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Aprobacion Revision Técnica

Firma:

Nombre: Andrés Castro Franco Grace Smith Rodad
Cargo: Contralor Auxiliar Directora Técnicg
Dependencia: Despacho Contralor Auxiliar | Direccion de

\;’81.. ' T~ i ‘ ,:f,'
R.R. No. ':u b 8 y Fecha

1. OBJETIVO

Establecer las actividades para la formulacion, segui dificacion del Plan de
Accion, como medio para asegurar la real y efectiva“gj on del Plan Estratégico
Institucional.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia cuando el{Contralor de Bogota comunica los lineamientos de la Alta
Direccion, los cuales conti :
cuando el equipo de g aliza las oportunidades de mejora y determina
la conveniencia o0 no jones de mejora, de acuerdo con el Informe de Gestion

del SIG.

DESCRIPCION

07-jul-1991 Constitucién Politica de Colombia.

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

Por la cual se establece la Ley Orgénica del Plan de

Ley 152 15-ul-1994 Desarrollo, articulo 26.
“Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la
Ley 190 06-jun-1995 morallda}d en la admlnlstramon pupljca y se f|'jan d'lsp“osm(,)nes
con el fin de erradicar la corrupciébn administrativa”, articulo

48.
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NORMA FECHA DESCRIPCION
Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
Ley 1474 12-ul-2011 mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de,aqtos
de corrupcion y la efectividad del control de la gestion puablica,
articulo 74.
Por el cual se dictan normas sobre el Sistemg
Control Interno de las Entidades y Org
Decreto 2145 04-n0v-1999 | A 4ministracion Pablica del Orden Nacion
dictan otras disposiciones, articulo 12.
Decreto 943 21-may-2014 Z(\)/IrEPEI:IcuaI se actualiza el Modelo Es
Por el cual se dictan nor
funcionamiento de la Contral
Acuerdo 658 21-dic-2016 Su estructura organica e i
dependencias, se modifi onal, y se dictan
otras disposiciones
Por el cual se modi i nte el Acuerdo 658 del 21 de
diciembre de 20 dictan normas sobre
Acuerdo 664 | 26-mar-2017 yContraloria de Bogota,
ica e interna, se fijan las
se modifica la planta de

4. DEFINICIONES

Actividad: Conjunto de acciones 2 ejecutadas logran el cumplimiento de un
resultado especifico qu ria g objetivos de las dependencias y de los
los propésitos del Plan Estratégico y de los
Objetivos Corporativo debe iniciar con un verbo en infinitivo que indique la

accion.

to de acciones y actividades coordinadas, para dirigir y controlar una
a la toma de decisiones orientadas a cumplir la mision institucional. La

v os planes, las metas y la asignacion de recursos para obtener los resultados en
la forma mas eficiente y eficaz posible. Este proceso es dindmico y permanente y se lleva a
cabo mediante directrices apoyadas en los flujos de informacién, el control, la evaluacion, el
andlisis de datos y la cultura organizacional.
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Gestor de Proceso: Funcionario de las dependencias que conforman el equipo
multidisciplinario de gestores del proceso, con el propésito de contribuir al logro de los objetivos
institucionales.

Hoja de Vida del Indicador: Instrumento que permite documentar la formulacion del
indicador, con el propédsito de coadyuvar en su interpretacion. Permite consig metas y

indicador?.

Indicador: Representacion cuantitativa (variable o relacion en
objetivamente, a partir del cual se registra, procesa y presenta |
medir el avance o retroceso en el logro de un determinado adores son
iNnsumos necesarios para realizar seguimiento y evaluacion, e

objetivo especifico, sin que conlleve al andlisis de casuali [ i4 e contempla en
la evaluacién. Los siguientes tipos de indicadores son todos los niveles jerarquicos
de la organizacion:

» Efectividad: medida del impacto de la gestion ta logro de los resultados
planificados como en el manejo de lo ursos utiliza

» Eficacia (Logro): grado en que
los resultados planificados®.

» Eficiencia (Gestién de rec
utilizados®.

poza los resultados claves de la gestidn realizada
cido, determinando logros alcanzados, proyecciones y
proceso ha contribuido al cumplimiento de la mision
idades del Plan Estratégico; por tanto se considera un
para la toma de decisiones en la Alta Direccion.

Informe de Gestion:
durante un periodo d
la manera como
institucional,
insumo fung

cuantitativo en términos relativos o absolutos que se espera obtener en un

do para cumplir las actividades planteadas.

sus clientes a partir de su mision, vision, valores, principios y politica establecidos. Estos deben
ser claros, realistas, medibles y verificables en un plazo determinado.

1 Guia Metodoldgica para la formulacion de indicadores — DNP
2 Modelo Estandar de Control Interno
3 NTC I1SO 9000:2015
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Plan de Accion: Documento de planificacion anual en el cual se registran las actividades y
proyeccion de resultados a través de indicadores, que permite visualizar los parametros de la
planeacion en términos de responsables, ejecutores, recursos, fechas programadas de inicio
y terminacién, metas e indicadores de gestion y los rangos de calificacion. 1SO 9000:2015

Funciona como una hoja de ruta que establece la manera en que se organizara, orientara e
implementara el conjunto de actividades necesarias para la consecuciéon 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 prin€ipales lineas:degaccion y
estratégicas que la Entidad se propone adelantar en el cort@’y medio plazo, orientadas al
cumplimiento de la mision institucional.

Registro: Documento que presenta resultados obténidos @, proporciona evidencia de
actividades realizadas. Deben denominarse acorde €0n la tipalogia establecida en las Tablas
de Retencién Documental — TRD, para su conservacion,

Responsable de Proceso: Encargado de garantizar el cumplimiénto de los procedimientos y
actividades del proceso a su cargo, su designacion esta definida en el Manual del Sistema
Integrado de Gestion.

Revision: Actividad emprendida/para asegurar la“eonveniencia, la adecuacion, eficacia,
eficiencia y efectividad del tema objeto deVla revision, para alcanzar unos objetivos
establecidos. La conveniencia se'refiere al grado de alineacion o coherencia del objeto de
revision con las metas ygp@liticas ‘Qfganizaci@nales y adecuacion a la determinacién de la
suficiencia total de las acciones, decisiongs, etc., para cumplir los requisitos.

Seguimiento: Verificaciongéfectuada para confirmar que las acciones planificadas se hayan
implementado .@demacuerdo con lo planeado, generado informacion para la toma de
decisiones.

Sistema de'Gestion de la Calidad: Herramienta de gestion sistematica y transparente que
permiteqdirigir Y. evaluargel desempefio institucional, en términos de calidad y satisfaccion
sacial en la‘prestacionde servicios a cargo de las entidades.

Sistema Integrado de Gestion: Conjunto formado por la estructura de la organizacion,
ofientaciones,/ politicas, responsabilidades, procesos, procedimientos, recursos e
insttumentaosfdestinados a garantizar un desempefio institucional articulado y arménico que
busque“de’manera constatable la satisfaccion de los grupos de interés.

Tablero de Control: es una herramienta control y seguimiento que permite establecer y
monitorizar los objetivos del Plan Estratégico y Planes de Accion de los diferentes procesos y
dependencias.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5.1. Formulacién Plan de Accién

PUNTOS DE CONTROL/

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
Comunica los lineamientos
de la Alta D|r_eCC|on, los Circular de
1 Contralor cuales contienen la Lineamientos
orientacion estratégica
para la siguiente vigencia.
Contralor Auxiliar, Conforma el equipo de
. gestores del proceso,
Director, segun los parametros
Subdirector, Jefe | S€9Y par y
o funciones definidas en el
2 de Oficina

Anexo 1. Aspectos a tener

Director,
Subdirector, Jefe
de Oficina,

Gerentes

en cuenta en la
(Responsables > ,
conformacion del equipo
de Proceso)
de gestores de proceso.
Formula las activid e
indicadores con
participacion d
funcionario la

dependenc

Elabora propuesta del Plan
de Accion y Hoja de Vida
del Indicador de Ila
siguiente vigencia para la
dependencia de acuerdo
con lineamientos del
proceso al cual pertenece y
los registra en el aplicativo
tablero de control, en los
términos indicados por la

Acta de mesa
de trabajo

Punto de control:

Verifica que aquellos
indicadores que en la
vigencia anterior arrojaron
resultado o calificacion
minima, estén incorporados
en el plan de accion de la
siguiente vigencia o en su
defecto justificar su no
incorporacion 0
reformulacion.

La formulacién de la meta
debe ser igual o superior a
la linea base del indicador
determinada para la
vigencia, y en términos
razonables no subvaluada.

Observacion:

La participacion de todos los
funcionarios se podra
realizar a través de la
dinamica que establezca la
el nivel directivo del proceso
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

alta direccién
formulacion del
Accion.

para la
Plan de

Registra nota de
formulacion en el tablero
de control para activar la
revision y validacién por
parte del responsable del
proceso.

de Proceso)

gue puede ser Mesa de
Trabajo, Encuesta, Lluvia de
Ideas, Correo Electronico,
entre otros

del  aplicativo
control por los
usuarios a los cuales se les
ha asignado el perfil
spondiente.

Para el caso del Proceso de
Vigilancia y Control a la
Gestion Fiscal, la
informacién sera registrada
por la  Direccion de
Planeacion, en su calidad de
Secretaria Técnica, con base

la
de

: y  define
jopuesta del Plan
cion por proceso.

Registra nota de revision o
aprobacién segun sea el
caso para cada uno de los
indicadores, si se requieren
ajustes se plasmaran en la
nota de revision.

Reportes

Plan de

Accion y
Hoja de Vida
del Indicador
por proceso

en los resultados de las
mesas de trabajo de
gestores.

Punto de control:

Verifica que todas las

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

Observacion:

Los reportes se generaran
en el aplicatvo y se
exportaran en el formato
correspondiente para ser
archivados segun la tabla
de retencién documental -
TRD.
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Profesional

que

ervaciones

idades e
cada
istra en el
control para
ador y actividad
lo amerite nota de
con las
técnicas
respecto  se

al

presenten.

El Plan de Accién y Hojas
de Vida de los Indicadores
del proceso deben
archivarse e pendencia

ental, las cuales se
archivar en la
ja que ejerce la
funcion de Secretaria
Técnica.

o de Control:

Verifica que las actividades
establecidas en el Plan de
Accién sean coherentes con
los objetivos y estrategias
definidas en el Plan
Estratégico Institucional, los
lineamientos de la Alta
Direccion y lo definido en la
metodologia determinada en
el anexo 2.

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

Verifica que las unidades de
medida de las variables de
los indicadores sean
coherentes y consistentes
con las unidades de medida
de las metas establecidas.

Revisa que lo rangos de
calificacion propuestos sean
coherentes con los
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PUNTOS DE CONTROL/

No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
lineamientos de la Alta
Direccion y el histérico de
lineas bases.
Informa via Outlook o Observaciog,
SIGESPRO sobre el
, L. registro de las
6 Director Tec_rllco observaciones a los
de Planeacion
responsables de proceso,
en el evento de ser
necesario.
Contralor Auxiliar Efectla correcciones
: ' |sugeridas a la formulacion
Director, de actividades e
Subdirector, Jefe |.” .. Verifica que los ajustes a las
. indicadores del proceso en L A
7 de Oficina. dades e indicadores
el tablero de control e .
) . o n de conformidad con las
informa a la Direccion de . o
(Responsables s < bservaciones indicadas por
Planeacion en los t 0s ; o s
de Proceso) . la Direccion de Planeacion.
establecidos.
Observacion:
La presentacion se realiza
Presenta . ;
. L. . . en PowerPoint, teniendo
Director Técnico | Directivo e .
8 L ; como insumo del
de Planeacion |co .
consolidado del Plan de

su aprobag

Accién que se genera del

(Comité
Directivo).

tablero de control como
reporte.
Punto de control:
Verifica que el Plan de
Accion se encuentre
articulado con el Plan
., Estratégico con los
prueba el Plan de Accién : . y
o . lineamientos de la Alta
o solicita los ajustes a que . I
Direccion.

Acta Comité
Directivo

haya lugar, en caso de
existir ajustes regresa a la
actividad numero 7 de este
procedimiento.

Observacion:

En el acta de Comité
Directivo se debe relacionar
la aprobacion de todos los
planes, programas y mapa
de riesgos institucional de
cada vigencia.




CONTRALORIA

O

DE BOGOTA, D.C.

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

Version: 11.0

Cédigo formato: PGD-02-05

Version: 13.0

Cédigo documento: PDE-04

Pagina 9 de 38

PUNTOS DE CONTROL/

Direccion de
Planeacion

No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Observacion:
El Plan de Accibn es un
documento de
se elapb
Consolida a través de la
herramienta tablero de
control el documento de i
Plan de Accioén Institucional presentacion,
y aplica Procedimiento estrategias,
para mantener la control de
Profesional inform_acic')n documentada .
Universitario o del _SJstema Integrado de ”Excel el Plan de
o Gestion - SIG. i6n consolidado.
10 Especializado

enerado en los reportes
del tablero de control.

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

de Accion
la Intranet y
la entidad.

Observacion:

El Plan de Accion vigente
debe ser publicado en el link
de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica en
cumplimiento a la
normatividad (Estatuto
Anticorrupcion).

e Accion

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

de Oficina,
Subdirector

(Jefes de
Dependencia)

ores, Jefes

Presenta al responsable
del proceso solicitud de
creacion, actualizacién, o
eliminacion al plan de
accion de su dependencia.

Observacion:

Utiliza formato de solicitud
de creacion, actualizacién o
eliminacion de informacion
documentada del SIG
(anexo 1), del
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PUNTOS DE CONTROL/

No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
procedimiento para
mantener la informacion
documentada
del Sistema lntegrado de
Gestion

Revisa, aprueba y remite a
la Direcciéon de Planeacion
la solicitud de creacion,

Contralor Auiliar, | 2ctualizacion, 0 Verifica que las
Director ' | eliminacion, indicando los ificaciones estén
. ! cambios a realizar con la caminadas al
Subdirector, Jefe |. . o
e informacién detalla de cumplimiento de los
2 de Oficina.

lineamientos, estrategias y
objetivos institucionales.

las variables

(Responsables actividad,

de Proceso) El responsable del proceso

firma las casillas de
“solicitado por”

Profesional

Universitatiose
Punto de Control:
3 Verificar que las
caso de encontrar modificaciones se ajusten a
ervaciones solicita al la metodologia establecida.

asponsable del proceso
los ajustes
correspondientes.

Presenta  al Contralor
Auxiliar la solicitud de
Director Técnico |actualizacién del plan de
de Planeacion |accion para su aprobacion,
de acuerdo con las
solicitudes recibidas.
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Contralor Auxiliar

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

En el caso de presentar
observaciones solicita el
ajuste 'y regresa a la
actividad No.3.

Solicitud de
creacion,
actualizacion
o0 eliminacion
de
informacion
documentada

del SIG.

Observacion:

El Contralor firma en

las

Profesional
Universitario o
Especializado

Direccion de

Planeacion

Actualiza la version del
Plan de Accién, con las
solicitudes de modificacion
aprobadas. Registrando en
el tablero de control las
modificaciones aprobadas.
Continla en la actividad
No. 10 del procedimiento
5.1.

mantener la
de las
actividades y cdodigo de

indicadores que aseguren
trazabilidad durante la

5.3. Seguimiento al Plan de Accidn

No

RESPONSABLE

del

rme de Gestién

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

as
en
las
los
periodicidad
la formulacién

Registra el seguimiento del
Plan de Acciébn  por
actividad e Indicador, en el
tablero de control,
registrando los datos de las
variables de cada indicador

con el andlisis
correspondiente.  Realiza
un analisis sobre el
comportamiento del
resultado del indicador

Punto de control:

La fecha de reporte del
seguimiento al Plan de
Accion y entrega del informe

de gestién sera la
establecida en la Circular de
reporte  de informacion
definida por la Alta
Direccion, periodo dentro
del cual se habilitara el
aplicativo para el reporte
correspondiente, una vez

culminado este periodo no
podra realizarse reportes
extemporaneos.

Para las dependencias que
integran el PVCGF se debe
confrontar la informacion
recopilada con la registrada
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

frente a la meta propuesta,
destacando los logros
obtenidos durante el
periodo.

Deja notas de seguimiento

para indicar que ha
culminado el reporte.

Elabora propuesta de
informe de gestion,

relacionando los resultados
mas relevantes obtenidos
durante el periodo. (Anexo
5) y lo adjunta en el campo
correspondiente segun la
periodicidad de
seguimiento definida

Deja nota de
Dependencia

realizado y
[

en el aplicativo que contiene
la trazabilidad de la gestion
del proceso auditor.

de

Proceso (semestral).

quiere adjuntar algin
cumento como evidencia
del reporte realizado en la
opcion de adjuntar archivo
puede efectuarse.

iza Yy
miento al
on y el

aprueba el
Plan de
Informe de
Sestion de la dependencia
y deja nota de seguimiento
para aprobacion por parte

del Responsable de
Proceso segun la
periodicidad de

seguimiento definida.

Punto de control:

Verifica 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.

Segun lo indicado en los
puntos 19 a 22 del Instructivo
de Plan de Accién (Anexo 3)

Asi mismo, es necesario
confrontar el resultado del
indicador frente a |la
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PUNTOS DE CONTROL/

No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
tendencia  histérica  del
mismo, con el fin de
determinar si la meta se
encuentra 0 sobre
estimada i los
ajustes respectivos, 0 en

cual  se remite la
icacio imiento

en el tablero de

control coherente con el

informe gestion y con los

parametros establecidos en
structivos.

Observacion:

Para el caso del Proceso de
Vigilancia y Control a la
Gestién Fiscal la informacion
sera revisada y reportada por
la Direccion de Planeacion
para su consolidacion.

de
los jefes de
prueba si
en caso

0 de control nota de
on para los ajustes
espondientes  en el
plicativo.

Consolida el seguimiento
del Plan de Accién por
proceso y el Informe de
Gestion  del  Proceso;
teniendo en cuenta los
parametros  establecidos
en los anexos 3,4y 5vyla
periodicidad de
seguimiento definida.

Observacion:

Para los procesos que
cuentan con  Secretaria
Seguimiento | Técnica, esta actividad sera
Plan de | adelantada por la
Accion dependencia que cumple
dicha funcion.
Informe  de
Gestion  del |Los registros del
Proceso Seguimiento al Plan de

Accién e Informe de Gestion
de cada proceso se archivan
conforme a la TRD en la
Direccién de Planeacion.
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PUNTOS DE CONTROL/

No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Deja nota de seguimiento
en el tablero de control
informado la culminacién
del reporte.
Analiza la informacion
reportada en el
seguimiento teniendo en
. cuenta los parametros
Profesional .
, o establecidos en los anexos
Universitario o
- 2y5. Uitado del
Especializado
: - or frente a Ila
Direccion de . . .
4 C, Comunica al responsable histérica  del
Planeacion X
del proceso las alertas el fin de
. respectivas, en el evento determinar si la meta esta
(Facilcl)l(';zztig; de de ser necesario, con el fin sub o sobre estimada para
P ' de que se realicen los rir ajustes técnicos.
ajustes correspondientes,
dejando nota de revision
en el tablero de control:
Observacion :
Genera La periodicidad de los
consolidad documentos es:
P_rofes_lon_al - Plan de Accién
Universitario o . o
- consolidado - seguimiento
Especializado :
: - (trimestral).
Direccion de
Planeacin - Informe d.e, Avance sobre
5 la Ejecucién del Plan de

Director Técnico

eja nota de seguimiento
para aprobacion del

Accion (trimestral).

El Informe de Avance sobre
la Ejecucién del Plan de
Accién es insumo para el
informe de gestion del SIG y

de Planeacién

Director de Planeacion. para la rendicion de la
cuenta ante la Auditoria
Fiscal.
. Plan de | Punto de control:
Aprueba el consolidado del L
-, Accion
Plan de Accion e Informe ) .
Avance sobre la Ejecucion consolidado. | Verifica que los documentos
e sean coherentes con los
del Plan de Accion y Informe  de | parametros establecidos en
solicita la publicacion en la b
) Avance los anexos del presente
Intranet de la Entidad. o
sobre la | procedimiento.
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PUNTOS DE CONTROL/

Contralor Auxiliar,

Director

No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Ejecucién del
Plan de
Accién
Observacion
Profesional
Universitario o | Elabora Informe de Gestion orme
Especializado |del SIG a partir de los es
Direccién de Informes de cada proceso, y
7 Planeacion de acuerdo a la
periodicidad de reporte
establecida por la Alta uctura del Informe del
(Facilitador de | Direccion. a ser ajustada de
proceso) S reguerimientos
de la Alta direccion.
rvacion:
| Informe de Gestion del
SIG debe ser publicado en la
Revisa el Informe intranet y en la pagina Web
Director Técnico | Gestion de la Entidad.
8 ” : del
de Planeacion | presenta al Re
la Alta Dire Su publicacion sera acorde a

los términos establecidos por
la  normatividad externa
aplicable (Estatuto
Anticorrupcion).

lar

acciones
a, de acuerdo con el

de
de

no

Observacion:

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

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

2\ Cédigo formato: PD
@ ASPECTOS A TENER EN CUENTA EN | Version: 13.0
3 LA CONFORMACION DEL EQUIPO Cédigo docu
CONTRALORIA DE GESTORES DE PROCESO. Versioén: 13.0
DE BOGOTA, D.C. H

Para que un equipo funcione adecuadamente, deben [ ' mentarias y un
lider con una clara visiéon de la tarea a realizar y dad para capitalizar puntos
fuertes colectivos de sus miembros.

proceso.

e Evitar el sesgo hacia informe

o Validez y confiabilidad cuestic

e Datos contradictorios (se reca a técnica de triangulacién de datos®).

e Tendencia de evalu unos funcionarios y no el de la dependencia,
proceso o entidad

Los integrantes del eq r hipétesis y expresar con sus propias ideas por qué

as con los datos recopilados. Se trata de establecer de
n al cumplimiento de:

JCeso, descrito en el Manual del Sistema Integrado de Gestion.
stitucional y de calidad.
a Vision institucional.

4 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.

® Triangulacién de datos: Recoger los mismos datos de diferente fuente.
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Funciones de los gestores de procesos:

e Efectuar andlisis de datos relacionados con la dependencia o el proceso, que sirvan para
la toma de decisiones.

e Realiza el reporte del seguimiento al plan de accion en los términos que determine
periddicamente la Alta Direccién.

e Elaborar las actas de las reuniones que se llevan a cabo.

e Brindar apoyo para las modificaciones de los procedimientos y docu
Integrado de Gestion.

e Velar por la implementacién y seguimiento de las acciones del p

e Garantizar de manera permanente el cumplimiento erentes actividades
asignadas.

e En las Direcciones Sectoriales de Fiscalizacion, re ormacion de la
trazabilidad de las auditorias en el aplicativo dj tal fin. Asi mismo verifica
que la informacién reportada corresponda a la €] i al y se encuentre completa en

los términos definidos.

Herramientas de Anédlisis de Datos®

Existen herramientas de representaci
que permiten observar el compor
toma de decisiones por parte de
grafica ofrece mensajes mas clara

a representacion de datos de forma

para entender el contexto y extraer conclusiones.

6 Guia para el disefio de un sistema de Evaluacion y Control de Gestion. DAFP:
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Anexo No. 2. Metodologia para la formulacion del Plan de Accion.

Cddigo formato: PDE-04-02

k(@) METODOLOGIA PARA LA Version: 13.0
= 3 FORMULACION DEL PLAN DE Cédigo documento:
CONTRALORIA ACCION Version: 13.0

-04

DE BOGOTA, D.C. P&gina X de

Para la formulacién del Plan de Accion se deben tener ncia

institucional los siguientes aspectos:
V'S

. Plan Estratégico

. Lineamientos de la Alta Direccion
. Normatividad Aplicable

. Métodos de medicion

A\

del Proceso?

¢ Cuales son los pasos para form

Identificar:
Formular Actividad:
. Proceso
. Objetivo Corporativo Responsable y
. Estrategia cronograma
. Dependencia

Definir la metay su Definiry formular el Establecer los rangos de
unidad de medida indicador. calificacion

A continuacion se desarrolla cada paso:

PASO 1. IDENTIFICAR:
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Para la formulacién del Plan de Accién, cada Proceso debe identificar:

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

PASO 2. FORMULAR LA ACTIVIDAD (Responsable y Cronograma):

Se entiende por actividad el conjunto de acciones concretas, que €j
cumplimiento de un resultado especifico que materializa tanto

Estratégico y de los Objetivos Corporativos.

Las actividades necesarias para el cumplimiento de las es
deben formular a través de acciones participativas e
incluso revisar actividades de otras dependencias g
necesarias para el cumplimiento de las estrategias
deben ser comunicados al responsable de dicho proce

La actividad debe ser estratégica, es deci imiento del objetivo de la
dependencia y/o proceso y evitar que dichas actividades hagan parte de acciones operativas
del dia a dia.

e Iniciar con un ve [ infinitiv@’'que indique claramente la accion a ejecutar,
en consecuen i utilizar verbos que usualmente describen
funciones de ias o de cargos, por lo tanto, verbos como apoyar,

coordinar, orie entar, participar, promover, gestionar, coadyuvar, etc., no

ende por meta el resultado cuantitativo en términos relativos o absolutos que se
espera obtener en un periodo especifico. Debe ir en concordancia con los objetivos que se
desean alcanzar, con el desarrollo del programa y los proyectos establecidos por la entidad.

Ademas deben cumplir con los atributos de ser cuantificable, alcanzable, concreta, medible,
realizable y verificable, que indique claramente el resultado esperado en un periodo de
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tiempo determinado, teniendo en cuenta la realidad y los recursos disponibles (financieros,
humanaos, fisicos y tecnoldgicos).

Para establecer la meta se debe considerar diferentes pardmetros, tales como:

o El logro de la meta es responsabilidad de la dependencia que la formula, la cual
debe alcanzarse dentro del plazo determinado para su cumplimien

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

e Mantener y superar el resultado de la vigencia inmedi
base) o el promedio del desempefio historico.

¢ Desempefio de entidades similares (benchmarking).
Estandares aplicados a normas técnicas o legales.

(establet

2 anterior

la alta direccion.
e La unidad de medida de la meta debe se
unidades de medida de la relacién mate
del indicador.

eta inmediatamente anterior; Si
a la linea base y/ a la meta
inmediatamente anterior; si el ind

ser la misma.
Ejemplos:
. Meta Meta Meta
Tipo 20 30 40
Indicadg . . )
Trimestre Trimestre Trimestre
14 13 12
75% 80% 85%
100% 100% 100%

los resulta

Indicador nuevo.

e Verificar si existen historicos.
e Reuvisar si existen indicadores del mismo tipo en otras entidades o dependencias,

DS propuestos.

como referente de mejores préacticas.

definicion de la meta, se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:
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Indicador existente.

o Revisar los datos histéricos del indicador y el andlisis de tendencia.

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

e Analizar el comportamiento del proceso o cambios internos
contexto de la organizacibn que pueden afectar
formulacion de la meta.

e Las metas establecidas (menores al 100%) se han a
durante los periodos analizados, razon por la cu
incremento en la meta.

e Las metas (igual al 100%) se han alcanzado dur
por la cual se debe replantear la formulacion d

Metas de periodo. Se subdivide la meta anua riodicidad de medicion del
indicador, es decir, si el indicador tiene perio i
trimestrales; si la periodicidad es semestral, se pr
anual, la programacion sera anual.

,Qué es lalinea base?
cer los valores futuros a alcanzar

ado de consecucion de las metas.
ador que se toma como referencia para

Se refiere al dato que se tomara
por el indicador, los que servirg
También definido como el valor
comparar el avance del obijetivo.

por primera vez, podria suceder que no exista un

En los casos que el in -
era medicion, se tomara como linea de base el Ultimo

valor base. Una vez r
dato obtenido.

a base es: el valor del indicador, el afio al que se refiere
za cuando en un afio se realizan diversas mediciones).

referencia a los datos histéricos, resultados anteriores del mismo
propia Linea Base.

e: Tiene que ver con la experiencia del analista o evaluador del indicador, pues
es 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
fendmenos 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 informacién 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 e 2ntidad,
en el entendido que las dependencias son aportante imiento de la misién
institucional.

Los anteriores datos se deben incorporar en | ; Plan de Accion y Hoja de

Vida del Indicador, que hacen parte del proce
Ejemplos:
e Desarrollar durante la vigencia 20 dos (2) programas de pedagogia social,
formativa e ilustrativa en arti GiO iscal, dirigido a los contralores

estudiantiles.

e Hacer la relatoria al 70% ptos emitidos por la Oficina Asesora Juridica
durante el afio 2016.

durante el afio 2016 que fortalezcan el sentido de
pertenencia de hacia la entidad.

cimiento sobre clima organizacional en temas de

conflictos y trabajo en equipo, al 70% de los funcionarios
Bogota D.C., durante la vigencia 2016.

RMULAR EL INDICADOR:

indicador
icable, a

una representacion cuantitativa (variable o relacion entre variables),
artir del cual se registra, procesa y presenta la informacién necesaria para
e 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 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
en la organizacion y sobre los efectos de sus actividades, a través de la medicién 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 &n'tiempogeal, 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 Disponibilidad: Los datosgbésicos para la“cenStruccion del indicador deben ser de
facil obtencion.

e Practicos. Ser faciles de generar, recolectar y procesar.

e Medibles. Poderse expresar numeérica @ cualitativamente.

e Claros. Ser comprensibles tantoypasa quienes los desarrollen como para quienes los
estudien o los tomen comeyreferencia. Por tanto, un indicador complejo o de dificil
interpretacion, que,sélolo entienden quienes lo construyen, debe ser replanteado.

e FinalidadgSer Udtiles para Ja toma de decisiones. Cada indicador debe tener un
objetivo queiustifiqueysu diSerio y adopcion.

e Explicitos. Definir, de“mManera clara las variables con respecto a las cuales se
analizara para evitar interpretaciones ambiguas.

e _Sensibles. Reflejar'el cambio de la variable en el tiempo, es decir, cambiar efectiva y
persistentementéa lo largo de un periodo.

e Excluyentes. Cada indicador evalia un aspecto especifico Unico de la realidad, una
dimensjon particular de la gestion.

e Jerarquizados. De acuerdo con el grado de generalidad, los indicadores son
globalés cuando se refieren a la organizacion como un todo y especificos, cuando se
refleren a una de las dependencias o los procesos de esta, es decir, identificar la
clase, el 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 férmulas mas utilizados en la construccion de indicadores son:
Razon o promedio. Relaciéon 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
denominador son independientes, ninguno esta contenido en el otro

Ejemplos:
¢ Numero total de hallazgos sobre Numero total de sujetos d
e Total hallazgos con incidencia Fiscal frente al total hallaz

entidad durante el periodo 2016.
¢ Valor de beneficios de control fiscal
entidad durante la vigencia fisca

Porcentaje o Proporcion. Presente [ una cifra con respecto de un valor de

referencia igual a 100. Cuando |3 yeficiente corresponde a la misma medida o
expresado en la misma unidad € [ debe multiplicar por 100 para obtener el
porcentaje. También se acion entre dos variables o magnitudes que se
expresan de la forma erador esta contenido en el denominador, es decir,

igual unidad de medid

Ejemplos:
¢ Indice de inflacién o variacion de precios de la canasta familiar (supuesto solo un
producto).
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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%
¢ Indice de variacién de acciones correctivas.

‘ ANO ‘ No. de acciones correctivas
] 2015 | 80

2016 | 6

o £
Afio base, 2015 ,
((60/80)-1) x 100 = -25%

Las acciones correctivas disminuyeron en un 25 r cto al afio inmediatamente
anterior.

Valor Absoluto. Cuando se expresa la medigion en términ a variable.

Ejemplo:
Encuesta de percepcion del Clienté realizada

Si 100%
No 0%

Tipo de indicadores.

Son aquellos que per ontrolar y justificar los resultados obtenidos, para lo
cual, se espe ivi bjetivo cuente con diferentes aspectos de evaluacion,
iCi ctividad y son utilizados en todos los niveles jerarquicos

nivel de cumplimiento alcanzado de resultados esperados, asimismo,
SO 9000:2015 define eficacia como “extensién en la que se realizan las
ficadas y se alcanzan los resultados planificados”.

adores se enfocan en el control de los resultados, evallan la relacion entre la
salida y el valor esperado (meta).

Sus objetivos son determinar y evaluar el cumplimiento de planes, programas, proyectos y
actividades de la entidad.
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En resumen, la eficacia esta relacionada con las respuestas que demos al interrogante de
qué se hizo o que se ha cumplido de las metas u objetivos propuestos inicialmente.

Denominaciones de indicadores de eficacia.
Dentro de esta categoria, se pueden agrupar los siguientes nombres de indi

Cobertura.
Cumplimiento.
Producto.
Meta.

Logro.
Proyecto.

Ejemplos:

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

2. Eficiencia:

Es la valoracion del recur i - alento humano, tecnolégico, etc.), utilizado
en la ejecucion de las
resultados, de igual f
entre el resultado alca

SO 9000:2015, define eficiencia como “Relacién

»

rsos utilizados”.

procesos o actividades, es decir, se examinan los costos
anzar los objetivos y resultados, en el entendido que el indicador
e recursos, resulta comprensible que a menor uso de recursos
mayor eficiencia, lo que implica una proporcion inversa.

cOmo se hizo?y cuanto se gast6?, etc.
ones de indicadores de eficiencia.

Dentro de esta tipologia, se pueden agrupar los siguientes nombres de indicadores:

e Productividad.
e Oportunidad.
e Tiempo.
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e Calidad.
e Costos.

e Economia.
Ejemplos:

e Oportunidad (tiempo) en la decision de hallazgos fiscales e indagaci inares
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 P

Distrital.
Precio de adquisicién de sistemas de cémputo f :
¢ Beneficios esperados frente al costo de im ién sistemas tecnoldgicos y de

comunicaciones.

3. Efectividad:

Es la capacidad de cumplir con la
posibles, asimismo, el Modelo Es
Efectividad como “la medida del a gestion tanto en el logro de los resultados
planificados como en el manejo de ilizados y disponibles”.

Denominaciones de in es de'e

Dentro de esta tipologi en agrupar los siguientes nombres de indicadores:
Efectivida
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PASO 5. ESTABLECER LOS RANGOS DE CALIFICACION.

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:

o Sobresaliente. Calificacién que se obtendra cuando el cumplimig
la meta sea igual o superior al establecido con respecto a la met

o Aceptable. Calificacién que se obtendra cuando el cu i de la
Minimo. (<90% y <80%).

¢ Minimo. Calificacion que se obtendra cua imi rcentual de la
meta sea igual o inferior con respecto a la

Nota. Para indicadores que requieren rangos especia
coordinado con el facilitador de planeacion.
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Anexo No. 3. Instructivo Plan de Accién.

Cadigo formato: PDE-04-03

(K) Version: 13.0
\J ) INSTRUCTIVO PLAN DE ACCION Cédigo documento: PDE-04
CONTRALORIA Version: 13.0

DE BOGOTA, D.C. Pagina X de

Este formato debe ser diligenciado teniendo en cuenta los para el

Anexo 2.
FORMULACION

1. Fecha de aprobacién y/o modificacion. C la fechade aprobacion o
modificacion del Plan de Accion.

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

3. No. de Actividad. Corresponde.é [ actividades determinadas.

structura de la actividad, debe tener en cuenta los siguientes aspectos:
infinitivo) + SUJETO + ELEMENTOS ADICIONALES (Tener en cuenta lo
a de ejecucion. Corresponde a la fecha limite de ejecucién de la actividad.

10.Tipo de Indicador. Identifigue el principio que mide el indicador asi: Eficacia,
Eficiencia o Efectividad.
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11.Nombre del Indicador. Relacione la identidad del indicador, por lo tanto, debe
hacerse 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.

Eficiencia en la actualizacién de la documentacion asociada al Sistema de
— _ — —]
——

Condicion deseada el objeto a cuantificar

12.Cédigo del Indicador. Corresponde al niUmero asign pa entificar el Indicador
de acuerdo al consecutivo:

Ejemplo: 01

Nota: El aplicativo de tablero de control ge utomaticamente el cédigo del
indicador.

13. Objetivo del Indicador. Sefi erd

al efectuar el seguimiento.

dicador y lo que se quiere medir
or los siguientes elementos:

¢, Qué se
espera hacer?

¢En dénde se
quiere hacer?

¢ Descripcion?

(FRASE

(VERBO) (SUJETO)

documentos del SGC + que son actualizados dentro

16. Linea base. Establezca la linea base para la vigencia con base en el promedio de
los datos histéricos. (Cuando el indicador es nuevo se deja en blanco la columna).
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17.Meta Anual. Relacione la expresion cuantitativa, concreta, medible, realizable y
verificable que se espera lograr. Debe tener en cuenta los parametros establecidos
en la presente metodologia.

18. Metas de periodo.

e Para indicadores con cumplimiento programado en un solo pg

e Para indicadores con ejecuciéon que cubre toda o gra
subdivide la meta anual segun la periodicidad de medi
si el indicador tiene periodicidad trimestral, se pro

programacion sera anual.

e Para indicadores con metas constan la vigencia, éstas seran

SEGUIMIENTO

19. Resultado del Indicador. Se o6rmula del indicador, presentado
resultados ACUMULADO corte. Si el indicador es de dos
variables se debe diligenc nominador, si es de una sola variable
Unicamente se relaciona e

valor del denominador que ha sido descrito para el
enta la linea base establecida para la vigencia y la

. Para indicadores cuyo disefio requieren calculo diferente, se debe coordinar
con el facilitar de planeacion el disefio de las formulas correspondientes.

21.Rango de calificacién del resultado con respecto a la meta. El Célculo es
automatico al aplicar el resultado acumulado del indicador con respecto a la meta
frente a los rangos establecidos para el indicador.
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22.

La formula debe ser disefiada en coordinacion con el facilitador de Planeacion,
teniendo en cuenta los pardmetros en el cuadro de la derecha y el resultado obtenido
en la columna 20 “Resultado acumulado con respecto a la meta”.

Andlisis del resultado. Los responsables del analisis del indicador con base en la
informacioén registrada en las variables, deben reportar el resultado delgindicador, el

con respecto a la meta planteada para el periodo y en el avance la
meta anual.

Asi mismo, al momento de programar las metas de ario
confrontar el resultado del indicador frente a la tendenci on el fin

de determinar si la meta esta sub_0 sobre esti mentar los ajustes
correspondientes, es decir se deben comparar perio

Nota. Estos resultados deben ser coherent acionados en las hojas de
vida de cada indicador (Anexo 4).
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Anexo No. 4. Instructivo Hoja de Vida del Indicador.

Caédigo formato: PDE-04-04

(“) S c 0 HO Version: 13.0
\-/) i INSTRU TII\I/\IDIF(IZAJD%II:?){E VIDA DEL Cédigo documento: PDE-04
CONTRALORIA . Version: 13.0

DE BOGOTA, D.C. Pagina X de Y

NOTA. (Los siguientes numerales son migrados automaticamente del
Accion: 2. Dependencia, 3. Proceso, 9. Actividad, 13 Nombre del icad
indicador, 15 Objetivo del Indicador, 17. Formula de Calculo, 18
Anual, 25. Cumplimiento en el periodo, 26. Resultado acumula
Andlisis del resultado).

1. Fecha.

Fecha de aprobacién y/ modificacion. Cor la fecha de aprobaciéon o
modificacion del Plan de Accién.

Fecha de Seguimiento. Correspond la fecha de en la cual se realiza el

seguimiento.

IDENTIFICACION DEL PROCES

4. Objetivo del proceso. Sehale el fin del proceso con el cual hace concordancia el

indicador.
5. Objetivo Corp ivo. ifi y Tegistre el objetivo estratégico descrito en el Plan
estratégico de i | cual se relaciona el indicador.

argo del responsable que recopila la informacion. Corresponde al cargo o rol del
responsable de registrar la informacion, para la construccion 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

16. Tipo de Indicador. Identifique el principio que mide el indicador asi: Eficacia,
Eficiencia o Efectividad.

19. Definicién de las variables. Describa de forma detallada de
variables identificadas, relacionando caracteristicas, cualidad
componentes expresados en términos de valor y unidad d
de la férmula de un indicador, el cual permite medir el gr
la actividad. Nota: Cuando el indicador corresponde a
solamente el numerador.

20. Fuentes de datos de las variables. Para c
fuente de informacion que brinda los datos r i a la formula matematica. Se

21. Periodicidad de Seguimiento del Indicador. Especifi el espacio de tiempo con
el cual se deben registrar los datos cador (trimestral, semestral,
anual), la cual debe ser coherente con de la metas. Se define teniendo

disponibilidad de los dato

Con el objeto de

22.

ncia para determinar si el resultado obtenido en un periodo
), Aceptable o Satisfactorio.

GISTR@DE RESULTADOS

Es el registro de los resultados obtenidos en el periodo de evaluacién para cada una de
las variables definidas.

28. Observaciones. En el evento de ser necesario registre aclaraciones adiciones.
Nota. Los indicadores definidos seran responsabilidad del Responsable de Proceso, la
revision técnica la realiza la Direccion de Planeacion.
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Anexo No. 5. Estructura Informe de Gestion por Proceso.

N Cadigo formato: PDE-04-04
@ ) Versién: 13.0
\__/)) ESTRUCTURA INFORME DE GESTION — -
) POR PROCESO Cdbdigo documento: PDE-04
CONTRALORIA Version: 13.0
DE BOGOTA, D.C. Péglna Xdev.

El informe de gestion por procesos esboza los resultados claves de la gestion realizada
durante un periodo de tiempo establecido (es de anotar que el period® es ‘acumulativo hasta
completar la vigencia), determinando logros alcanzados, proyecciones y la ‘manera camo la
dependencia o el proceso ha contribuido al cumplimiento de'la mision institucional, los
objetivos y las actividades del Plan Estratégico; por tafito se“gensidera un insumo
fundamental de informacion para la toma de decisiones endaAlta Direccion,

El informe no es un fin en si mismo, es un medio dediagndstigo’ que refleja la necesidad de
tomar acciones, en consecuencia busca cumplir con“ehobjetivo fundamental de implementar
las recomendaciones, logrando la mejora continua“yfel incremento de la capacidad
institucional para responder de manera adecuada al“mandato” que la ciudadania ha
encomendado a la Contraloria de Bogota, D.C.

El primer paso para elaborar un informeses,definifa quieava dirigido y cual es su proposito.
Debe ser corto pero analitico, féflejar lasitres<dimiensiones del desempefio: eficacia,
eficiencia y efectividad. Comparar los resultad@s conlineas base (resultados de vigencias
anteriores) o puntos de referencia (imetas, otrasjarganizaciones similares).

Para la construccion delaforme de gestion se deben tener en cuenta los siguientes insumos:

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 accién.

¢De qué manera se ha
cumplido con el
Objetivo del Proceso?

ANALISIS DE DATOS

Documento INSUMO ACTIVIDAD SALIDA
©bjetivo del procegso descrito en el Comparar:
manual delSistema Integrado de
Gestion. Ejecutado/programado
*100
Seguimiento al Plan de accion. EFICACIA
Informe de
Meta/ejecutado *100 Gestion en el
Resultados de los planes y EFICIENCIA periodo
PLAN programas institucionales (PAD, trangcurndo de la
ESTRATEGICO PAE, CAPACITACION, Impacto de los vigencia de
BIENESTAR, PIGA, COMPRAS) resultados acuerdo con la
EFECTIVIDAD Circular de reporte

de informacion
establecida.
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Estructura del Informe de Gestion

El informe de gestidn por proceso contiene los hechos mas relevantes ocurridos durante el
periodo. Es objetivo, claro y contiene como minimo:

Portada.

Debe contener como minimo:

Informe de Gestion con fecha de corte

Nombre Contralor
Cargo

Nombre Contralor A ar
Cargo

Nombre del Proces
Nombre del Responsable Pr

Tabla de Contenido

Presentacion.

1. Resultados de | i nalisis de datos): Es decir el aporte que cada
| cumplimiento de cada uno de los objetivos del Plan
tendra en cuenta:

ido al cumplimiento del Plan Estratégico y que no han sido contemplados en

de Accion, como es el caso del seguimiento a los otros planes y
gramas definidos como documentos en el Manual del Sistema Integrado de
estion - SIG.

1.3. Satisfaccion del cliente. Aplica Unicamente para el Proceso de Participacion
Ciudadana.
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Nota: La estructura del Informe del SIG podra ser ajustada de acuerdo
la Alta Direccion.

8. CONTROL DE CAMBIOS

Seguimiento Plan de Mejoramiento y Mapa de Riesgos: Breve andlisis sobre estado
y avance de las acciones contempladas en el Plan de Mejoramiento, incluidas las
oportunidades y al Mapa de Riesgos del proceso.

Oportunidades de Mejora. Con base en los resultados identificar posibles
oportunidades de mejora, las cuales, con base en el analisis del equipo de gestores, se
les pueda formular Acciones de Mejora, que deben ser llevada an de
Mejoramiento.

RR. No.
Version | Fecha Dia mes
afo
R.R. 044
1.0 30 noviembre
2005.
20 R.R. 017
' 2 agosto 2006.
R.R. 022
3.0 23 noviembre
2007.
R.R. 028 3
4.0 noviembre
5.0 ocedimiento, link normatividad.
6.0 ocedimiento, link normatividad.

7.0 Ver procedimiento, link normatividad.

Ver procedimiento, link normatividad.

enero 2014 Ver procedimiento, link normatividad.

El procedimiento cambia de version 10.0 a la 11.0.

R.R. 016
8 mayo 2014 Ver procedimiento link normatividad.
El procedimiento cambia de version 11.0 a la 12.0.
R.R. 055
11.0 21 septiembre | Se ajustd6 el objetivo, alcance y definiciones del

2015 procedimiento.
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En la Descripcion del Procedimiento se precisaron
actividades, puntos de control y observaciones.

Se modificaron los pasos 3, 4 y 5 del Anexo 2 y se ajustaron
los formatos de los anexos 3 y 4 del Anexo del Plan de
Accion y Hoja de Vida del indicador, incorporando metas
parciales.

Se modificé el numeral 3° del Anexo 5,
remplazar Accién de Mejora por “Opo

se referencia como
tablecido en el

Plan de Accién. Cédigo PDE
formato de solicitud el

Asi mismo y con
documentos exigidos en
modifico el

12.0

la Entidad, generadas por los cambios
ormas ISO 9001:2015, 1SO 14001:2015,
¢ de 2015 y demas normas reglamentarias,
0 658 de 2016, modificado parcialmente por el
0 664 de 2017. En consecuencia el documento fue
0 en algunos de sus apartes como: objetivo, alcance,
legal, definiciones, descripcion del procedimiento y
nexos.

Asi mismo, se ajustd el formato a la nueva estructura
definida en el Procedimiento para Mantener Informacion
Documentada del SIG. Version 11.0, adoptado por la
Resolucion Reglamentaria 027 de 2017

Se incluyeron actividades y puntos de control relacionados
con la liberacion y puesta en marcha del aplicativo tablero de
control para el seguimiento de Plan de Accién y Plan
Estratégico.

13.0

R.R 048
29 Diciembre
2017




