de Informe de Gestion del SIG.

Se realizaron modificaciones en los anexos de la siguiente
manera:

Anexo 1: se actualizo el nombre del anexo por gestores
del proceso.

Anexo 2: se complementé la metodologia para la
formulacion de actividades e indicadores del plan de
accion.

Anexo 3 y 4: Se modifico aclarando que la informacion
con respecto a la formulacion de actividades, indicadores
y metas, reporte, seguimiento y modificaciones por parte
de los procesos quedara registrada en el aplicativo para

tal fin.

R.R. No. 037

15.0 20 septiembre 2019

EMPRESA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA ESP

Resolucion Numero 0911
(Septiembre 17 de 2019)

POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA LA
RESOLUCION NUMERO 0503 DEL 27 DE JULIO
DE 2017 POR LA CUAL SE ACOTA, SE ANUNCIA

Y SE DECLARA DE UTILIDAD PUBLICA LA

ZONA DE TERRENO REQUERIDA PARA LA

CONSTRUCCION DEL INTERCEPTOR ZONA

FRANCA DE FONTIBON EN BOGOTA D.C.

LA DIRECTORA ADMINISTRATIVA DE BIENES
RAICES DE LA EMPRESA DE ACUEDUCTO Y
ALCANTARILLADO DE BOGOTA ESP.,,
en uso de sus facultades delegatarias conferidas
mediante resolucion de delegacion de funciones
No. 0131 del 14 de febrero de 2019 modificada
por la resolucion No. 145 de 19 de febrero
de 2019, de la Gerencia General y de las
atribuciones legales y estatutarias y en especial
las conferidas en el Capitulo lll de la Ley 92 de
1989, modificado por la Ley 388 de 1997, y

CONSIDERANDO:
Que mediante oficios Nos 25510-2017-00991 del

20 de junio de 2017, 25510-2013-00766 de 07 de
mayo de 2013, 25510-2013-01898 18 de mayo de
2013, 25510-2013-00428 de 26 de febrero de 2014,
25510-20155-00265 de 13 de febrero de 2015 y
25510-2016-01858 de 02 de noviembre de 2016, la
Direccién de Red Troncal de Alcantarillado de la Em-
presa de Acueducto y Alcantarillado Bogota — ESP.,
solicité iniciar el proceso de adquisicion predial de las
franjas de terreno requeridas para la construccion del
Interceptor Zona Franca.

Que la EAAB — ESP, expidi6 la resolucién No. 0503 de
27 dejulio de 2017 por la cual se acota, se anunciay se
declara de utilidad puablica la zona de terreno requerida
para la construccién del interceptor Zona Franca de
Fontibon en Bogota D.C.

Que mediante oficio EAB-1226-0OB-0519-078 del 9
de mayo de 2019, el Consorcio Alianza 1187 solicito
a la EAAB — ESP, evaluar el cambio de trazado del
interceptor entre las camaras C0O1l y C02 y el carre-
teable de ingreso Lumbrera C-02, “...con el fin de dar
alcance a la Declaratoria de Utilidad Publica de Zona
Franca y poder ofertar al predio de Holcim Colombia
S.A. e incluir dentro de esta declaratoria la Lumbrera
C-02y su carreteable de ingreso, ubicaciones contem-
pladas dentro de los lotes #3 con Chip Catastral AA-
A0190DDMS, #3A con Chip Catastral AAA0154NACN
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