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Nombre: Andrés Castro Franco ombre: Biviana Dugue Toro
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1. OBJETIVO

Establecer las actividades para la formulacidon, seguimiento y modificacion del Plan de
Accién, como medio para asegurar la real y efectiva ejecuciéon del Plan Estratégico
Institucional.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia cuando el Contralor de Bogota comunica lo
Direccion, los cuales contienen la orientacion estratégica para la
cuando el equipo de gestores del proceso analiza las oportuni

la conveniencia o no de formular acciones de mejora, de acuerdo co
del SIG.

Informe de Gestion

3. BASE LEGAL

TIPO DE FECHA
NORMA (dd/mm/aa)
Constitucion
Politica de | 07/07/1991 lombia
Colombia
lecen normas para el ejercicio del
Ley 87 29/11/1993 en las entidades y organismos del estado

Ley 152 rrollo”, articulo 26.
la cual se dictan normas tendientes a preservar la
Ley 190 ralidad en la administracion puablica y se fijan

disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion
administrativa", articulo 48.

“Por el cual se dictan normas sobre el Sistema Nacional
de Control Interno de las Entidades y Organismos de la
Administracion Publica del Orden Nacional y Territorial y
se dictan otras disposiciones”, articulo 12.

“Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancién de
actos de corrupcion y la efectividad del control de la
gestion publica”, articulo 74.

“Por el cual se dictan normas sobre organizacion y
funcionamiento de la Contraloria de Bogota, D.C., se
Acuerdo 519 26/12/2012 | modifica su estructura organica e interna, se fijan las
funciones de sus dependencias, se modifica su planta de
personal y se ajustan el sistema de nomenclatura y los

12/07/2011




@ PROCEDIMIENTO PARA LA Codigo formato: PGD-01-002
\_) FORMULACION, SEGUIMIENTO Y |- o o7

CONTRALORIA MODIFICACION DEL PLAN DE Versién: 12.0

DE BOGOTA, D.C. ACCION Pagina 3 de 41
TIPO DE FECHA i
NORMA (dd/mm/aa) DESCRIPCION

grados salariales de la planta de personal y se dictan
otras disposiciones”.

Por el cual se actualiza el Modelo Estandar de Control
Interno —MECI.

Por la cual se reglamentan los comités de
Resolucion 001 | 15/01/2015 | Coordinacién del Sistema de Control 'Interno dej la
Contraloria de Bogot4, D.C.

Por la cual se adopta la nuev
documentos del Sistema Integro

Decreto 943 21/05/2014

Resolucién 016 | 29/05/2015 de alg

——

4. DEFINICIONES

Actividad: conjunto de acciones concretas, que ej
resultado especifico que materializa tanto los o
procesos, como el aporte e incidencia sobre los pro
Objetivos Corporativos. Su redaccién debe iniciar con
accion.

Estratégico y de los
infinitivo que indique la

Estrategia: Conjunto de acciones
objetivo de lograr el fin propuesto.

Gestion: conjunto d
entidad, involucra la
gestion parte del direc

vidades coordinadas, para dirigir y controlar una
iones orientadas a cumplir la misién institucional. La
ratégico que involucra la misidn, la vision, las politicas
asignacion de recursos para obtener los resultados en
la forma mas i le. Este proceso es dinamico y permanente y se lleva a

fani apoyadas en los flujos de informacién, el control, la evaluacion, el
organizacional.

funcionario de las dependencias que conforman el equipo

: del Indicador: instrumento que permite documentar el proceso de formulacién
del indicador, con el propésito de coadyuvar en su interpretacién. Permite consignar metas y
registrar los resultados y avances logrados durante la vida util del indicador?.

Indicador: representacion cuantitativa (variable o relacion entre variables), verificable
objetivamente, a partir del cual se registra, procesa y presenta la informacién necesaria para

! Guia Metodoldgica para la formulacién de indicadores — DNP
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medir el avance o retroceso en el logro de un determinado objetivo. Los indicadores son
iNsuMos necesarios para realizar seguimiento y evaluacion, entendiéndose por seguimiento la
verificacion continua en el tiempo de informacién que permitan conocer el progreso de un
objetivo especifico, sin que conlleve al analisis de casualidad, situacion que si se contempla en
la evaluacién. Los siguientes tipos de indicadores son utilizados en todos los niveles jerarquicos
de la organizacion:

» Efectividad: medida del impacto de la gestion tanto en el logro de los resultados
planificados como en el manejo de los recursos utilizados y disponibles?.

> Eficacia (Logro): grado en que se realizan las actividades planificadas,y se alcanzan
los resultados planificados?.

» Eficiencia (Gestion de recursos): relacion entre el resultado alcahzado y los recursos
utilizados?.

Informe de Gestidén: documento que esboza los réstltadosfelaves de la gestion realizada
durante un periodo de tiempo establecido, determinande,logros alcafizados, proyecciones y
la manera como la dependencia o el proceso ha contribuido al gumplimiento de la misién
institucional, los objetivos y las actividadesgdel Plan Estratégico; por tanto se considera un
insumo fundamental de informacién para la toma de decisiones'en la Alta Direccion.

Linea Base: dato que se tomara cemo incigypara establecer los valores futuros a alcanzar
por el indicador, los que serviran para evaluar'ehgrada@ de consecucion de las metas.

Meta. Resultado que se espera obtener en/un periodo establecido para alcanzar las
actividades planteadas.

Objetivos: son los logr@s queda Contraloria persigue para satisfacer las necesidades de sus
clientes a partir de su misién;, vision, valores, principios y politica establecidos. Estos deben ser
claros, realistas amedibles y verificahles en un plazo determinado.

Plan de A¢cion: dectimento de planificacion anual en el cual se registran las actividades y
proyeccion de restltados através de indicadores, que permite visualizar los parametros de la
planeagién en t€rminos dé responsables, ejecutores, recursos, fechas programadas de inicio
y términaciony metas, edindicadores de gestion y los rangos de calificacion.

Funciona como una hoja de ruta que establece la manera en que se organizara, orientard e
implementara el conjunto de actividades necesarias para la consecucion de los objetivos y
estrategias del Plan Estratégico Institucional, permitiendo a cada dependencia orientar sus
acciones para cumplir con los compromisos establecidos.

Plan Estratégico: Documento que recoge y difunde las principales lineas de accion y
estratégicas que la Entidad se propone adelantar en el corto y medio plazo, orientadas al
cumplimiento de la mision institucional.

2 (NTC GP 1000:2009)
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Registro: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefiadas.

Responsable de Proceso: 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.

decisiones.

Sistema de Gestidon de la Calidad: herramienta de ge
permite dirigir y evaluar el desempeiio institucional, en t
social en la prestacion de servicios a cargo entidades.

de calidad y satisfaccion

Sistema Integrado de Gestidn ntaciones, procesos, politicas,
metodologias, instancias e instrun
articulado y armonico que busq

interés.

de manera'constatable la satisfaccion de los grupos de

5. ANEXOS:

Anexo No. 1. os a tener enfcuenta en la conformacion del equipo de gestores del

$ NTD-SIG 001:2011
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No | RESPONSABLE

ACTIVIDAD REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

6.1. Formulaciéon Plan

de Accion

1 Contralor

Comunica los lineamientos
de la Alta Direccion, los
cuales contienen la
orientacion estratégica
para la siguiente vigencia.

Lineamientos

Circular de

cumplir
vigencia

Contralor Auxiliar,
Director,
2 Subdirector, Jefe
de Oficina,
Gerentes Locales

(Responsables
de Proceso)

Formula las actividades e

indicadores con la
participacion de los
funcionarios de la

dependencia, que permitan
la medicion y el
cumplimiento de las
estrategias y  objetivos
determinados en elq Plan
Estratégico  Institu I,
teniendo en cuenta
parametros '
en el Anexg

que la
anterior arrojaron
o calificacion
minima, ‘estén incorporados
en el plan de accion de la
siglliente vigencia o en su
justificar su no
corporacion.

La formulacién de la meta
debe ser igual o superior a
la linea base del indicador
determinada para la
vigencia.

Observacion:

Para el caso del Proceso de
Vigilancia y Control a la
Gestion Fiscal, la
informaciéon sera remitida a
la Direccion de Planeacion.

porma el equipo de

Analiza y define Ila
propuesta del Plan de
Accibn por proceso.

Remite via Outlook o
SIGESPRO (medio
electronico) a la Direccion
de Planeacion el Plan de
Accién y hojas de vida de
los indicadores del

por proceso

Plan de
Accion y
Hoja de Vida
del Indicador

Punto de control:

Verifica que todas las
dependencias que integran
el proceso, hayan formulado
actividades en el Plan de
Accion.

Observacion:

El Plan de Accion y hojas de
vida de los indicadores del
proceso deben archivarse en
la dependencia del
responsable del proceso,
excepto los Procesos de
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PUNTOS DE CONTROL/
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
proceso. Vigilancia y Control a la
Gestion Fiscal,
Direccionamiento.
Estratégico Gestion
los objetivos y estrategias
Profesional definidas en el Plan

. . Efectla revision técni
Universitario o ectla revision técnica de

tégico Institucional, los

- las actividades e .
Especializado |. . eamientos de la alta

; - indicadores de cada . L -

Direccién de direccién y lo definido en la

4 ., proceso y comuni al g .

Planeacion : 2 metodologia determinada en

Director de Planeacién
. el Anexo No. 2.
. observaciones
(Facilitador del

respecto se L .

Proceso) Asi mismo, verifica que se
establezcan actividades que
aseguren el cumplimiento de
la totalidad de los objetivos y
las estrategias del plan
estratégico.

o]
las
los
5
pnsables de proceso,
de ser
correcciones Punto de Control:
: 2 Verifica que los ajustes a las
sugeridas a la formulacién L A
- actividades e indicadores
de actividades e . .
6 oo estén de conformidad con las
indicadores del proceso y . :
; observaciones establecidas
remite nuevamente a la . g
(Responsables . . . por la  Direccion de
Direccion de Planeacion. .,
de Proceso) Planeacion.
Observacion:
, - Presenta en Comité La presentacién se realiza
Director Técnico . . ., . ;
7 Directivo el Plan de Accion en PowerPoint, teniendo

de Planeacion .
para su aprobacion.

como insumo el consolidado
del Anexo 3.
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PUNTOS DE CONTROL/
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Punto de control:
Verifica que el Plan de
Accion se encuentre
articulado el Plan
Contralor,
Contralor ., ) los
Ausiliar Aprueba el Plan de Accion Alta
Directores, Jefes 0 solicita los ajustes a que Acta Comité
8 de Oficina haya lugar, en caso de Directivo
' existir ajustes regresa a la
., actividad namero 6. Comité
(Comité i X
3 . vo se debe relacionar
Directivo).

Consolida el ' documento

de riesgos institucional de

cada vigencia.

Plan de Acciéon es un
documento del SIG, para ello
se elaboran dos
documentos:

- En Word, el documento

Plan de Accion que

contiene como minimo:
Plan de| portada, presentacion,
Accion objetivos, estrategias,
aprobado matriz y control de

cambios.

- En Excel el Plan de

Accién consolidado.

(Anexo 3)

Las hojas de vida son
documentos  auxiliares 'y
permaneceran en el archivo
de gestion.

Publica el Plan de Accién

Institucional en la Intranet y
pagina Web de la entidad.

Observacion:

El Plan de Accién vigente
debe ser publicado en el link
de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica en
cumplimiento a la
normatividad (Estatuto
Anticorrupcion).
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO | PUNTOS DE CONTROL/

OBSERVACIONES

6.2. Modificacion Plan

de Accién

Directores, Jefes
de Oficina,
Subdirector

Presenta al responsable de
proceso Solicitud de

Observacion

Utiliza Formato de Solicitud
de aboracion,
Modificagio inaci

accion para su aprobacion.

10 Elaboracion, Modificacion o
Eliminacion al Plan de
(Jefes de Accién de su dependencia dependencia
Dependencia). P ' . P .
ia hasta las casillas
a
de elaboracion,
modificacion o eliminaciéon”.
o de control:
Revisa, aprueba y remite a que las
Contralor Auxiliar, | la Direccion de Planeacion odificaciones estén
Director, la Solicitud de Elabo 0 encaminadas al
Subdirector, Jefe | Modificacion o Eliminac cumplimiento de los
11 de Oficina. junto con el F lineamientos, estrategias y
de Accién objetivos institucionales.
(Responsables |de
de Proceso) El responsable de proceso
frma las casillas de
“Elaborado por”
. Punto de Control:
Profesional .
los Verlf_lqar _ que las
) modificaciones se ajusten a
ntentivos de h !
e la metodologia establecida,
e modificacion
12 o en caso de encontrar
plan de accion y observaciones solicita al
ga al Director de
L, responsable de procesos
los ajustes
| correspondientes.
Presenta al Contralor
Auxiliar la solicitud de
modificacion del plan de

14

Contralor Auxiliar

Analiza y aprueba las
solicitudes de maodificacion
y las remite a la Direccion
de Planeacion.

Solicitud de | Observacion:

elaboracion, |En el caso de presentar
modificaciébn |observaciones solicita el
o eliminacion |ajuste y regresa a la

de
documentos

actividad No.12.
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PUNTOS DE CONTROL/
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
del SIG El Contralor Auxiliar firma en
las casillas correspondientes
a “Aprueba la solicitud”
. . Observacig
Profesional Actualiza la _yersmn del
. . Plan de Acciéon, con las
Universitario o . o .,
o solicitudes de modificacion
15 Especializado o
: - aprobadas. Continda
Direccion de L
., actividad No. 9 del
Planeacion

6.3. Seguimiento al Plan de Accién y Elaboracién

Profesional Remite via Outlook o
Universitario o | SIGESPRO (medio
Especializado | electronico) al
16 Direccion de Responsable de Proceso
Planeacion el Anexo 3 debida
(Facilitador de
proceso)
Profesional
Universitario,
17 Especializado o

Técnico

Observacion:

P el Proceso de
lancia y Control a la
estion Fiscal se remitird a
las  dependencias  que
integran el proceso.

de
de gestion,
onando los resultados
relevantes obtenidos
ante el periodo. (Anexo

Observacion:
La periodicidad de
seguimiento es:

- Formato Plan de Accion 'y
hojas de vida -
seguimiento (trimestral).

- Informe de Gestion por
Proceso (semestral).

Profesic
niversits

Técnico de cada
Dependencia

Presenta el seguimiento al
Plan de Accion, hojas de
vida de indicadores e
informe de gestién al jefe
de la dependencia.

Punto de control:

El andlisis del resultado del
indicador debe relacionar el
rango en que se ubica, el
porcentaje alcanzado, el
andlisis de los logros
obtenidos y el porcentaje

4 La fecha de reporte del seguimiento al Plan de Accién y entrega del informe de gestién sera la
establecida en la Circular de reporte de informacion.
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PUNTOS DE CONTROL/
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
por alcanzar con respecto a
la meta planteada para el
periodo y en el avance con
respecto a lame
la meta se
sub o sobre
y solicitar los
ajustes respectivos.
Punto de Control:
ca que la informacion
ortada en los formatos
. sea coherente con el
. Analiza y aprueb el . o
Directores, Jefes . | Plan informe de gestion y con los
de Oficina, seg_LJJm|ent<)_ a ‘ parametros establecidos en
Subdirectores Accion, Hoje los Anexos
19 Indicador Y. '
(Jefes de Gestion d ! o Observacion:
Dependencia). y remite al Responsable Para el caso del Proceso de

Pr

Vigilancia y Control a la
Gestion Fiscal la informacion
sera remitida a la Direccion
de Planeacion.

de Proceso)

solida el seguimiento
el Plan de Accion y Hoja
de Vida del Indicador por
proceso y el Informe de
Gestion  del  Proceso;
teniendo en cuenta los
parametros  establecidos
en los anexos 3,4y 5.

Punto de control:

Verifica el cumplimiento de la
meta con respecto al
resultado del indicador,
determinado si existe sub o
sobre estimacion de la meta
propuesta y solicitar los
ajustes respectivos, en el
evento de ser necesario

Observacion:

Para los procesos que
cuentan con  Secretaria
Técnica, esta actividad sera
adelantada por la
dependencia que cumple
dicha funcion.
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PUNTOS DE CONTROL/
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Remite via Outlook o
SIGESPRO (medio | Seguimiento L
. electrénico) a la Direccién P|agn de | Observacion:
S D_|rector, de Planeacion lo siguiente: | Accién y Hoja Los registros . del
ubdirector, Jefe . lan de
de Oficina o de_Vlda del 2 de
21 ' e Seguimiento el Plan de |Indicador
Accion. s y el Informe de
(%ngfgsssbgs e Hojas de vida de Informe de ﬁegg
indicadores actualizados. | Gestion  del
e Informe de Gestion del | Proceso
proceso.
Control:
analisis sobre el
Analiza la informacion comportamiento del
reportada en el resultado del indicador
Profesional seguimiento tenier]do en e a la meta propuesta,
Universitario o cuenta _ los parametros sta_cando los logros
Especializado establecidos en los 0s obtgnldos durante el
29 Direccion de 2y5. periodo.
Planeacion P .
Asi mismo, es necesario

(Facilitador de
proceso).

confrontar el resultado del

indicador frente a |la
tendencia  histérica  del
mismo, con el fin de

determinar si la meta esta
sub o sobre estimada.

23

proceso de
Direccionamiento
Estratégico )

onsolida el formato Plan
de Accioén Institucional.

Elabora el Informe de

Avance sobre la Ejecucion

del Plan de Accidén

Observacion :
La periodicidad de
documentos es:

los

- Formato Plan de Accion
consolidado - seguimiento
(trimestral).

- Informe de Avance sobre
la Ejecucion del Plan de
Accién (trimestral).

El Informe de Avance sobre
la Ejecucién del Plan de
Accién es insumo para el
informe de gestion del SIG y
para la rendicibn de la
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PUNTOS DE CONTROL/
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
cuenta ante la Auditoria
Fiscal.
Formato Plan
de Accién
Aprueba el consolidado del consolidado | Punto de
Director Técnico Plan (,je. Accion e .Ir.lforme Infforme  de
24 d ” Estadistico y solicita la
e Planeacion N Avance en
publicacion en la Intranet b |
de la Entidad. sobre 1a
Ejecucion
Plan
Accib
Elabora Informe de Gestién
Profesional del SIG (junio y diciembre) a Observacion:
Universitario o | partir de los Informes de La periodicidad del Informe
Especializado |cada proceso, de acuerdo estion del SIG es
Direccion de | a la periodicidad de reporte
25 Planeacion establecida por | Ita
direccion. La estructura del Informe del
SIG podra ser ajustada de
(Facilitador de | Presenta acuerdo a los requerimientos

de la Alta direccion.

27

Informe  de
Gestion  del
SIG

Observacion:
El Informe de Gestion del
SIG debe ser publicado en la
intranet y en la pagina Web
de la Entidad.

Su publicacion sera acorde a
los términos establecidos por
la  normatividad externa
aplicable (Estatuto
Anticorrupcion).

Gerente, Asesor
Profesionales,
Técnicos

(Gestores de
Procesos)

Analiza las oportunidades
de mejora y determina la
conveniencia 0 no de
formular  acciones  de
mejora, de acuerdo con el
Informe de Gestion del
SIG.

Observacion

En el evento de formular
acciones de mejora, éstas
deben ser llevadas al Plan
de  Mejoramiento  como
origen 1 “Autoevaluacion”.
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7. ANEXOS

Anexo No. 1. Aspectos a tener en cuenta en la conformacién del equipo de gestores
de proceso.

El responsable del proceso, integra el equipo de gestores con el personal multidisciplinario y
representativo de cada dependencia que participa en la gestién del proceso®

Para que un equipo funcione adecuadamente, deben existir actitudes con
lider con una clara visiéon de la tarea a realizar y con la capacidad
fuertes colectivos de sus miembros.

Existen varios aspectos que los equipos deben romper:

o El conflicto de intereses y falta de objetividad, que
proceso.

ser de parte del

e Evitar el sesgo hacia informes de desempefio p

¢ Validez y confiabilidad cuestionable de los datos.

¢ Datos contradictorios (se recomienda utilizar la técnic lacion de datos®).

e Tendencia de evaluar el desempefio d i i0S'y no el de la dependencia,
proceso o entidad en su conjunto.

Los integrantes del equipo deben g [ ar con sus propias ideas por qué

funcionan o no las cosas y confro datos'recopilados. Se trata de establecer de

gué manera los resultados contrib

Las actividades pro

lisis de datos relacionados con la dependencia o el proceso, que sirvan para
ecisiones.

actas de las reuniones que se llevan a cabo.

apoyo para las modificaciones de los procedimientos y documentos del Sistema
Integrado de Gestion.

Velar por la implementacion y seguimiento de las acciones correctivas y preventivas.

5 Proceso: conjunto de actividades o etapas que reciben uno a mas insumos de una o varias dependencias con el fin
de generar un valor agregado para conseguir un resultado que satisfaga los requerimientos de los Clientes. Todo
proceso tiene sus entradas, valor agregado y salidas.

6 Triangulacion de datos: Recoger los mismos datos de diferente fuente.
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e Establecer compromisos y responsabilidades frente a las diferentes actividades que se
deriven de las reuniones dirigidas al mejoramiento continuo.

e Garantizar de manera permanente el cumplimiento de las diferentes actividades
asignadas.

Herramientas de Anédlisis de Datos’

Existen herramientas de representacion de informacién que facilitan el an
que permiten observar el comportamiento de los hechos o situaciones,
toma de decisiones por parte de los responsables. La representaci
gréfica ofrece mensajes mas claros para entender el contexto y ex
Anexo No. 2. Metodologia para la formulacion del Plan de A
Para la formulacion del Plan de Accion se deben t co de referencia
institucional los siguientes aspectos:

1. Plan Estratégico
2. Lineamientos de la alta direcc
3. Normatividad aplicable
4, Métodos de medigié

n del Proceso?

d

ScaniEsT 05 rANgo 5
o e Ol hoaoddin.

7 Guia para el disefio de un sistema de Evaluacion y Control de Gestion. DAFP:
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A continuacion se desarrolla cada paso:

PASO 1. IDENTIFICAR:

Para la formulacién del Plan de Accién, cada Proceso debe identificar:

e Sus caracteristicas propias: objetivo, interacciones, politica on,
dependencias que lo integran. Se encuentran en el Manual de
e A qué objetivo corporativo (s) y estrategia (s) debe aportar.

cumplimiento de un resultado especifico que iali anto los objetivos de las
dependencias y de los procesos, como el aporte e in
Estratégico y de los Objetivos Corporativos.

Las actividades necesarias para el cumplimi ias y objetivos planteados se
deben formular a través de acciones_paitici a una de las dependencias e
incluso revisar actividades de otra i integran el proceso, pero que son
necesarias para el cumplimiento de jetivos planteados, caso en el cual
deben ser comunicados al responsable de dich@ proceso para que sean concertadas.

del dia a dia.

La descripcio ividad, debe tener en cuenta los siguientes aspectos:
VERBO (infi

'@ MENTOS ADICIONALES:
i o L en tiempo infinitivo que indique claramente la accion a ejecutar,

e recomienda no utilizar verbos que usualmente describen
dependencias o de cargos, por lo tanto, verbos como apoyar,
, ofientar, fomentar, participar, promover, gestionar, coadyuvar, etc., no
lizarse, por cuanto no permiten medir el avance de la accion.

" es el objeto sobre el cual recae la accion.
e Elementos adicionales: Describe el contexto en que se desarrollara la accion.

Se define el responsable y fecha de ejecucion.
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PASO 3. DEFINIR LA META'Y SU UNIDAD DE MEDIDA.

Se entiende por meta una porcién del total de la actividad que deseo alcanzar. Debe cumplir
con los atributos de ser cuantificable, alcanzable, concreta, medible, realizable y verificable,
que indique claramente el resultado esperado en un periodo de tiempo determinado,
teniendo en cuenta la realidad y los recursos disponibles (financieros, humanos, fisicos y
tecnologicos).

Para establecer la meta se debe considerar diferentes pardmetros, tales cg

o Debe ser conocida y acordada con los ejecutores
responsables para su cumplimiento).

e Mantener y superar el resultado de la vig
base) o el promedio del desempefio histéri

la alta direccion.

encia del Indicador (creciente,
r es de tendencia decreciente, el

La meta debe ser coherente con g
decreciente o constante), de tal
valor de las metas debe ser inferi
el indicador es creciente la
inmediatamente anterior; si el indi
ser la misma.

superior a la linea base y/ a la meta
ante la meta para todos los periodos debe

Ej:
ta Meta Meta Meta
1° 20 30 40
rimestre Trimestre Trimestre Trimestre
15 14 13 12
70% 75% 80% 85%
100% 100% 100% 100%

ulacion de las metas se recomienda contemplar el comportamiento histérico
nancieros, técnicos, y/o humanos que se requieran para lograr cada uno de
Para la definicion de la meta, se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:
Indicador nuevo.

e Verificar si existen historicos.
e Revisar si existen indicadores del mismo tipo en otras entidades o dependencias.
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Indicador existente.

e Revisar los datos historicos del indicador y el andlisis de tendencia.

e Revisar indicadores del mismo tipo utilizados por otras entidades o dependencias.

¢ Analizar el comportamiento del proceso o cambios que afectan considerablemente y
por consiguiente puedan afectar la formulacion de la meta.

e Las metas establecidas (menores al 100%) se han alcanzado contin e durante
los periodos analizados, razén por la cual se debe contemplar u la
meta.

¢ Las metas (igual al 100%) se han alcanzado durante periodo la

cual se debe replantear la formulacion del indicador.

idad de medicién del

Metas de periodo. Se subdivide la meta anual segun |
[ ogramaran metas

indicador, es decir, si el indicador tiene periodicidad
trimestrales; si la periodicidad es semestral, se pr
anual, la programacion sera anual.

,Qué es lalinea base?

Se refiere al dato que se tomara co
alcanzar por el indicador, los g

inicio para,establecer los valores futuros a
ar el grado de consecucion de
del indicador que se toma como

e por primera vez, podria suceder que no
1 la primera medicion, se tomara como linea

linea base es: el valor del indicador, el afio a que se
(se utiliza cuando en un afio se realizan diversas

: Tiene que ver con la experiencia del analista o evaluador del indicador,
muy importante tener en cuenta la experticia y conocimientos de causa que
el evaluador posee y utiliza en el analisis de los resultados, principalmente frente a los
fendbmenos que no tienen registro alguno.

e [Futuro: Este parametro tiene relacion con las metas propuestas, las cuales son los
referentes para determinar el grado de cumplimiento al objetivo propuesto.
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e 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, es decir, se debe comparar con el mejor.

e Acotarse en el tiempo, debe contener la fecha limite en la cual se prevé ejecutar,
evacuar o desarrollar la actividad propuesta.

identificar de manera explicita el beneficiario, este sera
en el entendido que las dependencias son aportant
institucional.

Los anteriores datos se deben incorporar en los form
Indicador, que hacen parte del procedimiento.

Accion y'Hoja de Vida del

Ejemplos:

e Desarrollar durante la vigencia 20 dos (2) programas de pedagogia social,
formativa e ilustrativa en arti GO
estudiantiles.

e Hacer la relatoria al 70%

durante el afio 2016.
e Adelantar dos ¢
pertenencia de

representacion cuantitativa (variable o relacion entre variables),
tir del cual se registra, procesa y presenta la informacidén necesaria para
2 0 retroceso en el logro de un determinado objetivo. Los indicadores son
arios para realizar seguimiento y evaluacion, entendiéndose por seguimiento
la verificacion continua en el tiempo de informacion que permitan conocer el progreso de un
objetivo especifico, sin que conlleve al analisis de casualidad, situacién que si se contempla
en la evaluacion.

Los indicadores permiten evidenciar el nivel de cumplimiento acerca de lo que esta haciendo
la organizacién y sobre los efectos de sus actividades, a través de la medicion de aspectos
tales como:
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e Recursos. Como talento humano, presupuesto, planta y equipos.

e Cargas de Trabajo. Como estadisticas y metas que se tengan para un periodo de
tiempo determinado y el tiempo y el niUmero de personas requeridas para realizar una
actividad.

e Resultados. Como ciudadanos atendidos, oficios respondidos, ejecucion del
cronograma, nifios vacunados, kilémetros construidos, etc.

e Impacto. De los productos y/o servicios, tales como enfermedades prevenidas,
impuestos recolectados, niveles de seguridad laboral alcanzados.

¢ Productividad. Como casos atendidos por profesionales, soli€itudes,procesadas por
persona, llamadas de emergencia atendidas.

e Satisfaccion del Usuario. Como el nimero de quejasfrecibidas, resultados de las
encuestas, utilizacion de procesos participativos, visitas'a los clientes.

Las caracteristicas mas relevantes que deben tener logfindicadores parai@poyar la gestion
en el cumplimiento de los objetivos institucionales sons

e Oportunidad. Debe permitir obtener informacion &ntiempogeal, de forma adecuada
y oportuna y medir con un grado aceptable de pree€ision J0s resultados alcanzados y
los desfases con respecto a los @bjetivos propuestoS, que permitan la toma de
decisiones para corregir y reorientar<la, gestion antes de que las consecuencias
afecten significativamente los resultados @ estos sean irreversibles.

e Practicos. Ser faciles de geherar, recolectaryapfocesar.

e Medibles. Poderse expresar numérica @ eualitativamente.

e Claros. Ser comprensibles tanto para quienes los desarrollen como para quienes los
estudien o los tomen,coma_ teferencia/Por tanto, un indicador complejo o de dificil
interpretacion, qué'solo’lo entiehdensguienes lo construyen, debe ser replanteado.

e Finalidad. Serf Utiles paramla toma de decisiones. Cada indicador debe tener un
objetivo que justifigue’su disefio y adopcion.

e Explicitasg,Definir de manera clara las variables con respecto a las cuales se
analizafa para evitar interprétaciones ambiguas.

o Sensibles. Reflgjar el'cambio de la variable en el tiempo, es decir, cambiar efectiva y
persistentemente alo largo de un periodo.

e _Excluyentes. Cada indicador evalua un aspecto especifico tnico de la realidad, una
dimension-partieular de la gestion.

e Jerarquizad@s. De acuerdo con el grado de generalidad, los indicadores son
globales cuando se refieren a la organizacién como un todo y especificos, cuando se
refieren a una de las dependencias o los procesos de esta, es decir, identificar la
clasegel tipo o naturaleza del indicador.

e “Representativos. El indicador debe expresar efectivamente lo que se quiere medir.

e Verificables. Su calculo debe estar adecuadamente soportado y ser documentado
para su seguimiento y trazabilidad. Puede ser verificado por cualquier persona
obteniendo el mismo resultado.
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Formula de calculo de los indicadores.
Los tipos de formulas mas utilizados en la construccién de indicadores son:

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 i
denominador son independientes, ninguno esta contenido en el otro
Ejemplos:

¢ Numero total de hallazgos sobre Numero total de sujetos de c

e Total hallazgos con incidencia Fiscal frente al total hallazgo

e Total presupuesto distrital asignado sobre el total de la p

Tasas. Relacién entre dos magnitudes que se expresa enfnl ntos frente a una
cantidad referente (potencia de 10), y en un periodo de ti

Ejemplos:
e Numero de funcionarios con accidente de tra

entidad durante el periodo 2016.
e Valor de beneficios de control fisca ado del presupuesto de la

expresado en la misma unidad debe multiplicar por 100 para obtener el
porcentaje. También se entiende'ce

igual unidad de medid

Ejemplos:

Ejemplos:
¢ 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




@ PROCEDIMIENTO PARA LA Cédigo formato: PGD-01-002
\_) FORMULACION, SEGUIMIENTO Y digo documento; PDEGL

CONTRALORIA MODIFICACION DEL PLAN DE | yversin: 12.0

DE BOGOTA, D.C. ACCION Pagina 22 de 41

e indice de variacion de los precios ((816/800)-1)*100 = 2%
¢ Indice de variacién de acciones correctivas.

‘ ANO ‘ No. de acciones correctivas ‘
] 2015 | 80 |
‘ 2016 | 60 L

Afno base, 20115

((60/80)-1) x 100 = -25%

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

osd

Valor Absoluto. Cuando se expresa la medicion en té
Ejemplo:
Encuesta de percepcién del Cliente realiza

Si  100%
No 0%

Tipo de indicadores.

justificar los resultados obtenidos, para lo
ente con diferentes aspectos de evaluacion,
tales como Eficacia, Efj y son utilizados en todos los niveles jerarquicos

de la organizacion.

2| de cumplimiento alcanzado de resultados esperados, asimismo,
2009 define eficacia como “Grado en el que se realizan las

actividades de la entidad.

En resumen, la eficacia esté relacionada con las respuestas que demos al interrogante de
gué se hizo o que se ha cumplido de las metas u objetivos propuestos inicialmente.
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Denominaciones de indicadores de eficacia.
Dentro de esta categoria, se pueden agrupar los siguientes nombres de indicadores:

Cobertura.
Cumplimiento.
Producto.
Meta.

Logro.
Proyecto.

Ejemplos:

Porcentaje de Sujetos auditados.
Nivel de Auditorias ejecutadas.
Numero de funcionarios capacitados.
Adquisicién de equipos de Computo.

2. Eficiencia:

Es la valoracion del recurso (financig

empefio dado para el logro de los
09, define eficiencia como “Relacién

aprovechamiento por 0cesos o actividades, es decir, se examinan los costos
en gue se incurre par bjetivos y resultados, en el entendido que el indicador
se asocia a la utilizaci , resulta comprensible que a menor uso de recursos
para el logro d

Oportunidad.
Tiempo.

Costos.

)
[ ]
[ ]
e Calidad.
[ ]
e Economia.
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Ejemplos:

e Oportunidad (tiempo) en la decision 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 detrim

Distrital.

Precio de adquisicién de sistemas de cémputo frente a pre

e Beneficios esperados frente al costo de implementacid
comunicaciones.

e Ahorro en procesos de formacién a funcionarios p

3. Efectividad:

Es la capacidad de cumplir con la meta establecida
posibles, asimismo, la norma NTCGP 1000:2009, ha defi

Dentro de esta tipologia se pueden agrupar los siguientes nombres de indicadores:
e Efectividad.
e Efecto.
e Impacto.
e Desempeiio.
Ejemplos:

. ica Interna o externa.
i ‘ del usuario en un momento determinado.
ucién de quejas y reclamos en un periodo determinado.

cla“para determinar si el resultado obtenido en un periodo especifico es Minimo,
Aceptable o Satisfactorio, asi:

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

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

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

<
NG
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Anexo No. 3. Formato Plan de Accién. Codigo formato: PDE-01-003.

0

PLAN DE ACCION - VIGENCIA Version

Cddigo formato: PDE-01-003

Cddigo documento: PDE-01

v Version 12.0
CONTRALORIA
DENGOTADC Pégina x de x
A\
1. Fecha de aprobacion y/o modificacion:
N
2. Fecha de seguimiento:,
FORMULACION SEGUIMIENTO
PLAN RESULTADO DEL INDICADOR
ESTRATE ACTIVIDAD INDICADOR METAS ANALISIS
(18)
GICO
Metas de periodo . . . .
. ) 1° Trimestre 2 Trimestre 3° Trimestre 40 Trimestre Resultado | Rango de
No TIP A
.| Estr . . = = = = calificacion A
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INSTRUCTIVO PLAN DE ACCION:

Este formato debe ser diligenciado teniendo en cuenta los pardmetros establecidos en el
Anexo 2.

FORMULACION

1. Fecha de aprobacién y/ modificacion. Corresponde a la fechg
moadificacion del Plan de Accion.

de aprobaci

2. Fecha de Seguimiento. Corresponde a la fecha de
seguimiento.

3. No. de Actividad. Corresponde a la secuencia

4. Objetivo. Registre el No. de objetivo de acue
al cual le apunta la actividad.

5. Estrategia. Registre el No. de la e
Entidad al cual le apunta la actividad.

ad a desarrollar al interior de la dependencia. La
ctividad, debe tener en cuenta los siguientes aspectos:
+ ELEMENTOS ADICIONALES (Tener en cuenta lo
Anexo No. 2).

. Corresponde a la fecha limite de ejecucioén de la actividad.

Se en la forma sencilla y de acuerdo con la actividad que se quiere medir. Debe
ser el nombre definido en la hoja de vida del indicador.

Eficiencia en la actualizacién de la documentacion asociada al Sistema de Gestion de
la Calidad.
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Eficiencia en la actualizacién de la documentacion asociada al Sistema de Gestion de la Calidad

— _ —_ ~— _

~ —~—
Condicion deseada el objeto a cuantificar parte descriptiva

12. Objetivo del Indicador. Sefale la razon de ser del indicador y lo que se quiere medir
al efectuar el seguimiento. Debe estar constituido por los siguientes ele

¢, Qué se SEn doénde se ¢ Descripcion?
espera hacer? quiere hacer?
(FRASE
(VERBO) (SUJETO)
Ej..  Calcular el porcentaje de + documentos del C e son actualizados

dentro de los tiempos establecidos
13. F6rmula de Calculo. Determine la forma en las variables definidas

a la medicion; ésta unidad
meta a evaluar. Puede ser

14. Unidad de Medida. Establezca la
de medida se relaciona con la uni
expresada en valores absolutosgeon

15. Linea base. Establezca | ra la vigencia con base en el promedio de
los datos histéricos.

16. Meta Anual.
verificable que
en la presente

cuantitativa, concreta, medible, realizable y
r. Debe tener en cuenta los parametros establecidos

Ivide la meta anual segun la periodicidad de medicion del
5i el indicador tiene periodicidad trimestral, se programaran metas
riodicidad es semestral, se programaran metas semestrales y si
acion sera anual.

17.

indicador es de dos variables se debe diligenciar el numerador y denominador, si es
de una sola variable Unicamente se relaciona el numerador y el denominado se
diligencia NA (No Aplica).

o Numerador. Registre el valor obtenido del numerador que ha sido descrito para el
indicador de conformidad con el planteamiento de la meta para el periodo.
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19.

20.

e Denominador. Registre el valor del denominador que ha sido descrito para el
indicador, teniendo en cuenta la linea base establecida para la vigencia y la
programacion de las metas de periodo.

Casos especiales:

del periodo. Eje. (a/b)/c.

Indicadores con una variable y unidad de media en di
dividir el numerador sobre la meta parcial del perioda.

dividido entre la meta anual.

Indicadores con una solo vari idades: promedio de los resultados
parciales.

Indicadores de percepcio la sumatoria de los resultados parciales
dividido entre la m

Nota. Para in
con el facilitar

diseno requieren calculo diferente, se debe coordinar
disefio de las formulas correspondientes.

nada en coordinaciéon con el facilitador de Planeacion,
0s parametros en el cuadro de la derecha y el resultado obtenido

Asi mismo, es necesario confrontar el resultado del indicador frente a la tendencia
histérica del mismo, con el fin de determinar si la meta estd sub o sobre estimada e
implementar los ajustes correspondientes.
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Anexo No. 4. Formato Hoja de Vida del Indicador. Cédigo formato: PDE-01-004.

S
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

HOJA DE VIDA DEL INDICADOR

Codigo formato: PDE-01-004

Version 12.0

Codigo documento: PDE-OL

Pagina x de x

1. IDENTIFICACION DEL PROCESO

(1) FECHA:
[Aprobacisn
seguimiento.

(2) DEPENDENCIA:

‘I(z) PROCESO:

(4) OBIETIVO DEL
PROCESO:

(5) OBIETIVO
CORPORATIVO:

‘I(s, ESTRATEG!

(7) OBIETIVO
AMBIENTAL @

A=

() PROVECTO DE
INVERSION ASOCIADO:

(9) AcTIVIDAD: o

(10) CARGO DEL RESPONSABLE QUE RECOPILA LA INFORMACION: ‘|

(11) CARGO DEL RESPONSABLE QUE ANALIZA LA INF

I

(12) CARGO DEL RESPONSABLE QUE TOMA DECISIONES:

1I. IDENTIFICACION DEL INDICADOR

(13) NOMBRE: ©00/01/1900

(15) OBJETIVO DEL INDICADOR: ‘|DD/01/1900

(14) CODIGO DEL

NDICADOR 301

(16) TIPO DEL INDICADOR (17) FORMULA DE CALCULO

(18) UNIDAD DE

DA

erciencia [ |erecrvioan [] o%

EFICACIA >

(22) RANGO DE CALIFICACION DEL

(21) PERIODICIDAD DE SEGUIMIENTO DEL INDICADOR AESULTADG

TRIMESTRAL 3¢

e [ | awon [ o

(19) DEFINS DE LAS VARIABLES (20) FUENTE DE DATOS DE LAS VARIABLES
N L L e LU N: Archivo de gestién Direccién.
enel del SGSI D: =4 paralai del SGsI.
(24) TENDENCIA HSITORICA
T o T s T e T o -

STRO DE RESULTADOS

— = T ETRT 30T 2= Trimestre
NUMERADOR ° ° ° °
SENOMINADOR ° ° ° °
(23 cumpLInIENTO EN EL wiov /o1 woIv /o1 o1V /o1 WO /o1 0%
- = s
V= b
_
lREGlSTRO DE RESULTADOS PERIODICOS O PARCIALES MONITOREO- AVANCE ACUMULADO

. 2c0%

h s0%

1 s0%

1 70%
1

0%
1

: 0%

° a0%

° 0%

o S S E > 20%

o — — 205

-
= = 0%
£ 5 1

GRAFICA 1, TENDENCIA RESULTADOS

GRAFICA 2, MONITOREO

(27) ANALISIS DEL
RESULTADO:

. osss.mc.onss]
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INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO HOJA DE VIDA DEL INDICADOR

NOTA. (La mayoria de la informacion es migrada a través de férmula del Anexo 3 Plan de
Accion)

1. Fecha.

Fecha de aprobacién y/ modificacion. Corresponde a la fechal de aprobacién o
modificacion del Plan de Accion.

Fecha de Seguimiento. Corresponde a la fecha de co la cua a el
seguimiento.

IDENTIFICACION DEL PROCESO

2. Dependencia. Registre el nombre de la la a la cual pertenece la
responsabilidad de ejecutar la actividad.

3. Proceso. Identifique y registre el no

4. Objetivo del proceso. Sefale e
indicador.

5. Objetivo Corporativo. Ide
estratégico de la entidad,

e el objetivo estratégico descrito en el Plan
aciona el indicador.

. Corresponde a la Actividad del Plan de Accion con la cual se asocia el
. La descripcion o estructura de la actividad, debe tener en cuenta los

10. Cargo del responsable que recopila la informacién. Corresponde al cargo o rol del
responsable de registrar la informacion, para la construccién del indicador.

11. Cargo del responsable que analiza la informacion. Corresponde al cargo o rol del
responsable de analizar y evaluar el comportamiento del indicador a través de los
periodos evaluados, este debe ser el lider del proceso.
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12. Cargo del responsable que toma decisiones. Corresponde al cargo o rol del
responsable de tomar determinaciones y suministrar oportunidades de mejora.

IDENTIFICACION DEL INDICADOR

13. Nombre del Indicador. Relacione la identidad del indicador, por

ser el nombre definido en la hoja de vida del indicador.

Eficiencia en la actualizacién de la documentacién asociad

la Calidad.
Eficiencia en la actualizacion de la documentacion asociad i estion de la Calidad
— _ — __
Y
Condicion deseada el objeto a cuantifica iptiva
14. Codigo del Indicador. Corresponde al nime [ identificar el Indicador
de acuerdo con el proceso al que pertenece y su i
PN
Cadigo dell No. Consecutivo
Proceso del indicador
Ejemplo: 0101 } donde V
15.0bjetivo del Indic Se on de ser del indicador y lo que se quiere medir
al efectuar el se iento. Dek ar constituido por los siguientes elementos:

¢, Qué se
espera hacer?

¢En doénde se ¢Descripcion?
quiere hacer?
(FRASE

(VERBO) (SUJETO)

borcentaje de + documentos del SGC + que son actualizados
pos establecidos

Indicador. Identifique el principio que mide el indicador asi: Eficacia,
o Efectividad.

ula de Célculo. Determine la forma en que se comparan las variables definidas
del indicador en relacién con la unidad de medida establecida.

18. Unidad de Medida. Establezca la magnitud referencia para la medicion. Ejemplo:
porcentaje, unidad, pesos, etc.

19. Definicién de las variables. Describa de forma detallada de cada una de las
variables identificadas, relacionando caracteristicas, cualidades, elementos o
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DE BOGOTA, D.C.

componentes expresados en términos de valor y unidad de medida, que hace parte
de la férmula de un indicador, el cual permite medir el grado de avance o resultado de
la actividad. Nota: Cuando el indicador corresponde a un valor absoluto se diligencia
solamente el numerador.

20. Fuentes de datos de las variables. Para cada una de las variables identifique la
fuente de informacién que brinda los datos requeridos para la formula_n atica. Se

21. Periodicidad de Seguimiento del Indicador. Especifique el
el cual se deben registrar los datos de medicién del indic
anual), la cual debe ser coherente con la periodicidad de

disponibilidad de los datos.

Con el objeto de evaluar el comportamiento
establecida en la actividad, se establece una i stral para realizar el
seguimiento, es decir, la matriz se debe alimentai
hasta el periodo correspondiente.

22. Rangos de Gestion. Establece inte s o limites de calificacion que se toman
como referencia para determi 0 nido en un periodo especifico es
Minimo, Aceptable o Satisf

23. Meta Anual. Relacione antitativa, concreta, medible, realizable y

2ner en cuenta los parametros establecidos

a programada para el periodo evaluado. Se debe dividir el resultado del indicador
en la meta programada para los periodos evaluado o viceversa de acuerdo con la
tendencia del indicador (Avance % Meta).

26. Cumplimiento del resultado del indicador con respecto a la meta. En esta celda
se calcula el avance porcentual del resultado del indicador frente a la meta
programada para el afio evaluado. Es decir se divide el resultado del indicador en la
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meta programada para el afio o viceversa de acuerdo con la tendencia del indicador
(Avance % Meta afo).

27. Analisis del Resultado. Los responsables del anadlisis del indicador con base en la
informacién registrada en las variables, deben reportar el resultado del indicador, el
rango en que se ubica, el analisis de los logros obtenidos y el porcentaje por alcanzar
con respecto a la meta planteada.

28. Observaciones. En el evento de ser necesario registre aclaracione

Nota. Los indicadores definidos seran responsabilidad del Resp@nsable
revision técnica la realiza la Direccion de Planeacion.

Anexo No. 5. Estructura Informe de Gestion por Proc

es de la gestion realizada
i es acumulativo hasta
s y la manera como la
misién institucional, los
se considera un insumo

durante un periodo de tiempo establecido (es de ano
completar la vigencia), determinando logros alcanzado
dependencia o el proceso ha contribuido

El informe no es un fin en si mis
tomar acciones, en consecuenci
las recomendaciones, logrando
institucional para respo
encomendado a la Co

néstico que refleja la necesidad de
objetivo fundamental de implementar
tinua y el incremento de la capacidad
uada al mandato que la ciudadania ha

e es definir a quien va dirigido y cual es su proposito.
Debe ser cortg jar las tres dimensiones del desempefio: eficacia,
eficiencia y ef s resultados con lineas base (resultados de vigencias
anteriores (metas, otras organizaciones similares).

El primer paso para el

Para orme de gestion se deben tener en cuenta los siguientes insumos:
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Documento INSUMO ACTIVIDAD SALIDA

Obijetivo del proceso
descrito en el manual del
Sistema Integrado de

Gestion. Comparar:
Seguimiento al Plan de Ejecutado/programado
accion. *100

Informe d

EFICACIA

Resultados de los planes y
programas institucionales

(PAD, PAE, transcurrido de
PLAN CAPACITACION, la vigencia de
ESTRATEGICO BIENESTAR, PIGA, acuerdo con la
COMPRAS) Circular de
Seguimientos de los reporte de
planes de mejoramiento. informacion
establecida.

Otras actividades
relevantes que han
contribuido al
cumplimiento d
Estratégico y ¢
sido contemp
Plan de 3

Estructura del Inform

tiene los hechos mas relevantes ocurridos durante el

El informe de gestion
jeti omo minimo:

periodo. Es ob claro y contie

a Gestion (Andlisis de datos): Es decir el aporte que cada
2 0 proceso realiza al cumplimiento de cada uno de los objetivos del Plan
Para este punto se tendra en cuenta:

alisis Plan de Accién (Todos los procesos). Se 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 Accién, como es el caso del seguimiento a los otros planes y




PROCEDIMIENTO PARA LA
FORMULACION, SEGUIMIENTO Y
MODIFICACION DEL PLAN DE
ACCION

)
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

Cddigo formato: PGD-01-002

Cdédigo documento: PDE-01
Version: 12.0

Pagina 36 de 41

Nota: La estructura del Informe del SIG podra ser ajus
la Alta direccién.

8. CONTROL DE CAMBIOS

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.

Seguimiento Plan de Mejoramiento y Mapa de Riesgos: Breve andlisi

del proceso.

Oportunidades de Mejora. Con base en los result
oportunidades de mejora, a las cuales, con base en el andli
se les pueda formular Acciones de Mejora, las cuales
Mejoramiento como origen 1 “Autoevaluacién”.

de acuerdo a losf¥equerimientos de

A N

No. Del acto
Version administrativo que Naturaleza del cambio
lo adopta y fecha -
R.R. 044 de
1.0 noviembre 30 de

20

pora el procedimiento de Revisibn por la
ireccién, modificando el objetivo, alcance, base legal,
finiciones, registros, anexos, descripcion  del
rocedimiento; en sus partes pertinentes.

Se suprimen definiciones como: Catalogo Unico, Fecha,
Fuente Gestion Fiscal, logro, meta, proceso, responsable,
tablero de control de gestion, unidad de medida, variable,
valor y verbo de accion.
. de agosto
2 de 2006. Se retoman definiciones del procedimiento de Revision
por la Direccion tales como: Alta Direccién, politica,
politica de calidad, registro, responsable de proceso,

revision y Sistema de Gestion de la Calidad.

Se reorganizan y reformulan las actividades del
procedimiento para la formulacién de actividades e
indicadores, modificacion de actividades e indicadores,
reporte de resultados y elaboracion del informe de gestion
y Revision por la Direccion.
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No. Del acto
Version administrativo que Naturaleza del cambio
lo adopta y fecha

Se eliminan los formatos: Catalogo Unico de variables
(1001002), Hoja de vida del indicador (1001003), formato
solicitud modificacion de actividades e indicadores
(2001004).

2.0 R.R. 017 de agosto Se complementa el anexo 1 m¢ i ara la

2 de 2006.

formulacion de actividades e indi

3.0

Se cambia el
Formulacion d
Medicién de la
por Procedimiento
Plan de Accion.

Actividades y Sistema de
la Contraloria de Bogota, D.C.

a respectiva columna.

Se cambia el formato formulacion de actividades,
indicadores y seguimiento por formato de Actividades.

En el numeral 7.1. Formulacion de actividades e
indicadores, se incluye la actividad 6.

En el numeral 7.3. Reporte de resultados y elaboracion
del informe de gestién se complementa la actividad 9y se
incluye la actividad 12.

En la Estructura del Informe de Gestion, se deja como
enunciado las acciones de mejora y se complementa la
definicion.
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No. Del acto
Version administrativo que Naturaleza del cambio
lo adopta y fecha
Se modifica el nombre del procedimiento.

Se incluye en la base legal las normas reguladoras de

calidad.
En las definiciones se modifican las ientes a:
Efectividad, Eficacia y Eficiencié las
establecidas en las normas Oy

NTCGP.

R.R. 028 de
4.0 noviembre 3 de En la revision por la di | 7.4 se actualiza la
2009. actividad 2 de acuer, del numeral 5.6.2
ades (formato cédigo
vo de diligenciamiento.
todologia para la formulacion
ores” con lo establecido en la
publica sobre disefio, manejo,
imiento de indicadores de gestion.
n punto de control para los indicadores que
a calificacion minima en la vigencia anterior.
50 R.R.0 ona en el anexo 1 las funciones que deben
' 31 ( ar los integrantes de los equipos de andlisis.

5e adiciona el anexo 4, denominado Estructura del
informe de evaluacién del Plan de Accion.

.R. 017 de junio 29
de 2011

Se modifica la version del documento a Version 7.0.

Se incluyen las definiciones de Hoja de Vida del indicador
y Sistema Integrado de Gestion.

Se reemplaza el término SGC por SIG.

Se incluye el formato Hoja de Vida del Indicador, codigo
1001002 y el instructivo de hoja de vida del indicador.

Se maodifica el término “Equipo de Analisis” por “Gestores
de Proceso”.

Se modifica el anexo 2 “Metodologia para la formulacion
de Actividades e Indicadores”
En el Procedimiento “modificacion de actividades e
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No. Del acto
Version administrativo que Naturaleza del cambio
lo adopta y fecha
indicadores” se incluye la actividad de revisién de las
modificaciones y solicitud de ajustes.
Se incluyen puntos de control en la des de
revision técnica del formato de activida
El procedimiento se ajusté de 11.0
del Manual del Sistema de la
Contraloria de Bogota . adoptada mediante
Resolucion Reglame del 09 de mayo de
2013.
R.R. 026 de
7.0 diciembre 20 de | Se modifico el cuerdo con la modificacién de
2012 las actividades i y se complementaron

las definiciones.

ocedimiento se revisaron y
2s, observaciones y puntos de

35tion de las dependencias, los procesos y de la
ontraloria en su conjunto”.

n la descripcion del procedimiento se revisaron y
ajustaron las actividades, observaciones y puntos de
control.

En el Anexo 2 “Metodologia para la Formulacién del Plan
de Accion”, se complementé lo relacionado con el indice
de desempefio de la dependencia.

Asi mismo, en el Anexo 3 “Formato Plan de Accién”, se
incorporaron las columnas relacionadas con objetivo del
indicador y analisis del resultado y se eliminé el Anexo 6
“estructura del Informe de Evaluacion Plan de Accién”.
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Version

No. Del acto
administrativo que
lo adopta y fecha

Naturaleza del cambio

9.0

R.R. 001 del 03 de
enero de 2014

El procedimiento cambia de versién 9.0 a 10.0.

En la descripcion del Procedimiento, se modificaron las

cada proceso se deben archivar en
responsable del proceso, ex
Vigilancia y Control, Direcci
Gestion Documental, las ¢

Plan de Accion,
omité Directivo,

ajustaron las actividades,
s de control y anexos del

2s e indicadores del Plan de Accion se establece
jue queda a cargo del Contralor Auxiliar como
epresentante de la Alta Direccion) reemplazando la
Abor de aprobacibn que se adelantaba en Comité
Directivo.

)

Se ordena anexos del documento, se precisan
definiciones, puntos de control y se centra el archivo de
documentos definitivos de Plan de Accién, Hojas de Vida
de Indicadores e Informes de Gestidon de los Procesos en
la Direccion de Planeacion.

Se incluye la publicacion en la Intranet del documento
“Formato Plan de Accion consolidado — seguimiento”.

Se incluye el formato de solicitud de modificacién del Plan
de Accion.

Se ajusta en el seguimiento el rango de calificacion del
resultado vinculandolo al resultado del indicador.
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septiembre de 2015

No. Del acto
Version administrativo que Naturaleza del cambio
lo adopta y fecha
El procedimiento cambia de versién 11.0 ala 12.0.
Se ajustdé el objetivo, alcance y definiciones del
procedimiento.
En la Descripcion del Procedimie
actividades, puntos de control y ‘
Se modificaron los pasos y se
ajustaron los formatos d s 3y 4 del Anexo del
Plan de Accion y Hoja icador, incorporando
metas parciales.
Se modificé el el Anexo 5, en el sentido de

ato Solicitud de Modificacion
DE -01-05 y se referencia como
el formato establecido en el

y con el fin de ser coherentes con los
os exigidos en la cuenta por la Auditoria Fiscal,
modific6 el nombre del Informe Estadistico
onsolidado de Seguimiento al Plan de Accion por




