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1. Introduccion

El Instituto Distrital de la Artes - Idartes- es la entidad encargada de la ejecucion de politicas, planes, programas y
proyectos para el ejercicio efectivo de los derechos culturales de la ciudadania del Distrito Capital, especificamente
en las dimensiones de la formacién, creacion, investigacion, circulacion y apropiacion de las areas artisticas de
literatura, artes plasticas, artes audiovisuales, arte dramatico, danza, musica, arte, ciencia y tecnologia.

En el marco del Plan de Desarrollo Distrital, se ha implementado el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion para
las entidades territoriales y a nivel interno la actualizacién de su plataforma estratégica, estructura las apuestas de
alta direccién para orientar su gestion hacia resultados que permitan dar cumplimiento efectivo a su objeto
fundacional.

En ese sentido, se crearon los lineamientos para la construccién de los indicadores de la entidad, y se brindaron
algunas recomendaciones acerca de su aplicacion y metodologia. A partir de las metodologias desarrolladas desde
entidades formuladoras de politica en Colombia como son el Departamento Nacional de Planeacion -DNP- a través
de la “Guia Metodoldgica para la formulacién de Indicadores” y el Departamento Nacional de Estadistica -DANE-
en su documento de “Guia para disefio, construccion e interpretacion de indicadores”.

En linea con lo anterior, se creo este instructivo para la formulacién y aplicacién de indicadores, con el fin de que
permita a las diferentes areas y unidades de gestion del Idartes, facilitar su formulacion, utilizacién, seguimiento y
evaluacién de acorde con el modelo integrado de planeacion y gestion -MIPG.

El instructivo abarcara cada uno de los submenus contenidos en el submédulo de indicadores del sistema de
gestion y planeacion institucional — Pandora.

2. Objetivo
Permitir al/los usuarios(s) responsable de la formulacién de indicadores, el acceso, creacion, diligenciamiento,

parametrizacion e implementacion de los indicadores de la entidad, a través del médulo de indicadores del sistema
de gestion y planeacion — Pandora.

3. Alcance

El documento abarcara los submenus que contiene en submédulo de indicadores del sistema informacion para la
planeacion y gestion institucional — Pandora, en donde se explicara el paso a paso para la formulacién y seguimiento
de los indicadores de la entidad.

4. Responsables

+»+ Primera linea de defensa
Los lideres de proceso o unidades de gestion, dentro de su rol de Autocontrol, deben:
e Formulary hacer seguimiento a los indicadores del area.
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e Realizar ejercicios de autocontrol de los resultados de los indicadores
o Designar el responsable de seguimiento y reporte de los indicadores

+ Segunda linea de defensa
La Oficina Asesora de Planeacion y Tecnologias de la Informacién en su rol de autoevaluacién, deben:
e Establecer una metodologia para realizar la autoevaluacion o monitoreo de los indicadores de
gestion
o Realizar autoevaluaciones o monitoreos al cumplimiento de las metas establecidas
e Servir como pilar, orientador, facilitador y articulador con las unidades de gestion para la
formulacién, seguimiento y monitoreo de los indicadores
+¢ Tercera linea de defensa
La tercera linea de defensa, debe:

¢ Realizar evaluacién independiente

5. Definiciones

Indicadores: Es una representacion cuantitativa o cualitativa, que se establece mediante la relacion entre dos o
mas variables, a partir de la cual se registra, procesa y presenta informacion relevante con el fin de medir el avance
o retroceso en el logro de un determinado objetivo en un periodo de tiempo determinado.

Indicadores de desempefio: Son medidas que describen cuan bien se estan desarrollando los objetivos de un
programa, un proyecto y/o la gestién de una institucion.

Indicadores de eficacia: Es el grado en el que se realizan las actividades planeadas y se logran los resultados
planeados.

Indicadores de eficiencia: Miden la relacion existente entre el avance en el logro de un determinado objetivo y los
recursos empleados (temporales, fisicos, presupuestales, tecnoldgicos, humanos) para la consecucion del mismo.

Indicadores de calidad: Miden aspectos relacionados con la capacidad de la entidad para atender a las
necesidades y demandas de sus usuarios bajo preceptos de rapidez e inmediatez satisfaccion a la hora de brindar
bienes u ofrecer servicios.

Indicadores de resultado: Son aquellos que cuantifican los efectos relacionados con la intervencion publica;
dichos efectos pueden ser incididos por factores externos y no necesariamente se producen directamente por la
intervencidn publica
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Indicadores de efectividad: buscan identificar, a través de metodologias minuciosas, los cambios en la poblacion
objetivo luego de implementados ciertos planes, programas y proyectos o haber recibido diferentes bienes o
Servicios.

Indicadores de producto: Mide el impacto que puede llegar a tener el desarrollo de un determinado programa
dentro de un grupo social de incidencia ya sea a corto, mediano o largo plazo, a través de la medicion de la cantidad
de bienes o servicios producidos por una entidad.

Indicadores de resultados finales: Miden los resultados esperados luego de la finalizacion de la implementacion
de programas, el desarrollo de proyectos o después de recibidos los bienes o servicios.

Linea base: Es el valor de referencia o punto de partida para realizar el monitoreo y seguimiento del indicador,
asimismo brinda informacién respecto al comportamiento o panorama inicial.

Meta: Permite establecer limites o niveles maximos de logro a alcanzar en el indicador.
Clasificacién: Es una lista o relacion ordenada de cosas con arreglo a un criterio determinado.
Categoria: Es una clase que resulta de una clasificacion de cosas segun un criterio o jerarquia.
Tipo: Es un modelo que reune los caracteres esenciales de un conjunto.

6. Desarrollo documento
El documento abarcara los submenus que contiene en submddulo de indicadores del sistema informacion para la
planeacion y gestion institucional — Pandora, abarcara los submaodulos: 1. formulacion, 2. Consultas y reportes, 3.
Seguimiento, 4. Configuracién. Como se muestra a continuacion.

7. Submédulo de indicadores
El Submddulo de indicadores tiene como finalidad establecer los lineamientos para la formulacién, seguimiento y
monitoreo de los indicadores de la entidad, a través del uso del Sistema de Informacidn para la planeacion y gestion

institucional Pandora.

Como se observa en la figura 1, el submédulo de indicadores se compone de 3 submenus (formulacion, consulta y
reportes y seguimiento).
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Figura 1. Modulo de indicadores

Madulo de Indicadores

Ver numeral 1.

Ver numeral 2.

Ver numeral 3.

Ver numeral 4.

Fuente: Imagen tomada de Pandora

Cada uno de estos submenus contiene una lista plegable para realizar las siguientes acciones, como se detalla a
continuacion:

1. Submenu de formulacién
1.1 Registro del indicador: En este apartado se realiza el registro de la hoja de vida, la definicion de actividades

y anualizacion del indicador para el cuatrienio, en la cual es necesario tener en cuenta los siguientes

campos:

Figura 2. Registro hoja de vida

°\A Indicador Actividades Programacion Anualizacion

Fuente: Imagen tomada de Pandora

A. Registro de hoja de vida de indicador: A continuacion se detalla el paso a paso del diligenciamiento de la
hoja de vida del indicador.

Figura 3. Hoja de vida del indicador
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ANALISIS DEL
INDICADOR

GLOSARIO DE
TERMINOS

OBSERVACIONES

INFORMACION DE .
REPORTE TIPO DE GRAFICA

Fuente: Imagen tomada de Pandora

En la hoja de vida se detallan los diferentes campos que se deben asociar para la formulacion del indicador, los

cuales se describen a continuacion

1.1.1  Asociacion: Se deben relacionar las clasificaciones, categorias y tipos de los indicadores:

Figura 4. Campos de asociacion

1.1.1.1 R,
— . frocesc

1.1.1.3 | cmscomn RESULTADO _ R

rocssonLquearorT | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL -

1115 Fuente: Imagen tomada de Pandora

1.1.1.1 Clasificacion: El indicador se podra clasificar en:

Figura 5. Clasificacion del indicador

CLASIFICACION GESTION

I
Gestion
Plan de Desamollo - Proyecios

Plan Estrategico I

Fuente: Imagen tomada de Pandora

100 DIRECCION GENERAL, 110 OFICINA ASESOR.

1112

1114

A JURIDICA

1.1.1.6

e Proyectos: seran los indicadores que se formulan para el cumplimiento de metas de los

proyectos de inversion.

o Gestion: seran los indicadores que mediran el que hacer de los procesos de la entidad.
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Plan estratégico: seran los indicadores que mediran el avance en el plan estratégico
institucional

Proyectos-Gestion-Plan estratégico: seran los indicadores que estan alineados al cumplimiento
de proyectos de inversion, gestion y plan estratégico.

1.1.1.2 Subclasificacién: El indicador se podra subclasificar asi:

Figura 6. Subclasificacion del indicador

SUB CLASIFICACION PROCESD

Proceso

Fuente: Imagen tomada de Pandora

Proceso: se asociara este campo cuando la preseleccion de clasificacion sea gestion.
Politica: se asociara este campo dependiendo de la clasificacion inicial (proyecto, gestion, plan
estratégico)

Planes: se asociara este campo dependiendo de la clasificacion inicial (proyecto, gestion, plan
estratégico)

Mapa de aseguramiento: se asociara este campo cuando la preseleccién de clasificacion sea
gestion.

Riesgos: se asociara este campo cuando la preseleccion de clasificacion sea gestion.

1.1.1.3 Categoria: El indicador se dividira en las siguientes categorias:

Figura 7. Categorias del indicador

CATEGORIA RESULTADO -

I
DESEMPEND
RESULTADO

Fuente: Imagen tomada de Pandora

Desempenfio: se deben construir a partir de la caracterizacion del proceso con base en el
objetivo del mismo. En este objetivo, nos permite crear los indicadores de desempefio (eficacia,
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eficiencia y calidad) a partir del ; Qué? y ; Como?, qué son las preguntas que debe responder
las dos primeras preguntas en la formulacion del objetivo.

Resultado: se pueden a partir de las salidas definidas en el ciclo PHVA, especificamente en el
hacer, verificar y el actuar, es decir es el 4 Para qué? (efectividad, producto, resultados finales).

1.1.1.4 Tipo: se vinculan dependiendo de las categorias mencionadas anteriormente:

Figura 8. Tipo del indicador

TIPD PRODUCTO
|
EFECTIVIDAD (EFECTOAMPACTO
PRODUCTO

RESULTADOS FINALES

Fuente: Imagen tomada de Pandora

Desempefio

Eficacia: Define el ;Qué? del objetivo planteado en la caracterizacién del proceso.

Eficiencia: Define el ; Cémo? del objetivo planteado en la caracterizacion del proceso. En este
caso se habla de los recursos (tiempo, talento humano, recurso tecnolégico, etc).

Calidad: Miden aspectos relacionados con la capacidad de la entidad para atender a las
necesidades y demandas de sus usuarios bajo preceptos de rapidez e inmediatez satisfaccion
a la hora de brindar bienes u ofrecer servicio

Resultados:

Efectividad (efecto o impacto): Define el ;Para qué? del objetivo planteado en la
caracterizacion del proceso

Producto: Miden el impacto que puede llegar a tener el desarrollo de un determinado programa
dentro de un grupo social de incidencia ya sea a corto, mediano o largo plazo, a través de la
medicion de la cantidad de bienes o servicios producidos por una entidad.

Resultados Finales: Evidencian los cambios que se generan en los ciudadanos una vez
recibidos los bienes o servicios.

1.1.1.5 Proceso al que aporta: este campo solo se habilitara, si en la clasificacion y sub clasificacién se ha
seleccionado los campos de Gestidn y Proceso, asi mismo, se tendran los siguientes campos:
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Figura 9. Proceso al que aporta el indicador
PROCESO AL QUE APORTA DIRECCHINAMIENTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

1.1.1.6 Area: este campo solo se habilitara, si en la clasificacion y sub clasificacién se ha seleccionado los
campos de Gestion y Proceso, una vez se desplieguen el listado de areas, se debe seleccionar una
opcién.

1.1.2 Identificacion: Se deben identificar nombre, objetivo, cddigo y método de recoleccidn de la informacidn

Direccionamiento estratégico institucional

Gestion de tecnologias de |a informacion
1 Gestion Esfratégica de Comunicaciones

Gestion del servicio a la ciudadania

Gesfion del conocimiento

Fuente: Imagen tomada de Pandora

Direccionamiento estratégico institucional; Gestion para la mejora continua; Gestion de
participacion ciudadana; Gestion estratégica de comunicaciones; Gestion del servicio a la
ciudadania; Gestidn del conocimiento; Gestion financiera; Gestion de bienes, servicios y planta
fisica; Gestion documental; Gestion de talento humano; Gestion de tecnologias de la
informacion; Gestion juridica; Gestion de formacion en las practicas artisticas; Gestion de
circulacion de las practicas artisticas, Gestion integral de espacios culturales; Gestion de
fomento a las practicas artisticas; Gestion territorial; Control y evaluacion institucional; Control

disciplinario interno.

Figura 10. Area a la que pertenece el indicador

AREA 100 DIRECCION GENERAL, 110 OFICINA ASESORA JURIDICA

Ninguno

500 SUBDIRECCION DE FORMACION AHTISTICA -
510 PROGRAMA CREA
520 PROGRAMA NIDOS

9.3. ESCENARIO MOVIL 1l -

Fuente: Imagen tomada de Pandora

del indicador, asi:
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Figura 11. Campos de identificacion

1.1.21 IDENTIFICACION

NOMBRE DEL INDICADOR

OBJETIVO DEL INDICADOR

1.1.2.2

CODIGO DEL INDICADOR GES-DES-001-22 METODO DE RECOLECCION DOCUMENTO OFICIAL
1123 1.1.2.4

Fuente: Imagen tomada de Pandora

1.1.2.1 Nombre del indicador: Debe ser un reflejo del objetivo que se quiere medir, ademas de ser sencillo y
concreto.

Figura 12. Nombre del indicador
NOMBRE DEL INDICADOR

Fuente: Imagen tomada de Pandora

1.1.2.2 Objetivo del Indicador: Debe seguir la estructura definida en la Guia para la Formulacién y Monitoreo
de indicadores de desempefio y resultado (Qué se va a realizar (verbo en infinitivo) + Mediante qué
(uso de los recursos) + Para qué (lo que desea transformar o lo que desea lograr), asi como los criterios
de formulacion y las caracteristicas SMART. De igual forma es necesario que el objetivo de este
indicador se construya para el cuatrienio.

Figura 13. Objetivo del indicador

OBJETIVO DEL INDICADOR

Fuente: Imagen tomada de Pandora

1.1.2.3 Codigo del indicador: Se generara automaticamente a partir de la asociacion definida en el literal A.
Como se muestra a continuacion:
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Figura 14. Codificacion del indicador

CLASIFICACION — CATEGORIA — 1D — VIGENCIA

KIHXH-HNH-HK

Fuente: Imagen tomada de Pandora

1.1.2.4 Método de recoleccion: Debe elegir el método para recolectar la informacion que sera el insumo para
la formulacién del indicador, puede contener los siguientes campos:

Figura 15. Método de recoleccion de la informacion del indicador

METODO DE RECOLECCION DOCUMENTO OFICIAL

I
DOCUMENTO OFICIAL
CUESTA
ENTREVISTA
| ESTADISTICAS

EVALUACION

Fuente: Imagen tomada de Pandora

Documento oficial: Documentos publicados en la intranet o pagina web de la entidad.
Encuesta: Documentos descriptivos que reflejan la recopilacion de datos mediante
cuestionarios.

Entrevista: Intercambio de ideas u opiniones mediante una conversacion que se da entre dos
0 mas personas.

Estadisticas: Conjuntos de datos numéricos para obtener, a partir de ellos, inferencias basadas
en el calculo de probabilidades.

Evaluacién: Documentos elaboradas bajo parametros especificos, que brindan soportes de
andlisis frente a una determinada accion.

Informe: Documento que detalla el estado de una cosa u objeto de analisis, sobre las
circunstancias que rodean un hecho, estado en el que se encuentra, entre otros.

Inspeccion: Documento que reune caracteristicas fisicas significativas para determinar cuales
son normales y distinguirlas de aquellas caracteristicas anormales. En este sentido, es posible
desarrollar inspecciones de empresas 0 comercios para verificar que cumplan la ley.
Publicacion: Documentos o informacién publicada o difundida.

Registros contables: Documentos fisicos de todas las operaciones dentro de las
organizaciones.



DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL Codigo: DIRMAR D!
?%? Fecha: 13/03/2023
< $ ~
KD, INSTRUCTIVO SUBMODULO DE INDICADORES - ersién: 02
ALCALDIA MAYOR MODULO DE PLANEACION EN PANDORA —
CULTLIJ‘::‘:‘JE;:E:’?:ISZ:;?&:ORYE Paglna 15 de 37

1.1.3  Criterio de Analisis: Permite identificar el tipo de calculo, la frecuencia de medicion, meta programada,
tipo de anualizacion y rango de gestion, como se detalla a continuacion:

Figura 16. Campos de criterio de anélisis

CRITERIO DEL ANALISIS

1131 TIPQ DE CALCULO COMPUESTO - FRECUEMNCIA DE MEDICION MEMNSUAL 1132
YETA PROGRAMADA 100,00 TIPC DE ANUALIZACION SUMA 1134
1.1.3.3
RANG) DE GESTION PLANTILLA EJEMPLO . v 20,01 - 406
1135 1.1.3.6 1137
T 1.1.3.8 1.1.3.9 1.1.3.10
ALIAS VARIABLES DESCRIPCION TIRO DETALLES
M L
FORMULA DEL INDICADOR TIFD UNIDAD DE MEDIDA

FORMULA

Fuente: Imagen tomada de Pandora

1.1.3.1 Tipo de Calculo: Se encuentran las siguientes opciones:

e Simple: Indicador con tipo de calculo lineal
e Compuesto: Indicador que se compone de indicadores simples, es decir, se formula en un
indice, promedio ponderado, tasa, entre otros.

1.1.3.2 Frecuencia de medicién: Determinar la periodicidad de medicion y recoleccién de la informacién de
acuerdo con los siguientes periodos definidos para cada vigencia que aportan a la meta de cuatrienio:
e Mensual: reporte mes a mes
o Trimestral: reporte cada 3 meses
e Cuatrimestral: reporte cada 4 meses
e Semestral: reporte cada 6 meses
e Anual: reporte cada afio

1.1.3.3 Meta programada: Establecer la meta que se busca cumplir con la formulacién del indicador (ver a
detalle la guia para la formulacién y monitoreo de indicadores de desempefio y resultado). Es
importante que se define una meta para cada uno de las vigencias, asi como para el cuatrienio.

1.1.3.4 Tipo de anualizacion:

Se establece una anualizacion del indicador que corresponde al cuatrienio y dentro de cada
indicador, en los siguientes términos:



DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL Codigo: DIRMAR D!
?%? Fecha: 13/03/2023
< % ~
KD, INSTRUCTIVO SUBMODULO DE INDICADORES - ersién: 02
ALCALDIA MAYOR MODULO DE PLANEACION EN PANDORA —
CULTLiz;:?fg:j:f;?::ﬁi:ORYE Paglna 16 de 37

e Suma: La sumatoria de la anualizacién debe ser igual a la cantidad programada para la meta
del proyecto o proceso.

e Creciente: El valor programado para cada afio es el mismo, y debe ser igual a la cantidad
programada para la meta del proyecto o proceso y los afios no se suman para obtener la
cantidad total de la meta.

e Constante: El valor programado para cada afio incluye el del afio anterior. De forma
progresiva, en cada afo se va alcanzando la cantidad programada para la meta del proyecto
0 proceso. El valor programado debe ser igual o mayor al anterior y, el Gltimo afio debe ser
igual a la magnitud total definida para la meta del proyecto o proceso.

o Decreciente: El valor programado para cada afio es menor durante la vigencia, debe ser igual
a la cantidad programada para la meta del proyecto o proceso definido.

Dado que tipo de anualizacién (suma, creciente, constante, decreciente) se tendra entonces al interior
de cada vigencia que tener en cuenta estos tipos de anualizacion.

Ejemplo 1: En este caso si tenemos el indicador formulado a cuatro (4) afios se establecié un tipo de
anualizacion (constante), dentro de cada periodo (es decir, de acuerdo con la periodicidad definida
(mensual, trimestral, cuatrimestral, semestral 0 anual) y se tiene también una meta constante dentro
de esa peiodicidad.

v Meta de cuatrienio: Mantener 8 creas en operacion, corresponde al 100%.

v Meta Anual: Para cumplir con la meta del cuatrienio, debo mantener 8 creas en la vigencia,
que es el 100%.

v" Meta mensual: A lo largo de la vigencia, debo completar los 8 creas en operacién, que
corresponde al 100% de cumplimiento dentro de cada mes.

Tabla 1. Ejemplo meta del indicador mensual, anual y cuatrienio

Total Total Total
Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Oct | Nov | Dic | Mensual | Anual | Cuatrienio

100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% 100% 100% 100%

Fuente: Imagen tomada de Pandora

Analisis: En ese sentido, el ejemplo permite inferir que, si bien se tiene una meta de cuatrienio
constante, por tanto, la meta anual deberd mantenerse constante para cumplir con lo establecido.
Adicionalmente, el comportamiento mensual que se tiene a lo largo de la vigencia debe también
mantener metas constantes para conseguir cumplir tanto con la meta de la vigencia, como la del
cuatrienio.

Ejemplo 2: En este caso si tenemos el indicador formulado a cuatro (4) afios se estableci6 un tipo de
anualizacién (creciente), dentro de cada periodo (es decir, de acuerdo con la periodicidad definida
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(mensual, trimestral, cuatrimestral, semestral 0 anual) y se tiene también una meta creciente dentro de
esa periodicidad.

v"Meta de cuatrienio: A cuatro afios, la meta es atender el 100% de solicitudes allegadas al ares.

v" Meta Anual: Para cumplir con la meta del cuatrienio, puedo ir incrementando mi meta dentro
de cada vigencia, entonces: para afio 1, la meta es atender 80%; para afio 2, la meta es atender
85%; para el afo 3, la meta es atender 95%; para el afio 4, la meta es atender el 100%, es
decir que, a lo largo de los cuatro afios, yo tengo metas incrementales que al final, me permiten
llegar a cumplir con la meta del cuatrenio.

v Meta mensual: Dentro de cada vigencia es importante poder cumplir con la meta establecida
para cada una de las vigencias, por lo que, al interior de la vigencia, el indicador debera
comportarse de manera incremental

Tabla 2. Ejemplo meta del indicador mensual — ANO 1

Total Total
Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic | Mensual | Afio1

10% 15% 20% 25% 30% 35% 40% 45% 50% 60% 70% 80% 80% 80%

Fuente: Imagen tomada de Pandora

Tabla 3. Ejemplo meta del indicador mensual — ANO 2

Total Total
Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic | Mensual | Afo 2

10% | 20% 30% | 40% 45% 50% 55% 60% 65% 70% 80% 85% 85% 85%

Fuente: Imagen tomada de Pandora
Tabla 4. Ejemplo meta del indicador mensual - ANO 3

Total Total
Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic | Mensual | Afio 3

5% 25% 30% 35% 50% 56% 60% 62% 65% 75% 85% 95% 95% 95%

Fuente: Imagen tomada de Pandora

Tabla 5. Ejemplo meta del indicador mensual — ANO 4

Total Total
Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic | Mensual | Afio4

15% | 25% 35% | 45% 50% 55% 60% 65% 75% 85% 95% | 100% 100% 100%

Fuente: Imagen tomada de Pandora
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Analisis: En ese sentido, el ejemplo permite inferir que, si bien se tiene una meta de cuatrienio
creciente, por tanto, la meta anual deberd mantenerse creciente para cumplir con lo establecido.
Adicionalmente, el comportamiento mensual que se tiene a lo largo de la vigencia debe también
mantener metas crecientes para conseguir cumplir tanto con la meta de la vigencia, como la del

cuatrienio.

1.1.3.5 Rango de gestién: se debe establecer el rango de gestion que definira la colorimetria de los
indicadores. En caso de requerir un rango diferente a los expuestos puede incluirlo en el submenu de

configuracion.

Calculo del indicador

Para el calculo del indicador se debe tener en cuenta: alias, variables, descripcion de las variables, tipo

y detalles:

Figura 17. Campos de criterio de analisis de variables

ALIAS VARIABLES

= Sel - Rel -
™

™

Fuente: Imagen tomada de Pandora

4

DESCRIPCION

%

Diligenciamiento
de campos

]

REGISTRO PERIODICO

NUMERO

REGISTRO PERIODICO

NUMERO

2

REGISTRO PERIODICO

NUMERO

REGISTRO PERIODICO

NUMERO

CONSTANTE

NUMERO

DETALLES

1.1.3.6 Alias: Expresion que se le asigna a las variables (usualmente se emplean letras como X, Y, Z)
1.1.3.7 Variables: Es una caracteristica, cualidad o propiedad observada que puede adquirir diferentes valores
y es susceptible de ser cuantificada o medida. En este caso de debe definir las variables que se van a

usar para el calculo del indicador.

1.1.3.8 Descripcion: Se brinda una breve descripcion de las variables determinadas.
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1.1.3.9 Tipo: se debe identificar el tipo de variable, como se observa a continuacion:

Constante: se asigna este criterio a las variables que no cambian en la ecuacion.
Registro periddico: se asigna este criterio, a los valores y variables que se registren para

alimentar el indicador

Resultado: se asigna este criterio a la variable que brinda el resultado de la operacién del

indicador.

1.1.3.10 Detalle: Descripcién de unidad de medida y fuente de informacion de las variables.
Unidad de medida: definir si la unidad de medida de la variable es nimero o porcentaje
Fuente de informacién: definir la fuente de informacién de la variable

Formula del indicador
Para la formula del indicador se debe tener en cuenta los siguientes campos:

1.1.3.11 Formula del indicador; Para realizar la parametrizacién de la formula del indicador, es necesario tener
en cuenta.

Figura 18. Campos de estructuracion de formula del indicador

Fuente: Imagen tomada de Pandora

Una vez seleccionado el campo A, aparecera una ventana emergente con la calculadora (ver figura 17), la
cual permitiré ingresar las variables que haran parte de la formula del indicador.

Figura 19. Calculadora para la formulacion del indicador

Fuente: Imagen tomada de Pandora

Para realizar el ingreso de las variables debera:
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e Seleccionar en las variables, la opcion de la calculadora

Dar clic para
ingresar en
formula

Figura 20. Ingresar variables en calculadora

Fuente: Imagen tomada de Pandora

e Unavez se dé clic en el botdn “calculadora”, se ingresara la variable a la calculadora general, que hara
parte de la formula del indicador

Figura 21. Variable ingresada en la calculadora

| P

Variable
seleccionada

Fuente: Imagen tomada de Pandora

e Una vez ingresada la informacion en la calculadora general, en el campo de férmula de indicador, se
reflejaran los campos ingresados.

Figura 22. Visualizacion de formula

FORMULA DEL INDICADOR

Variable
ingresada

Fuente: Imagen tomada de Pandora
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1.1.4 Descripcion del Indicador: Permite identificar y definir la linea base, la fuente de verificacién de la
informacion, el analisis del indicador, el glosario de términos, las observaciones generales, la
informacion de reporte y el tipo de grafica.

1.14.1

1.1.4.3

1.14.4

1.1.45

>

}LISIS DEL

LINEA BASE

INDICADOR

GLOSARIO DE TERMINGS

OBSERVACIONES

Figura 23. Descripcion del indicador

DESCRIPCION DEL INDICADOR

FUENTE DE VERIFICACION

11.4.6

LiNEAS

1.1.4.7

1.1.4.2

Fuente: Imagen tomada de Pandora

1.1.4.1 Linea de base: Es el valor de referencia o punto de partida para realizar el monitoreo y seguimiento del
indicador, asimismo brinda informacion respecto al comportamiento o panoramainicial. En este campo,
es necesario tener en cuenta el “Flujo para la creacion y formulacién de los indicadores” (ver Guia para
la formulacién y monitoreo de indicadores de desempefio y resultado pagina 8y 9).

LIMEA BASE

Figura 24. Campo de definicion de linea base

Fuente: Imagen tomada de Pandora

1.1.4.2 Fuente de verificacion: Se requiere definir la fuente de informacién de lo contenido en el indicador, con
el fin de brindar transparencia en la informacion reportada.

FUENTE DE VERIFICACION

Figura 25. Campo de fuente de verificacion

Fuente: Imagen tomada de Pandora
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1.1.4.3 Analisis del indicador: En este campo, es necesario realizar un analisis descriptivo del indicador, en
donde dé cuenta de su utilidad, modo de interpretacion de resultados, entre otros aspectos que
considere relevantes.

Figura 26. Campo de analisis del indicador

ANALISIS DEL INDICADOR

Fuente: Imagen tomada de Pandora

1.1.4.4 Glosario de términos: Incluir los términos y las definiciones, para entendimiento de toda la comunidad.
Figura 27. Campo de glosario de términos

GLOSARIC DE TERMINGS

Fuente: Imagen tomada de Pandora

1.1.4.5 Observaciones Generales: Diligenciar en caso que aplique, remitir observaciones respecto al indicador,
informacion que se deba tener en cuenta para su analisis.

Figura 28. Campo de observaciones

OBSERVACIONES

Fuente: Imagen tomada de Pandora

1.1.4.6 Informacidn de reporte: Se deberan seleccionar los campos que requieren graficar en el reporte de
seguimiento de la informacion.

Figura 29. Campo de observaciones

Fuente: Imagen tomada de Pandora

1.1.4.7 Tipo de grafico: Seleccionara el tipo de grafica que servird como insumo final en el reporte de
seguimiento del indicador, podra elegir entre los siguientes cuatro tipos:
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e Lineas
e Circular
e Columnas
e Radar

Figura 30. Campo de tipo de gréfica

o de Grafica
/ |

LINEAS w

I
| CIRCULAR

| COLUMNAS
| Lingas

RADIAL

Fuente: Imagen tomada de Pandora

B. Definicién de actividades: A continuacion, se realiza la definicién de actividades que aportan al

cumplimiento del indicador:

Figura 31. Registro actividades
e

ndicador Actividades Programacion Anualizacion

Fuente: Imagen tomada de Pandora

1.1.5 Registro de actividades: Para realizar el registro de actividades es necesario diligenciar los siguientes

campos:

Figura 32. Agregar actividades
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Institulo Distrital de las Arte:

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

fif SOLICITUD INDICADOR

ACTIVIDADES CLAVE

Clic para
agregar

Fuente: Imagen tomada de Pandora

Una vez se le da clic en la casilla azul denominada “+ nueva’, se deberan diligenciar los siguientes puntos.

Figura 33. Diligenciamiento de nueva actividad
22 NUEVA ACTIVIDAD

% Peso (%) Codigo (*) Nombre de la actividad (*)

Dependencias (*)

Fuente: Imagen tomada de Pandora

1.1.5.1 Reqgistro % Peso: En este campo se debe asignar un peso a la actividad registrada, se pueden ingresar
cuantas actividades considere necesarias para cumplir con el indicador. Dependiendo de cada una de
las actividades registradas se promedia de la siguiente manera: 2 actividades corresponden a un peso
de 50% cada una.

1.1.5.2 Registro codigo: se le asigna un codigo o nimero de identificacién de cada actividad.

1.1.5.3 Nombre de la actividad: se debe asignar un nombre a cada una de las actividades, este nombre debe
ser conciso y claro.

1.1.5.4 Dependencia: se debe seleccionar una dependencia a la cual esta relacionada dicha actividad.

Una vez ingresada esta informacion se evidenciara de la siguiente manera:
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Figura 34. Actividades registradas (ejemplo de visualizacion)

La sumatoria de los pesos de la(s) actividad(es) es IGUAL al 100%
=l (1) INGRESO Y EVALUACION DE SOLICITUDES
=l (2) ASIGNACION DE SOLICITUD A RESPONSABLE

Fuente: Imagen tomada de Pandora

C. Definicién de Anualizacion: En esta seccion se selecciona el periodo de anualizacion del indicador

Figura 35. Registro de programacion de indicador

i3 SOLICITUD INDICADOR

ndicador Actividades Programacion Anualizacion

Fuente: Imagen tomada de Pandora

1.1.6  Registro de programacion: En este campo luego de diligenciar la informacién de actividades, realizara
el registro de la programacion del indicador, asi

Figura 36. Registro de programacion de indicador

Fuente: Imagen tomada de Pandora
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En este campo podra realizar el registro del porcentaje esperado de ejecucion, es decir programara lo
que va arealizar de acuerdo con la periodicidad definida. Por ejemplo, tengo un indicador de periodicidad
cuatrimestral (3 periodos 0 meses de registr) en este caso debera colocar en cual de esos meses
ejecutard el indicador y en qué porcentaje dependiendo del tipo de anualizacién, entonces debe tener
en cuenta que este indicador es creciente por tanto el indicador registrara dentro de la programacion del
indicador valores crecientes de acuerdo con los meses en que se registra la informacién, hasta llegar a

la meta de la vigencia que es llegar al 80% de atencién, asi:

Periodicidad Mes Programacion
Abril 20
Cuatrimestral (el indicador se
registra cada 4 meses). Agosto 50
Diciembre 80

Figura 37. Registro de anualizacion

2 SOLICITUD INDICADOR ‘
ndicador Actividades Programacion Anualizacio/

Fuente: Imagen tomada de Pandora
1.1.7 Registro de anualizacion: Es decir se delimita el periodo del indicador, el cual debera ser por un periodo
de cuatro afios o0 como lo defina la Alta direccion, como se muestra a continuacion:

Figura 38. Anualizacion reportada

H1 SOLICITUD INDICADOR

ANUALIZACION

cin CRECIENTE:

Fuente: Imagen tomada de Pandora
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1.2 Revision de indicadores: se realiza la validacion de los indicadores, dependiendo del estado del flujo de

aprobacion.

1.2.1

Y VALIDADO DE INDICADORES

Figura 39. Validacion de indicadores

Fuente: Imagen tomada de Pandora

Validacién de indicadores: Permite identificar y clasificar el indicador, de acuerdo con el rol, el tipo de
medicion, el proceso y la vigencia de validacion de los indicadores:

Es necesario tener en cuenta el flujo de aprobacién de indicadores, de acuerdo con el rol asignado a cada

persona, se habilitan los siguientes campos, como se muestra a continuacion:

Figura 40. Flujo de aprobacion de indicadores

1. Estado de 2. Estado de 3. Estado de
Cmactvo  [——>|  usuario || enviode > usuario | ider de proceso jefe de OAPT
registrador indicador validador
Corresponde a Corresponde a Corresponde a Corresponde a Corresponde a Corresponde a
Indicadores que Indicadores que
Indicadores Indicadores se gncuentran pasan a Indicadores que Indicadores que
inactivos o registado por el regmtr_ados en veliEnten okl pasan a pasan a
et responsable de su totghdad y se responsable en validacion del validacion del
cada area envian para OAPTI lider de proceso jefe de OAPTI
validacién

2. Submenu de consultas y reportes

Fuente: Imagen tomada de Pandora

2.1 Consultas y reportes: este submenu permite realizar la consulta de los indicadores registrados en todas las

vigencias.
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Figura 41. Consultas y reportes

Y CONSULTA INDICADORES

Mide:

Plan de Dsarrollo: Afo

GESTION b UN NUEVO CONTRATO SOCIAL Y AMBIENTAL PARA LA 2020

EOGOTA DEL SIGLO XXX

Fuente: Imagen tomada de Pandora

2.1.1 Campos de consulta de indicadores: Para realizar la consulta de los indicadores se debe
seleccionar el campo de mide, en donde puede medir:

e Proyectos: seran los indicadores que se formulan para el cumplimiento de metas de los proyectos
de inversion.

e (Gestion: seran los indicadores que mediran el que hacer de los procesos de la entidad.

e Plan estratégico: seran los indicadores que mediran el avance en el plan estratégico institucional

e Proyectos-Gestion-Plan estratégico: seran los indicadores que estan alineados al cumplimiento de
proyectos de inversion, gestion y plan estratégico.

Adicionalmente, se debera seleccionar el plan de desarrollo que aplique a la vigencia, ejemplo Plan de
desarrollo “un nuevo contrato social y ambiental para la Bogota del siglo XXI” que tiene una duracion de 4
afios (2020 — 2024). Igualmente, se debe seleccionar la vigencia de consulta, asi se filtrara la informacion

para su consulta. Una vez completados estos campos apareceran las hojas de vida de los indicadores de
la siguiente manera:

Figura 42. Consultas y reportes — informacion general del indicador

A Tipo Clase Subclase Frecuencia
Acciones Id Indicador Cadigo Programade Seguimiento Indicador Objetivo Proceso Indicador Indicador Medicion Usuario
n 184 Porcentaje DIR-01-01 NO NO SIMPLE Monitorear — Direccionamie@Estion Proceso MEMNSUAL NATALIA
de avance el estratégico ALEJANDRA
enla cumplimiento instituciona LOPEZ
ejecucian delas PEREZ
del Plan metas
Operativo definidas
Estratégico en el Plan
Ver 2.1.2 dela Operativo

entidad Estratégico
dela
entidad.

Fuente: Imagen tomada de Pandora

2.1.2 Acciones: se contemplan dos tipos de acciones en donde podra descargar la hoja de vida del
indicador en formato PDF para el icono rojo 0 en formato HTML.
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2.1.3 ID: se tendra un ID (identificador Unico) para cada indicador.

2.1.4 Indicador: contiene el nombre del indicador

2.15 Cadigo: contiene el codigo asignado al indicador

2.1.6 Programado: el indicador se encuentra programado (SI/NO)

2.1.7 Seguimiento: el indicador cuenta con seguimiento (SI/NO)

2.1.8 Tipo del indicador: define el tipo de indicador definido en la parametrizacién de la hoja de vida
2.1.9 Objetivo: define el objetivo definido en la parametrizacién de la hoja de vida

2.1.10 Proceso: define el proceso definido en la parametrizacion de la hoja de vida

2.1.11 Clase del indicador: define la clase del indicador definido en la parametrizacion de la hoja de vida
2.1.12 Subclase del indicador: define la subclase definida en la parametrizacién de la hoja de vida
2.1.13 Frecuencia de medicion: define la frecuencia definida en la parametrizacion de la hoja de vida
2.1.14 Usuario: define el usuario que realizo el registro y envié del indicador

Submenu de seguimiento

Porcentaje Registro Seguimiento: en este campo se habilitara la hoja de registro de seguimiento, en la cual
se deben registrar los resultados de las variables para realizar el calculo del indicador. Esta informacién se
puede descargar junto con la hoja de vida del indicador en el submenu de consultas y reportes, una vez
realizado el seguimiento.

Figura 43. Registro de seguimiento del indicador

SEGUIMIENTO INDICADOR 3.1.1

3.1.2

3.1.3
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Mes Resultado var z (z)

01. ENEROD

02 FEBRERD

03. MARZO

04. ABRIL

06. JUNIO

Fuente: Imagen tomada de Pandora

3.1.1 Informacién General: este campo contiene toda la informacién general del indicador, definida en la
hoja de vida, tipo de indicador, nombre, vigencia, anualizacion y meta programada.

3.1.2 Variables del indicador: este campo contiene las variables definidas en el indicador.

3.1.3 Registro de avance: en este campo se realiza el registro de avance dependiendo de la periodicidad
seleccionada para el indicador. En este caso, se habilitaran las casillas correspondientes para el registro
de la informacion, como se observa a continuacion:

Figura 44. Registro desagregado

05. MAYD

Fuente: Imagen tomada de Pandora

Una vez diligenciados los campos definidos para las variables establecidas en el indicador (si determind
incluir una variable en numero debe registrarlo, de lo contrario si registra porcentaje debe registrar el valor
en 0,1) luego le dara clic a la calculadora (casilla encerrada en circulo rojo). Esto permitiré al sistema hacer
el calculo de la operacion registrada en la formula del indicador. Ver Figura 34.
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Figura 45. Resultado de la operacion y colorimetria

@O‘DO 600,00 100,00 98,33 >

Fuente: Imagen tomada de Pandora

En este campo se puede identificar la colorimetria definida en la formulacion de la hoja de vida del indicador,
asi como el resultado de la operacion de la férmula del mismo.

De igual manera, se debe hacer el reporte de seguimiento de las actividades de igual forma que como se
hace para las variables del indicador anteriormente descrito.

Figura 46. Registro de seguimiento de actividades

SEGUIMIENTO INDICADOR

ACTIVIDADES CLAVE

Fuente: Imagen tomada de Pandora

Una vez diligenciada la informacion del indicador, por favor dele clic al boton que dice “guardar” de inmediato
aparecera el indicador con un botdn para envié del indicador a revision (botdn rojo) o modificacion (l&piz de edicién),
asi:

Figura 47. Registro de seguimiento de actividades

® RESPUESTA FILTROS

Acciones Id Indicador

2403 () Cumplimiento de las ANS en
mesa de ayuda

Fuente: Imagen tomada de Pandora
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4. Configuracion

4.1 Periodos de cierre: en este campo permite realizar la parametrizacion de los periodos de cierre de los
indicadores.

Figura 48. Ajustes de periodos de cierre

“ PERIODOS DE EDICION PARA SEGUIMIENTO A INDICADORES DE GESTION

Plan de Desarrolio (*) ARO (%) Procesos
UN NUEVO CONTRATO SOCIAL Y AMBIENTAL PARA LA BOGOTA DEL SIGLO X1 - 2022 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
@ CONSULTAR
4.1.1
= PERIODOS DE CIERRE DE SISTEMA PARA SEGUIMIENTO
4.1.2
= PERIODOS DE CIERRE
|
4.1.3

Proceso: Direccionamiento estratégico institucional
¥ 15 &34
= PERIODOS DE CIERRE DE PROCESO

Fuente: Imagen tomada de Pandora

4.1.1 Parametrizacion: se realiza la parametrizacion de las variables a ajustar en los periodos de
reporte, se debe realizar la eleccion de los campos: plan de desarrollo, afio y procesos.

Figura 49. Seleccion de parametros de busqueda

Plan de Desarrollo (*)

UN NUEVO CONTRATO SOCIAL Y AMEIENTAL PARA LA BOGOTA DEL SIGLO XXX v 2022 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

@ CONSULTAR

~—_
Fuente: Imagen tomada de Pandora

4.1.2 Periodos para seguimiento general: este boton permite hacer el registro de la parametrizacion
mensual general, como se evidencia a continuacion:
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Figura 50. Periodos de cierre general

= PERIODOS DE CIERRE

= Hali
Mes Fecha de inicio (*) Fecha de cierre (*) Observaciones

01. ENERO

£8 2022-02-01 B 2022-02-15

Fuente: Imagen tomada de Pandora

4.1.3 Periodos de cierre por proceso: este campo permite seleccionar especificamente los periodos de
cierre del proceso.

Figura 51. Periodos de cierre por proceso

PERIODOS DE CIERRE DE PROCESO

H Holi
Mes Fecha de inicio (*) Fecha de cierre (*) Observaciones
01. ENERO
B2 2022-01-01 B 2022-01-3

Fuente: Imagen tomada de Pandora

4.2 Clases de indicadores: Se realiza la tipificacion de las clases de indicadores, como se evidencia a
continuacion:

Figura 52. Periodos de cierre por proceso

4 2 1 ZJLISTADO DE CLASES DE INDICADORES

[

Tipe Indicador Cédigo Subclases Estado
@ EDITAR 1 Gestidn GES » Proceso [ 1) acrvo |
2 Plan de Desarrollo - Proyectos Pyl » Indicadar de Pro nEm
* Indicadar de
s Indicador de
423 + Indicador de hMe
Plan Estratégico FEI Sin definir. [ 1) acvo |

Fuente: Imagen tomada de Pandora

>

4.2.3
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4.2.1 Creacion de nueva clase: este boton permite crear una nueva clase, en donde permitira definir el
tipo del indicador, especificar y tipificar un cddigo, crear subclases, y determinar el estado del mismo.

Figura 53. Creacion de nueva clase de indicadores

GESTIGN CLASES DE INDICADORES

Fuente: Imagen tomada de Pandora

4.2.2 Boton de editar: en este campo se pueden realizar las modificaciones de los tipos de indicador
establecidos, se pueden editar campos como: nombre, codigo y estado.

Figura 51. Editor de clase de indicadores

GESTION CLASES DE INDICADORES

= ==
Fuente: Imagen tomada de Pandora

4.2.3 Botdn de subclases de indicadores: este campo permite identificar y modificar las subclases de los
indicadores determinados por cada una de las clases establecidas.
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Figura 54. Editor de subclases de indicadores
SUBCLASES DEL INDICADOR
E =3
E | 1 scmo ]
E =3
E =3

Fuente: Imagen tomada de Pandora

4.2.4 Boton de eliminar: este boton permite eliminar las clases y subclases establecidas en los

indicadores
Figura 55. Eliminar clases y subclases
& EDITAR Plan Estratégico PE Sin definir. nED

Fuente: Imagen tomada de Pandora

4.3 Gestion de roles: este campo permite gestionar los roles creados para la aprobacion de indicadores,
teniendo en cuanta la figura 38, mencionada anteriormente.

Figura 38. Flujo de aprobacion de indicadores

1.Estado de 2. Estado de 3. Estado de
0. Estado . el . 4. Estado de 5. Estado de
inactivo > usuario > envio de > usuane, *|lider de proceso > jefe de OAPTI
registrador indicador validador
Corresponde a Corresponde a Corresponde a Corresponde a Corresponde a Corresponde a
OGS L Indicadores que
el Indicadores se encuentran pasan aq Indicadores que Indicadores que
Py registado por el registrados en ey pasan a pasan a
inactives o lidad validacion del A s
diitess responsable de su tol§| ad y se responsableen validacion del validacion del
cada area envian para lider de proceso jefe de OAPTI
= A OAPTI
validacién

Fuente: Imagen tomada de Pandora

En ese sentido, se puede visualizar la informacion para habilitar mas roles, si es necesario, como se evidencia a
continuacion:

Figura 56. Gestion de roles
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Fuente: Imagen tomada de Pandora

4.3.1 Creacion de roles: este boton permite realizar la creacion de roles para la revisiéon y aprobacion de
indicadores de gestion, en ese sentido, permite establecer o modificar el orden para aprobacion, vincular
un nombre, accion a realizar, el rol y la consulta del estado.

]

Figura 57. Gestion de roles

Fuente: Imagen tomada de Pandora

Adicionalmente, permitira registrar accién, como se muestra a continuacion:

Aprobar: se determina el rol de aprobacidn por parte del lider de proceso o jefe de area encargado
del monitoreo y seguimiento de los indicadores de gestion de la entidad.

Devolver: se devuelve el indicador para ajustes y correcciones.

Emitir: se emite el indicador para revision por parte del lider de proceso o jefe de area encargado
del monitoreo y seguimiento de los indicadores de gestion de la entidad.

Enviar: se envia el indicador para revision por parte del lider de proceso o jefe de area encargado
del monitoreo y seguimiento de los indicadores de gestion de la entidad.

Finalizar: se finaliza la aprobacion de indicadores, se visualiza la version final del indicador en
consultas y reportes.

Habilitar: se habilita el campo para modificaciones y ajustes del indicador.

Registrar: se registra el indicador por parte de la persona encargada por proceso.

Suscribir: se realiza la suscripcién del indicador para validacion:

Validar: se valida el indicador por parte de lider de proceso o jefe de area encargado del monitoreo
y seguimiento de los indicadores de gestion de la entidad.

Luego se definen los roles para la aprobacion de los indicadores como se evidencio en la figura 31.
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Ahora, ya estamos listos para emplear el submodulo de indicadores del mddulo de planeacion, el cual esta
disponible en: https://pandora.idartes.gov.co/modadministrador/public/login.

Por favor tenga en cuenta el procedimiento y la guia de indicadores dispuestos en la intranet:
https://comunicarte.idartes.gov.co/, en el mapa de procesos, en el proceso de “Direccionamiento
estratégico” https://comunicarte.idartes.gov.co/SIG/direccionamiento-estrategico-institucional.

Ver procedimiento de indicadores: https://comunicarte.idartes.gov.co/sites/default/files/Doc_SIG/DIR-PD-
09 v 2 28.07.2021 04 18 06pm.pdf.

Ver guia de indicadores:
https://comunicarte.idartes.gov.co/sites/default/files/Doc_SIG/Guia%20para%201a%20Construccio%CC%
81n%20de%20Indicadores.pdf
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