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1. OBJETIVO

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

2. ALCANCE

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

del SIG.

3. BASE LEGAL

NORMA FECHA DESCRIPCION
Constitucion
Politica de 07-jul-1991 Constitucién Politica de Colombia.
Colombia
Por la cual se establecen normas para el ejercicio del Control Interno
+ey 87 29-nov-1993 | 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 Organica del Plan de Desarrollo,
Ley 152 15-jul-1994 articulo 26.
“Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en
Ley 190 06-jun-1995 | la administracién publica y se fijan disposiciones con el fin de
erradicar la corrupcion administrativa”, articulo 48.
Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos
Ley 1474 12-jul-2011 de prevencién, investigacion y sancién de actos de corrupcion y la
efectividad del control de la gestién publica, articulo 74.
Por el cual se dictan normas sobre el Sistema Nacional de Control
Interno de las Entidades y Organismos de la Administracién Publica
Decreto 2145 04-nov-1999 del Orden Nacional y Territorial y se dictan otras disposiciones,
articulo 12.
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NORMA FECHA DESCRIPCION
Decreto 943 21-may-2014 'I\D/loErC(Ial cual se actualiza el Modelo Estandar de Control Interno —
Por el cual se dictan normas sobre organizacion y funcionamiento de
. la Contraloria de Bogota, D.C., se modifica su estructura organica e
Acuerdo 658 21-dic-2016 interna, se fijan las funciones de sus dependencias, se modifica la
planta de personal, y se dictan otras disposiciones
Por el cual se modifica parcialmente el Acuerdo 658 del 21 de
diciembre de 2016, por el cual se dictan normas sobre organizacion y
funcionamiento de la Contraloria de Bogota, D.C., se modifica su
Acuerdo 664 26-mar-2017 estructura orgénica e interna, se fijan las funciones de sus
dependencias, se modifica la planta de personal, y se dictan otras
disposiciones
Norma NTC- Norma Internacional - Requisitos del Sistema de Gestion de la
ISO 23-sep-2015 Calidad
9001:2015 )
Norma NTC- Norma Internacional - Requisitos del Sistema de Gestion de
ISO 23-sep-2015 Ambiental
14001:2015 )
Normlg(g\lTC ) 15-0ct-2015 | Norma Internacional, Sistema de Gestion de la Calidad -
9000:2015 Fundamentos y Vocabulario.

4. DEFINICIONES

ACTIVIDAD: conjunto de acciones concretas, que ejecutadas logran el cumplimiento de un
resultado especifico. que materializa tanto los objetivos de las dependencias y de los
procesos, como el aporte e incidencia sobre los propdsitos del Plan Estratégico y de los
Objetivos Corporativos. Su redaccion debe iniciar con un verbo en infinitivo que indique la
accion.

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

ESTRATEGIA: conjunto de acciones que se implementaran en un contexto determinado con
el objetivo de lograr el fin propuesto.

FACILITADOR DE PROCESO: funcionario de la Direccién de Planeacion encargado de
orientar, asesorar, impulsar y poner en marcha estrategias para la debida implementacion y
el mejoramiento del Sistema Integrado de gestion.

GESTION: conjunto de acciones y actividades coordinadas, para dirigir y controlar una
entidad, involucra la toma de decisiones orientadas a cumplir la mision institucional. La
gestién parte del direccionamiento estratégico que involucra la mision, la visién, las politicas
y objetivos, los planes, las metas y la asignacién de recursos para obtener los resultados en
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la forma mas eficiente y eficaz posible. Este proceso es dinamico y permanente y se lleva a
cabo mediante directrices apoyadas en los flujos de informacion, el control, la evaluacion, el
andlisis de datos y la cultura organizacional.

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 propésito de coadyuvar en su interpretacion. Permite consignar metas y
registrar los resultados, tendencia histérica y avances logrados durante la vida util del
indicador’.

INDICADOR: representacion cuantitativa (variable 0 relacion entre variables), verificable
objetivamente, a partir del cual se registra, procesa y presenta la informacién necesaria para
medir el avance o retroceso en el logro de un determinado objetivo. 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, situacion que si se contempla en
la evaluacion. Los siguientes tipos de indicadores son utilizados en todos los niveles jerarquicos
de la organizacion:

> Efectividad: medida del impacto de la gestién 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 alcanzado y los recursos
utilizados®.

INFORME DE GESTION: documento que esboza los resultados claves de la gestion
realizada durante un periodo de tiempo establecido, determinando logros alcanzados,
proyecciones y la manera como la dependencia o el proceso ha contribuido al cumplimiento
de la misién institucional, los objetivos y las actividades del Plan Estratégico; por tanto se
considera un insumo fundamental de informacién para la toma de decisiones.

LINEA BASE: dato que se tomara como inicio para establecer los valores futuros a alcanzar
por el indicador, los que serviran para evaluar el grado de consecucion de las metas.

META: resultado cuantitativo en términos relativos o absolutos que se espera obtener en un
periodo establecido para cumplir las actividades planteadas.

OBJETIVOS: son las intenciones que la Contraloria persigue para satisfacer las necesidades
de sus clientes a partir de su misién, visién, valores, principios y politica establecidos. Estos
deben ser claros, realistas, medibles y verificables en un plazo determinado.

' Guia Metodoldgica para la formulacion de indicadores — DNP
2 Modelo Estandar de Control Interno
3 NTC I1SO 9000:2015




Cédigo formato: PGD-02-05

@ PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR | —orsion: 11.0
\J) Cédigo documento: PDE-04

CONTRALORJA | EL PLANDE ACCION INSTITUCIONAL Version: 14.0

DE BOGOTA, D.C. Pagina 4 de 39

PLAN DE ACCION: documento de planificacién 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 terminacion, metas e indicadores de gestién y los rangos de calificacion.

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

PLAN ESTRATEGICO: documento que recoge y difunde las principales lineas de accién y
estratégicas que la Entidad se propone adelantar en el corto y medio plazo, orientadas al
cumplimiento de la mision institucional.

REGISTRO: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades realizadas. Deben denominarse acorde con la tipologia establecida en las Tablas
de Retenciéon Documental — TRD, para su conservacion.

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.

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

SEGUIMIENTO: verificacion efectuada para confirmar que las acciones planificadas se haya
implementado de acuerdo con lo planeado, generado informacién para la toma de
decisiones.

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

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION: conjunto formado por la estructura de la
organizacion, orientaciones, politicas, responsabilidades, procesos, procedimientos,
recursos e instrumentos destinados a garantizar un desempeno institucional articulado y
arménico que busque de manera constatable la satisfaccion de los grupos de interés.

TABLERO DE CONTROL: herramienta control y seguimiento que permite establecer y
monitorizar los objetivos del Plan Estratégico y Planes de Accion de los diferentes procesos y
dependencias.




CONTRALORIA

©),

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR
EL PLAN DE ACCION INSTITUCIONAL

Cédigo formato: PGD-02-05
Version: 11.0

Cédigo documento: PDE-04
Version: 14.0

Pagina 5 de 39

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUNTOS DE CONTROL/
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
5.1. Formulacion Plan de Accion
Comunica los _Imea_njlentos Observacion:
de la Alta Direccion, los Gircul E - deb
1 Contralor cuales contienen la| ,. IrcLigy de sta _act|V|dad Se debe
; . -~ Lineamientos | cumplir antes de culminar la
orientacion estratégica

para la siguiente vigencia.

vigencia.

.. |Conforma el equipo de
Contglrzgglimhar, gestores  del proceso,
Subdirector, Jefe segun los parametros . y Memorando o
e funciones definidas en el
2 de Oficina correo
Anexo 1. Aspectos a tener y -
electronico
(Responsables en cue'r]ta 4 .Ia
de Proceso) conformacion del equipo
de gestores de proceso.
Director . -
. ’ Consulta el Diagnéstico
Su%de'r(e)%g:]’;em DOFA del proceso e
Gerentes :zf:rrnpct))sl”a a(%léililﬁja?:;mes Observacion:
Locales, y El diagnostico DOFA por
. fortalezas) y  externos
3 Profesional o (oportunidades proceso se encuentra
Técnico de cada | 0P . y publicado en la Intranet de la
Proceso amenazas), priorizados (2 Entidad
0 3) y referenciadas con el '
(Equipode g‘ocg’m?nto Plan de
ccioén”.
Gestores)
Formula las actividades e Punto de control:
indicadores con la Verifica que aquellos
Director, participacion de todos los indicadores que en la
Subdirector, Jefe | funcionarios de la vigencia anterior arrojaron
de Oficina, dependencia, que permitan resultado o calificacién
Gerentes la medicién y el minima, estén incorporados
Locales, cumplimiento de las en el plan de accién de la
Profesional estrategias 'y  objetivos Acta de mesa siguiente vigencia o en su
4 Universitario, |determinados en el Plan . defecto justificar su no
- . o de trabajo |. .
Especializado o |Estratégico  Institucional, incorporacién 0
Técnico de cada |teniendo en cuenta los reformulacion.
Proceso parametros  establecidos
en la metodologia del La formulacién de la meta
(Equipo de anexo 2 Metodologia para debe ser igual o superior a
Gestores) la formulacion del Plan de la linea base del indicador
Accion. determinada para la
vigencia, y en términos
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO P ey Ao
razonables no subvaluada.
Elabora propuesta del Plan Observacion:
de Accién y Hoja de Vida La participacion de todos los
del Indicador de |la funcionarios se podra
siguiente vigencia para la realizar a través de la
dependencia de acuerdo dinamica que establezca la
con lineamientos  del el nivel directivo del proceso
proceso al cual pertenece y que puede ser Mesa de
los registra en el aplicativo Trabajo, Encuesta, Lluvia de
tablero de control, en los Ideas, Correo Electrénico,
términos indicados por la entre otros
alta direccion para la
formulacion del Plan de El registro de la formulacion
Accion. de las actividades,
indicadores, metas y rangos
Registra nota de de calificacion se debe
formulacién en el tablero realizar conforme a o
de control para activar la indicado en los manuales
revision y validaciéon por técnicos  del aplicativo
parte del responsable del tablero de control por los
proceso. usuarios a los cuales se les
ha asignado el perfil
correspondiente.
Para el caso de los Procesos
de Direccionamiento
Estratégico y Vigilancia y
Control a la Gestion Fiscal, la
informacién sera registrada
por la Direccion de
Planeacion, en su calidad de
Secretaria Técnica, con base
en los resultados de las
mesas de trabajo de
gestores.
Analiza y define la Punto de control:

.. |propuesta del Plan de Verifica que todas |las
Contlrje}:rcércfg:xmar, Accidn por proceso. Reportes |dependencias que integran
Subdirector ,Jefe , . I?I,an de . el proceso, hayan formulado

5 de Oficin,a Reglstra. nota de revision o ACC|opyH01a act|y[dades en el Plan de

' aprobacion en el aplicativo| de Vida del |Accién.

(Responsables para cada uno de_ los | Indicador por g
indicadores, si se requieren proceso Observacion:

de Proceso)

ajustes se plasmaran en la
nota de revisién.

Los reportes se generan en
el aplicativo y se exportan
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

en el formato
correspondiente para ser
archivados segun la tabla de
retencion = documental -
TRD.

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
Vigilancia y Control a la
Gestion Fiscal,
Direccionamiento.
Estratégico, las cuales se
deben archivar en |la
dependencia que ejerce la
funcion de Secretaria
Técnica.

Profesional
Universitario o
Especializado

Direccién de

Planeacion

(Facilitador del
Proceso)

Efectla revision técnica de
las actividades e
indicadores de cada
proceso y registra en el
tablero de control para
cada indicador y actividad
segun lo amerite nota de
revision con las
observaciones técnicas
que al respecto se
presenten.

Punto de Control:

Verifica que las actividades
establecidas en el Plan de
Accion 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.
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PUNTOS DE CONTROL/
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Revisa que lo rangos de
calificacién propuestos sean
coherentes con los
lineamientos de la Alta
Direccion 'y el histérico de
lineas bases.
Informa via Outlook o
SIGESPRO sobre el Observacion:
. -~ registro de las Las observaciones se
Director Técnico . )
7 ., observaciones a los refieren a las notas de
de Planeacion A .
responsables de proceso, revision registradas por los
en el evento de ser facilitadores.
necesario.
Efectua correcciones
- sugeridas a la formulacién
Contrqlor Auxiliar, de actividades e Punto de Control:
Director, oo . :
: indicadores del proceso en Verifica que los ajustes a las
Subdirector, Jefe I | I . -
8 de Oficina el tablero de control. actlyldades e llndlcadores
' estén de conformidad con las
(Responsables :glforma_g la Dlrfte)cmon Ide lobggrvaqpnzs ;)nldlcada}g por
de Proceso) laneacion  sobre 0s a Direccién de Planeacion.
ajustes realizados, en los
términos establecidos.
Observacion:
La presentacion se realiza
Presenta en Comité en PowerPoint, teniendo
9 Director Técnico | Directivo el Plan de Accién como insumo del
de Planeaciéon |consolidado Institucional consolidado del Plan de
para su aprobacion. Acciobn que se genera del
tablero de control como
reporte.
Punto de control:
Verifica que el Plan de
Contralor, Acplon se encuentre
., articulado con el Plan
Contralor Aprueba el Plan de Accién -
. s ) Estratégico y con los
Auxiliar, o solicita los ajustes a que . .
. ... |lineamientos de la Alta
Directores, Jefes | haya lugar, en caso de| Acta Comité | . -
10 e LTINS . g Direccion.
de Oficina. existir ajustes regresa a la Directivo
N ac’uwda_ld namero 7 de este Observacion:
(Comité procedimiento. E I de  Comité
Directivo) n el acta de omite
) Directivo se debe relacionar
la aprobacién de todos los
planes, programas y mapa
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO Pug;ggF?vEAg%NJ:SOU
de riesgos institucional de
cada vigencia.

Observacion:
El Plan de Accién es un
documento del SIG, para ello
se elaboran dos
documentos:
. . - En Word, el documento
Consolida a través de la Plan de Accion que
herramienta tablero de contiene  como. . minimo-
cortrl 81 iocumerto G| fPlnge | poriaca,  presemacin
y aplica Procedimiento Apcpn Obje’[.IVOS, estrategias,
para Mantener la Institucional matriz control  de
Profesional Informacion Documentada aprobado i (I:E?]mEt;l?:ZI ol Plan de Accidn
Universitario o |del Sistema ‘Integrado de consolidado. Generado en
11 Especializado | Gestion = SIG. los reportes- del tablero de
Direccién de control.
Planeacion

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

Publica el Plan de Accion
Institucional en la pagina

Observacion:

El Plan de Accidon vigente
debe ser publicado en el
link de Transparencia vy

WEB e Intranet de la Acceso a la Informacion
entidad. Publica en cumplimiento a
la normatividad (Estatuto
Anticorrupcion).
5.2. Modificacién Plan de Accion
Contralor Opfservacién: N
Contralor Aux’iliar Utiliza fqr,mato de.sol_|<,:|tud
Di ’ de creacion, actualizacion o
irector, o L, ! .
Subdirector Presenta al res_,p.onsable eliminacion de informacién
Jefes de Oficiﬁa del proceso so_hmtggl de documentada del _ .SIG
12 Asesor ’ |creacion, actualizacion, o (anexo 1), del procedimiento
’ eliminacion al plan de para mantener la
Gerentes, L, . ! .
Profesionales accion de su dependencia. mformgmon documentada
Técnicoso, del _Slstema Integrado de
Gestion — SIG.

Auxiliar Adtivo.
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PUNTOS DE CONTROL/
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Se diligencian todas las
casillas hasta lo
correspondiente a la
“Propuesta de elaboracion,
modificacion o eliminacion’.
Revisa, aprueba y remite a
o Dysonon de Planeactn
actualizacién c; Verifica que las
ContE;Irc;rCfg#xnlar, eliminacion, indicando los emnoctgl;lr(]:iigggss este:l
Subdirector, Jefe ?ne;gg:ziiéan re§é|faa;|;§:n d': cumplimiento de los
13 de Oficina. las  variables  (nombre Iirgeamientos, estratlegias y
. N objetivos institucionales.
(Resporsaties | SC10%. - perciesed
de Proceso) Accion y Hojas de Vida del EI responsable de] proceso
Indicador registrando ]:‘I;?//%itadlgs Or”casnlas de
Unicamente las actividades p
objeto de modificacion.
Revisa técnicamente los
Profesional docur_n_entos conten_tl_vos_c,je
. L la solicitud de modificacién
Universitario o al plan de accién y entrega
Especializado i y entreg Punto de Control:
. y al Director de Planeacién. o
14 Direccion de Verificar que las
Planeacion En caso de encontrar modificaciones se ajusten a
- observaciones solicita al la metodologia establecida.
(Facilitador de ble del
foceso) responsable del proceso
P los ajustes
correspondientes.
Presenta  al Contralor
Auxiliar la solicitud de
15 Director Técnico |actualizacién del plan de
de Planeacion |accion para su aprobacion,
de acuerdo con las
solicitudes recibidas.
Anaiza y apueba l8s| gy q gg
solicitudes de modificacion creacion
y las remlt_e, a la Direccion actualizacion | Observacion:
de Planeacion. liminacion | El or Auxiliar f
16 | Contralor Auxiliar o eliminacion Cont_raor uxiliar firma en
En el caso de oresentar de las casillas correspondientes
. pre informacion | a “Aprueba la solicitud’
observaciones solicita el
ajuste y regresa a la documentada
del SIG.

actividad No.13.
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PUNTOS DE CONTROL/
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Actualiza la version del
.P Ian . de Accion Observacion:
Profesional ;n;}gitsgéoensalae mf)(ziri:‘icacilgﬁ Se debe mantener Ila
Universitario o aprobadas. Reaistrando en numeracion de las
17 Especializado p - Neg actividades y cédigo de

el tablero de control las

Direccién de IR indicadores que aseguren su
Planeacion modl_flc,amones aprob_agias. trazabilidad i durar?te la
Continla en la actividad vigencia del Plan
No. 10 del procedimiento ’
5.1.
5.3. Seguimiento al Plan de Accion y Elaboracion del Informe de Gestion
Recopila la informacion de Punto de control:
los resultados de las La fecha de reporte del
variables establecidas en seguimiento al Plan de
los indicadores, en las Accion y entrega del informe
unidades de medida, los de gestion sera la
cortes =y  periodicidad establecida en la Circular de
definida en la formulacién reporte  de  informacion
del indicador (Hoja de vida definida por la Alta
del Indicador). Direccion, periodo dentro del
cual se habiltara el
Registra el seguimiento del aplicativo para el reporte
Plan de Accién por correspondiente, una vez

18

Profesional
Universitario,
Especializado o
Técnico de cada
Dependencia

(Equipo de
Gestores)

actividad e Indicador, en el
tablero de control,
registrando los datos de las
variables de cada indicador

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

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

culminado este periodo no
podra realizarse reportes
extemporaneos.

Para las dependencias que
integran el PVCGF se debe
confrontar la informacién
recopilada con la registrada
en el aplicativo que contiene
la trazabilidad de la gestion
del proceso auditor.

Observacion:
La periodicidad
seguimiento es:

de
- Plan de Accion -
seguimiento (trimestral).

- Informe de Gestién por
Proceso (semestral).




CONTRALORIA

©),

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR
EL PLAN DE ACCION INSTITUCIONAL

Cédigo formato: PGD-02-05
Version: 11.0

Cédigo documento: PDE-04
Version: 14.0

Pagina 12 de 39

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

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

Deja nota de seguimiento
para revision y aprobacién
por parte del Jefe de la
Dependencia, del reporte
realizado y la propuesta de
informe.

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

19

Directores, Jefes
de Oficina,
Subdirectores

(Jefes de
Dependencia).

Analiza y aprueba el
seguimiento al Plan de
Accion y el Informe de
Gestion 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 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 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 Accion (Anexo 3)

Asi mismo, es necesario
confrontar el resultado del

indicador frente a la
tendencia  histérica  del
mismo, con el fin de
determinar si la meta se
encuentra sub o sobre
estimada y solicitar los

ajustes respectivos, caso en
el cual se remite a la
aplicacion del procedimiento
5.2.

Verifica que la informacién
reportada en el tablero de
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PUNTOS DE CONTROL/

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
control sea coherente con el
informe de gestién y con los
parametros establecidos en
los instructivos.
Observacion:

Para el caso del Proceso de
Vigilancia y Control a la
Gestion Fiscal la informacion
sera revisada y reportada por
la Direccion de Planeacién
para su consolidacién.
Revisa notas de
seguimiento de los jefes de
dependencia, aprueba si
estd conforme, en caso
contrario registra en el
tablero de control nota de Observacion:
revision para los ajustes Para los procesos que
correspondientes ~ en el cuentan con  Secretaria
o aplicativo. Seguimiento Técnica, esta actividad sera
irector, Plan de adelantada por la
Subdirector, Consolida el seguimiento Accion dependencia que cumple
0 Jefes de Oficina. |del Plan de Accion por dicha funcién.
proceso y el Informe de Informe de
(Responsables |Gestion  del  Proceso; Gesti del Los registros del
de Proceso) teniendo en cuenta los estion © Seguimiento al Plan de
. . Proceso . iy
parametros  establecidos Accién e Informe de Gestion
en los anexos 3,4y 5yla de cada proceso se archivan
periodicidad de conforme a la TRD en la
seguimiento definida. Direccion de Planeacion.
Deja nota de seguimiento
en el tablero de control
informado la culminacién
del reporte.
Profesional Analiza la informacion Punto de Control:
Universitario o repor_ta(_ja en el
E alizad seguimiento teniendo en Confronta el resultado del
specializado . e
Direccion de cuenta . los parametros |nd|cadqr fre.nt,e' a la
21 , establecidos en los anexos tendencia  histdrica  del
Planeacion . .
2y5. mismo, con el fin de

(Facilitador de
proceso).

Comunica al responsable
del proceso las alertas

determinar si la meta esta
sub o sobre estimada para
sugerir ajustes técnicos.
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO P ey Ao
respectivas, en el evento
de ser necesario, con el fin
de que se realicen los
ajustes correspondientes,
dejando nota de revision
en el tablero de control.
Observacion :
Genera el reporte Iascungggt%i“:g?d de los
consolidado del formato '

Profesional :;I:tri]tucionalde Accigs - Plan de Accion
Universitario o ' consolidado - seguimiento
Especia!izado Elabora el Informe de (trimestral).

| Dreccnge | Avance somr i Eecucir e e e
adjunta _<efilme! ca?lnpo Accion (trimestral).
(Facilitador del correspondiente en el
proceso de tablero de control El Informe de Avance sobre
Direccionamiento ' la Ejecucion del Plan de
Estratégico ) Deja nota de seguimiento Acmon es insumo para el
p; informe de gestion del SIG y
B:_arat ;p;olbamon” del para la rendicibn de la
Jpro g "'aneacion. cuenta ante la Auditoria
Fiscal.
Plan de
Aprueba el (_:gnsollqladg del ACC'IOH Punto de control:
Plan de Accién Institucional | consolidado. Verifica que los documentos
Director Téchico | - Infprme_qle Avance sobre sean coherentes con los
4 de Planeacion la_Ejecucion del Plan de| Informe de parametros establecidos en
Accion y  solicita la| Avance sobre los anexos del presente
publicacion en la WEB e| la Ejecucion rocedimiento
Intranet de la Entidad. del Plande |P '
Accion

Profesional Observacion:
Universitario o | Elabora Informe de Gestion La periodicidad del Informe
Especializado |del SIG a partir de los de Gestion del SIG es
Direccion de Informes de cada proceso, semestral (junio y diciembre).

24 Planeacion de acuerdo a la
periodicidad de reporte La estructura del Informe del
establecida por la Alta SIG podra ser ajustada de

(Facilitador de

proceso)

Direccién.

acuerdo a los requerimientos
de la Alta direccion.
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PUNTOS DE CONTROL/
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Observacion:
El Informe de Gestion del SIG
debe ser publicado en la
Revisa el Informe de intranet y en la pagina Web
Director Técnico |Gestion del SIG vy lo Infor_rr)e ge gide |a Entidgy.
25 . Gestion del
de Planeacion Ipresentg al R_e,sponsable de SIG Su publicacion seré acorde a
a Alta Direccién. R :
los términos establecidos por
la  normatividad  externa
aplicable (Estatuto
Anticorrupcion).
Contralor Auxiliar,
Director, Analiza las oportunidades
Subdirector, de mejora y determina la Observacion:
Jefes de Oficina | conveniencia o no de En el evento de formular
26 | Gerente, Asesor |formular acciones de acciones de mejora, éstas
Profesionales, |mejora, de acuerdo con el deben ser llevadas al Plan de
Técnicos Informe de Gestion del Mejoramiento del proceso.

(Gestores de

Procesos)

SIG.
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6. ANEXOS

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

2 Cédigo formato: PDE-04-01
@ ASPECTOS A TENER EN CUENTA EN Version: 14.0
= ) LA CONFORMACION DEL EQUIPO Cobdigo documento: PDE-04
CONTRALORIA DE GESTORES DE PROCESO. Versién: 14.0
DE BOGOTA, D.C. Pégina X deY

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 complementarias y un
lider con una clara visién de la tarea a realizar y con la capacidad para capitalizar puntos
fuertes colectivos de sus miembros.

Existen varios aspectos que los equipos deben romper:

e El conflicto de intereses y falta de objetividad, que resulta del hecho de ser de parte del
proceso.

Evitar el sesgo hacia informes de desempefio positivo.

Validez y confiabilidad cuestionable de los datos.

Datos contradictorios (se recomienda utilizar la técnica de triangulacion de datos®).
Tendencia de evaluar el desemperio de algunos funcionarios y no el de la dependencia,
proceso o entidad en su conjunto.

Los integrantes del equipo deben crear hipétesis y expresar con sus propias ideas por qué
funcionan o no las cosas y confrontarlas con los datos recopilados. Se trata de establecer de
gué manera los resultados contribuyen al cumplimiento de:

Las actividades programadas.

Los objetivos institucionales.

Las estrategias.

El objetivo del proceso, descrito en el Manual del Sistema Integrado de Gestidn.
La politica institucional y de calidad.

La Misién y la Visién institucional.

La gestion efectiva, eficaz y eficiente del proceso

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.

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

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

Realiza el reporte del seguimiento al plan de accién en los términos que determine
periddicamente la Alta Direccion.

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

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

Velar por la implementacion y seguimiento de las acciones del plan de mejoramiento.
Establecer compromisos y responsabilidades frente a las diferentes actividades que se
deriven de las reuniones dirigidas al mejoramiento continuo.

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

En las Direcciones Sectoriales de Fiscalizacién, realiza el reporte de la informacién de la
trazabilidad de las auditorias en el aplicativo dispuesto para tal fin. Asi mismo verifica
que la informacion reportada corresponda a la ejecucién real y se encuentre completa en
los términos definidos.

Herramientas de Analisis de Datos®

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

8 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.
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Para la formulacién del Plan de Accién se deben tener como marco de referencia
institucional los siguientes aspectos:

. Plan Estratégico
. Lineamientos de la Alta Direccion

. Normatividad Aplicable
. Métodos de medicion

2 Cuadles son los pasos para formular el Plan de Accién del Proceso?

Identificar:

. Proceso

. Objetivo Corporativo
. Estrategia

. Dependencia

Definir la meta y su Definir y formular el
unidad de medida indicador.

Formular Actividad:

Responsable y
cronograma

Establecer los rangos de
calificacion

A continuacion se desarrolla cada paso:
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PASO 1. IDENTIFICAR:
Para la formulacion del Plan de Accion, 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 ejecutadas logran el
cumplimiento de un resultado especifico que materializa tanto los objetivos de las
dependencias y de los procesos, como el aporte e incidencia sobre los propdésitos del Plan
Estratégico y de los Objetivos Corporativos.

Las actividades necesarias para el cumplimiento de las estrategias y objetivos planteados se
deben formular a través de acciones participativas en cada una de las dependencias e
incluso revisar actividades de otras dependencias que no integran el proceso, pero que son
necesarias para el cumplimiento de las estrategias y objetivos planteados, caso en el cual
deben ser comunicados al responsable de dicho proceso para que sean concertadas.

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

La descripcién o estructura de la actividad, debe tener en cuenta los siguientes aspectos:
VERBO (infinitivo) + SUJETO + ELEMENTOS ADICIONALES:

¢ Iniciar con un verbo en tiempo infinitivo que indique claramente la accién a ejecutar,
en_consecuencia se recomienda no utilizar verbos que usualmente describen
funciones de las dependencias o de cargos, por lo tanto, verbos como apoyar,
coordinar, orientar, fomentar, participar, promover, gestionar, coadyuvar, etc., no
deben utilizarse, por cuanto no permiten medir el avance de la accion.

¢ Sujeto: 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.
PASO 3. DEFINIR LA META Y SU UNIDAD DE MEDIDA.
Se entiende 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.
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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
tiempo determinado, teniendo en cuenta la realidad y los recursos disponibles (financieros,
humanos, fisicos y tecnol6gicos).

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

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

Debe ser conocida y acordada con los ejecutores de la actividad (establecer los
responsables para su cumplimiento).

Mantener y superar el resultado de la vigencia inmediatamente anterior (linea
base) o el promedio del desempenfio historico.

Desempeno de entidades similares (benchmarking).

Estandares aplicados a normas técnicas o legales.

La meta se determina de acuerdo a los periodos de seguimiento establecidos por
la alta direccién.

La unidad de medida de la meta debe ser consistente con la combinacién de las
unidades de medida de la relacidn matematica establecida en la formula y el tipo
del indicador.

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

ser la misma.
Ejemplos:
Tipo Linea M1e (_,ta Mzegta M;_,ta M:(_,ta
Indicador base Trimestre Trimestre Trimestre Trimestre
Decreciente 16 15 14 13 12
Creciente 65% 70% 75% 80% 85%
Constante 100% 100% 100% 100% 100%

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

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

Indicador nuevo.

Verificar si existen histéricos.
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e Revisar si existen indicadores del mismo tipo en otras entidades o dependencias,
como referente de mejores préacticas.

Indicador existente.

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

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

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

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

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

Metas de periodo. Se subdivide la meta anual segun la periodicidad de medicién del
indicador, es decir, si el indicador tiene periodicidad trimestral, se programaran metas
trimestrales; si la periodicidad es semestral, se programardn metas semestrales y si es
anual, la programacién sera anual.

¢Qué es la linea base?

Se refiere al dato que se tomara como inicio para establecer los valores futuros a alcanzar
por el indicador, los que serviran para evaluar el grado de consecucion de las metas.
También definido como el valor inicial del indicador que se toma como referencia para
comparar el avance del objetivo.

En los casos que el indicador se construye por primera vez, podria suceder que no exista un
valor base. Una vez realizada la primera medicién, se tomara como linea de base el ultimo
dato obtenido.

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

Estandares de comparacion:

e Pasado: Hace referencia a los datos histéricos, resultados anteriores del mismo
objetivo o la propia Linea Base.

o Presente: 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
fendbmenos que no tienen registro alguno.
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Futuro: Este parametro tiene relacién con las metas propuestas, las cuales son los
referentes para determinar el grado de cumplimiento al objetivo propuesto.

Benchmarking: Proceso mediante el cual se consolida informacion y se obtienen
nuevas ideas a través de la comparacion de resultados obtenidos por otras entidades
similares, que han evidenciado mejores practicas en el desempeno de las actividades,
es decir, se debe comparar con el mejor.

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

Identificar el beneficiario, el sujeto o destinatario al cual va dirigida la accién, el cual
puede estar referenciado de forma implicita o explicita, particularmente para el caso de
la Contraloria de Bogota, D.C., las actividades de las dependencias que no logren
identificar de manera explicita el beneficiario, este sera en fin dltimo la misma entidad,
en el entendido que las dependencias son aportantes al cumplimiento de la misién
institucional.

Los anteriores datos se deben incorporar en los formatos: Plan de Accién y Hoja de
Vida del Indicador, que hacen parte del procedimiento.

Ejemplos:

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

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

Adelantar dos campanas internas durante el afo 2016 que fortalezcan el sentido de
pertenencia de los funcionarios hacia la entidad.

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

PASO 4. DEFINIR Y FORMULAR EL INDICADOR:

Un indicador es una representacién cuantitativa (variable o relacion entre variables),
verificable, a partir del cual se registra, procesa y presenta la informacion necesaria para
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 verificacién continua en el tiempo de informacién que permitan conocer el progreso de un
objetivo especifico, sin que conlleve al analisis de casualidad, situacién que si se contempla
en la evaluacion.
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Los indicadores permiten evidenciar el nivel de cumplimiento acerca de lo que esta haciendo
en la organizacién y sobre los efectos de sus actividades, a través de la medicion de
aspectos tales como:

Recursos. Como talento humano, presupuesto, planta y equipos.

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

Resultados. Como ciudadanos atendidos, oficios respondidos, ejecucion del
cronograma, ninos vacunados, kildbmetros construidos, etc.

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

Productividad. Como casos atendidos por profesionales, solicitudes procesadas por
persona, llamadas de emergencia atendidas.

Satisfaccion del Usuario. Como el niumero de quejas recibidas, resultados de las
encuestas, utilizacién de procesos participativos, visitas a los clientes.

Las caracteristicas mas relevantes que deben tener los indicadores para apoyar la gestién
en el cumplimiento de los objetivos institucionales son:

Oportunidad. Debe permitir obtener informacién en tiempo real, de forma adecuada
y oportuna y medir con un grado aceptable de precisién los resultados alcanzados y
los desfases con respecto a los objetivos propuestos, que permitan la toma de
decisiones para corregir y reorientar la gestion antes de que las consecuencias
afecten significativamente los resultados o estos sean irreversibles.

Disponibilidad: Los datos basicos para la construccion del indicador deben ser de
facil obtencion.

Practicos. Ser faciles de generar, recolectar y procesar.

Medibles. Poderse expresar numérica o cualitativamente.

Claros. Ser comprensibles tanto para quienes los desarrollen como para quienes los
estudien o los tomen como referencia. Por tanto, un indicador complejo o de dificil
interpretacion, que sélo lo entienden quienes lo construyen, debe ser replanteado.
Finalidad. Ser utiles para la toma de decisiones. Cada indicador debe tener un
objetivo que justifique su disefio y adopcién.

Explicitos. Definir de manera clara las variables con respecto a las cuales se
analizara para evitar interpretaciones ambiguas.

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

Excluyentes. Cada indicador evalla un aspecto especifico unico de la realidad, una
dimension particular de la gestion.

Jerarquizados. 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
clase, el tipo o naturaleza del indicador.

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

Formula de calculo de los indicadores.
Los tipos de férmulas mas utilizados en la construccién de indicadores son:

Razén o promedio. Relacion entre dos datos, variables 0 magnitudes, con diferente unidad
de medida, la cual se expresa en la forma a/b, es decir, que los valores del numerador y del
denominador son independientes, ninguno esta contenido en el otro

Ejemplos:
e Numero total de hallazgos sobre Numero total de sujetos de control.
e Total hallazgos con incidencia Fiscal frente al total hallazgos con incidencia Penal.
e Total presupuesto distrital asignado sobre el total de la poblacién de Bogota.

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

Ejemplos:
e Numero de funcionarios con accidente de trabajo por cada 100 funcionarios de la
entidad durante el periodo 2016.
e Valor de beneficios de control fiscal por cada $1,00 ejecutado del presupuesto de la
entidad durante la vigencia fiscal 2016.

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

Ejemplos:
e Total de hallazgos devueltos frente al total de hallazgos remitidos a responsabilidad
fiscal.

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

Férmula para calcular el indice de variacién: ((Valor afo 1/ Valor afio 0) -1) *100
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Ejemplos:
¢ Indice de inflacidn 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

° [ndice de variacién de los precios ((816/800)-1)*100 = 2%
e [ndice de variacidn de acciones correctivas.

ANO No. de acciones correctivas
2015 .80 _
2016 Eﬁ

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

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

Valor Absoluto. Cuando se expresa la medicién en términos de una variable.
Ejemplo:
Encuesta de percepcion del Cliente realizada
Si 100%
No 0%
Tipo de indicadores.
Son aquellos que permiten evaluar, controlar y justificar los resultados obtenidos, para lo
cual, se espera que toda actividad u objetivo cuente con diferentes aspectos de evaluacion,
tales como Eficacia, Eficiencia y Efectividad y son utilizados en todos los niveles jerarquicos
de la organizacion.

1. Eficacia
Es el logro obtenido o nivel de cumplimiento alcanzado de resultados esperados, asimismo,
la norma NTC ISO 9000:2015 define eficacia como “extension en la que se realizan las

actividades planificadas y se alcanzan los resultados planificados”.

Estos indicadores se enfocan en el control de los resultados, evaltan la relacién entre la
salida y el valor esperado (meta).
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Sus objetivos son determinar y evaluar el cumplimiento de planes, programas, proyectos y
actividades de la entidad.

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 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 (financiero, tiempo, talento humano, tecnolégico, etc.), utilizado
en la ejecucion de las diferentes actividades o en el desempefno dado para el logro de los
resultados, de igual forma, la norma NTC ISO 9000:2015, define eficiencia como “Relacién
entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados”.

Los indicadores de eficiencia se enfocan en el control de los recursos y evaluan su grado de
aprovechamiento por parte de los procesos o actividades, es decir, se examinan los costos
en que se incurre para alcanzar los objetivos y resultados, en el entendido que el indicador
se asocia a la utilizacion de recursos, resulta comprensible que a menor uso de recursos
para el logro del objetivo es mayor eficiencia, lo que implica una proporcién inversa.

En resumen, la eficiencia esté relacionada con las respuestas que demos al interrogante de:
cémo se hizo? y cuanto se gast6?, etc.

Denominaciones de indicadores de eficiencia.

Dentro de esta tipologia, se pueden agrupar los siguientes nombres de indicadores:
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e Productividad.
e Oportunidad.
e Tiempo.
e (Calidad.
e Costos.
e Economia.
Ejemplos:

3.

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

Traslado oportuno de los hallazgos a las instancias competentes.

Tiempo utilizado en la ejecucion de auditorias regulares.

Tiempo promedio de respuesta a un requerimiento.

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

Costo para la ciudad de recuperar un peso ($1,00) por detrimento al patrimonio
Distrital.

Precio de adquisicion de sistemas de computo frente a precios de mercado.
Beneficios esperados frente al costo de implementacién sistemas tecnolégicos y de
comunicaciones.

Ahorro en procesos de formacién a funcionarios por alianzas estrategias.

Efectividad:

Es la capacidad de cumplir con la meta establecida con la menor cantidad de recursos
posibles, asimismo, el Modelo Estandar de Control Interno - MECI, ha definido el término de
Efectividad como “la medida del impacto de la gestién tanto en el logro de los resultados
planificados como en el manejo de los recursos utilizados y disponibles”.

Denominaciones de indicadores de efectividad.

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

o Efectividad.

e Efecto.

e Impacto.

e Desemperio.
Ejemplos:

Percepcion comunicacion interna o externa.
Nivel de satisfaccién del usuario en un momento determinado.
Porcentaje de disminucidén de quejas y reclamos en un periodo determinado.
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PASO 5. ESTABLECER LOS RANGOS DE CALIFICACION.

Rangos de Calificacion. Establece intervalos o limites de calificacién que se toman como
referencia 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%).

e Aceptable. Calificacion que se obtendrd cuando el cumplimiento porcentual de la
meta sea menor al valor establecido como superior y mayor al establecido como

Minimo. (<90% y <80%).

e Minimo. Calificacién 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 los mismos debe ser

coordinado con el facilitador de planeacion.
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Anexo No. 3. Instructivo Plan de Accion.
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Este formato debe ser diligenciado teniendo en cuenta los pardmetros establecidos en el

Anexo 2.
FORMULACION

1. Fecha de aprobacion y/o modificacion. Corresponde a la fecha de aprobacion o
modificacion del Plan de Accion.

2. Fecha de Seguimiento. Corresponde a la fecha de corte en la cual se realiza el
seguimiento.

3. No. de Actividad. Corresponde a la secuencia de las actividades determinadas.

4. Objetivo. Registre el No. de objetivo de acuerdo con el Plan Estratégico de la Entidad
al cual le apunta la actividad.

5. Estrategia. Registre el No. de la estrategia de acuerdo con el Plan Estratégico de la
Entidad al cual le apunta la actividad.

6. Proceso. Se registra el proceso que se quiere medir de acuerdo con los identificados
en la implementacién del Sistema de Integrado de Gestion.

7. Dependencia Responsable. Registre la dependencia responsable encargada de
ejecutar la actividad.

8. Actividad. Describa la actividad a desarrollar al interior de la dependencia. La
descripcion o estructura de la actividad, debe tener en cuenta los siguientes aspectos:
VERBO (infinitivo) + SUJETO + ELEMENTOS ADICIONALES (Tener en cuenta lo
establecido en el Paso 2 del Anexo No. 2).

9. Fecha de ejecucion. Corresponde a la fecha limite de ejecucion de la actividad.

10. Tipo de Indicador. Identifique 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 documentacién asociada al Sistema de Gestidon de

la Calidad.
Eficiencia en la actualizacion de la documentacién asociada al Sistema de Gestion de la Calidad
— _ —~ ~— __
~ —~
Condicion deseada el objeto a cuantificar parte descriptiva

12. Cédigo del Indicador. Corresponde al numero asignado para identificar el Indicador
de acuerdo al consecutivo:

Ejemplo: 01
Nota: El aplicativo de tablero de control genera automaticamente el cédigo del

indicador.

13. Objetivo del Indicador. Senale la razon de ser del indicador y lo que se quiere medir
al efectuar el seguimiento. Debe estar constituido por los siguientes elementos:

¢ Qué se ¢ En dénde se ¢ Descripciéon?
espera hacer? quiere hacer?
(FRASE
(VERBO) (SUJETO)

Ej.: Calcular el porcentaje de + documentos del SGC + que son actualizados dentro
de los tiempos establecidos

14. Formula de Calculo. Determine la forma en que se comparan las variables definidas
del indicador en relacion con la unidad de medida establecida.

15. Unidad de Medida. Establezca la magnitud referencia para la medicion; ésta unidad
de medida se relaciona con la unidad asignada a la meta a evaluar. Puede ser
expresada en valores absolutos con su respectiva variable: tiempo (afos, semestres,
bimestres, meses, dias, horas, etc.), o en forma relativa (porcentual), entre otros.

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 expresién cuantitativa, concreta, medible, realizable y

18.

verificable que se espera lograr. Debe tener en cuenta los parametros establecidos
en la presente metodologia.

Metas de periodo.

e Para indicadores con cumplimiento programado en un solo periodo (anual), la
meta es una sola y aplica para el periodo de ejecucion de la actividad.

e Para indicadores con ejecucién que cubre toda o0 gran parte de la vigencia, se
subdivide la meta anual segun la periodicidad de medicion del indicador, es decir,
si el indicador tiene periodicidad trimestral, se programaran metas trimestrales; si
la periodicidad es semestral, se programaran metas semestrales y si es anual, la
programacién sera anual.

e Para indicadores con metas constantes durante la vigencia, éstas seran
permanentes en cada uno de los periodos.

SEGUIMIENTO

19.

20.

21.

Resultado del Indicador. Se obtiene a partir de la féormula del indicador, presentado
resultados ACUMULADOS en cada periodo de corte. Si el 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.

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.

Indicadores con una variable. El resultado es igual al registrado en el numerador.

Resultado acumulado con respecto a la meta. Corresponde al valor acumulado del
resulto obtenido en el periodo de corte dividido entre la sumatoria de las metas
parciales del periodo de corte.

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

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

Anadlisis del resultado. Los responsables del andlisis del indicador con base en la
informacion registrada en las variables, deben reportar el resultado del indicador, el
rango en que se ubica, el andlisis de los logros obtenidos y el porcentaje por alcanzar
con respecto a la meta planteada para el periodo y en el avance con respecto a la
meta anual.

Asi mismo, al momento de programar las metas de un indicador, es necesario
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 e implementar los ajustes
correspondientes, es decir se deben comparar periodos iguales.

Nota. Estos resultados deben ser coherentes con los relacionados en las hojas de
vida de cada indicador.
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Anexo No. 4. Instructivo Hoja de Vida del Indicador.

Cédigo formato: PDE-04-04

@ INSTRUCTIVO HOJA DE VIDADEL  —oor: 149
\-/) ) u INDICA‘IJDOR Cédigo documento: PDE-04
CONTRALORIA . Version: 14.0

DE BOGOTA, D.C. Pagina X de Y

NOTA. (Los siguientes numerales son migrados automaticamente del anexo 3 Plan de
Accion: 2. Dependencia, 3. Proceso, 9. Actividad, 13 Nombre del Indicador, 14 Cddigo del
indicador, 15 Objetivo del Indicador, 17. Férmula de Calculo, 18 Unidad de Medida, 23 Meta
Anual, 25. Cumplimiento en el periodo, 26. Resultado acumulado con respecto a la meta y 27
Analisis del resultado).

1.

Fecha.

Fecha de aprobacion y/ modificacion. Corresponde a la fecha de aprobacion o
modificacion del Plan de Accion.

Fecha de Seguimiento. Corresponde a la fecha de corte en la cual se realiza el
seguimiento.

IDENTIFICACION DEL PROCESO

4.

10.

11.

Objetivo del proceso. Senale el fin del proceso con el cual hace concordancia el
indicador.

Objetivo Corporativo. Identifique y registre el objetivo estratégico descrito en el Plan
estratégico de la entidad, con el cual se relaciona el indicador.

Estrategia. |dentifique y registre la estrategia descrita en el Plan estratégico de la
entidad, con el cual se relaciona el indicador.

Objetivo Ambiental. Senala el objetivo ambiental descrito en el PIGA (Plan
Institucional de Gestion Ambiental), con el cual se relaciona el indicador, de lo
contrario “No Aplica”.

Proyecto de Inversion Asociado. Corresponde al proyecto de Inversion con el cual
se relacione el Indicador, de lo contrario “No Aplica”.

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

Cargo del responsable que analiza la informacién. 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. Definicion de las variables. Describa de forma detallada de cada una de las
variables identificadas, relacionando caracteristicas, cualidades, elementos o
componentes expresados en términos de valor y unidad de medida, que hace parte
de la formula 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 matematica. Se
hace referencia a documentos, sistemas de informacion, bases de datos.

21. Periodicidad de Seguimiento del Indicador. Especifique el espacio de tiempo con
el cual se deben registrar los datos de medicién del indicador (trimestral, semestral,
anual), la cual debe ser coherente con la periodicidad de la metas. Se define teniendo
en cuenta entre otros aspectos la complejidad del proceso, la facilidad para obtener,
analizar y generar datos, la periodicidad de ejecucién del proceso, asi como la
disponibilidad de los datos.

Con el objeto de evaluar el comportamiento y avance en el cumplimiento de la meta
establecida en la actividad, se establece una periodicidad trimestral para realizar el
seguimiento, es decir, la matriz se debe alimentar y reflejar los resultados acumulados
hasta el periodo correspondiente.

22. Rangos de Calificacion del Resultado. 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.

24. Tendencia Historica. Registro de datos finales correspondientes a los Ultimos cinco
(5) afos anteriores. Este dato corresponde al resultado acumulado con respecto a la
meta de la vigencia.

REGISTRO DE RESULTADOS

Es el registro de los resultados obtenidos en el periodo de evaluacion 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 Gestién por Proceso.
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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 periodo es acumulativo hasta
completar la vigencia), determinando logros alcanzados, proyecciones y la manera como la
dependencia o el proceso ha contribuido al cumplimiento de la mision institucional, los
objetivos y las actividades del Plan Estratégico; por tanto se considera un insumo
fundamental de informacion para la toma de decisiones en la Alta Direccién.

El informe no es un fin en si mismo, es un medio de diagnostico que refleja la necesidad de
tomar acciones, en consecuencia busca cumplir con el objetivo fundamental de implementar
las recomendaciones, logrando la mejora continua y el 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 informe es definir a quien va dirigido y cudl es su propésito.
Debe ser corto pero analitico, reflejar las tres dimensiones del desempefio: eficacia,
eficiencia y efectividad. Comparar los resultados con lineas base (resultados de vigencias
anteriores) o puntos de referencia (metas, otras organizaciones similares).

Para la construccién delinforme de gestidén se deben tener en cuenta los siguientes insumos:
Documento INSUMO ACTIVIDAD SALIDA
Objetivo del proceso descrito en el Comparar:
manual del Sistema Integrado de
Gestidn. Ejecutado/programado
*100
Seguimiento al Plan de accién. EFICACIA |
nforme de
Meta/ejecutado *100 Gestion en el
Resultados de los planes y EFICIENCIA periodo
PLAN programas institucionales (PAD, trangcurnc;lo dela
ESTRATEGICO PAE, CAPACITACION, Impacto de los vigencia de
BIENESTAR, PIGA, COMPRAS) resultados acuerdo con la
EFECTIVIDAD Circular de reporte
Seguimientos de los planes de de informacién
mejoramiento. ¢ De qué manera se ha establecida.
cumplido con el
Otras actividades relevantes que Objetivo del Proceso?
han contribuido al cumplimiento del
Plan Estratégico y que no han sido | ANALISIS DE DATOS
contempladas en el Plan de accién.
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Estructura del Informe de Gestiéon

El informe de gestion por proceso contiene los hechos més 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 Auxiliar

Cargo

Nombre del Proceso

Nombre del Responsable Proceso

Cargo

Fecha de Presentacién
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Tabla de Contenido

Presentacion.

1. Resultados de la Gestion (Analisis de datos): Es decir el aporte que cada
dependencia o proceso realiza al cumplimiento de cada uno de los objetivos del Plan
Estratégico. Para este punto se tendré en cuenta:

1.1. Analisis Plan de Accion (Todos los procesos). Se debe analizar el resultado de
cada uno de los indicadores definidos en el Plan de Accién.

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
programas definidos como documentos en el Manual del Sistema Integrado de
Gestion - SIG.

1.3. Satisfaccion del cliente. Aplica uUnicamente para el Proceso de Participacion
Ciudadana.

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

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

3. Oportunidades de Mejora. Con base en los resultados identificar posibles
oportunidades de mejora, las cuales, con base en el andlisis del equipo de gestores, se
les pueda formular Acciones de Mejora, que deben ser llevadas al Plan de
Mejoramiento.

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

. RR. No. s .
Version Fecha Dia mes afio Descripcion de la modificacion
R.R. 044 . : . 4
1.0 30 noviembre 2005. Ver procedimiento, link normatividad.
2.0 R.R. 017 Ver procedimiento, link normatividad
) 2 agosto 2006. ’ )
R.R. 022 . : .
3.0 53 nov 2007. Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. 028 . : A .
4.0 3 nov 2009. Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. 016 4 . .
5.0 31 mayo 2010 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. 017 - : .
6.0 29 junio2011 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. 026 . : -
7.0 50 dic 2012 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. 021 — : .
8.0 11 junio 2013 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. 001 . : .
9.0 03 enero 2014 Ver procedimiento, link normatividad.
10.0 R.R. 016
' 8 mayo 2014 Ver procedimiento link normatividad.
R.R. 055 . : -
11.0 21 sep 2015 Ver procedimiento link normatividad.
El procedimento para elaborar el plan de accién
cambia de versién, dado que mediante acta. No. 13 del 13
de junio de 2017 la Alta Direccion aprobd la modificacion
del Mapa de Procesos de la Entidad, generadas por los
cambios surtidos en las normas ISO 9001:2015, 1SO
14001:2015, Decreto 1072 de 2015 y demdas normas
reglamentarias, Acuerdo 658 de 2016, modificado
parcialmente por el Acuerdo 664 de 2017. En
consecuencia el documento fue ajustado en algunos de
120 R.R. 032 sus apartes como: objetivo, alcance, base legal,
22 sep 2016 definiciones, descripcién del procedimiento y anexos.
Asi mismo, se ajustd el formato a la nueva estructura
definida en el Procedimiento para Mantener Informacién
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
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Version RR. No. Descripcion de la modificacion

Fecha Dia mes aio

de Accion y Plan Estratégico.

El procedimiento cambia de versiéon 13.0 a 14.0.

Se incluye en base legal las normas técnicas NTC-ISO
13.0 R.R 048 9001:2015, Norma NTC-ISO 14001:2015 y Norma NTC -
: 29 dic 2017 ISO 9000:2015.

En la descripcion de procedimiento se ajustaron las
actividades, con el fin de crear el enlace con el
diagnostico - DOFA.

R.R. No. 018

14.0 07 marzo 2018




