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1. Objetivo

Establecer directrices para la medicion, seguimiento y andlisis de los resultados de
los indicadores de gestion y desempefio institucional, que se constituyen en
insumo para la toma de decisiones efectivas en articulacion con la Politica de
Gestion Estadistica y permiten asegurar el logro de los objetivos del Instituto
Distrital del Patrimonio Cultural.

2. Alcance

Este procedimiento aplica para todos los procesos de la entidad e inicia con la
formulacion de los indicadores estratégicos y de gestion y culmina con el
seguimiento y analisis de las mediciones de los indicadores y toma de acciones
para corregir y/o mejorar los resultados.

3. Definiciones

Acciones a tomar: acciones propuestas orientadas a mitigar, corregir o eliminar la
causa de un incumplimiento detectado o potencial a partir de analisis de los
resultados de indicadores.

Aplicabilidad: debe responder a una necesidad real que haga necesaria su
generacion y su utilizacion.

Criterio para la medicién: aspectos relevantes para realizar la medicion tales
como informacién que dé claridad para el analisis de los resultados, y/o
caracteristicas especiales del indicador.

Confiabilidad: los datos deben ser medidos siempre bajo ciertos estandares y la
informacion requerida debe poseer atributos de calidad estadistica.

Disponibilidad: los indicadores deben ser construidos a partir de variables sobre
las cuales exista informacion estadistica de tal manera que puedan ser
consultados cuando sea necesario.
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Enlace Sistema de Gestion y Control: persona delegada por el lider del proceso
(la delegacion se hace ante la Oficina Asesora de Planeacion a través de correo
electronico), encargada de atender los asuntos propios del proceso en relacion a
las préacticas de gestion (documentos Sistema de gestion y control, riesgos,
indicadores, planes, entre otros), y su respectivo reporte.

Funcionalidad: busca que el indicador permita describir la situacién o fenomeno
determinado, objeto de la accidn.

Indicador: es una expresion cualitativa o cuantitativa observable que permite
describir caracteristicas, comportamientos o fendmenos de la realidad a través de
la evolucion de una variable o el establecimiento de una relacion entre variables, la
gue comparada con periodos anteriores o bien frente a una meta o compromiso,
permite evaluar el desempefio y su evolucion en el tiempo.

Indicadores cualitativos: es otro instrumento que permite tener en cuenta la
heterogeneidad, amenazas y oportunidades del entorno organizacional y/o
territorial. Ademas, permiten evaluar, con un enfoque de planeacion estratégica, la
capacidad de gestion de la direccion y demas niveles de la organizacion. Su
caracteristica principal es que su resultado se refiere a una escala de cualidades.

Indicadores cuantitativos: este tipo de indicadores son una representacion
numeérica de la realidad; su caracteristica mas importante es que, al encontrarse
valores diferentes, estos pueden ordenarse de forma ascendente o descendente.

Indicadores estratégicos: permiten hacer una evaluacion de productos, efectos e
impactos, es decir, la forma, método, técnica, propuesta, solucion y alternativa;
son elementos que pertenecen, bajo el criterio de estrategia, a todo el sistema de
seguimiento y evaluacion.

Indicadores de gestion: este tipo de indicadores también son denominados
indicadores internos y su funcién principal es medir el primer eslabén de la cadena
l6gica de intervencion, es decir, la relacion entre los insumos y los procesos.
Aunqgue este tipo de indicadores se usan cuando se da comienzo al cronograma,
se conciben en la etapa de planeacion, cuando para cada situacion plateada se
programan tareas, actividades y recursos fisicos, financieros, asi como talento
humano. Dentro de esta categoria, se tienen en cuenta los indicadores
administrativos y operativos, esto es, aquellos que miden el nivel o cantidad de
elementos requeridos para la obtencién del producto, servicio o resultado.

Indicadores de eficacia: los indicadores de eficacia, buscan determinar si el
cumplimiento de un objetivo especifico es coherente con la meta establecida
previamente. En este sentido, este tipo de indicadores no considera la
productividad del uso de los recursos disponibles con los que se cuenta para la
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consecucion de los logros, estos indicadores se concentran en establecer el
cumplimiento de los diferentes planes y programas de cualquier entidad, por lo
que facilita la medicién del grado en el que una meta ha sido cumplida teniendo en
cuenta los plazos y las demas disposiciones estipuladas.

Indicadores de eficiencia: este tipo de indicadores pretenden medir la relacion
existente entre el avance en el logro de un determinado objetivo y los recursos
empleados para la consecucion del mismo.

Indicadores de efectividad: para Armijo, “los indicadores de impacto son
desarrollados en su mayoria en el marco de compromisos de gestion publica,
donde existen responsabilidades establecidas respecto de su monitoreo y
evaluacion.” (Armijo, 2011, p. 112). De acuerdo con lo anterior, los indicadores de
impacto o efectividad buscan identificar, a través de metodologias minuciosas, los
cambios en la poblacion objetivo luego de implementados ciertos programas,
proyectos o haber recibido ciertos bienes o servicios.

Indicadores de economia: permiten medir la capacidad de las entidades para
producir, administrar, focalizar y destinar los recursos financieros disponibles de la
forma mas conveniente y adecuada, atendiendo a los requerimientos de los
distintos programas en pro de cumplir con los objetivos planteados. Un grupo
importante de indicadores de economia es aquel que relaciona el valor de los
recursos financieros empleados en la provision de bienes y servicios con los
gastos administrativos incurridos por la entidad.

Indicadores de calidad: estos indicadores buscan medir aspectos relacionados
con la capacidad de la entidad para atender a las necesidades y demandas de sus
usuarios bajo preceptos de rapidez e inmediatez a la hora de prestar los bienes o
servicios que ofrece.

Indicadores ambientales: la evaluacion del comportamiento ambiental es una
herramienta de gestion interna cuyo principal objetivo es proporcionar informacion
para determinar si el comportamiento ambiental que tiene una organizacion es
capaz de satisfacer los requisitos establecidos por la direccion de la propia
organizacion, direccionado a la conservacion y proteccion de los recursos
naturales de la nacion.

Interpretabilidad: facilidad con la que el usuario puede entender, utilizar y
analizar los datos, teniendo en cuenta el alcance de los mismos.

No redundancia: debe expresar por si mismo el fendmeno sin ser redundante con
otros indicadores. Existe la posibilidad que dos indicadores se encuentren
altamente correlacionados, esto hace que la informacion contenida en estos sea
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muy similar, lo cual indicaria la posibilidad de utilizar uno de ellos. En lo posible, se
debe construir un solo indicador por proceso objeto de medicion.

Pertinencia: busca que el indicador permita describir la situacion o fendmeno
determinado, objeto de la accién.

Rango de control: zona de control del indicador que esté definida entre el limite
superior y el limite inferior de la meta establecida para el indicador.

Utilidad: que los resultados y analisis permitan tomar decisiones.

4. Politicas de operacion

4.1EI| presente procedimiento atiende los requerimientos dispuestos en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion en las dimensiones y politicas de
gestion a que haya lugar.

4.2 Para aplicar este procedimiento es necesario tener en cuenta los conceptos
y lineamientos establecidos en las guias y documentos técnicos emitidos por
el Departamento Administrativo de la Funcion Publica, el Departamento
Nacional de Estadistica y el Departamento Nacional de Planeacion, asi
como los propios descritos en el numeral 3.

4.3Los indicadores del IDPC se clasificaran teniendo en cuenta su naturaleza,
jerarquia y proposito. De esta forma se tendran indicadores estratégicos y
de gestion, los primeros que buscan la medicion de los objetivos generales
de la entidad, el cumplimiento de la vision institucional; los indicadores de
gestion mediran los objetivos especificos de la entidad y los propios de cada
una de las dependencias o procesos. Para mayor claridad se presenta la
siguiente imagen tomada de la “Guia para Disefio, Construccion e
Interpretacion de Indicadores — DANE”
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Grafica 1. Clasificacion de Indicadores
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4.4 La gestion de los indicadores institucionales del IDPC se llevara a cabo en
las siguientes fases:

a) Disefio de indicadores: Comprende la identificacién de factores
criticos de éxito, la formulacién y documentacion de indicadores y
culmina con su aprobacién por parte del lider del proceso verificando
que cumpla con los criterios respectivos. Una vez aprobados seran
remitidos de manera oficial a la Oficina Asesora de Planeacion a
través de comunicacion interna por el sistema de correspondencia de
la entidad, adjuntado el archivo correspondiente con el fin de que la
oficina proceda con su consolidacion.

Para el desarrollo de esta fase es importante precisar que los indicadores
formulados para realizar el monitoreo de la ejecucion de acciones de los
instrumentos de gestion (Plan Operativo Anual-POA, Plan de Mejoramiento,
Planes de mitigacion de riesgos, Planes de Contingencia...) u otro tipo de
mediciones de caracter netamente operativo, son elementos de
autoevaluacion pero no muestran resultados estratégicos o de gestidén y por
ende no requieren ser reportados a la Oficina Asesora de Planeacion.

b) Monitoreo y autoevaluacion: hace referencia a la medicion y analisis
de los resultados de los indicadores que se realiza desde el proceso,
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en el rol de “primera linea de defensa” para la toma de acciones
orientadas a subsanar las desviaciones negativas encontradas.

Los resultados de las mediciones de los indicadores deben ser remitidos a
la Oficina Asesora de Planeacién de forma trimestral dentro de los 10 dias
calendario del mes siguiente, con el propésito de que en su rol de segunda
(2da) linea de defensa se realice el monitoreo de los resultados de los
indicadores para la toma de decisiones por parte del proceso.

Los resultados de los indicadores seran presentados al menos una vez al
afo al Comité Institucional de Gestién y Desempefio de la entidad para la
toma de decisiones. No obstante, el lider del proceso en conjunto con el
equipo operativo son los responsables de los datos, los resultados de las
mediciones de los indicadores y la toma de acciones.

En el desarrollo de esta fase, al inicio de cada vigencia se debera revisar la
pertinencia de los indicadores, con el fin de identificar su permanencia,
eliminacién, creacion o modificacidén. Los cambios que se generen deberan
ser informados a la Oficina Asesora de Planeacion para el ajuste en la
herramienta consolidada.

c) Toma de acciones: esta fase abarca la formulacion de acciones
orientadas a corregir las desviaciones negativas encontradas a partir
de los resultados del indicador.

A partir del andlisis de los indicadores y las desviaciones identificadas,
se debera establecer la necesidad de realizar su registro en el plan de
mejoramiento de acuerdo con el procedimiento vigente.

Asi mismo, se determinara la necesidad de incluir acciones de
autocontrol en el cuadro de control, monitoreo y seguimiento de
indicadores, cuyo seguimiento sera realizado por el responsable del
proceso.

d) Seguimiento y evaluacion: la Asesoria de Control Interno realizaréa la
evaluacion de los resultados de la medicion de la gestion y el
desemperio de la entidad y realizara la retroalimentacion respectiva.

4.5 En caso de que el proceso requiera realizar ajustes a sus indicadores
durante la vigencia, se debera realizar la solicitud a la Oficina Asesora de
Planeaciéon mediante comunicacion oficial a través del sistema Orfeo como
maximo hasta quince dias calendario antes del vencimiento del periodo, en
donde se indiguen como minimo los ajustes solicitados y la justificacion
correspondiente, con el fin de realizar el andlisis e incorporacion en el
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cuadro de control, monitoreo y seguimiento de indicadores, segun
corresponda.

5. Contenido

Actividad N°1. Identificar y priorizar las necesidades de medicion

De acuerdo con el contexto externo e interno, identificar el/los factor(es) critico(s)
de éxito o0 aspectos clave (problematica o situacidon a solucionar, objetivo(s)
institucional(es), meta(s) a alcanzar, objetivo(s) de proceso entre otros), para lo
cual se deben responder las siguientes preguntas: ¢Qué se requiere medir?, ¢qué
informacion se quiere obtener de la medicién? Con base en esta informacion,
establecer la(s) variable(s) verificando que esta(s) se encuentre(n) directamente
relacionada(s) al objetivo. Para esta actividad se hace necesario establecer la
conexion existente entre lo que se requiere medir con los objetivos generales o
especificos de la entidad o los de la dependencia o proceso segun corresponda.

Es necesario tener en cuenta que los factores criticos de éxito, son aspectos clave
gue generan valor al logro de la mision y los objetivos institucionales.

Punto de Control:

Verificar que la(s) variable(s) definidas respondan al objetivo de la medicién (factor
critico de éxito) con el fin de facilitar la identificacion de la jerarquia del indicador y
su tipologia (Ver politica de operacion 4.3).

Responsable (s): Lider de proceso.

Registros: Acta de reunion formulacion indicadores.

Actividad N°2. Formular el(los) indicador(es)

Con el fin de justificar la necesidad de la medicion del indicador, responder a las
preguntas ¢ Por qué es necesaria la medicion? y ¢ Qué informacion se quiere
obtener de la medicion?

Realizar la propuesta del indicador definiendo las siguientes variables:
clasificacion jerarquica del indicador si es estratégico o de gestion, tipo de
indicador, nombre del indicador, formula, unidad de medida, meta, rango de

Pagina 7 de 15



aceptacion, frecuencia, fuente de informacion, fecha de informacion disponible,
responsable y proceso al que pertenece.

De ser necesario, el lider del proceso solicitara la asesoria y/o acompafiamiento a
la Oficina Asesora de Planeacion en la(s) jornadas de disefio y formulacién de los
indicadores.

Para la formulacion de los indicadores se debera:

e Evitar el disefio de indicadores que inducen a resultados no esperados o
incentivos perversos. Ejemplo: N° de PQRS no respondidas / N° PQRS
recibidas.

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

e Medir no garantiza el éxito de una actividad, sino que por el contrario
evidencia los aspectos a reformar de aquellos que la entidad decide
monitorear.

e La esenciay existencia de un indicador sélo se debe dar y justificarse si
éste sirve para la toma de decisiones.

Punto de Control: Asegurar la definicion del responsable de la medicion y de la
fuente de informacion, la cual debera ser objetiva y permitir su verificacion. Asi
mismo la fuente de informacion debe estar relacionada en los Activos de
Informacién del proceso y la Tabla de Retencién Documental.

Responsable (s): Lider de proceso.

Registros: Acta o correo o lista de asistencia que evidencie la reunion para la
formulacion indicadores.

Actividad N°3. Verificar la viabilidad de creacién del indicador

Aplicar las preguntas sefaladas para verificar el cumplimiento de los criterios de la
seleccion del indicador: pertinencia, funcionalidad, disponibilidad, confiabilidad,
utilidad, aplicabilidad, no redundancia, interpretabilidad, comparabilidad.

Si las respuestas a las preguntas relacionadas con los criterios de seleccion y la
justificacion son afirmativas, la creacion o modificacion del indicador es viable.
(continuar con la siguiente actividad).

Si no cumple con alguno de los criterios y no es viable la aplicacion del indicador
creado o modificado se debe ir a la actividad 1.
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Punto de Control: se debe asegurar de responder las preguntas de forma
objetiva de tal forma que la seleccion de los indicadores sea la requerida.

Responsable (s): Lider de proceso.

Registros: Acta o correo o lista de asistencia que evidencie la reunion para la
formulacion indicadores.

Actividad N°4. Aprobar indicadores

El lider del proceso debera verificar la informacion registrada en el formato de
disefio indicadores de gestion y desemperio institucional.

En caso de estar de acuerdo debera remitir los indicadores aprobados mediante
comunicacion oficial dirigida a la Oficina Asesora de Planeacion.

Si no esta de acuerdo con la informacion registrada informar al responsable para
Su correccion e ir actividad 2.

Punto de Control:
Responsable (s): lider de proceso

Registros: comunicacion interna de aprobacién del(os) indicador(es).

Actividad N°5. Consolidar los indicadores formulados

Recibir la comunicacién de aprobacién de los indicadores y verificar la coherencia
de la informacion.

Si la informacién del indicador es correcta y coherente consolidar los indicadores
de la entidad segun corresponda de acuerdo con su jerarquia.

Una vez consolidados los indicadores, incluir el archivo en la Unidad Compartida e
informar a los responsables de los procesos para su monitoreo conforme con la
frecuencia de medicién establecida.

Si la informacion del indicador es incorrecta o incoherente informar las
observaciones encontradas mediante comunicacion oficial para que se realicen los
ajustes respectivos e ir a la actividad 2.

Punto de Control: el profesional designado debera verificar que la informacion del
indicador propuesto cumpla con los criterios establecidos en la actividad 3, de lo
contrario debera registrar las observaciones para su ajuste y correccion por parte
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de los responsables. Asi mismo se debera verificar que el indicador registre la
respectiva fuente de informacion.

Responsable (s): profesional designado de la Oficina Asesora de Planeacion.

Registros: cuadro de control, monitoreo y seguimiento de indicadores.

Actividad N°6. Realizar medicién del indicador

Realizar la medicién de las variables, registrar los resultados en el cuadro de
control, monitoreo y seguimiento de indicadores de acuerdo con la frecuencia
definida para el mismo.

Asimismo, registrar el analisis de los resultados del indicador en comparacién con
la meta programada, los rangos de aceptacion establecidos y los resultados de
acciones de mitigacién o correccion de mediciones anteriores.

Informar los resultados obtenidos al lider del proceso.

Si los resultados estan ubicados en el rango de control, tomar las acciones o
controles para mantener o mejorar los resultados.

Si los resultados estan por fuera del rango de control se deben identificar las
causas Yy establecer acciones para mejorar la desviacién encontrada.

Punto de Control: los indicadores que presenten resultados por fuera de los
rangos de aceptacion de forma reiterada en dos mediciones o mas deben formular
las acciones de mejora correspondientes (ver politica de operacién 4.4).

Responsable (s): profesional designado del proceso.

Registros: cuadro de control, monitoreo y seguimiento de indicadores con los
resultados de seguimiento reportados.

Actividad N°7. Revisar, aprobar y enviar resultados de los indicadores a la

Oficina Asesora de Planeacion

Revisar y aprobar los resultados de la medicion del(os) indicador(es) registrado(s)
en el cuadro de control, monitoreo y seguimiento de indicadores.

Si el indicador requiere ajustes informar al profesional designado para su
correccion e ir a la actividad 6.
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Si el indicador no requiere modificaciones, informar de la completitud del reporte
de resultados de la medicién del(os) indicador(es) a la Oficina Asesora de
Planeacion mediante correo electronico.

No obstante, de forma trimestral se debera reportar a la Oficina Asesora de
Planeacion el monitoreo de los indicadores medidos en el periodo de acuerdo con
lo establecido en la politica de operacion 4.4 del presente procedimiento.

Punto de Control: Aprobar los resultados de la medicion del indicador, verificando
que la informacion reportada es correcta, coherente, confiable y veraz.

Responsable (s): Lider del proceso.

Registros: Correo electrénico.

Actividad N°8. Realizar monitoreo de los resultados de los indicadores

Realizar monitoreo a los resultados de los indicadores y acciones definidas,
realizando las observaciones o recomendaciones de mejora que sean pertinentes.

Para la adecuada gestion de los indicadores de los procesos, presentar los
resultados de la medicion de la gestion y el desempefio institucional al Comité
Institucional de Gestion y Desempefio (ver politica de operacién 4.4), con el fin de
generar alertas respectivas y en tal caso, se tomen las acciones pertinentes.

Punto de Control: generar recomendaciones para la mejora en caso de
requerirse. Se debe asegurar que todos los procesos del Instituto reporten los
indicadores y realicen las mediciones de acuerdo con la periodicidad definida.

Revisar y analizar la informacion reportada, si se identifican observaciones de la
informacion reportada por los procesos remitir correo electronico informando la
situacion encontrada. Posteriormente incorporar en el cuadro de control, monitoreo
y seguimiento de indicadores, el monitoreo como segunda linea de defensa.

Responsable (s): profesional(es) designado(s) Oficina Asesora de Planeacion.

Registros: cuadro de control, monitoreo y seguimiento de indicadores con los
resultados de seguimiento reportados.

Actividad N°9. Crear o modificar o eliminar los indicadores

Si durante la medicion y reporte del indicador se identifica la necesidad de
modificar o eliminar indicadores, se debera diligenciar el cuadro de disefio de
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indicadores conforme con las actividades 1, 2 y 3 del presente procedimiento,
seleccionando en el campo “revisidon de indicadores” la opcién respectiva,
relacionar la justificacion del cambio o eliminacién y remitir comunicacion interna
de aprobacion de la modificacion o eliminacion con el cuadro adjunto a la Oficina
Asesora de Planeacion, de acuerdo con lo descrito en la Politica Operacion 4.5 del
presente procedimiento.

Si no se identifica la necesidad de modificacion o eliminaciéon de indicadores,
finaliza el procedimiento.

Punto de Control: en caso de requerirse, previo al envio de la comunicacion, el
proceso respectivo debera solicitar la asesoria 0 acompafiamiento del profesional
de la Oficina Asesora de Planeacién para la modificacion o eliminacion del
indicador.

Responsable (s): lider del proceso.

Registros: correo electronico.

Actividad N°10. Gestionar la solicitud de modificacién o eliminacién de

indicadores

Recibir y verificar la solicitud de modificacion o eliminacion del indicador.

Si la informacion registrada en el formato es coherente y se encuentra
debidamente diligenciada y justificada, responder mediante correo electrénico la
confirmacion de la aprobacion.

Si se identifican errores en el diligenciamiento del formato realizar las
observaciones pertinentes para su correccion e ir a la actividad 9.

Punto de Control: registrar la fecha de aprobacion y la version del(os) indicadores
con el fin de mantener el control de las modificaciones.

Responsable (s): profesional designado Oficina Asesora de Planeacion.

Registros: cuadro de control de modificaciones.
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6. Control de cambios
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