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El presente documento constituye un aporte del Departamento de Gestión de la 

Mejora, División de Gestión de la Calidad de la Gerencia de Planificación 

Institucional, el cual tiene como objetivo reunir en un solo documento todos los 

criterios y conceptos actuales, y proporcionar a Planificación Institucional, una guía 

de trabajo en las acciones que lleve a cabo. 

 

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO DE PLANIFICACIÓN 

INSTITUCIONAL 

 

GESTIÓN DE LA CALIDAD 

No. Nombre de Procedimiento Código Fecha 

Vigencia 

1 Creación y/o Modificación de 

la Estructura Organizacional 

04-08-00-00-30-00-00-00-

10-001 

24/01/2024 

2 Creación, Reclasificación y/o 

Modificación de Clases de 

Puestos 

04-08-00-00-30-00-00-00-

10-002 

24/01/2024 

GESTIÓN ESTRATÉGICA 

No. Nombre de Procedimiento Código Fecha 

Vigencia 

1 Elaboración de Matrices de 

Evaluación de Riesgos 

04-08-00-37-00-00-00-00-

10-001 

20/09/2022 

2 Seguimiento al Plan Anual de 

Compras y Contrataciones del 

INDE 

04-08-00-37-00-00-17-00-

10-001 

17/05/2024 

3 INSTRUCTIVO Consolidación 

y Presentación del Plan 

Operativo Institucional 

04-08-00-37-50-00-00-00-

06-001 

22/10/2021 

4 INSTRUCTIVO Ingreso y 

Modificación de Metas Físicas 

en los Sistemas SIGES y 

SIPLAN 

04-08-00-37-50-00-00-00-

06-002 

06/05/2021 

5 PEI, POM, POA, Informe de 

Avance y Actualizaciones 

Cuatrimestrales 

04-08-00-37-50-00-00-00-

10-001 

24/09/2015 
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6 Seguimiento al Plan de 

Trabajo 

04-08-00-37-50-00-00-00-

10-002 

06/05/2021 

7 Procedimiento para la 

Elaboración o Actualización de 

Indicadores Operativos y/o de 

Gestión INDE 

04-08-00-37-57-00-00-00-

10-001 

01/04/2019 

8 Elaboración y Diseño de 

memoria de labores y de 

Informe de gobierno 

04-08-00-37-57-00-00-00-

10-002 

16/12/2015 

PROYECTOS DE INVERSIÓN PÚBLICA 

No. Nombre de Procedimiento Código Fecha 

Vigencia 

1 Análisis, Evaluación y Registro 

de Proyectos de Inversión 

04-08-00-00-31-00-00-00-

10-001 

01/06/2017 

2 Seguimiento de Proyectos de 

Inversión 

04-08-00-00-31-00-00-00-

10-002 

01/06/2017 
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1. OBJETIVO Y ALCANCE 

Apoyar a las diferentes Unidades Ejecutoras del INDE a la creación, seguimiento y 

monitoreo de los indicadores Operativos y de Gestión, que permitan controlar y 

medir, el desarrollo y cumplimiento de los procesos. Inicia desde la identificación 

de la necesidad de creación o actualización de controles de medición de procesos 

por parte de las Unidades Ejecutoras del INDE, hasta la oficialización de los 

mismos por parte del Departamento de Monitoreo y Evaluación Estratégica. 

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

• Plan Operativo Anual, POA. 

• Plan Anual de Compras, PAC. 

• Plan de Trabajo. 

• Caracterización del Proceso. 

• Guía Conceptual de Planificación y Presupuesto por Resultados. 

• Normas para la formulación presupuestaria, Dirección Técnica de 

Presupuesto del MINFIN. 

• Reglamento de la Ley Orgánica del Presupuesto, Evaluación 

Presupuestaria y Gestión por Resultados, Artículo 38, inciso "d ". 

• Normas Generales de Control Interno (NGCI), Contraloría General de 

Cuentas, Normas Aplicables al Sistema de Presupuesto Público, inciso 

4.4 Indicadores de Gestión. 

Instituto Nacional de Electrificación, INDE 
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3. REGISTROS APLICABLES 

• Ficha Técnica del Indicador. 

• Oficio de requerimiento de creación y/o modificación de Indicadores. 

• Informe Bimensual de Indicadores de Gestión. 

• Informe Cuatrimestral de Indicadores Operativos. 

• Inventario de Indicadores Operativos y de Gestión. 

• Instructivo Uso del Software de Indicadores. 

4. DEFINICIONES 

4.1. Caracterización: Es la determinación de las características y detalles 

que describe un proceso, así como, su interacción con otros procesos 

de la institución. La caracterización incluye: responsable, objetivo, 

límites o alcance, proveedores (internos y externos), entradas, 

actividades salidas, clientes (externos e internos), recursos, parámetros 

de control, indicadores de gestión, documentos de referencia y 

requisitos legales, de forma general y sistemática. 

4.2. Efectividad: Resultados obtenidos entre las metas fijadas o 

predeterminadas. 

4.3. Eficiencia: Relación entre resultado alcanzado y los recursos 

utilizados. 

4.4. Eficacia: Grado en que se realizan las actividades planificadas y se 

logran los resultados planificados. 

4.5. Ficha Técnica del Indicador: Es un instrumento de registro que 

suministra información de los datos que alimentan, e informa sobre las 

propiedades y características estadísticas de los indicadores Operativos 

o de Gestión, conformado por: proceso, responsable, fecha de 

Instituto Nacional de Electrificación, INDE 
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medición, nombre del indicador, objetivo del indicador fórmula del 

indicador, unidad de medida, nombre de la variable, explicación de la 

variable, fuente de información, criterios, periodicidad, parámetros y 

observaciones. 

4.6. Fórmula: Es una expresión matemática que relaciona la operación 

entre dos o más variables, para obtener un resultado de un indicador 

Operativo o de Gestión. 

4.7. Indicador: Magnitud utilizada para medir o comparar los resultados 

efectivamente obtenidos, en la ejecución de un proyecto, programa o 

actividad. 

4.8. Indicador de Gestión: Es la expresión cuantitativa del comportamiento 

y desempeño de un proceso, cuya magnitud, al ser comparada con 

algún nivel de referencia, puede estar señalando una desviación sobre 

la cual se toman acciones correctivas o preventivas según sea el caso. 

4.9. Indicador Operativo: Expresión cuantitativa del desempeño del Plan 

Operativo Anual, cuya magnitud al ser comparada con un valor base 

puede indicar el avance o desviación de la meta física establecida para 

cada producto o subproducto definido para un período determinado 

dentro de dicho plan. 

4.10. Parámetro: variables que permiten reconocer, dentro de un conjunto de 

elementos, a cada unidad por medio de su correspondiente valor 

numérico. 

4.11. Periodicidad: Frecuencia con la que aparece, sucede o se realiza un 

acto repetidamente. 

4.12. Variable: Es una característica que puede fluctuar y cuya variación es 

susceptible de adoptar diferentes valores, los cuales pueden medirse u 

observarse. 

Instituto Nacional de Electrificación, INDE 
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5. NORMAS 

5.1. Cada líder de Proceso debe proponer cuáles y cuántas actividades 

requiere medir o controlar a través de los Indicadores Operativos o de 

Gestión. 

5.2. Los líderes de proceso de las diferentes Unidades Administrativas del 

INDE deben asignar a la persona responsable del seguimiento del 

indicador, así como, el objetivo, la periodicidad y los parámetros de los 

indicadores Operativos o de Gestión. 

5.3. El Departamento de Monitoreo y Evaluación Estratégica debe dar 

acompañamiento para elaborar la Ficha Técnica del Indicador según el 

requerimiento de cada unidad administrativa de la institución. 

5.4. Cada persona nombrada como responsable debe entregar al 

Departamento de Monitoreo y Evaluación Estratégica los Indicadores 

Operativos en los primeros cinco días hábiles de cada mes. 

5.5. Cada persona nombrada como responsable debe 	entregar al 

Departamento de Monitoreo y Evaluación Estratégica los Indicadores de 

Gestión en los primeros diez días hábiles de cada mes. 

Instituto Nacional de Electrificación, INDE 
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Indicadores 
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5 
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indicador(es)? 
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6. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

6.1. Diagrama de Flujo: 

Inicio 

Solicita elaboración y 
análisis de los 

Indicadores Operativos 
y/o de Gestión 

Programa reunión de 
retroalimentación 

2 

y 
Define o establece 

indicador con 
todos sus 

REPLANTEAR 
¿Se require Elaborar, 
replantear o eliminar 

ELABORAR componentes indicador(es)? 

3 

ELIMINAR 
Ni/ 

Remite Ficha Técnica del 
Indicador Operativo y/o de 

Gestión. 
3.1 

Revisa y aprueba Ficha 
Técnica del Indicador 

Operativo y/o de 
Gestión 

3.2 

Actualiza Inventario de 
Indicadores Operativos 

y de Gestión 

Fin de 
G'rocedimient; 

Instituto Nacional de Electrificación, INDE 
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6.2. Matriz Plan: 

(1)
No. 

(2) 
Actividad 

(Qué) 

(3) 
Responsable 

(Quién) 

(4) 
Actividad Específica 

(Cómo) 

(5) 
Frecuencia 
(Cuándo) 

(6) 
Código 

FTC Contingencia
(7) 

 

(8) 
Parámetros 
(Indicador) 

(9) Productos 
o 

Servicios 

(10) 
Variable 

de 
Control 

(11) 
Registro 

(12) 
Documentos 
de Referencia 

1 

Solicita 
elaboración y 
análisis de los 
Indicadores 

Operativos y/o 
de Gestión 

Líder del 
proceso 

Envía a GPI solicitud para 
elaborar, replantear o eliminar 

un indicador, definiendo las 
actividades que requieren o no 

seguimiento, incluyendo 
justificaciones. 

Cada vez 
que se 

requiera 
N.A. N.A. N.A. Oficio  N.A. N.A. 

Caracterización 
del Proceso 

POA 

PAC 

Plan de 
Trabajo. 

2 
Programa 
reunión de 

retroalimentación 

Jefe de 
Departamento 

Monitoreo y 
Evaluación 
Estratégica 

Con base a requerimiento 
recibido, se atiende de 

manera oficial, programando 
reunión con líder del proceso y 

persona nombrada, para 
analizar el proceso, ampliar 

información y/o aclarar dudas. 

Nota: Si se requiere replantear 
o elaborar un indicador, envía 

vía correo electrónico a la 
persona responsable el formato 

de la Ficha Técnica del 
Indicador, continúa Actividad 3. 

Si se requiere eliminar un 

Cada vez 
que se 

requiera 
100119 1 N.A. 

Plan de  
Trabajo.  

N.A. N.A. 
Providencia, 

correo 
electrónico 

Caracterización 
del Proceso 

POA 

PAC 

Instituto Nacional de Electrificación, INDE 
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Procedimiento para la Elaboración o 
Actualización de Indicadores 

Operativos y/o de Gestión INDE 

(1) 
No. 

(2) 
Actividad 

(Qué) 

(3) 
Responsable 

(Quién) 

(4) 
Actividad Específica 

(Cómo) 

(5) 
Frecuencia 
(Cuándo) 

(6) 
Código 

FTC 

(7) 
Contingencia 

(8) 
Parámetros 
(Indicador) 

(9) 
Productos 

o 
Servicios 

(10) 
Variable 

de 
Control 

(11) 
Registro 

(12) 
Documentos 
de Referencia 

indicador, continúa Actividad 4. 

3 

Define o 
establece 

indicador con 
todos sus 

componentes 

Líder del 
proceso y o 

persona 
nombrada 

Con asesoramiento del Depto. 
de Monitoreo y Evaluación 

Estratégica, define los 
componentes que se requieren 

en la Ficha Técnica del 
Indicador. 

Cada vez 
que se 

requiera 
N.A. N.A. N.A. 

Ficha 
Técnica del 
Indicador 

N.A. 
Correo 

Electrónico 

Instructivo Uso 
del Software de 

Indicadores 

3.1 

Remite Ficha 
Técnica del 
Indicador 

Operativo y/o de 
Gestión. 

Líder del 
proceso y o 

persona 
nombrada 

Remite al Departamento de 
Monitoreo y Evaluación 

Estratégica, Ficha Técnica del 
Indicador debidamente firmada 

y sellada por la persona 
responsable y el Líder de 

Proceso. 

Cada vez 
que se 

requiera 
N.A. N.A. N.A. 

Ficha 
Técnica del 
Indicador 

con 
información 

N.A. 
envío 

 

Oficio de 
N.A. 

3.2 

Revisa y 
aprueba Ficha 

Técnica del 
Indicador 

Operativo y/o de 

Gestión. 

Jefe de 
Departamento 
de Monitoreo y 

Evaluación 
Estratégica 

Recibe y revisa Ficha Técnica 
del Indicador verificando que 
los datos consignados sean 
correctos, contenga firmas y 

sellos respectivos. 

Cada vez 
que se 

requiera 
100119 2 

N.A. 

Ficha 
Técnica del 
Indicador 

aprobada 

N.A. 

Ficha 
Técnica del 
Indicador 

con 
información 

N.A. 

Instituto Nacional de Electrificación, INDE 
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(1) 
No. 

(2) 
Actividad 

(Qué) 

(3) 
Responsable 

(Quién) 

(4) 
Actividad Específica 

(Cómo) 

(5) 
Frecuencia 
(Cuándo) 

(6) 
Código 

FTC 

(7) 
Contingencia 

(8) 
Parámetros 
(Indicador) 

(9) 
Productos 

o 
Servicios 

(10) 
Variable 

de 
Control 

(11) 
Registro 

(12) 
Documentos 
de Referencia 

4 

Actualiza 
Inventario de 
Indicadores 

Operativos y de 
Gestión 

Jefe de 
Departamento 
de Monitoreo y 

Evaluación 
Estratégica 

Agrega o cambia Ficha Técnica 
del Indicador que se está 

replanteando o elaborando, Se 
realiza la modificación y se 
notifica al líder del proceso 

sobre la actualización de los 
indicadores. 

Nota: Si el indicador es 
eliminado se procede a quitarlo 
del Inventario de Indicadores, y 

finaliza el procedimiento. 

Cada vez 
que se 

requiera 
100119 N.A. 

actualizado 
 

N.A. 

Inventario 
de 

Indicadores 
Operativos 

y de 
Gestión 

N.A. Oficio 

Inventario de 
Indicadores 

Operativos y de 
Gestión 

5 

Monitorea 
Indicadores 

Operativos y/o 
de Gestión 

Jefe de 
Departamento 
de Monitoreo y 

Evaluación 
Estratégica 

Profesional o 
Técnico en 
Monitoreo 
Estratégico 

y/o Líder de 
Proceso 

Cada proceso envía los 
resultados de sus Indicadores 

Operativos o de Gestión de 
conformidad a lo indicado en 
las normas 5.4 y 5.5; para ser 

integrados en los informes 
respectivos. 

Según 
periodicidad 
establecida 
en la Ficha 
Técnica del 
Indicador 

100119 

N.A. 

N.A. 

N.A. 

Indicadores  

N.A. 

Ficha 
Técnica del 
Indicador 
con sus 

resultados 

N.A. 

Ficha 
Técnica del 
Indicador 
con sus 

resultados 

Inventario de 

Operativos y de 
Gestión 

Informe 
Bimensual de 
Indicadores de 

Gestión 

Informe 
Cuatrimestral 

de Indicadores 
Operativos 

Instituto Nacional de Electrificación, INDE 
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Procedimiento para la Elaboración o 
Actualización de Indicadores 

Operativos y/o de Gestión INDE 
~II MOMO./ alawnrioN 

(1) 
No. 

(2) 
Actividad 

(Qué) 

(3) 
Responsable 

(Quién) 

(4) 
Actividad Específica 

(Cómo) 

(5) 
Frecuencia 
(Cuándo) 

(6) 
Código 

FTC Conti
(
n
7
g
)
encia 

(8) 
Parámetros 
(Indicador) 

(9) 
Productos 

o 
Servicios 

(10) 
Variable 

de 
Control 

(11) 
Registro 

(12) 
Documentos 
de Referencia 

6 

Seguimiento de 
Indicadores 

Operativos y/o 
de Gestión 

Fin del 
Procedimiento 

Jefe de 
Departamento 

Monitoreo y 
Evaluación 
Estratégica 

Envía a cada líder de proceso, 
oficio describiendo sus 

indicadores, para que analice 
según su criterio, si requieren 
ser replanteados o eliminados. 

Nota: Si es necesario elaborar, 
replantear, o eliminar algún 
indicador, inicia gestión con 
Actividad 1. Si no procede 
realizar cambios, la gestión 

continuará con la Actividad 5 

Anual 100119 N.A. N.A. N.A. N.A. Oficio. 

Inventario de 
Indicadores 

Operativos y de 
Gestión 

Instituto Nacional de Electrificación, INDE 
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6.3. Contingencias: 

(1) 
No. 

(2) 
Contingencia 

Tipo de Contingencia 

(9) 
 

Solución a Posibles Contingencias (3) 
Documental 

(4) 
Instrumentación 

(5) 
Sistema 

(6) 
Mecánico! 
Eléctrico 

(7) 
Personal 

(8) 
Otros 

1 Cancelación de Reunión 
programada. N.A. N.A. N.A. N.A. X N.A. 

Se reprograma la reunión con nueva fecha 
según requerimiento y disponibilidad de 

ambas partes 

2 
Datos o firmas de Ficha 
Técnica del Indicador 
están Incorrectos 

X N.A. N.A. N.A. N.A. N.A. Se procede a devolverlo a la Unidad 
Ejecutora para su corrección. 
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