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6. OBJETIVO
6.1. Objetivo General
Establecer el proceso general para la formulacion de indicadores y su respectivo analisis a nivel
de las distintas Areas Organizativas del MIGOBDT, con el fin de asegurar el cumplimiento de los
objetivos, metas, planes estratégicos y anuales de trabajo, en cumplimiento al mandato
establecido en las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MIGOBDT.
7. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION.
7.1. Alcance
Este documento, establece los lineamientos generales que deberadn seguir todas las Areas
Organizativas del MIGOBDT, en su proceso de formulacion o establecimiento de los
indicadores de sus correspondientes areas de trabajo. Su aplicacion es de caracter obligatorio.
El presente documento cuenta con un_ﬂbrocedimiento segun se detalla a continuacion:
7.1.1. Procedimiento para la elaboracion del inventario de indicadores.
Inicia cuando el Jefe(a) o Técnico de Planificacion institucional Proporciona a los Jefes(as)
de Areas Organizativas y Enlaces de planificacion, el formato digital: “Matriz de Inventquo
de Indicadores por Area Organizativa (FPLCA-20)" y finaliza cuando la DIPLAN registra’ y\se
procede a archivar.
7.2. Campo de Aplicacion .
Este documento es de estricto cumplimiento por las diferentes Areas Organizativas del
MIGOBDT en lo que respecta al establecimiento o formulacion de indicadores que faciliten y
complementen el proceso de planificacion de los servicios que ofrecen, segun su competencia
0 area de responsabilidad.
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8. BASE LEGAL Y DEFINICIONES:

8.1. BASE LEGAL

8:lal:

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MIGOBDT, vigentes a partir del 15 de
marzo 2013.

e Art. 37.- Todas las Areas Organizativas elaboraréan sus Planes Anuales de Trabajo, que

contendran sus propios objetivos y metas, orientados al logro de los objetivos
institucionales. Dichos planes deberdn considerar los indicadores de resultados o
desempefio, que permitiran la evaluacion de los mismos. Estos a su vez, formaran parte
del Plan Anual de Trabajo Institucional, que elaborara el Area de Planificacidn Institucional,
que sera autorizado por el Titular.

Art. 45.- La maxima autoridad, emitird por escrito y autorizard las politicas y
procedimientos de control que garanticen razonablemente el cumplimiento del sistema
de control interno; asimismo, las modificaciones y/o actualizaciones que sean necesarias.

Art. 46: Todos los procesos institucionales, deberan integrar sus propias actividades de
control interno que mejor se adapten a su Area Organizativa e institucionalmente, que
permitan una administracion eficaz y eficiente de los riesgos y gestién, que coadyuven al
logro de los objetivos y metas.

El Sistema de Control Interno deberd ser actualizado constantemente como consecuencia
de las evaluaciones efectuadas por el Area de Auditoria Interna Institucional, por decisién
de los Titulares de la entidad o como producto de cambios organizacionales.

Art. 94: En cuanto al disefio de documentos, se establecerd que la estructura y formato de
manuales, reglamentos, procesos y procedimientos, serd definido por el Area de
Planificacion Institucional; asi mismo, serd ésta la responsable de consolidar dichos
documentos; sin embargo, la responsabilidad de elaboracién del contenido sera de la
maxima autoridad del Area de interés.

Toda Normativa y procesos internos, deberan contar con la revisién técnica previa del
Area de Planificacion Institucional, quien emitird los lineamientos respectivos, para definir
los documentos y procesos que seran de su competencia.

Art.135: Las areas organizativas, deberdn efectuar mediante indicadores, las mediciones de
resultados y correcciones sobre los mismos, con el fin de asegurar el cumplimiento de los
objetivos, metas y planes estratégicos y anuales de Trabajo disefiados para alcanzarlos,
determinando las desviaciones y ejecutando las acciones oportunas para corregirlas.

8.2. DEFINICIONES

Area organizativa: Cada una de las instancias administrativas/operativas que integran la
estructura organizativa del MIGOBDT, con funciones y actividades que se distinguen entre
si, estos son: Gobernaciones, Direcciones, Unidades segun se encuentra autorizada en el
Organigrama Institucional vigente.

DIPLAN: Direccidn de Planificacion Institucional y Proyectos Estratégicos.

Documento propiedad del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial CODIGO: FPL00-35




/(Z/g A

CODIGO: PPL0O0-01

PROCEDIMIENTO: PAG: 4 de 9
FECHA: 27/09/2023
PARA LA ELABORACION DE INDICADORES DE GESTION REVISION: 2

Enlace de planificacion: Servidor Publico designado por el Jefe de Area Organizativa,
como responsable de realizar acciones de formulaciéon y monitoreo al POA y PAR, de su
respectiva Area Organizativa, seguin corresponda, con apoyo técnico del Departamento de
Planificacion Institucional de la DIPLAN.

Jefaturas de Areas Organizativas: Autoridad superior a nivel jerarquico responsable de un
area organizativa determinada: Director(a) Ejecutivo(a), Directores(as) Generales,
Directores(as), Jefes (as) de Unidades y Gobernadores(as).

Jefaturas de Area Interna: Cuando se refiere a Gerentes de las Direcciones de Correos e
Imprenta Nacional; Jefes de Departamentos y Jefes de Unidad en general.

Jefe/a de Planificacion: Cuando se refiera al Jefe/a del Departamento de Planificacion
Institucional de la DIPLAN.

Indicadores: Son unidades, elementos o caracteristicas que nos permiten medir
elementos cuantitativos y/o verificar en el caso de elementos cualitativos, si se producen
los cambios previstos.

Indicadores de gestion: Los indicadores de gestidon son la expresidn cuantitativa del
comportamiento y desempefio de un proceso, cuya magnitud, al ser comparada con
algun nivel de referencia, puede sefialar una desviacion sobre la cual se toman acciones
correctivas o preventivas segun el caso.

Indicadores de rendimiento: Un indicador de rendimiento es una métrica de valor
medible que demuestra la eficiencia con la que la institucion esta operando para lograr sus
objetivos. Es una medida que demuestra el nivel de éxito de la institucion, Area
Organizativa, proyecto o empleado con relacidon a un objetivo concreto. Nos permiten
conocer mejor los avances en términos de resultados y de impacto.

Indicadores de Impacto:

a) Son instrumentos que contribuyen a la toma de decisiones y a la rendicién de
cuentas, es decir, aporta informacion tanto para actores a nivel gerencial, como para
los ciudadanos sobre la efectividad de los programas a los cuales se destina un
presupuesto publico.

b) Miden Resultados finales, de un objetivo o propdsitos, programa o proyecto
especifico.

Indicadores de Proceso:

a) Reflejan las actividades, sus metas y los recursos de un proyecto,

b) Dan cuenta del proceso de su puesta en marcha,

c) Miden cambios inmediatos-logros ocasionados con las actividades.

Indicadores de Producto:

a) Tienen como funcion medir el nivel de calidad de los productos o servicios que se
ofrecen para un publico determinado

b) Mide los productos fisicos (bienes y servicios) obtenidos o generados con las
actividades.

Indicadores Ambientales: Se utilizan para evaluar y dar seguimiento a los avances en el
logro de los objetivos institucionales en gestion medioambiental. Su uso facilita la
vigilancia y la toma de decisiones orientadas a la mejora de las condiciones ambientales
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bajo el concepto de desarrollo sostenible.

Meta: Es el resultado general que se quiere alcanzar a mediano o largo plazo, mediante un
plan, un programa o un proyecto. Las metas deben ser realistas, alcanzables, pero a su vez
retadoras.

MIGOBDT: Cuando se refiera al Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial.

NTCIE: Cuando se refiera a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del
MIGOBDT

Objetivos: Son aquellos fines que la organizacion busca lograr a través de su existencia y
operaciones. Por tanto, son un resultado medible que una organizaciéon pretende lograr y
que guia a todos sus miembros para conseguirlo. Definen de forma especifica como sera
el proceso hasta lograr las metas.

PAR: Plan Anual de Administracion del Riesgo.

PEI: Plan Estratégico Institucional.

POA: Plan Operativo Anual.

9. DESARROLLO
9.1. LINEAMIENTOS
9.1.1. Lineamientos generales

9.1.1.1. Cada Area Organizativa deberd formular o actualizar (previo al proceso de

planificacion) en coordinacion con la DIPLAN, un inventario de indicadores con base a
la misién particular que le ha sido asignada o definida en su estructura organizativa
vigente.

9.1.1.2. La formulacidon de los indicadores se hard con base al enfoque de planificacion del

MIGOBDT, el cual establece resultados concretos, alcanzables y claramente medibles,
estos deberan estar alineados con los objetivos del PEI.

9.1.1.3. La formulacion de los indicadores de gestion, debe ser un proceso dirigido por las

jefaturas de las Areas Organizativas en coordinacidn con la Direccidn de Planificacion
Institucional 'y Proyectos Estratégicos, observando los siguientes aspectos:
especificidad, medicion, accesibilidad, relevancia y marco espacio - temporal.

9.1.1.4. Como parte del proceso de implementacién de un sistema de indicadores, en su

respectiva Area Organizativa debe establecer lo siguiente (ANEXO 1):

1. Objetivos estratégicos: Relacionar la mision del Area Organizativa con el(los) objetivos
estratégicos establecidos en el PEL.

2. Estrategias: Relacionar con la(s) estrategias contenidas en el PEI.

3. Resultados: Establecimiento de resultado esperado por el Area Organizativa.

4. Indicadores: Establecer el nombre del indicador con claridad (realizable y medible).

5. Forma de calcular el indicador: Formula a utilizarse para calcular el indicador.
Documento propiedad del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial CcODIGO: FPL00-35




CODIGO: PPL00-01
PROCEDIMIENTO: PAG: 6 de9

FECHA: 27/09/2023
PARA LA ELABORACION DE INDICADORES DE GESTION REVISION: 2

AUy

6. Tipo de indicador: Seleccionar dentro de la lista propuesta (desplegable) o afiadir otros
segun corresponda.

7. Medio de verificacion: Unidad de medida que permita establecer el grado de
cumplimiento de lo ejecutado/ programado.

8. Producto estratégico por resultado: Redactar el producto mediante el cual
contribuird a alcanzar el logro de su resultado esperado (establecer en su POA).

9. Area que lidera las acciones estratégicas: se aplicard en los casos en los que se
contribuye al logro de una accidon estratégica que, por competencia institucional,
corresponde a otra area.

10. Periodo de ejecucion de las acciones: Establecer los periodos de monitoreo o
cumplimiento de los indicadores.

9.1.1.5. La jefatura del Area Organizativa debera crear un equipo de trabajo para formulacion
de indicadores; establecer en un procedimiento de medicién (Objetivo, asignacion de
responsabilidades y preparacion de administracion del sistema)

9.1.1.6. La matriz elaborada por las Areas Organizativas, para efectos de revisién por parte del
Departamento de Planificacion Institucional, sera remitida via correo electrénico o
medios magnéticos (USB, CD-RW), en formato editable.

9.1.1.7. La matriz validada por el Departamento de Planificacion Institucional serad firmada y
sellada por el Jefe(a) del Area Organizativa en sefial de autorizacion de esta.

9.1.1.8. La matriz autorizada por el Jefe(a) del Area Organizativa serd remitida en fisico y digital
(escaneada) a la DIPLAN.

9.1.1.9. Es responsabilidad de cada Area Organizativa, el resguardo del acervo documental,
segun lo establecen los Lineamientos de Gestion Documental y Archivos. (Guia grafica
de explicacion) -Lineamiento 7, denominado "Para la conservacion de documentos”,
articulos del 1 al 7- y Articulos: 35 y 76 letras "a" y 'f" de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica. (AIP).

9.1.2. Lineamientos para la formulacion de indicadores

9.1.2.1. En el proceso de formulacion de indicadores, debe tener en cuenta los elementos
asociados a este, para permitir una adecuada retroalimentacion, ademas presentar
informacion clara y complementarse con otras herramientas de gestion que ayuden a
analizar causas, asi como establecer puntos de mejora para sustentar la decision a
tomar.

Con base a lo anterior, la formulacion de indicadores deberd contener:
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1. Definicion: Debe ser simple y clara, e incluir ademas sélo una caracteristica

2. Objetivo: Muestra la mejora buscada, hace evidente el reto.

3. Responsabilidad: Indica el area duefia del indicador y por lo tanto la responsable de las
acciones que se deriven del mismo.

4. Recursos: De personal, instrumentos, informaticos, entre otros.

5. Periodicidad: Debe ser la suficiente para informar sobre la gestion del producto a
medir (mensual, trimestral, semestral o anual)

6. Nivel de referencia: Pueden ser datos histdricos, un estdndar establecido, un
requerimiento del cliente o usuario, o una cifra acordada por consenso en el grupo de
trabajo.

7. Puntos de lectura: Debe tenerse claro en qué punto se llevard a cabo la medicion, al

inicio, en una etapa intermedia o al final del proceso.

9.2. PROCEDIMIENTOS

8.1.2.Procedimiento para la elaboracién del inventario de indicadores.

ACCION :
Noo RESPONSABLE DESCIPCION REFERENCIAS
Jefe(a) o Técnico Proporciona a l'o's J(.e’fes(as) de Areas. (.)rgarjizati\./as y
) enlaces de planificacion, el formato digital: "Matriz de
1 de Planificacion . . : Y ANEXO 1
b b Inventario de Indicadores por Area Organizativa
(FPLCA-20)".
Reciben el formato digital e inician el procedimiento.
S ¢Necesita asesoria para el'lFena‘d’o del ANEXO 1 por parte
e L, del Departamento de Planificacion Institucional?
2 Organizativas o
ANEXO 1
Enlaces de | . Lt
lanificacion Si, pasa accion 3.
P No, pasa accion 4
Jef de A
Oer easiw?i)ati\(/eas reaos Solicita asesoria para el llenado del ANEXO 1 al
3 Engces de Departamento de Planificacion Institucional y establecen ANEXO 1
o fecha, hora y lugar de trabajo.
planificacion
Establece un equipo de trabajo para formulacion de
indicadores, con base a lo establecido en el lineamiento
9.1.2.1
4 Jefes(és) Qe Areas . : ANEXO 1
Organizativas a) Completa la matriz de conformidad con el
lineamiento 9.1.2.1.
b) Subsana las observaciones.
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Al finalizar con el llenado del ANEXO 1, lo remite para
revision al Departamento de Planificacion Institucional.

Recibe, revisa y analiza que la matriz se haya elaborado

el de conformidad con los criterios establecidos en este
Jefe(a) o Técnico
documento.

5 de Planificacion ANEXO 1

institucional . o
Si, pasa accion 6.

No, regresa a accion 4, literal (b).

Se le informa a Jefes(as) de Areas Organizativas sobre la
validacion de la Matriz, para que procedan a la

) autorizacion de la misma.
Jefes(as) de Areas ANEXO 1

6 o
Organizagyas La matriz autorizada por el Jefe(a) del Area Organizativa
serd remitida en fisico y digital (escaneada) a la DIPLAN
Jefe(a) o Técnico
de Planificacion . :
7 Se registra y se procede a archivar.

institucional

FIN DEL PROCEDIMIENTO

10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

= PE| 2019-2024.
= |nstructivo para la elaboracion de: plan operativo y plan anual de administracion del riesgo.

11. CONTROL DE REGISTROS

Nombre del Documento odigo.de Tlempc? ’de Lugaf de DISp.OSICIOI’l Responsable
Formato retencion archivo final
Jefe/a del
. . Departamento
Matriz  de Inventario de o Departamento
Indicadores por Area | FPLCA-20 5 anos Ha 5 afos de
St Planificacion My o
Organizativa Y Planificacion
Institucional vl

Institucional

12. ANEXOS.

ANEXO N¢ NOMBRE DEL ANEXO
1 Matriz de Inventario de Indicadores por Area Organizativa (FPLCA-20)
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