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1. OBJETIVO

Brindar los lineamientos y esquemas de trabajo de un sistema de medicién e
informacion dentro de la entidad que permita generar los mecanismos necesarios
para la evaluacion de la gestion, la cual se realizara mediante el registro, seguimiento
y analisis de indicadores de gestidn de las diferentes dependencias de la entidad, lo
cual permitira identificar y monitorear el logro de los objetivos institucionales
establecidos en la Alcaldia de Candelaria y adicionalmente se constituird en la base
de calificacion de las dependencias para soportar el programa de incentivos de la
alcaldia.

2. ALCANCE

El presente Instructivo aplica a todas las dependencias de la Alcaldia de Candelaria.
Comprende la construccion de registros, la toma de datos, el calculo de indicadores,
la generacion y presentacién de los informes requeridos, la autoevaluacién de los
resultados obtenidos y la generacion de los planes de mejoramiento requeridos para
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. DEFINICIONES

Indicador: Es una relacion entre variables especificas que mide el cumplimiento de
las metas de acuerdo con los resultados esperados del plan, programa,
subprograma, proyecto, proceso o estrategia proporcionando una escala con la que
pueda medirse el cambio real logrado.

(Resultado logrado)
Indicador = --------=-=mmmmmm oo X 100
(Resultado planeado)

Es de gran importancia tener presente que el indicador es una herramienta que nos
permite conocer el estado y/o evolucién de una organizacién, objeto, situacion, etc.,
en un momento determinado, proveyendo la informacién necesaria para la toma de
decisiones.

Tipos de Indicadores:
Los indicadores deben ser clasificados de acuerdo con lo que se pretende medir,
teniendo como parametros los siguientes:

Indicadores de eficacia o de resultados:
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Los indicadores de eficacia se enfocan en el control de los resultados del sistema,
evallan la relacion entre la salida del sistema y el valor esperado (meta) del sistema.

Es el analisis de la oportunidad con que las entidades publicas encargadas de la
produccion de bienes y/o prestacién de servicios logran sus resultados, asi como la
relacion que estos guardan con los objetivos y metas que la Direccion les define para
un periodo determinado, en términos de cantidad, calidad y oportunidad.

Sus objetivos son determinar el cumplimiento de planes y programas de la entidad,
tanto a nivel micro-como macroeconémico, con respecto a los planes y programas
determinados por los diferentes sectores y por la politica econémica y evaluar la
oportunidad (cumplimiento de la meta en el plazo estipulado), al igual que la cantidad
(volumen de bienes y servicios generados en el tiempo).

En resumen, este tipo de indicadores mide si lo que se generd se ajusta a los
objetivos y metas propuestos inicialmente.

Indicadores de eficiencia o del buen uso de los recursos:

Los indicadores de eficiencia se enfocan en el control de los recursos o las entradas
del sistema, evaltan la relacién entre los recursos y su grado de aprovechamiento
por parte de los procesos o actividades.

Consiste en el examen de costos en que incurren las entidades publicas encargadas
de la produccion de bienes y/o la prestacion de servicios, para alcanzar sus objetivos
y resultados. Por lo tanto, se entiende por eficiencia el costo (costo minimo) con el
cual la entidad cumple sus objetivos (hacer mas con menos recursos).

La eficiencia esta dada como una medida del manejo de los recursos o de las
variables existentes en el proceso. Los recursos o variables que estan presentes en
el proceso son: Talento humano, presupuesto, equipos tecnoldgicos, logisticos y
metodoldgicos.

En resumen, este tipo de indicadores mide la forma de como se utilizaron los
recursos durante el proceso de generacion del producto y/o servicio.

Indicadores de Eficacia o de Resultados
Los indicadores de eficacia se enfocan en el control de los resultados del sistema,
evallan la relacién entre la salida del sistema y el valor esperado (meta) del sistema.

Es el andlisis de la oportunidad con que las entidades publicas encargadas de la
produccion de bienes y/o prestacién de servicios logran sus resultados, asi como la
relacion que estos guardan con los objetivos y metas que la Direccion les define para
un periodo determinado, en términos de cantidad, calidad y oportunidad.
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Sus objetivos son determinar el cumplimiento de planes y programas de la entidad,
tanto a nivel micro-como macroecondmico, con respecto a los planes y programas
determinados por los diferentes sectores y por la politica econdmica y evaluar la
oportunidad (cumplimiento de la meta en el plazo estipulado), al igual que la cantidad
(volumen de bienes y servicios generados en el tiempo).

En resumen, este tipo de indicadores mide si lo que se generd se ajusta a los
objetivos y metas propuestos inicialmente.

Medicion: Es la accion de determinar una propiedad, cantidad, cobertura, impacto,
resultado, comparandola con una unidad de medida preestablecida. La medicion
permite al individuo desarrollar un sentimiento de logro y superacion, porque la
medicion como parametro de comparacion facilita, ademas de generar una actitud
autocritica, establecer logros, cumplimientos, avances, cubrimientos y oportunidades.

Evaluacion: Es ante todo un proceso dindmico, permanente, individual o de conjunto
mediante el cual, a partir de la informacion que se obtiene de diversas fuentes se
emite un juicio de valor sobre el rendimiento o desempefio de un area, un proceso,
una actividad, una meta o cualquiera que sea el objeto del estudio.

Es el complemento fundamental de la planeacion consistente en la verificacion y
seguimiento de la gestion, dandole dinamismo al proceso planificador y facilitando la
retroalimentacion, la toma de decisiones y la reorientacion de las acciones para
garantizar el logro de los resultados previstos.

Se evalla para determinar y conceptuar sobre el desempefio o rendimiento de una
entidad, area, proceso o actividad, cualquiera que sea el objeto de estudio, y asi,
tomar decisiones certeras, confiables y consistentes con la mision, visién y objetivos
institucionales.

Eficacia: Medida del grado en que una actividad alcanza sus objetivos en el plazo
establecido.

Eficiencia: Medida del grado en que una actividad alcanza sus objetivos,
optimizando el uso de los recursos disponibles.

Efectividad (Impacto): La medida del nivel de impacto segun la cual se han logrado
los objetivos o resultados planificados.

Estrategia: Plan estructurado para lograr los objetivos.

Plan de mejoramiento: es el conjunto de las acciones correctivas o preventivas que
debe adelantar un sujeto de control fiscal en un periodo determinado, para dar
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cumplimiento a la obligacion de subsanar y corregir las causas que dieron origen a
los hallazgos identificados por la Contraloria, como resultado del ejercicio del
proceso auditor, con el fin de adecuar la gestién fiscal a los principios de economia,
eficiencia, eficacia, equidad o mitigar el impacto ambiental.

Objetivos de Plan de Mejoramiento:

* Contribuir con el mejoramiento de los procesos de las Entidades Sujetos de
Control.

» Establecer el buen uso de los recursos publicos.

« Aportar al buen uso de los recursos publicos, mediante la contribucién al
mejoramiento de los procesos internos de las Entidades Sujetos de Control

* Desarrollar una Cultura Organizacional, orientada al mejoramiento continuo,
efectuando acciones correctivas y preventivas, para garantizar Eficacia y Eficiencia

Accion de mejoramiento: Accién, decision, conjunto de medidas, Gestidn,
correctiva y/o preventiva que busca subsanar la causa(s) que dio origen al hallazgo,
de tal manera que se resuelva la deficiencia planteada en cada uno de los hallazgos,
en forma definitiva. (QUE VOY A HACER).

Gestion:

Esta definida como todas aquellas actividades que en forma integral asume la
entidad, con el propoésito de alcanzar los objetivos y metas previamente establecidas
mediante un proceso de planeacion. La gestion entonces, permite desarrollar la
Mision y lograr la Visién institucional.

La gestion se interpreta como una cadena de acciones definidas en el proceso
administrativo y representada en el ciclo PHVA, (Planificar, Hacer, Verificar y Actuar).

Por lo tanto vale la pena recalcar que la Gestion no solo es accion sino también

efecto, este es un punto que no hay que olvidarlo mas cuando de evaluar la gestion
se trata.

Acciones
correctivas

DEFNR  p| ANIFICAR
METAS

DETECTADAS —— | Acciones
2.DEFINIR preventivas
METODOS PARA

CUMPLIRLAS

JFEDUCAR Y

5VERIFICAR LOS
RESULTADOS DE CAPACIT AR

LAS TAREAS T
EJECUTADAS

4-REALIZAR

VERIFICAU EL TRAB AJO HACER

‘ s\
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Balanced Scorecard: es un modelo de gestién que traduce la estrategia en objetivos
relacionados, medidos a través de indicadores y ligados a unos planes de accién que
permiten alinear el comportamiento de los miembros de la organizacion.

4. CONDICIONES GENERALES
NORMATIVIDAD:

Articulo 209 de la Constitucidn Politica. Establece los principios basicos que debe
atender la funcion administrativa: igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad, y da los referentes basicos sobre los cuales debe ser
medido el desempefio administrativo.

Articulo 343 de la Constitucién Politica. Establece que la entidad nacional de
planeacion que sefiale la ley, tendra a su cargo el disefio y la organizacion de los
sistemas de evaluacion de gestidon y resultados de la administracién publica, tanto en
lo relacionado con politicas como con proyectos de inversién, en las condiciones que
ella determine.

Ley 87 de 1993, “Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control
interno en las entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones”. En
el articulo 4, determina que toda entidad en el ejercicio del control interno debe
establecer, entre otros aspectos, objetivos y metas tanto generales como especificas,
asi como la formulacién de planes operativos que sean necesarios, sistemas
modernos de informacién que faciliten la gestion y el control y métodos confiables
para su evaluacion.

De igual manera, el articulo 8 de la citada ley establece que cada organizacion
debera velar por el establecimiento formal de un sistema de evaluacion y control de
gestion, segun las caracteristicas propias de la entidad y de acuerdo con lo
establecido en el articulo 343 de la Constitucién Politica y demas disposiciones
legales.

Articulo 17 y 39 de la Ley 489 de 1998, “Por la cual se dictan normas sobre la
organizacion y funcionamiento de las entidades del orden nacional...”. Establece que
las Politicas de Desarrollo Administrativo formuladas por el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica y adoptadas por el Gobierno Nacional, deberan
ser articuladas con los organismos y entidades de la administracién publica, teniendo
en cuenta, entre otros, metodologias para medir la productividad del trabajo e
indicadores de eficiencia y eficacia.
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El articulo 39 determina que en la politica de Desarrollo Administrativo debera darse
prioridad al disefio, implementacion, seguimiento y evaluacion de los sistemas de
informacion y a la elaboracion de los indicadores de administracion publica, que
sirvan de soporte a los mismos.

Literal del articulo 12 del Decreto 2145 de 1999, “Por el cual se dictan normas
sobre el Sistema Nacional de Control Interno de las entidades y organismos de la
administracion publica del orden nacional y territorial y se dictan otras disposiciones”.
Se establece que la Oficina de Control Interno o quien haga sus veces debe evaluar
el proceso de planeacion, en toda su extension; esto implica, entre otras cosas y con
base en los resultados obtenidos en la aplicacién de los indicadores definidos, un
analisis objetivo de aquellas variables o factores que se consideren influyentes en los
resultados logrados o en el desvio de los avances. La identificacibn de estas
variables, su comportamiento y su respectivo analisis permite que la formulacion de
las recomendaciones de ajuste o0 mejoramiento al proceso, se realicen sobre
soportes y criterios validos y visibles fortaleciendo asi la funcién de estas oficinas.

Constituidos por la Norma NTCGP 1000:2009 y el MECI 1000:2005, los respectivos
numerales relativos a la gestion por indicadores son los siguientes:

NTCGP 1000:2009 Numeral MECI 1000:2005 Numeral

Requisitos generales, operacion y

control de procesos eficaces y 4.1.c

eficientes

Medicién, analisis y mejora 8 Auto_e;valuamon ala 3.1.2
gestién

Generalidades 8.1

Satisfaccion del cliente 8.2.1

Seguimiento y medicién de los 823 Planes de mejoramiento 332

procesos o por procesos o
Indicadores 214

Anélisis de datos 8.4 Componente informacion 2.2
Sistemas de informacién | 3.17 — 3.24 — 3.28

Mejora continua 8.5.1 Componente planes de

Accién correctiva 8.5.2 MPON P 3.3

— : mejoramiento
Accion preventiva 8.5.3

LOS PROPOSITOS DE LA MEDICION DE LA GESTION A TRAVES DE
INDICADORES:

Permiten que el control y la evaluacion:
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e Sea un proceso permanente y sistematico al interior de la Alcaldia, como base
para el mejoramiento continto de la gestion.

e Sea un compromiso de todas las dependencias y funcionarios.

e Se realice sobre bases cuantificables y objetivas y no subjetivas o de opinion.

e Facilita realizar el control continuo de los procesos por parte de quienes los
ejecutan.

e Facilita y estimula el trabajo en grupo.

e Alimenta en gran medida el ejercicio de la participacion ciudadana pues
contribuye a que los procesos de la institucion estén dirigidos a las demandas,
expectativas y necesidades de la ciudadania.

VENTAJAS DE LOS INDICADORES

Con el objetivo de evidenciar la importancia de un su efecto para la toma decisiones
institucionales.

e Satisfacer al ciudadano:
Si no se satisface al ciudadano o a la comunidad la Alcaldia perdera credibilidad,
ya que la comunidad no tendra razones para creer en ella.

e Monitorear el progreso: Mantiene un flujo permanente de informacion sobre el
comportamiento de la Alcaldia, que permite a la gerencia tomar decisiones.
Las mejoras se iran viendo a largo plazo, por lo tanto, los resultados que se van
obteniendo muestran el avance que se logra, esto da pie para que el progreso
sea continuo.

e Mantener el control sobre los principales procesos en la Alcaldia.
e Comparacion de procesos y actividades: Con los resultados obtenidos sean de
hacer comparaciones con otras entidades, con resultados de afios anteriores, con

otras areas para asi ver como podemos mejorar.

e Conducir al cambio: A través de un proceso de retroalimentacion de tal manera
que se realicen actividades de perfeccionamiento institucional.

e Un adecuado sistema de indicadores es flexible y se ajusta a los cambios que
sufre la Alcaldia en el tiempo.
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METODOLOGIA PARA EL DISENO DE INDICADORES

Para la elaboracién de indicadores es necesario realizar un analisis de la
organizacién dando respuesta a las siguientes preguntas:

¢, Qué se hace?
Con esta pregunta se pretende que la entidad describa sus actividades principales
que permiten cumplir con la razon de ser por la cual fue creada.

¢, Qué se desea medir?

Debe realizarse la seleccién de aquellas actividades que se consideren prioritarias.
Para ello se trata de establecer una relacion valorada (por ejemplo, de 0 a 10) segun
el criterio que se establezca, que permita priorizar todas las actividades. En esta
reflexion puede analizarse bajo el tiempo dedicado por el personal de la organizacion
en cada actividad, dado que resulta recomendable centrarse en las tareas que
consuman la mayor parte del esfuerzo.

¢, Quién utilizara la informacion?

Una vez descritas y valoradas las actividades se deben seleccionar los destinatarios
de la informacion, ya que los indicadores deben definir sustancialmente en funcion de
quién los va a utilizar.

¢,Cada cuanto se debe medir?

En esta fase de la reflexion debe precisarse la periodicidad con la que se desea
obtener la informacién. Dependiendo del tipo de actividad y del destinatario de la
informacion, los indicadores habran de tener una u otra frecuencia en cuanto a su
presentacion.

¢,Con qué se compara?

Finalmente, deben establecerse referentes respecto a su estructura, proceso o
resultado, que pueden ser tanto internos a la organizacion como externos a esta y
gue serviran para efectuar comparaciones.

A su vez, cabe resaltar que los indicadores se estructuran, en general, en torno a las
cuatro perspectivas clave de una organizacion publica:

e perspectiva de los clientes y usuarios
e perspectiva de los resultados econdémicos
e perspectiva de los procesos internos
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e perspectiva de los funcionarios.

FASES PARA EL ESTABLECIMIENTO DE INDICADORES:

1. CONTAR CON OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS:

Es fundamental contar con objetivos claros, precisos, cuantificados y tener
establecida la meta y las estrategias que se emplearan para lograr los objetivos.

Una condiciébn fundamental para el proceso de formulacion y construccién de
mecanismos de control en un sistema es poder contar con lineamientos traducidos
en el conjunto de las actividades claves que se emplearan para lograr los objetivos
propuestos.

Se entiende por cuantificar un objetivo o estrategia la accion de asociarle patrones
que permitan hacerla verificable. Los patrones que deben tenerse en cuenta son:

*Unidad de medida (escala): Corresponde a las unidades de medida en que se
especificara la meta.

* Estatus: Es el valor actual de la escala, el punto de partida.

* Meta: Es el valor de la escala que se desea alcanzar.

* Frecuencia: Hace referencia al periodo en el cual se mide.

* Fecha de iniciacion: Cuéndo se inicia la vigencia para el cumplimiento de la meta.

* Fecha de terminacion: Corresponde a la finalizacion del lapso programado para el
logro de la meta.

* Responsable: Proceso o persona que tendrd a su cargo la ejecucion de la
estrategia o el logro de la meta.

2. IDENTIFICAR LOS FACTORES CLAVES DE EXITO:

Se entiende por factor clave de éxito aquel aspecto o variable que es necesario
mantener bajo control; se definen como aquellas caracteristicas minimas que debe
tener el producto o su proceso de generacion, que de no reunirse pueden hacer que
no se cumpla con su propésito. Los factores claves de éxito son factores internos o
externos que deben ser identificados y reconocidos porque soportan o amenazan el
logro de los objetivos. Requieren de atencidon especial para evitar sorpresas
desagradables o la pérdida de oportunidades. Pueden ser internos o externos,
positivos 0 negativos en su impacto.

3. DEFINIR LOS INDICADORES PARA CADA FACTOR CLAVE:

Es necesario establecer unos indicadores que permitan hacer monitoreos de acuerdo
con las acciones, proyectos, medidas implantadas o simplemente para determinar la
evolucion.
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Para realizar la definicion de cada indicador debemos partir de la identificacion del
tipo de control que se desea realizar sobre el factor clave de éxito; de esta manera se
establece la naturaleza del indicador a construir. Una vez definida la naturaleza del
indicador, se procede a identificar las variables del sistema que serdn evaluadas
periddicamente para calcular el indicador; es decir, cuando el factor clave de éxito se
refiere a una condicion de entrada, las variables estardn determinadas por los
atributos de los elementos de entrada que son necesarios controlar, tal como se
presenta en la siguiente ecuacion:

Indicador

Atributo a medir

Condicién = -
Valor esperado

Cuando el factor clave de éxito se refiere a manejo de los recursos en la ejecucion de
un proceso, el control mas apropiado es el de eficiencia, como se presenta en la
siguiente ecuacion:

Indicador de Cantidad de recurso
Eficiencia utilizado
Proceso X:

Cantidad de recurso
programada por utilizar

Cuando el factor clave de éxito se refiere al cumplimiento de los objetivos y metas de
un proceso, el control mas apropiado es el de eficacia, tal como se presenta en la
siguiente ecuacion:

Indicador de Valor de un atributo resultado
Eficacia del proceso
Proceso X:

Valor esperado del atributo
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Cuando el factor clave de éxito se refiere al impacto del producto y/o servicio sobre el
cliente, el control mas apropiado es el de efectividad, tal como se presenta en la
siguiente ecuacion:

Indicador de 1.° de entidades satisfechas

Ffectividad con el servicio

Proceso X: 1n.? de entidades

que recibieron el servicio
p
R C
0 L
v ~ o R I
E A e g 1"\\\L M -
LY ! W b
E Insumos ;} | PROCESO | ‘ Resultados :P N
D l/_/ I‘--,\' \..H .--./ i '_r'; T
0 e
R S
E . .
5 Indicadores Indicadores | | Indicadores
L | de Eficiencia de Eficacia de Efectividad I

3. DETERMINAR LINEA BASE Y LA LINEA META (UMBRAL)

e Linea base: Corresponde al valor inicial o actual del indicador.

e Meta: Objetivo propuesto para el indicador; se refiere al valor del indicador que se
requiere lograr o mantener. Por lo general —y esto constituye un error— se
acostumbra asignarle a cada indicador un valor Unico, una meta. Al tener un solo
valor de referencia, lo mas seguro es que dicho valor no se logre, bien sea por
exceso o por defecto, por lo cual es necesario establecer un espacio en el que
puede fluctuar el indicador, establecer a qué distancia maxima (+ o -) alrededor
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de la meta la situacion deja de ser favorable para la entidad o para la situacion
analizada.

4. DISENAR LA MEDICION:

Consiste en determinar las fuentes de informacion, frecuencia de medicion, tipo y
presentacion de la informacion, asignar responsables de la recoleccién, tabulacion,
andlisis y presentacion de la informacion, forma de calculo del indicador.

Para el registro de los indicadores por parte de los responsables se ha desarrollado
un cuadro de control de gestion el cual indica los datos y parametros de medicion y
analisis de los indicadores de gestion de la alcaldia de Candelaria, que servira de
base para el control y evaluacion de la administracion municipal.

(Ver Formato TABLERO DE CONTROL GESTION INSTITUCIONAL)

5. REGISTRAR MEDICION
Para el registro de los datos requeridos para el calculo de los indicadores de gestion
de la Alcaldia es importante entender y conocer la estructura de cada indicador.

Nombre Indicador:

Establece la identidad del indicador, por lo cual debe definirse en la forma mas
sencilla posible y orientado al objetivo o utilidad para la entidad en general, se debe
definir con un nombre que le permita su facil y rapida ubicacion, para que los
integrantes del equipo o los de la entidad de manera inmediata le relacionen y sepan
a gue se estan refiriendo

Objetivo:

Sefalar para qué se establece el indicador y qué mide. Debe definir lo que se
pretende o se busca con su determinacioén, es decir, reconozca la utilidad, finalidad o
uso, de acuerdo con la meta a evaluar.

El objeto del indicador no debe limitarse Unicamente a evaluar el cumplimiento de la
meta, este puede orientarse también a evaluar la gestion adelantada para el logro de
la meta propuesta, con el fin de monitorear avances, detectar inconsistencias y asi,
tomar los correctivos a que haya lugar.

Formula indicador:

Corresponde a la férmula matematica utilizada para el calculo del indicador
Determina la forma del como se mediran o compararan las variables definidas del
indicador en relacién con la unidad de medida establecida.

Si es en cifras concretas, debe considerar la relacion matematica, aritmética o
estadistica mas adecuada, de tal forma que su resultado exprese una informacion
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objetiva. Si es conceptual, debe reflejar el alcance, propdsito, cubrimiento o razon
real del criterio que se quiere evaluar, de manera que se logre el propdsito de la
evaluacion.

Debe estar relacionada directamente con la meta propuesta; es decir, como puedo
responder de una manera directa sin buscar relaciones innecesarias y tener un
esquema de calculo sencillo, en términos de relacibn comparativa o descriptiva.

Unidad de medida:

Corresponde a la Magnitud referencia para la medicion. Se refiere a la
determinacion concreta de la forma como se quiere expresar el resultado al aplicar el
indicador y relacionada con la unidad asignada a la meta a evaluar. Esta puede ser
expresada en forma relativa (porcentual) o en valores absolutos con su respectiva
variable: tiempo (afios, semestres, bimestres, meses, dias, horas, etc.), longitud
(kilbmetros, metros, etc.), superficie (hectéreas, kilometros cuadrados, metros
cuadrados, etc.), volumen (pies cubicos, metros cubicos, etc.), peso (toneladas,
arrobas, kilos, libras, etc.).

Fuente de informacion:

Sefala la(s) fuente(s) de la(s) cual(es) se obtiene la informacion para el calculo del
indicador.  Constituyen el origen, punto de partida o referentes de la informacion
basica en que se fundamentan las variables y parametros que componen el
indicador.

En otros términos, son los responsables de suministrar los datos de las variables
componentes del indicador.

En este espacio se debe identificar y relacionar lo mas concreto posible aquellos
elelmentos generales que son fundamentales para la sustentacién y verificacion si
ésta fuere necesaria. Ejemplo, el presupuesto para un indicador de economia,
sistemas de informacion, resultados encuestas del cliente externo, interno,
verificacion del servicio y control de visitantes.

Tendencia (ascendente - estable - descendente):
Sefiala el patrén de comportamiento del indicador (ver explicacion mas amplia dentro
de las fases para la construccién de indicadores).

e Tendencia Ascendente: Cuando el indicador tiene un comportamiento creciente,
es decir, va aumentando a medida que pasa el tiempo. Algunos indicadores con
esta tendencia son los relacionados con productividad, bienestar y calidad.

e Tendencia a la Estabilizacion: Cuando el comportamiento histérico del valor de
indicador es constante. Los indicadores relacionados con esta tendencia son los
de inventarios
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e Tendencia Descendente: Cuando el valor del indicador muestra un com-
portamiento que va disminuyendo con el tiempo. Los indicadores de este tipo de
tendencia son los relacionados con reclamos, riesgos ocupacionales, accidentes
de trabajo, pérdidas y desperdicios.

Clase de indicador (eficacia-eficiencia-efectividad):

La clase de indicador se considera de vital importancia para evaluar la meta y hacer
seguimiento a sus resultados. La forma para clasificar los indicadores se determina el
alcance de su medicion:

¢ Indicador de Eficacia
e Indicador de Eficiencia
e Indicador de Efectividad

Meta satisfaccion (porcentaje - fecha):

Es el valor que se espera alcance el indicador. Criterio cuantitativo o cualitativo que
permite establecer limites o niveles maximos de logro. Cada asunto a evaluar puede
tener tantas metas como sean necesarias; por lo tanto, debe disefiarse un indicador
para la meta o cada una de las metas propuestas e incluir en ellas el tiempo en el
gue se debe dar su cumplimiento.

Frecuencia medicion:

Corresponde al periodo en que se esta midiendo el indicador. Se refiere al nUmero
de veces necesarias en que debe calcularse el indicador, anual, mensual o semanal.
Se debe establecer el momento mas adecuado, teniendo en cuenta la meta,
criticidad en el comportamiento de las variables involucradas, su cronograma de
cumplimiento y la disponibilidad de la informacion, entre otros aspectos.

Responsable:

Corresponde al cargo responsable de la dependencia y proceso, quien debe planear
y verificar el registro de las variables requeridas para el calculo del indicador, como
también debe coordinar y validar la entrega de la informacion al funcionario
Responsable de consolidar la informacion del cuadro de control.

Forma de Reporte de indicador:
Corresponde a las instrucciones para presentar la informacion de indicadores,
incluye fechas, formatos y cargos involucrados.
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6. PRESENTACION DE INDICADORES:

Los informes que consolidan los resultados obtenidos en los indicadores deben ser
entregados por los directos responsables al Departamento Administrativo de
Planeacion e Informéatica quien realizar la consolidacion de la informacion.

Estos informes deben ser presentados en archivo magnético los dias 5 de cada mes
y en fisico para lo cual se radicara su recibo con el fin de disponer de un control de
cumplimiento y puntualidad en el reporte de informacion.

Estos indicadores seran consolidados por el Departamento Administrativo de
Planeacion e Informatica, en el formato Tablero de Control de la Gestion Institucional
de la Alcaldia de Candelaria. (ver formato TABLERO DE CONTROL GESTION
INSTITUCIONAL XXXXX) y posteriormente lo entregara a la oficina Control Interno
para su respectiva revision.

7. REVISION DE INDICADORES:

Los indicadores recibidos deberan ser revisados por el area de Control Interno para
validar la consistencia de sus calculos como la consistencia de las fuentes, con el fin
administrar informacion consistente de la gestion de la Alcaldia.

Cualquier ajuste o mejora en la medicion serd reportada al Responsable del
Indicador para aplicar las correcciones necesarias.

8. PUBLICACION DE INDICADORES:

Después de validar la consistencia de los indicadores el Departamento Administrativo
de Planeacion e Informética, procedera a actualizar en caso de ajustes en el Tablero
de Control de la Gestion Institucional de la Alcaldia de Candelaria. (ver formato
TABLERO DE CONTROL GESTION INSTITUCIONAL XXXXX)

Adicionalmente se actualizara en un tablero fisico los resultados obtenidos para
publicarlos al interior de la alcaldia y se evidencie de manera didactica la
transparencia en la gestion de las diferentes dependencias en el camino para lograr
los grandes objetivos institucionales.

9. ANALIZAR RESULTADOS

Dentro de la agenda de un Consejo de Gobierno mensual cada dependencia debera
presentar al equipo directivo los resultados obtenidos por su dependencia en los
indicadores de gestion.

En ese espacio la Alcaldesa procedera a revisar la gestion de las dependencias,
realizar el reconocimiento para quienes estén cumpliendo sus metas y establecer las
acciones de mejora pertinentes para obtener los resultados requeridos por la
administracion municipal.
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10. INDICADORES PARA MONITOREAR LA GESTION INSTITUCIONAL

La Alcaldia de Candelaria ha definido para el control de su gestion institucional bajo
el principio metodoldgico de tablero de control (Balanced Scorecard)

Para la administracion del tablero de control se establecen 4 perspectivas para la
aplicacién del modelo de planificacion y gestion que permita alinear a la entidad con
Su estrategia misional

* Perspectiva procesos:
¢ En qué procesos debemos ser excelentes para satisfacer esas necesidades?

* Perspectiva financiera:
¢, Qué debemos hacer para satisfacer las expectativas de nuestros accionistas?

* Perspectiva de Servidor Publico:
¢, Qué aspectos son criticos para poder mantener esa excelencia?

* Perspectiva del cliente:
¢, Qué debemos hacer para satisfacer las necesidades de nuestros clientes?

PERSPECTIVA NOMBRE INDICADOR
PROCESOS Planeacion de la contratacion
Gestién de Compras
Seguimiento de cronograma de trabajo
Gestidn de proyectos
Seguimiento a plan de desarrollo
Seguimiento a Liquidacion de contratos
FINANCIERA Gestion Contractual
Seguimiento a los Requisitos de Pago
Ejecucién presupuestal
Gestion de nuevos recursos
SERVIDOR PUBLICO Evaluacion del Desempefio
Gestion de autocontrol
Gestion de Calidad
Gestion ambiental interna
Gestion del Mejoramiento Continuo
CLIENTE Atencion al Ciudadano
Gestion de comunicaciones
Seguimiento al tiempo de tramites
Seguimiento a Estudios y Diagnésticos
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A continuacion se relacion la forma de calculo de los indicadores que permiten medir

la gestion de la entidad:

NOMBRE
No. INDICADOR PERSPECTIVA OBJETIVO FORMULA INDICADOR
Cantidad de Estudios Previos radicados y
Planeacion de la Monitorear la planeaciéon de aceptados en Juridico / Cantidad de
1 - PROCESOS A ; -
contratacion proyectos institucionales Estudios Previos proyectados en
cronograma de afio
. | fortalecimi Cantidad de adquisiciones del plan de
Gestion de PROCE Mon(ljtorlea_rfe ortalecimiento compras ejecutadas / Cantidad de
2 Compras OCESOS e la infraestructura adquisiciones programadas del plan de
institucional
compras
Coordinar v Evaluar la Cantidad de actividades de trabajo de la
Seguimiento de laneacion ye'ecucién de dependencia ejecutadas / cantidad de
3 cronograma de PROCESOS P nYyel actividades de trabajo de la dependencia
. las funciones de cada ;
trabajo : programadas en cronograma de trabajo
dependencia
anual
efE(\;/tai\I/L;ar IIZ gg?rﬁ?%grée Cantidad de Fichas MGA gestionadas (con
Gestion de ectiva y . contrato) en Banco de Proyectos / Cantidad
4 PROCESOS objetivos estratégicos en el - ; -
proyectos de Proyectos con Fichas MGA inscritas en
desarrollo de proyectos
Lo Banco de Proyectos
institucionales
i - Informes de seguimiento a plan de
Seguimiento a R.e,a lzar seguimiento y desarrollo presentados en consejo de
5 PROCESOS gestion al plan de desarrollo - L
plan de desarrollo - gobierno / Informes de seguimiento a plan
municipal
de desarrollo programados
Seguimiento a ﬂg?steoéialgelggt?ézohzl Cantidad de Contratos liquidados
6 Liquidacién de PROCESOS contratacion d% acuerdo a (documentacion y pagos) / Cantidad de
contratos S ; Contratos finalizados en el mes
requerimientos normativos
Cantidad de Contratos con Registro
Gestion Monitorear la ejecucion de | presupuestario / Cantidad de Proyectos de
7 FINANCIERA A >
Contractual proyectos institucionales Inversién programados en cronograma de
afno
Seguimiento a los dg?gst‘r:)elaru%gjsn;rglglen;c;a Cantidad de brdenes de pago presentadas
guim q yp a Hacienda con cumplimiento de todos los
8 Requisitos de FINANCIERA pagos contractuales y L ; .
requisitos de ley / Cantidad de 6rdenes de
Pago asegurar el uso adecuado a00 bresentadas a Hacienda
de los recursos publicos pagop
Seguimiento y control a la Valor de recursos comprometidos en
Ejecucién apropiacion de recursos proyectos de inversion / Presupuesto en
9 FINANCIERA . > -
presupuestal para los proyectos proyectos de inversion para el periodo de
institucionales analisis
s Cantidad de Convenios (dinero, dotacion,
Evaluar la iniciativa y herramientas, elementos) adquiridos por
Gestion de nuevos recursividad de las - ! . quin p
10 FINANCIERA : gestion (sector privado y publico) /
recursos secretarias por desarrollo ’ ; !
Lo Cantidad de Convenios suscritos en toda la
del municipio ; p P
alcaldia en el periodo de analisis
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NOMBRE
No. INDICADOR PERSPECTIVA OBJETIVO FORMULA INDICADOR
Evaluar el grado de control . . ~
Evaluacion del SERVIDOR administrativo en el Can_tldad de eval_uauones de De_sempeno
11 Desempefio PUBLICO desempefio de los aplicadas / Cantidad de Evaluaciones de
p ¢ p h Desempefio programadas en Cronograma.
uncionarios
Evaluar la comunicacién - e .
12 Gestion de SERVIDOR organizacional en los Caggg?vﬁzri?;n}tgz;?ggécgz Egﬂlifggos
autocontrol PUBLICO equipos de trabajo de la
. Proyectados
alcaldia
Cantidad de procedimientos registrados y
Gestion de SERVIDOR Verificar la apropiacion del act_uallzados en sistema de gestion de
13 . . modelo de gestién por calidad por dependencia / cantidad de
Calidad PUBLICO p - h e : .
procesos de la alcaldia. procedimientos identificados en inventario
por dependencia por dependencia
Evaluar la iniciativa y Cantidad de iniciativas ambientales
14 Gestion ambiental SERVIDOR recursividad de las implementadas en la dependencia /
interna PUBLICO secretarias por el Cantidad de iniciativas implementadas en
mejoramiento del ambiente toda la alcaldia en el periodo de analisis
Gestion del Monitorear la gestion Planes de mejoramiento interno ejecutados
: : SERVIDOR N, ; . . . :
15 | Mejoramiento . institucional hacia la mejora | / Total de planes de mejoramiento interno
. PUBLICO - .
Continuo continua radicados en SIGI
5 Evaluar la gestion Ca_ntldad de solicitudes c_le Peticiones -
Atencion al S i Quejas y Reclamos atendidas en tiempos
16 . CLIENTE institucional en la Atencion . -
Ciudadano . de ley / Cantidad de solicitudes de PQR
al Ciudadano L
recibidas
Cantidad de publicaciones de rendicién de
Gestion de Evaluar la comunicacion trabajos y proyectos desarrollados por
17 comunicaciones CLIENTE informativa de la alcaldia dependencia / Cantidad de publicaciones
’ programadas en cronograma de cada
dependencia
Cantidad de solicitudes de servicios y
- Verificar y realizar tramites requeridos por la ciudadania
Seguimiento al T . - -
18 tiempo de tramites CLIENTE seguimiento a la atendidos y gestionados / Cantidad de
P Racionalizacion de Tramites solicitudes y tramites recibidos por la
dependencia
Validar la adecuada
Sequimi verificacion de las Estudios de poblacién o beneficiarios de
eguimiento a . - - S
) poblaciones objetivo para proyectos y funciones institucionales
19 | Estudiosy CLIENTE : . -2
Di P proyectar acciones que desarrollados / Estudios de Poblacion o
iagnosticos . A
impacten al desarrollo Beneficiarios de Proyectos programados
municipal

ROLES Y RESPONSABILIDADES EN ADMINISTRACION DE LOS INDICADORES

DE GESTION INSTITUCIONAL DE LA ALCALDIA DE CANDELARIA

Roles y responsabilidades del Representante legal:

definir

cumplimiento de

Es el responsable de revisar los resultados obtenidos de la gestion institucional y
las acciones pertinentes para el

los objetivos
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institucionales mediante el direccionamiento de los lideres de procesos y la
definicion de lineamientos institucionales.

Roles y responsabilidades del Departamento Administrativo de Planeacién e

Informatica:

e Ser quien reciba los informes y resultados de los indicadores obtenidos por cada
una de las dependencias.

e Consolidar los resultados de los indicadores de Gestion.

e Publicar los resultados de los indicadores de Gestion.

Roles y responsabilidades de la Secretaria de Desarrollo Administrativo:

e Generar estrategias del plan de incentivos con base a los resultados obtenidos en
los indicadores de gestidn de las diferentes dependencias de la alcaldia.

Roles y responsabilidades directores de departamentos administrativos y

secretarios de despacho, jefes de dependencia

e Responsables por el registro de los datos y diligenciamiento de los formatos
requeridos para medicidn de los indicadores de gestion.

e Presentar a la Secretaria de Desarrollo Administrativo los informes y resultados
de indicadores en los términos definidos.

e Presentar en consejo de gobierno los resultados obtenidos por su dependencia
en los indicadores de gestion institucional.

e Elaborar los planes de mejoramiento resultado de la revision en consejo de
gobierno

e Coordinar y programar los recursos necesarios para la implementacion de las
actividades correctivas y preventivas del plan de mejoramiento.

Roles y responsabilidades del Oficina de Control Interno:

e Ser quien revise la consistencia del calculo de los indicadores y la consistencia de
las fuentes de informacion.

e Analizar los resultados obtenidos en la gestion institucional para identificar y
notificar factores de riesgos para entidad.

e Recibir y realizar seguimiento a los planes de mejoramiento interno.

5. REVISION Y ACTUALIZACION

Este procedimiento serd revisado anualmente por el Profesional Lider de Control
Interno y se tendran en cuenta los conceptos que sobre el mismo hayan generado y
las solicitudes de la Alta Direccion y cambios normativos relativos a la contraloria.
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Como resultado de la

procedimiento, el cual sera aprobado por
distribucion y divulgacion de la nueva version a los responsables de los diferentes
procesos, el representante de la Direccion, sera el responsable del conocimiento y

revision, se puede producir una nueva version del
El(La) Alcalde(sa) quien ordenara la

aplicacion del procedimiento por parte de todos los funcionarios.

6. FORMATOS

= Formato 54-PGQ-FT-98 TABLERO DE CONTROL GESTION INSTITUCIONAL

Pie de Pagina
Nombre Cargo Firma Fecha
Gloria AMDaro Profesional Lider
Elaboro . P Oficina de Control 01/Dic/10
Caicedo
Interno
Gloria Amparo Profesional Lider
Revis6 ! P Oficina de Control 06/Dic/10
Caicedo
Interno
Aprobd \F;?S& Nancy Stella Alcaldesa Municipal 10/Dic/10
asquez
Control de Cambios
Version| Fecha de Descripciéon de los Cambios Solicito
No. Aprobacion
Profesional Lider
1 10/Dic/10 | Documento Original Oficina Control
Interno




