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Firma de Autorizaciones

Elaboré

Reviso Aprobé

Profesional responsable de | Representante parala Alta | Jefe de la Oficina Asesora de
la implementaciéon del SIG Direccién del Sistema Planeacion

Integrado de Gestion — SIG

Control de Cambios

Fecha Descripcién
Febrero Elaboracion del documento
de 2014
Diciembre Actualizaciéon del documento
de 2015
Se eliminan las definiciones extraidas de la Guia para la construccion de
Indicadores de Gestion del Departamento Administrativo de la Funcién
Diciembre . . Publica - DAFP. : N
de 2017 Se revisan y actualizan las Referenmas Normat|’vas a fin de simplificarlas.
Se estructuran las generalidades para hacer énfasis en los roles y las
responsabilidades, formulacién de indicadores, criterios para la valoraciéon
del indicadores y el flujo para la actualizacién de indicadores.
Marzo de 2018 Se complementa de manera general el instructivo.

Junio de 2018

Se complementa el instructivo de acuerdo a la actualizacion del formato de
hoja de vida de indicadores.
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1. OBJETIVO

Establecer los criterios para la formulacion y seguimiento de los indicadores de gestion
del Instituto para la Investigacion Educativa y el Desarrollo Pedagdégico IDEP.

2, ALCANCE

El presente instructivo debe ser aplicado para todos los procesos del Instituto para la
Investigacion Educativa y el Desarrollo Pedagdégico IDEP, y establece los conceptos
basicos, caracteristicas principales y orientaciones de seguimiento a los indicadores de
gestion por procesos de la entidad.

3. DEFINICIONES TECNICAS

Las definiciones aplicables para la formulacion y seguimiento a los indicadores de gestién
del Instituto para la Investigacion Educativa y el Desarrollo Pedagdgico IDEP, se encuentran
en la Guia para la construccién de Indicadores de Gestion del Departamento Administrativo
de la Funcion Publica - DAFP.

A continuacién se presentan algunas definiciones aplicables:

Caracteristicas de los indicadores: En general se esperan las siguientes como las
caracteristicas minimas para los indicadores en la Entidad:

e Oportunos: Deben permitir obtener informacion en tiempo real, de forma adecuada
y oportuna.

e Practicos: Que se facilite su recoleccién y procesamiento.

e Claros: Ser comprensible tanto para quienes lo desarrollen como para quienes lo
estudien o lo tomen como referencia.

o 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.

o Transparente/Verificable: Su calculo debe estar adecuadamente soportado y ser
documentado para su seguimiento y trazabilidad.

e Medibles: Permite comparar la situacion actual de una dimensién de estudio en el
tiempo o respecto a patrones establecidos.

o Comunicativos: Todo indicador debe transmitir informacién acerca de un tema en
particular para la toma de decisiones.
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Indicador: Expresidon cualitativa o cuantitativa observable, que permite describir
caracteristicas, comportamientos o fenémenos de la realidad a través de la evolucion de
una variable o el establecimiento de una relacion entre variables, la que comparada con
periodos anteriores, productos similares o0 una meta o compromiso, permite evaluar el
desempenio y su evolucion en el tiempo.

Tipologia de indicadores: En el IDEP se espera que los procesos cuente con indicadores
para evaluar la eficacia, eficiencia y de cuando aplique, la efectividad de los procesos y del
Sistema Integrado de Gestion, considerando que:

o Eficacia: Buscan establecer el logro de los resultados con los recursos planificados.
Por ejemplo: Porcentaje de egresados de programa de reinsercién/ Total inscritos
programa de reinsercion.

o Eficiencia: Buscan establecer el cumplimiento de los resultados a través de la
disminucion en el uso de los recursos planificados. Por ejemplo: Costo total programa
de becas /Total de beneficiarios

o Efectividad: Involucran la eficacia y eficiencia optimizada, es decir la capacidad de
optimizar los resultados optimizando el uso de los recursos empleados para
alcanzarlos. También se pueden relacionar con la medicién del nivel de satisfaccion
del usuario, que aspira a recibir un producto o servicio en condiciones favorables de
costo y oportunidad. Por ejemplo: % Disminucién en quejas y reclamos en un
periodo determinado, 6 Nivel de satisfaccion del usuario durante un periodo
determinado.

4. REFERENCIAS NORMATIVAS

Ley 87 de 1993: Se establecen normas para el ejercicio de Control Interno en las entidades y
organismos del Estado y se dictan otras disposiciones.

Ley 872 de 2003: Crea el sistema de gestion de la calidad en la rama ejecutiva del poder publico
y en otras entidades prestadoras de servicios.

Ley 594 de 2000 por la cual se dicta la Ley general de Archivos y se dictan otras disposiciones
Decreto Nacional 1537 de 2001: Se reglamenta parcialmente la Ley 87 de 1993 en cuanto a
elementos técnicos y administrativos que Fortalezcan el Control Interno de las entidades y
organismos del Estado.

Decreto Nacional 1499 de 2017: Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema de
Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Procedimiento PRO-MIC-03-04 Autoevaluacion de la Gestion
6. GENERALIDADES

6.1. Roles y responsabilidades: Los lideres de proceso y los responsables de
procedimientos son los responsables de realizar el seguimiento y medicién de
los indicadores asociados al proceso a través del FT-MIC-03-05 Formato Hoja
de vida de indicadores, de acuerdo a lo establecido en el procedimiento PRO-
MIC-03-04 Autoevaluacion de la Gestion trimestralmente.
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Responsable de la medicion

» Generalmente es el profesional responsable de ejecutar las actividades propias
del indicador o es designado por el Lider de Proceso.
» Tiene las siguientes responsabilidades:

Recolectar, tabular, registrar y presentar periddicamente la informacion
de los indicadores al Lider de Proceso para su analisis.

Informar al responsable del Sistema Integrado de Gestion acerca de la
actualizacién de la hoja de vida correspondiente.

Apoyar la formulacién de acciones preventivas, correctivas o de mejora
cuando se requiera.

Apoyar el analisis y revision de los indicadores asi como su mejora.
Apoyar la aplicacién de las herramientas de seguimiento definidas en
los procesos, asi como su revision y ajuste cuando sea requerido.

Responsable del analisis

» Es el Lider del proceso, ademas tiene bajo su responsabilidad realizar las
siguientes actividades:
* Funciones:

Revisar y analizar los datos registrados para el indicador en cada
periodo.

Formular y velar por la implementacién de las acciones preventivas,
correctivas o de mejora que se deriven del analisis del indicador de
acuerdo con lo establecido en el procedimiento de Acciones
preventivas, correctivas y de mejora PRO-MIC-03-02.

Revisar y ajustar los parametros del indicador (meta), cuando se
requiera.

Solicitar la creacion, modificacion o eliminacion de los indicadores de
los procesos que estén bajo su responsabilidad segun lo establecido en
el Instructivo elaboracién y control de documentos del Sistema
Integrado de Gestion.

Velar por la aplicacion de las herramientas de seguimiento definidas en
los procesos y por la revision y ajuste de estas cuando asi se requiera.

6.2. Formulacion de indicadores: Para la formulacion de indicadores se tiene en
cuenta como informacion de entrada, la relacionada con:

e Objetivo estratégicos: Los indicadores deben estar dirigidos al
cumplimiento de los objetivos estratégicos que a su vez garantizan el
cumplimiento de la mision y la vision del Instituto.

o Objetivo del proceso: Los indicadores de gestion del Instituto se formulan
de acuerdo al modelo de operacién por procesos y deben estar alineados
con el objetivo de cada uno de éstos, de manera que facilite evaluar el
cumplimiento del mismo.

o Mapa de riesgos de cada proceso: Los indicadores que estén asociados a
los mapas de riesgos deben brindar informacion relacionada con la eficacia
de los controles aplicados.
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6.3. Criterios para la valoracion de indicadores: Es importante tener en cuenta los
siguientes criterios para la seleccion de los indicadores:

Criterio de Pregunta a tener en Objetivo
Seleccion cuenta

_ ) ¢ El indicador expresa Busca que el indicador permita describir la
Pertinencia qué se quiere medir de situacion o fendmeno determinado, objeto

forma clara y precisa?

de la accion.

Funcionalidad

¢ El indicador es
facil de medir y de
monitorear?

Verifica que el indicador sea medible,
operable y sensible a los cambios
registrados en la situacién inicial

¢ La informacion del

Los indicadores deben ser construidos a
partir de variables sobre las cuales exista
informacion estadistica de tal manera que

Disponibilidad indicador esta
disponible? puedan ser consultados cuando sea
necesario.
] . Los datos deben ser medidos siempre bajo
. ¢De donde provienen ciertos estandares y la informacion
Confiabilidad los datos? requerida debe poseer atributos de calidad
estadistica.
ﬁ’ei\'/r;?:f eaggrr] ?j Ue se Que los resultados y analisis permitan
Utilidad q tomar decisiones.

quiere medir?

6.4. Flujo parala actualizacion de indicadores: Si se responde de forma afirmativa
a todas las preguntas de la seccién anterior, el indicador sera adecuado, de lo
contrario se debe considerar la posibilidad de construir indicadores adicionales
y someterlos al mismo control de calidad, a través del desarrollo de los
siguientes pasos:
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1. Identificar el objetivo del indicador

6. Definir responsable del analisis del Indicador

7. Definir Periodicidad

7. ESTRUCTURA DEL INDICADOR

Los elementos minimos que debe cumplir un indicador en el Instituto para su identificacion,
presentacion de analisis y resultados, son los siguientes; esto se asegura a través del disefio y
control de éstos en el formato FT- MIC-03-05 Hoja de vida de indicadores:

IDENTIFICIACION DEL INDICADOR:

e Proceso asociado: Identificacién del proceso que medira el indicador en el marco del
mapa de procesos de la Entidad

e Clase de proceso: Tipo de proceso segun su ubicacion en el mapa de procesos:
Estratégico, Misional, Apoyo o Evaluacion.

e Objetivo del Proceso: Propésito identificado para el proceso que se mide (se encuentra
en la caracterizacion del proceso).

e Lider del proceso: Cargo responsable de liderar el proceso para el cual se plantean
mediciones.

e Nombre del indicador y ID: Es la expresion verbal, precisa y concreta que identifica el
indicador y el nUmero que se le asigna para relacionarlo con el proceso y facilitar su control.
Debe establecer para qué sirve la medicion y que traduce su contenido en término de
variables.

Redaccion del indicador:

Lo que se

Unidad de . :
: uiere medir ]
medida q Periodo Indicador
i -Verbo [ ]

participio-
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Ejemplo:
Cantidad de estudios + Realizados del sistema de seguimiento a la politica educativa
distrital en los contextos escolares + en la vigencia

e Objetivo del indicador: Establezca el objetivo que se pretende alcanzar al realizar la
formulacién del indicador. Responde a las preguntas ¢ Qué?, ;cédmo? y jpara que?.

e Metodologia de mediciéon: Describa brevemente como lleva a cabo la medicién del
indicador.

e Meta del Plan de Desarrollo a la que aporta: Relacione la meta PPD o coloque “No
aplica” segun corresponda, de la lista desplegable del formato.

e Cargo del responsable de la mediciéon: Relacione el cargo o rol del responsable de
recolectar y registrar los datos periédicamente para calcular el indicador, asi como de
analizar y evaluar el comportamiento del indicador a través de todos los periodos
evaluados.

e Foérmula del indicador: Relacione la expresion matematica mediante la cual se calcula el
indicador. La férmula se debe presentar de manera clara y completa todas las variables
necesarias.

e Unidad de medida: Unidad de medida en la cual estd definido el indicador. Ejemplo:
Porcentaje, cantidad, numero, dias, etc.

e No. Numere las variables incluidas en la féormula de indicador.

Nombre de la variable: Relacione el nombre de cada una de las variables establecidas
en la férmula.

e Unidad de medida de la variable: Relacione en que unidad se expresa cada una de las
variables establecidas en la formula. Ejemplo: Porcentaje, cantidad, numero, dias, etc.

e Fuente verificable de informacién: Relacione donde se puede localizar la fuente de
informacion de cada variable. Ejemplo: Expediente del contrato, médulo del Sistema de
Informacion, etc.

e Periodicidad de recoleccion de la informacion: Elija de la lista desplegable el periodo
en el que se recolecta la informacion. Ejemplo: Mensual, trimestral, semestral, anual, etc.

e Tendencia: Ascendente, descendente y/ o constante, en relacion con el resultado de la
formula en el tiempo.

e Tipo de indicador: Elija de la lista desplegable el tipo de informacion que refleja el
indicador, si se trata de eficacia (cumplimiento), eficiencia (recursos) o efectividad
(resultados) del proceso.

e Meta anual: Determinacion del dato con el cual se compararan los resultados.
Corresponde al comportamiento o desempeino deseado o esperado del proceso, se debe
definir teniendo en cuenta que sea posible de cumplir, sin sobrestimarla. Se determina
teniendo en cuenta el comportamiento histérico del indicador, cuando existan datos, o el
conocimiento que se tenga del proceso, esta debe ser cuantificable y medible a través del
tiempo.

e Linea base: Relacione el dato de medicidn inicial del indicador para la vigencia, si aplica,
de lo contrario coloque “No aplica”.

Fecha linea base: Relacione la fecha a la que corresponde el dato de linea base.
Fuente linea base: Relacione la fuente verificable del dato de linea base.

Periodicidad de la medicion: Se define teniendo en cuenta entre otros aspectos, la
complejidad del proceso, la facilidad para obtener, analizar y generar los datos, la
periodicidad de ejecucidn del proceso, asi como la disponibilidad de los datos. La
periodicidad sugerida es trimestral.
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Periodicidad del analisis: Puede ser la misma periodicidad de la medicién, o mayor, se
establece en coherencia con la necesidad de informacion para la toma de decisiones.
Metas de cuatrienio: Si el indicador tiene metas para el cuatrienio, relacione en este
campo la meta proyectada y cumplida para cada una de las vigencias segun corresponda.
Si no tiene metas para el cuatrienio, coloque “No aplica”.

Rangos de gestion: Son los niveles que pueden tomar los resultados de las mediciones

y que permiten su interpretacion, a través de la teoria del semaforo:

- DESEMPENO EXCELENTE — VERDE: Estado controlado, se van cumpliendo los
resultados esperados.

- DESEMPENO ACEPTABLE — AMARILLO: Estado de alerta, deben tomarse medidas
porque esta en riesgo el cumplimiento esperado; Se requiere la creacion de propuesta
de mejora.

- DESEMPENO DEFICIENTE — ROJO: Estado critico, no se estan cumpliendo los
resultados. Se requiere la creacion de propuesta de mejora.

Resultados de la medicién del indicador: Relacione en este espacio la meta proyectada
para cada uno de los trimestres de la vigencia, el valor de cada una de las variables de la
férmula del indicador para el trimestre de la medicién, el resultado del indicador para el
trimestre de la medicion y el resultado acumulado de la vigencia.

Analisis de resultados: Registre el analisis de resultados por periodo del indicador,
defina si es necesario o no establecer propuestas de mejora y de ser necesario relacione
dichas propuestas a ejecutar en el trimestre siguiente.

8. PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO A LOS INDICADORES DE GESTION

o

@

8 F | | Reportar trimestralmente el

o rormutar jo8 avance en el cumplimiento

s indicadores de gestion de los indicadores
de su proceso en el

© formulados en el formato

o) ‘;?l”.“ato FJ'M'CO?".‘;S FT-MIC03-05 Hoja de vida

] noja e vida indicadores,

— indicadores

Oficina Asesora de
Planeacion

Validar y consolidar
los indicadores
formulados por los

Consolidar los avances
reportados por todos los
procesos en el Cuadro de

formulados. Generar
infome y publicar
seguimiento.

procesos en el Cuadro mando integral o
de mando integral o Consolidado de
Consolidado de indicadores del IDEP vy
indicadores del IDEP publicarlo en la pagina
por vigencia. web

©

= .

c Hacer seguimiento

8 o trimestramente al

o = cumplimiento de los

o ..“C_’- indicadores de gestion FIN

2=

L2

=

(@)
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El seguimiento al desempeno de los procesos se realizara a partir de los indicadores y
las herramientas de seguimiento definidas. Esta labor la debe realizar el responsable
de la medicion, quien recolecta la informacion necesaria para registrar en la hoja de vida
cuando se trate de indicadores o de apoyar y velar por la aplicacién de las herramientas
de seguimiento.

Una vez actualizada esta informacion, debe presentarla al Lider del proceso para que
efectue el analisis de los datos y establezca las acciones a seguir:

Formular propuestas de mejora a implementar en el trimestre siguiente a la
medicion, para mejorar los resultados del indicador y lograr las metas
establecidas.

Ajustar la meta o rango. Tenga en cuenta que para realizar estos ajustes debe
realizar la justificacion correspondiente y debe ser validada en Comité directivo
o Comité SIG.

Reportar el indicador a la Oficina Asesora de Planeacion.

Solicitar la eliminacién, o modificacion del indicador o la creacién de uno nuevo.
Tenga en cuenta que para realizar estos ajustes debe realizar la justificacion
correspondiente y debe ser validada en Comité directivo o Comité SIG. Esta
solicitud debe realizarse con el formato FT-MIC-03-04 Solicitud de creacion,
modificacion o eliminacion de documentos.

NOTA: El reporte de los indicadores se debe dentro de los 5 primeros dias habiles
siguientes a la fecha de corte del trimestre.
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