COLOMBIA Instructivo para la elaboracion del informe de Codigo: PM-IN-03

(«. POTENCIA DE LA Desempefio Institucional del Ministerio de Version: 01

., . Rige a partir de su publicacion en
VIDA Educacién Nacional st P

" Educacion

| 1. Objetivo y alcance

Definir de manera detallada y clara las actividades para la elaboracion del informe de Desempefio del Ministerio de
Objetivo | Educacion Nacional de conformidad con la periodicidad definida en los lineamientos institucionales para contribuir a la
mejora continua y a la toma de decisiones.

Este instructivo aplica a las etapas de preparacién, consolidacién, elaboracion, validacion y socializacién de los

Alcance resultados de cumplimiento de las variables que permiten hacer seguimiento al desempefio de la Entidad.

2. Descriptivo

2.1 CONTEXTO

En el marco de los atributos de la dimension de Evaluacién de Resultados del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG),
el Ministerio de Educacién Nacional cuenta con un esquema de seguimiento y evaluacion permanente alrededor de los avances de
la gestidn, los planes, programas y proyectos previstos desde la planeacion estratégica para garantizar el derecho a la educaciéon y
la prestacion del servicio educativo con calidad en el marco de la atencién integral.

El seguimiento y la evaluacion exigen contar con indicadores e instrumentos para monitorear y medir el desempefio de las entidades.
Estos deben enfocarse en los lineamientos, criterios y hormas que orientan la gestion, y en los productos, resultados e impactos
derivados de ésta.

Asi mismo, en el marco del cumplimiento del numeral 9.1 Seguimiento, Medicién, Andlisis y Evaluacién de la Norma Técnica de
Calidad NTC- ISO 9001:2015, se analizan y evaltan los resultados que surgen del seguimiento.

Para asegurar un esquema de seguimiento articulado y permanente, cada vigencia se emiten circulares que establecen y comunican
los lineamientos y fechas de los reportes de todos los indicadores, instrumentos y los mecanismos de evaluacion, que permitan
revisar las distintas variables que impactan los resultados del desempefio institucional, garantizando la trazabilidad y la transparencia.

En consecuencia, el Ministerio de Educacion Nacional viene elaborando desde 2020 los informes del desempefio, que integran en
una sola herramienta el seguimiento a la gestion institucional.

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacién, toda copia de este
se declara COPIA NO CONTROLADA
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Ejecucion contractual
PAC utilizado

Plan de Accion Institucional (PAI)
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Riesgos

2.2 GENERALIDADES

Es importante aclarar que, estos informes presentan los porcentajes de cumplimiento trimestrales a través de tableros de control
y graficas radiales a nivel de la Entidad y de manera desagregada por despachos y por dependencias; al final el resultado obtenido
por periodo se promedia para determinar el porcentaje de cumplimiento general en la vigencia. Con base en estos resultados,
trimestrales y anuales, se generan alertas a la Alta Direccion para focalizar los esfuerzos, tomar decisiones y asegurar el logro de
los objetivos de los planes, programas, proyectos y las prioridades de gobierno.

El informe del desempefio institucional aborda el seguimiento al cumplimiento de las siguientes variables:

Indicadores del Sistema Integrado de Gestién (SIG)

Producto o Servicio No Conforme (PSNC)

A continuacion, los aspectos generales para tener en cuenta en la elaboracién de los informes de desempefio institucional:

Tabla 1. Aspectos generales

Periodicidad

Trimestral

Herramientas utilizadas

Excel

Dependencias que proporcionan la
informacion

Las responsables de la informacion de cada variable

Dependencia responsable de la
elaboracion

Subdireccién de Desarrollo Organizacional

Puablico objetivo

Todos los servidores (as) y contratistas de la Entidad

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacién, toda copia de este
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Repositorio de la elaboracién

TEAMS / Equipo Tableros de control Desempefio Institucional y Sectorial /
Revision por la Direccion/ Informes trimestrales / 1. Desempefio institucional

Repositorio informe publicado

Intranet / Micrositio Subdireccion de Desarrollo Organizacional / Informacion
complementaria del SIG / Resultado del desempefio por dependencias

2.3 PREPARACION DE LA INFORMACION

Para garantizar la oportunidad de la entrega de los informes del Desempefio Institucional, cada una de las dependencias
responsables de la informacién de las variables, tendra en cuenta las fechas establecidas en la circular de reportes, expedida en
cada vigencia, con el fin de que en los seguimientos de la Alta Direccion se disponga de esta informacion de manera completa y
oportuna. Teniendo en cuenta las variables definidas para medir el desempefio institucional, en esta etapa de preparacion se solicita,
depura y valida la informacién por cada una de ellas.

En la siguiente tabla se resumen las dependencias responsables y las fuentes de informacién por cada una de las variables:

Tabla 2. Responsables y fuentes de informacién
Variable ‘ Dependencia responsable Fuente de lainformacion

Acciones de mejora

Oficina de Control Interno Sistema Integrado de Gestion (SIG)

Ejecucion contractual

Sistema Electronico de Compra Publica

Subdirecciéon de Contratacion (SECOP II) y Sistema NEON.

PAC utilizado

Sistema Integrado de Informacion

Subdirecciéon de Gestion Financiera Financiera (SIIF)

Plan de Accion Institucional (PAI)

Oficina Asesora de Planeacién y Finanzas | Plan de Accion Institucional (PAI)

PQRSD

Sistema de Gestiobn de Documentos

Unidad de Atencion al Ciudadano Electronicos de Archivos (SGDEA)

Indicadores del SIG

Subdireccion de Desarrollo Organizacional | Sistema Integrado de Gestion (SIG)

Producto o Servicio No Conforme (PSNC)

Subdireccion de Desarrollo Organizacional | Sistema Integrado de Gestion (SIG)

Riesgos

Subdireccion de Desarrollo Organizacional | Sistema Integrado de Gestion (SIG)

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacién, toda copia de este
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Para las ocho (8) variables, se deberan tener en cuenta estas consideraciones iniciales:

Tabla 3. Dependencias MEN

___________Dependenca____________ | _____ Direccion ___________ Despacho |

Despacho del Ministro (a)

Oficina Asesora de Comunicaciones

Oficina Asesora de Planeacién y Finanzas

Oficina Asesora Juridica

Oficina de Tecnologia y Sistemas de Informacion

Despacho del Ministro (a)

Oficina de Cooperacidn y Asuntos Internacionales

Oficina de Innovacién Educativa con uso de Nuevas Tecnologias

Oficina de Control Interno

Recibir la informacién de la fuente de informacién en las plantillas definidas; las cuales cuentan con la explicacion de cada
campo a diligenciar.
Realizar la depuracion o limpieza de los datos.

Validar que el afio y el trimestre del reporte corresponda al periodo que se esta evaluando.
Validar que las plantillas enviadas por las dependencias responsables de cada variable contengan los nombres de las
dependencias, direcciones y/o despachos bien escritos acorde con la siguiente tabla:

Despacho del Ministro (a)

Secretaria General

Subdireccién de Desarrollo Organizacional

Subdireccién de Gestién Administrativa

Subdireccién de Gestidn Financiera

Secretaria General

Subdireccién de Talento Humano

Unidad de Atencidn al Ciudadano

Subdireccién de Contratacion

Secretaria General

Viceministerio de Educacion Preescolar Basica y Media

Viceministerio de Educacion Preescolar Basica y Media

Direccion de Calidad de la Educacion Preescolar Basica y Media

Subdireccién de Fomento de Competencias

Direccion de Calidad de la Educacion Preescolar Basica

Subdireccién de Referentes y Evaluacién de la Calidad

y Media

Direccién de Cobertura y Equidad

Subdireccién de Acceso

Direccion de Cobertura y Equidad

Subdireccién de Permanencia

Direccion de Fortalecimiento a la Gestion Territorial

Subdireccién de Fortalecimiento Institucional

Direccion de Fortalecimiento a la Gestion Territorial

Subdireccién de Monitoreo y Control

Subdireccién de Recursos Humanos del Sector Educativo

Direccion de Primera Infancia

Direccion de Primera Infancia

Subdireccién de Calidad Primera Infancia

Viceministerio de Educacion
Preescolar Basica y Media

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacién, toda copia de este

se declara COPIA NO CONTROLADA
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Subdireccién de Cobertura Primera Infancia

Viceministerio de Educacién Superior Viceministerio de Educacion Superior
Direccién de Calidad de Educacion Superior
Subdireccién de Aseguramiento de la Calidad para la Educacién Superior Direccién de Calidad de Educacion Superior

Viceministerio de Educacion
Superior

Subdireccién de Inspeccién y Vigilancia

Direccién de Fomento de la Educacidn Superior
Subdireccién de Apoyo a la Gestion de las Instituciones de Educacion Superior | Direccion de Fomento de la Educacion Superior
Subdireccién de Desarrollo Sectorial

Notas:
o  El Despacho del Ministro (a) y la Secretaria General no tienen el nivel “Direccién”.
. Los cuatro despachos también se incluyen como dependencias para medir el desempefio, dado que son responsables de algunas de las variables.
o El archivo con esta clasificacion se encuentra disponible en el equipo TEAMS “Tablero de control_Desempefio Institucional y Sectorial” en la ruta: Revisién por
la Direccion / Informes trimestrales / 1. Desempefio institucional / Archivo: Dependencias_MEN

Nota: Una opcion para validar los nombres de las dependencias, es mediante la formula BuscarV en Excel, utilizando el archivo
Dependencias_MEN como la matriz de referencia.

A continuacién, se describen las actividades de la etapa de preparaciéon de la informacion por cada una de las variables:

2.3.1 Acciones de mejora:

Para contar con la informacion del cumplimiento con relacion al avance de las acciones de mejora, se tiene en cuenta lo siguiente:
¢ Quién solicita? La coordinadora del Grupo de Fortalecimiento al SIG.

¢A quién se le solicita? Al jefe y al profesional delegado de la Oficina de Control Interno (OCI).

¢Como se solicita? A través de correo electronico en la plantilla que contiene la siguiente informacion:

Acciones Acciones Acciones Acciones Porcentaje de

. g . o Afio Trimestre
del periodo = anticipadas cerradas vencidas cumplimiento

Dependencia

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacién, toda copia de este
se declara COPIA NO CONTROLADA
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Dependencia: Indicar la dependencia que reporta acciones de mejora acorde con la clasificacion del MEN en la tabla 3.

Acciones del periodo: Indicar el nimero de acciones de mejora de la dependencia que se deben cumplir durante el trimestre evaluado.

Acciones anticipadas: Indicar el nimero de acciones de mejora que se cerraron de manera anticipada.

Acciones cerradas: Indicar del nimero de acciones que se cerraron durante el trimestre evaluado, incluyendo las acciones anticipadas cerradas.
Acciones vencidas: Indicar del nimero de acciones que se debieron cerrar durante el trimestre evaluado, y no lo hicieron.

Porcentaje de cumplimiento: Corresponde al promedio simple de los avances de las acciones de mejora cerradas (incluyendo anticipadas) y las vencidas
durante el trimestre evaluado.

Afo: Indicar el afio en el cual se esta haciendo el reporte. Ej: 2022

Trimestre: Indicar el trimestre que origina la informacion del reporte (nimeros romanos del trimestre) Ej: 11

¢ Cuando se solicita? Una vez finalizados los trimestres de cada vigencia y considerando los tiempos establecidos en la Circular
de reportes para el Seguimiento a los planes de mejoramiento y el plazo establecido en el “Procedimiento de gestion de planes de
mejoramiento” para realizar el reporte con resultados de seguimiento.

¢;Donde se guarda la informacidn recibida? La coordinadora del Grupo de Fortalecimiento al SIG reenvia la informacion recibida
por parte de la Oficina de Control Interno al profesional designado de su Grupo, quien guarda las plantillas recibidas en el equipo
TEAMS “Tablero de control_Desempefio Institucional y Sectorial” en la ruta: Revisidn por la Direccion / Informes trimestrales / 1.
Desempeifio institucional / 1. Preparacion / 1. Acciones de mejora / (afio) / Archivo: Acciones de mejora (X) trim. Ej: Acciones de
mejora Il trim

¢Donde se actualiza lainformacién recibida? El profesional asignado del Grupo de Fortalecimiento al SIG agrega la informacion
del trimestre correspondiente en el equipo TEAMS “Tablero de control_Desempefio Institucional y Sectorial” en la ruta: Revision por
la Direccion / Informes trimestrales / 1. Desempefio institucional / 1. Preparacién / 1. Acciones de mejora / Archivo: 1.
Acciones_Mejora_Validado

¢ Como se valida la informacién recibida? El profesional asignado del Grupo de Fortalecimiento al SIG realiza las siguientes
acciones en el archivo 1. Acciones_Mejora_Validado:

e Eliminar las filas con campos en cero (0) y con No Aplica (NA).
e Los porcentajes de cumplimiento que superen el 100% se dejan en 100%.
e Validar que el formato del porcentaje de cumplimiento sea formato tipo porcentaje.

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacién, toda copia de este
se declara COPIA NO CONTROLADA
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e En caso de que la informacién aportada contenga valores de algun plan o programa especifico (ej: FFIE), se eliminan estos
campos.

2.3.2 Ejecucion contractual

Para contar con la informacion del cumplimiento en la ejecucién contractual, se tiene en cuenta lo siguiente:
¢, Quién solicita? La coordinadora del Grupo de Fortalecimiento al SIG.

A quién se le solicita? Al subdirector (a) y al profesional delegado de la Subdireccién de Contratacién.
¢Cuando se solicita? Una vez finalizados los trimestres de cada vigencia.

¢Como se solicita? A través de correo electronico en la plantilla que contiene la siguiente informacion:

Porcentaje de

e Afo Trimestre
cumplimiento

Dependencia | Valor PAA proyectado | Valor PAA contratado

Dependencia: Indicar la dependencia lider del Plan Anual de Adquisiciones (PAA) en el sistema NEON acorde con la clasificacion del MEN en la tabla 3.

Valor proyectado PAA: Indicar el valor proyectado del PAA. El valor proyectado por dependencia se obtiene del cruce de reporte NEON y a version del PAA
descargada de SECOP Il, mas proxima a la fecha de corte del trimestre evaluado, tomando como referencia el nimero del plan de compras.

Valor contratado PAA: Indicar el valor de las necesidades del PAA que ya se han contratado que se obtiene de reporte de NEON de procesos ya contratados.
Porcentaje de cumplimiento: Corresponde al valor calculado: PAA contratado / PAA proyectado.

Afo: Indicar el afio en el cual se esta haciendo el reporte. Ej: 2022

Trimestre: Indicar el trimestre que origina la informacion del reporte (nimeros romanos del trimestre) Ej: 11

¢Dénde se guarda la informacion recibida? La coordinadora del Grupo de Fortalecimiento al SIG reenvia la informacion recibida
por parte de la Subdireccion de Contratacion al profesional designado de su Grupo, quien guarda las plantillas recibidas en el equipo
TEAMS “Tablero de control_Desempefio Institucional y Sectorial” en la ruta: Revision por la Direccién / Informes trimestrales / 1.
Desempefio institucional / 1. Preparacion / 2. Ejecucién contractual / (afio) / Archivo: Ejecucion contractual (X) trim. Ej: Ejecucion
contractual Il trim

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacién, toda copia de este
se declara COPIA NO CONTROLADA
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¢Donde se actualiza la informacidn recibida? El profesional asignado del Grupo de Fortalecimiento al SIG agrega la informacion
del trimestre correspondiente en el equipo TEAMS “Tablero de control_Desempefio Institucional y Sectorial” en la ruta: Revision por
la Direccién / Informes trimestrales / 1. Desempefio institucional / 1. Preparacién / 2. Ejecucion contractual / Archivo: 2.
Ejecucién_Contractual_Validado

¢, Como se valida lainformacion recibida? El profesional asignado del Grupo de Fortalecimiento al SIG realiza las siguientes
acciones en el archivo 2. Ejecucién_Contractual_Validado:

e Eliminar las filas con campos vacios.

¢ Validar que el formato de los valores sea formato tipo numero.

e Validar que el formato del porcentaje de cumplimiento sea formato tipo porcentaje.

e En caso de que la informacién aportada contenga valores de algun plan o programa especifico (ej: Programas Todos a
Aprender), se eliminan estos campos.

2.3.3 PAC utilizado

Para contar con la informacion de cumplimiento en la utilizacién del Programa Anual de Caja (PAC) mensualizado, se tiene en
cuenta lo siguiente:

¢, Quién solicita? La coordinadora del Grupo de Fortalecimiento al SIG.
¢A quién se le solicita? Al subdirector (a) y profesional delegado de la Subdireccién de Gestién Financiera.
¢Cuando se solicita? Una vez finalizados los trimestres de cada vigencia.

¢Como se solicita? A través de correo electronico en la plantilla que contiene la siguiente informacion:

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacién, toda copia de este
se declara COPIA NO CONTROLADA
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Porcentaje de

L Afo Trimestre
cumplimiento

Dependencia | Valor PAC proyectado | Valor PAC utilizado

Dependencia: Indicar la dependencia que reporta el PAC utilizado acorde con la clasificacién del MEN en la tabla 3.
Valor PAC proyectado: Indicar el valor de PAC programado por la dependencia.

Valor PAC utilizado: Indicar el valor de PAC utilizado por la dependencia, que corresponde a los pagos efectuados.
Porcentaje de cumplimiento: Corresponde al valor calculado: PAC utilizado / PAC proyectado.

Afio: Indicar el afio en el cual se esta haciendo el reporte. Ej: 2022

Trimestre: Indicar el trimestre que origina la informacion del reporte (nUmeros romanos del trimestre) Ej: |l

¢Donde se guarda la informacidn recibida? La coordinadora del Grupo de Fortalecimiento al SIG reenvia la informacion recibida
por parte de la Subdireccién de Gestion Financiera al profesional designado de su Grupo, quien guarda las plantillas en el equipo
TEAMS “Tablero de control_Desempefio Institucional y Sectorial” en la ruta: Revisién por la Direccion / Informes trimestrales / 1.
Desempefio institucional / 1. Preparacion / 3. PAC utilizado / (afio) / Archivo: PAC utilizado (X) trim. Ej: PAC utilizado Il trim

¢Donde se actualiza la informacidn recibida? El profesional asignado del Grupo de Fortalecimiento al SIG agrega la informacion
del trimestre correspondiente en el disponible equipo TEAMS “Tablero de control_Desempefio Institucional y Sectorial’ en la ruta:
Revision por la Direccion / Informes trimestrales / 1. Desempefio institucional / 1. Preparacion / 3. PAC utilizado / Archivo: 3.
PAC _utilizado_Validado

¢,Como se valida la informacidn recibida? El profesional asignado del Grupo de Fortalecimiento al SIG realiza las siguientes
acciones en el archivo 3. PAC_utilizado_Validado

e Eliminar las filas con campos vacios.

e Validar que el formato de los valores sea formato tipo numero.

e Validar que el formato del porcentaje de cumplimiento sea formato tipo porcentaje.

e En caso de que la informacién aportada contenga valores de algun plan o programa especifico (ej: Programas Todos a
Aprender), se eliminan estos campos.

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacién, toda copia de este
se declara COPIA NO CONTROLADA



COLOMBIA Instructivo para la elaboracion del informe de Codigo: PM-IN-03

(«o POTENCIA DE LA Desempefio Institucional del Ministerio de Version: 01

., . Rige a partir de su publicacion en
VIDA Educacién Nacional st P

" Educacion

2.3.4 Indicadores SIG

Para contar con la informacién del cumplimiento de los indicadores de procesos del Sistema Integrado de Gestion (SIG), se tiene en
cuenta lo siguiente:

¢, Quién solicita? La coordinadora del Grupo de Fortalecimiento al SIG.

A quién se le solicita? Al profesional asignado del Grupo de Fortalecimiento al SIG de acuerdo con la distribucion del trimestre.
¢ Cuando se solicita? Una vez finalizados los trimestres de cada vigencia, considerando los tiempos establecidos en la Circular de
reportes para Reporte de indicadores Procesos SIG y de acuerdo con las orientaciones establecidas en la “Guia de indicadores de

gestion del SIG” y en el instructivo correspondiente.

¢Como se solicita? A través de correo electronico en la plantilla que contiene la siguiente informacion:

. Tipo de Nombre del o Porcentaje Aplica . o .
Dependencia | Proceso N . Periodicidad | Meta | Resultado de Periodo | Afio | Trimestre
indicador indicador cumplimiento reporte

Dependencia: Indicar la dependencia que reporta indicadores SIG acorde con la clasificacion del MEN en la tabla 3.

Proceso: Indicar el proceso al cual pertenece la dependencia de acuerdo con el mapa de procesos del MEN.

Tipo de indicador: Indicar el tipo de indicador SIG de acuerdo con la tipologia de indicadores contenida en la Guia de Indicadores de gestion del SIG.
Nombre del indicador: Indicar el nombre del indicador tal y como se encuentra en el médulo de indicadores del SIG.

Periodicidad: Indicar la periodicidad del indicador establecida en su ficha técnica.

Meta: Indicar la meta del indicador fijada para el periodo.

Resultado: Indicar el resultado del indicador para el periodo.

Porcentaje de cumplimiento: Corresponde al valor calculado: Resultado / meta

Aplica reporte Indicar para el trimestre de analisis SI/NO la dependencia reporté el resultado del indicador, de acuerdo con la periodicidad de este.
Periodo: Indicar la unidad de tiempo que se esta reportando, de acuerdo con la periodicidad. Ej: enero (mensual), Il (trimestral)

Afo: Indicar el afio en el cual se esta haciendo el reporte. Ej: 2022

Trimestre: Indicar el trimestre que origina la informacion del reporte (nimeros romanos del trimestre) Ej: 1l

¢Donde se guarda la informacion recibida? La coordinadora del Grupo de Fortalecimiento al SIG reenvia la informacion recibida
por parte del profesional designado de su Grupo, quien guarda las plantillas en el equipo TEAMS “Tablero de control_Desempefio

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacién, toda copia de este
se declara COPIA NO CONTROLADA



POTENCIA DE LA Desempefio Institucional del Ministerio de Version: 01 J, Educacion

VlDA Educacion Nacional

Rige a partir de su publicacién en

(« COLOMBIA Instructivo para la elaboracion del informe de Codigo: PM-IN-03
[ ]
el SIG

Institucional y Sectorial” en la ruta: Revision por la Direccion / Informes trimestrales / 1. Desempefio institucional / 1. Preparacion / 4.
Indicadores SIG / (afio) / Archivo: Indicadores SIG (X) trim. Ej: Indicadores SIG Il trim

¢Donde se actualiza la informacidn recibida? El profesional asignado del Grupo de Fortalecimiento al SIG agrega la informacion
del trimestre correspondiente en el equipo TEAMS “Tablero de control_Desempefio Institucional y Sectorial” en la ruta: Revision por
la Direccion / Informes trimestrales / 1. Desempefio institucional / 1. Preparacion / 4. Indicadores SIG / Archivo: 4.
Indicadores_SIG_Validado

¢ Como se valida la informacién recibida? El profesional asignado del Grupo de Fortalecimiento al SIG realiza las siguientes
acciones en el archivo 4. Indicadores_SIG_Validado

e Los porcentajes de cumplimiento que superen el 100% se dejan en 100%.
e Validar que el formato del porcentaje de cumplimiento sea formato tipo porcentaje.

¢,Colmo se prepara la informacion para consolidar? Se actualiza la hoja de la tabla dinAmica ubicada en el archivo 4.
Indicadores_SIG_Validado para obtener el Porcentaje de cumplimiento por dependencia, aplicando los siguientes criterios: filtro

“Aplica reporte”;: “SI”, “AfRo” y “Trimestre”, filas “dependencia” y en valores aplicar el promedio a “Porcentaje de cumplimiento”.

Nota: Tener en cuenta que el rango de la tabla dindmica incluya toda la informacién registrada.

2.3.5 Plan de Accidn Institucional (PAI)
Para contar con la informacién de cumplimiento al Plan de Accion Institucional (PAl), se tiene en cuenta lo siguiente:
¢Quién solicita? La coordinadora del Grupo de Fortalecimiento al SIG.

¢A quién se le solicita? Al jefe y al profesional delegado de la Oficina Asesora de Planeacion y Finanzas (OAPF).

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacién, toda copia de este
se declara COPIA NO CONTROLADA
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¢Cuando se solicita? Una vez finalizados los trimestres de cada vigencia y considerando los tiempos establecidos en la Circular
de reportes y el plazo establecido en la Guia de Seguimiento al PAI en lo correspondiente a validacion y presentacion de informes.

¢, Como se solicita? A través de correo electrénico en la plantilla que contiene la siguiente informacion:

Porcentaje de Fecha de
cumplimiento corte

Dependencia Meta PAI Avance PAI

Dependencia: Indicar la dependencia que reporta el PAl acorde con la clasificacion del MEN en la tabla 3.

Meta PALI: Indicar la meta PAIl establecida para el trimestre evaluado. La meta del PAI de cada dependencia es el promedio de las metas de todos los indicadores
qgue hacen parte del PAI teniendo en cuenta su periodicidad.

Avance PAI: Indicar el resultado PAI alcanzado en el trimestre evaluado. El resultado del PAI de cada dependencia es el promedio de los resultados de todos los
indicadores que hacen parte del PAI teniendo en cuenta su periodicidad.

Porcentaje de cumplimiento: Corresponde al valor calculado: Avance PAI del periodo / meta PAI del periodo.

Afo: Indicar el afio en el cual se esta haciendo el reporte. Ej: 2022

Trimestre: Indicar el trimestre que origina la informacion del reporte (nimeros romanos del trimestre) Ej: 1l

¢Donde se guarda la informacion recibida? La coordinadora del Grupo de Fortalecimiento al SIG reenvia la informacion recibida
por parte de la Oficina Asesora de Planeacion y Finanzas al profesional designado de su Grupo, quien guarda las plantillas en el
equipo TEAMS “Tablero de control_Desempefio Institucional y Sectorial” en la ruta: Revision por la Direccién / Informes trimestrales
/ 1. Desempefio institucional / 1. Preparacion / 5. PAl / (afio) / Archivo: PAI (X) trim. Ej: PAI Il trim

¢Donde se actualiza lainformacién recibida? El profesional asignado del Grupo de Fortalecimiento al SIG agrega la informacion
del trimestre correspondiente en el equipo TEAMS “Tablero de control_Desempenio Institucional y Sectorial” en la ruta: Revision por
la Direccion / Informes trimestrales / 1. Desempefio institucional / 1. Preparacion / 5. PAl / Archivo: 5. PAI_Validado

¢,Como se valida la informacién recibida? El profesional asignado del Grupo de Fortalecimiento al SIG realiza las siguientes
acciones en el archivo 5. PAl_Validado:

e Los porcentajes de cumplimiento que superen el 100% se dejan en 100%.
e Validar que el formato del porcentaje de cumplimiento sea formato tipo porcentaje.

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacién, toda copia de este
se declara COPIA NO CONTROLADA
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2.3.6 PQRSD

Para contar con la informacién del cumplimiento en la oportunidad en la atencién de Peticiones, Quejas, Reclamos, Solicitudes y
Denuncias (PQRSD), se tiene en cuenta lo siguiente:

¢, Quién solicita? La coordinadora del Grupo de Fortalecimiento al SIG.

SA quién se le solicita? Al jefe y al profesional delegado de la Unidad de Atencién al Ciudadano (UAC).

¢Como se solicita? A través de correo electronico en la plantilla que contiene la siguiente informacion:

Cantidad PQRSD a Cantidad PQRSD Porcentaje de

tramitar contestadas oportunamente | cumplimiento Ano Mes

Dependencia

Dependencia: Indicar la dependencia que reporta las PQRSD acorde con la clasificacion del MEN en la tabla 3.

Cantidad PQRSD a tramitar: Indicar el numero de PQRSD que de acuerdo con los términos de respuesta se deben tramitar durante el mes.

Cantidad PQRSD contestadas oportunamente: Indicar el nimero de PQRSD que de acuerdo con los términos de respuesta se tramitaron-se respondieron
durante el mes.

Porcentaje de cumplimiento: Corresponde al valor calculado: Cantidad de PQRSD contestadas oportunamente / Cantidad de PQRSD a tramitar.

Afio: Indicar el afio en el cual se esta haciendo el reporte.

Mes**: Indicar el mes que origina la informacion del reporte.

* Nota: Los datos incluidos en el campo “Cantidad PQRSD recibidas” no se tienen en cuenta para elaborar el presente informe.
**Nota: En esta plantilla, la UAC envia la informacion discriminada por mes.

¢ Cuando se solicita? Una vez finalizados los trimestres de cada vigencia y considerando los tiempos establecidos en la Circular
de reportes y el plazo establecido en el “Procedimiento de Gestion de PQRSD” en el capitulo informes de PQRSD trimestral y anual.

¢Donde se guarda la informacion recibida? La coordinadora del Grupo de Fortalecimiento al SIG reenvia la informacién recibida
por parte de la Unidad de Atencién al Ciudadano (UAC) al profesional designado de su Grupo, quien guarda las plantillas en el equipo
TEAMS “Tablero de control_Desempefio Institucional y Sectorial” en la ruta: Revision por la Direccion / Informes trimestrales / 1.
Desempefio institucional / 1. Preparacion /6. PQRSD/ (afio) / Archivo: PQRSD (X) trim. Ej: PQRSD Il trim

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacién, toda copia de este
se declara COPIA NO CONTROLADA
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¢Donde se actualiza la informacidn recibida? El profesional asignado del Grupo de Fortalecimiento al SIG agrega la informacion
del trimestre correspondiente en el equipo TEAMS “Tablero de control_Desempeiio Institucional y Sectorial’ en la ruta: Revision por
la Direccion / Informes trimestrales / 1. Desempefio institucional / 1. Preparacién / 6. PQRSD / Archivo: 6. PQRSD_Validado

¢Como se valida la informacién recibida? El profesional asignado del Grupo de Fortalecimiento al SIG realiza las siguientes
acciones en el archivo 6. PQRSD_Validado:

e Los porcentajes de cumplimiento que superen el 100% se dejan en 100%.
e Validar que el formato del porcentaje de cumplimiento sea formato tipo porcentaje.
e En caso de que la informacién aportada contenga valores de algun grupo o equipo de trabajo (ej: Asesores del despacho),
se eliminan estos campos.
¢,Como se prepara la informacion para consolidar? Se actualiza la hoja de la tabla dinAmica ubicada en el archivo 6.
PQRSD_Validado para obtener el porcentaje de cumplimiento por dependencia, aplicando los siguientes criterios: filtro “Afio” y “Mes”,
filas “dependencia” y en valores aplicar el promedio a “Porcentaje de cumplimiento”

Nota: Tener en cuenta que el rango de la tabla dinamica incluya toda la informacién registrada.

2.3.7 Producto o Servicio No Conforme (PSNC)

Para contar con la informacién del cumplimiento de la conformidad de los Productos o Servicios generados por las dependencias,
se tiene en cuenta lo siguiente:

¢ Quién solicita? La coordinadora del Grupo de Fortalecimiento al SIG.
¢A quién se le solicita? Al profesional asignado del Grupo de Fortalecimiento al SIG de acuerdo con la distribucién del trimestre.

¢Cbmo se solicita? A través de correo electronico en la plantilla que contiene la siguiente informacion:

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacién, toda copia de este
se declara COPIA NO CONTROLADA
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Cantidad | Cantidad de
. I de Productos Total Porcentaje de | Aplica | , ~ .

Dependencia Proceso Producto Criterio Productos No Productos | Cumplimiento | reporte Afio | Trimestre

Conformes | Conformes

Dependencia: Indicar la dependencia que reporta el PSNC acorde con la clasificacion del MEN en la tabla 3.

Proceso: Indicar el proceso al cual pertenece la dependencia de acuerdo con el mapa de procesos del MEN.

Producto: Indicar el producto o servicio que resulta de un proceso o un conjunto de procesos y que se entrega a la ciudadania o parte interesada del MEN.
Criterio: Indicar el criterio que establece el rango de cumplimiento de los requisitos, y que permite identificar el rango de aceptacion en el cual se detecta un
producto o servicio no conforme. Son los limites internos de la entidad para poder identificar y dar tratamiento al producto o servicio no conforme. Ej: Coherencia,
Oportunidad, Completitud, etc.

Cantidad de Productos Conformes: Indicar el nimero de productos y/o servicios que cumplen con el criterio definido.

Cantidad de Productos No Conformes: Indicar el niUmero de productos y/o servicios que no cumplen con el criterio definido.

Total Productos: Indicar el total de productos o servicios generados en el periodo. Corresponde al valor calculado: Cantidad de Productos Conformes + Cantidad
de Productos No Conformes

Porcentaje de Cumplimiento: Corresponde al valor calculado: Cantidad de Productos Conformes /Total Productos

Aplica reporte: Indicar para el trimestre de andlisis SI/NO la dependencia generé productos.

Afo: Indicar el afio en el cual se esta haciendo el reporte. Ej: 2022

Trimestre: Indicar el trimestre que origina la informacion del reporte (nimeros romanos del trimestre) Ej: 11

¢ Cuando se solicita? Una vez finalizados los trimestres de cada vigencia y considerando los tiempos establecidos en la Circular
de reportes para el reporte Producto o Servicio No conforme y de acuerdo con las orientaciones establecidas en la “Guia para la
Gestién del Producto o Servicio No Conforme” y en el instructivo correspondiente.

¢.Donde se guarda la informacidn recibida? La coordinadora del Grupo de Fortalecimiento al SIG reenvia la informacion recibida
por parte del profesional designado de su Grupo, quien guarda las plantillas en el equipo TEAMS “Tablero de control_Desempeno
Institucional y Sectorial” en la ruta: Revisién por la Direccion / Informes trimestrales / 1. Desempefio institucional / 1. Preparacion / 7.
PSNC / (afio) / Archivo: PSNC (X) trim. Ej: PSNC Il trim

¢Donde se actualiza lainformacioén recibida? El profesional asignado del Grupo de Fortalecimiento al SIG agrega la informacion
del trimestre correspondiente en el equipo TEAMS “Tablero de control_Desempeiio Institucional y Sectorial” en la ruta: Revision por
la Direccion / Informes trimestrales / 1. Desempefio institucional / 1. Preparacion / 7. PSNC / Archivo: 7. PSNC_Validado

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacién, toda copia de este
se declara COPIA NO CONTROLADA
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¢Como se valida la informacion recibida? El profesional asignado del Grupo de Fortalecimiento al SIG realiza las siguientes
acciones en el archivo 7. PSNC_Validado

e Validar que el total de productos conformes y productos no conformes sea igual al total de productos reportados.
e Validar que el formato del porcentaje de cumplimiento sea formato tipo porcentaje.
e Validar que el producto o servicio que “NO aplica reporte”, tenga Total Productos “0”.

¢,Colmo se prepara la informacion para consolidar? Se actualiza la hoja de la tabla dinamica ubicada en el archivo 7.
PSNC_Validado para obtener el porcentaje de cumplimiento por dependencia, aplicando los siguientes criterios: filtro “Aplica reporte”:
“SI” “ARo” y “Trimestre”, filas “dependencia” y en valores aplicar el promedio a “Porcentaje de cumplimiento”

Nota: Tener en cuenta que el rango de la tabla dinamica incluya toda la informacion registrada.

2.3.8 Riesgos

Para contar con la informacion del cumplimiento de riesgos de gestion y de corrupcion, se realizan las siguientes acciones:

¢ Quién solicita? La coordinadora del Grupo de Fortalecimiento al SIG.

¢A quién se le solicita? Al profesional asignado del Grupo de Fortalecimiento al SIG de acuerdo con la distribucién del trimestre.

¢Como se solicita? A través de correo electronico en la plantilla que contiene la siguiente informacion:

Porcentaje

No. No. Cor’:ltféles Porcde;taje No Rigls%os Ritra\‘sc;;-os No. Riesgos Porceﬁ(t)aje e acé\i‘gﬁes No. de Porcentaje Aplica
Dependencias controles Ce(;ir:;?;f: que NO | eficacia de | Riesgos de de Materializados | Materializacién de :c;;;)unnzss cggn;)!g?c:re;gtso cum (Ijiaiento reporte Afio | Trimestre
aplican controles Gestién | Corrupcion del Riesgo manejo p de manejo p

Dependencia: Indicar la dependencia que reporta Riesgos acorde con la clasificacién del MEN en la tabla 3.

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacién, toda copia de este
se declara COPIA NO CONTROLADA
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No. Controles: Indicar el No. de controles que tiene identificado cada dependencia en la matriz de riesgos.

No. controles eficaces: Indicar el No. de Controles que fueron reportados como eficaces.

No. Controles que NO aplican: Indicar el No. de controles que no se aplicaron durante el trimestre del reporte.

Porcentaje de eficacia de controles: Corresponde al valor calculado: (Numero de controles eficaces + nimero de controles que no aplicaba su ejecucion para
el periodo de analisis) / nUmero total de controles sobre los cuales la dependencia tiene responsabilidad

No. Riesgos: Indicar el No. de riesgos que tiene identificado cada dependencia en su matriz de riesgos. Corresponde Suma de Numero riesgos de gestion +
Numero riesgos de corrupcion.

No. Riesgos de Gestion: Indicar el No. de Riesgos de Gestion que tiene la dependencia.

No. Riesgos de Corrupcion: Indicar el No. de Riesgos de Corrupcion que tiene la dependencia.

Porcentaje de NO materializacion del riesgo: Corresponde al valor calculado: 1 — ((Numero de riesgos materializados + nimero de riesgos sin reporte) / nimero
total de riesgos sobre los cuales la dependencia ejerce uno o varios controles).

No. acciones de manejo: Indicar el No. de acciones de manejo que tiene la dependencia, definidas a partir de la ubicacion en la zona alta y extrema del riesgo
residual.

No. acciones oportunas: Indicar el No. de acciones de manejo reportadas de manera oportuna por la dependencia.

Porcentaje de cumplimiento de acciones de manejo: Corresponde al valor calculado: (NUmero de Acciones oportunas/ Namero de Acciones de manejo)
Porcentaje de cumplimiento: Corresponde al valor calculado: Promedio simple de los resultados Porcentaje de

eficacia de controles, Porcentaje de NO materializacién del riesgo y Porcentaje de cumplimiento de acciones de manejo.

Aplica reporte: Indicar para el trimestre de andlisis SI/NO la dependencia genero reporte de riesgos.

Afio: Indicar el afio en el cual se esta haciendo el reporte. Ej: 2022

Trimestre: Indicar el trimestre que origina la informacion del reporte (nUmeros romanos del trimestre) Ej: |l

¢ Cuando se solicita? Una vez finalizados los trimestres de cada vigencia y considerando los tiempos establecidos en la Circular
de reportes para el reporte “Reporte Monitoreo de riesgos” y de acuerdo con las orientaciones establecidas en la “Guia para la
Administracion del riesgo”, las actividades del “Procedimiento para la Administracion de riesgos y en el “Instructivo para la elaboracion
del informe de Riesgos” y en el instructivo correspondiente.

¢Dénde se guarda la informacion recibida? La coordinadora del Grupo de Fortalecimiento al SIG reenvia la informacion recibida
por parte del profesional designado de su Grupo, quien guarda las plantillas en el equipo TEAMS “Tablero de control_Desempeno
Institucional y Sectorial” en la ruta: Revision por la Direccion / Informes trimestrales / 1.Desempefio institucional / 1. Preparacion / 8.
Riesgos/ (afio) / Archivo: Riesgos (X) trim. Ej: Riesgos Il trim

¢Donde se actualiza lainformacién recibida? El profesional asignado del Grupo de Fortalecimiento al SIG agrega la informacion
del trimestre correspondiente en el equipo TEAMS “Tablero de control_Desempeiio Institucional y Sectorial” en la ruta: Revision por
la Direccion / Informes trimestrales / 1. Desempefio institucional / 1. Preparacion / 8. Riesgos / Archivo 8. Riesgos_Validado

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacién, toda copia de este
se declara COPIA NO CONTROLADA
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¢Coémo se valida la informacion recibida? El profesional asignado del Grupo de Fortalecimiento al SIG realiza las siguientes
acciones en el archivo “8. Riesgos_Validado”:

e Validar que el total de riesgos corresponda a la suma de los riesgos de gestién y corrupcion.

» Validar que el formato de los campos eficacia de controles, NO materializacion del riesgo, cumplimiento de acciones de
manejo y cumplimiento de riesgos sea formato tipo porcentaje.

2.4 CONSOLIDACION DE LA INFORMACION

Una vez validada la informacién en la etapa anterior (2.3 Preparacién de la informacién) por cada una de las ocho (8) variables, el
profesional designado del Grupo de Fortalecimiento al SIG, consolida la informacion aplicando los siguientes pasos:

2.4.1 En el archivo en excel “Consolidado_Desempefio_ MEN” el cual contiene los resultados histéricos del desempefio
Institucional, ubicado en la ruta: Revision por la Direccion / Informes trimestrales / 1. Desempefio institucional / 2.
Consolidacioén, agregar la informacion validada en la etapa anterior por cada variable.

Dependencia: Extraer de los archivos validados por cada variable el nombre de la dependencia que report6é

Variable: Diligenciar la variable de origen de la informacién (Acciones de mejora, Ejecucién Contractual, PAC utilizado, Indicadores
SIG, PAI, PQRSD, PSNC y Riesgos).

Afio: Extraer de los archivos validados por cada variable el afio del reporte, ejemplo “2022”.

Trimestre: Extraer de los archivos validados por cada variable el trimestre del reporte, asi: enero — marzo =I; abril — junio =II; julio —
septiembre III; octubre — diciembre =IV.

Porcentaje de cumplimiento: Extraer de los archivos validados por cada variable el porcentaje de cumplimiento.

2.4.2 Para completar la informacion por direcciones y despachos, verificar que la informacion de las dependencias se encuentre
normalizada, bien escrita y correctamente clasificada. Se sugiere aplicar la funcion BUSCARYV de Excel para verificar los
nombres de las dependencias y traer la informacion de las direcciones y despachos, asi:

Valor buscado: ingresar el nombre a buscar ubicado en la columna “Dependencia”
Matriz_tabla: seleccionar la tabla del archivo “Dependencias_ MEN”.

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacién, toda copia de este
se declara COPIA NO CONTROLADA
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Indicador_columnas: ingresar 2 para traer el nombre de “Direccion” e ingresar 3 para traer el nombre del “Despacho”.
Rango:0

*Nota: Si al aplicar la formula, el resultado arroja “error”, se debe a que el nombre de las dependencias, direcciones o despachos
estd mal escrito y se debe corregir, acorde con la clasificacion de la tabla 3. Dependencias MEN.

2.5 ELABORACION DEL INFORME

A partir del archivo Excel “Consolidado_Desempeiio_MEN” resultado de la etapa anterior (2.4 Consolidacion de la informacién)
completo y verificado, el profesional designado del Grupo de Fortalecimiento al SIG, elabora los tableros de control y las graficas
radiales que haran parte del informe de Desempefio Institucional.

En la ruta: Revisiéon por la Direccion / Informes trimestrales / 1. Desempefio institucional / 3. Elaboracion / (afio) / Archivo:
Resultados_(X) trim. Ej: Resultados_lII trim, se realizan los siguientes pasos para cada trimestre:

2.5.1 Crear tablas dinamicas
Se crean las siguientes tablas dinAmicas que permitan visualizar los resultados generales del Ministerio, Despachos y Direcciones:
Tabla con resultado generales del Ministerio de Educacion Nacional (1 tabla):

En la hoja “MEN” del archivo Resultados_(X) trim, crear la tabla dinamica con los resultados del Ministerio desagregado por los
cuatro (4) despachos: Despacho del Ministro (a), Secretaria General, Viceministerio de Educacioén Preescolar Basica y Media y
Viceministerio de Educacién Superior.

~

Filtros: “Trimestre” y “Ano
Columnas: “Variable”
Filas: “Despacho”
Valores: Promedio del “Porcentaje de cumplimiento”

, aplicando el periodo que se esta evaluando

Tablas con resultados del Despacho del Ministro (a) y de la Secretaria General (2 tablas):

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacién, toda copia de este
se declara COPIA NO CONTROLADA
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En la hoja “DM-SG” del archivo Resultados_(X) trim, crear la tabla dinamica con los resultados del Despacho del Ministro (a) y la
Secretaria General desagregados por sus dependencias

Filtros: “Despacho”, “Trimestre” y “Afo”.

Se selecciona el periodo que se esta evaluando y en una tabla dindmica se selecciona el “Despacho del Ministro(a)” y en la otra
“Secretaria General”.

Columnas: “Variable”

Filas: “Dependencia”

Valores: Promedio del “Porcentaje de cumplimiento”

*Notas:

o El Despacho del Ministro(a) y la Secretaria General no tienen el nivel direcciones, el informe para estos despachos se elabora
a nivel de dependencias.

« En estas tablas dinamicas, estos dos despachos también se evalGan individualmente porque cuentan con sus propios resultados
en algunas de las variables de desempefio.

o Las dependencias de estos dos despachos contienen informacion de la variable “Indicadores SIG”.

Tablas con resultados de cada viceministerio (2 tablas):

En las hojas “VEPBM” y “VES” del archivo Resultados_(X) trim crear la tabla dindmica con los resultados de cada uno de los dos
(2) viceministerios desagregados por sus direcciones:

Filtros: “Despacho”, “Trimestre” y “Af0”. Se selecciona el periodo que se esta evaluando y el viceministerio correspondiente.
Columnas: “Variable”
Filas: “Direccion”

Valores: Promedio del “Porcentaje de cumplimiento”

*Notas:

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacién, toda copia de este
se declara COPIA NO CONTROLADA
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e En estas tablas dindmicas los viceministerios también se evalUan individualmente porque cuentan con sus propios resultados
en algunas de las variables de desempefio.
e Las direcciones de estos dos despachos no contienen informacién de la variable “Indicadores SIG”.

Tablas con resultados de las direcciones de cada viceministerio (6 tablas):

En las hojas “VEPBM” y “VES” del archivo Resultados_(X) trim crear las tablas dinamicas con los resultados para una de las
direcciones de los dos viceministerios (ver tabla 3) y luego copiar la tabla y para cada direccion ajustar el filtro “Viceministerio X" y
“Direccion X” para que arroje los valores de cada una de sus dependencias:

Filtros: “Trimestre”, “Afo”, y “Direccion X”. Se selecciona el periodo que se esta evaluando y la direccidn correspondiente.
Columnas: “Variable”

Filas: “Dependencias”

Valores: Promedio del “Porcentaje de cumplimiento”

Notas:

¢ En estas tablas dinamicas las direcciones también se evalGan individualmente porque cuentan con sus propios resultados en
algunas de las variables de desempefio.
o Las dependencias de estas direcciones no contienen informacion de la variable “Indicadores SIG”.

2.5.2 Elaborar los tableros de control

Una vez se cuenta con las tablas dinamicas, se inicia la elaboracién de los tableros de control.

Tableros de control del Despacho del Ministro(a), de la Secretaria General y las direcciones (8 tableros):

A continuacion, se presentan los pasos para la elaboracién de los tableros de control del Despacho del Ministro(a), la Secretaria
General y las seis (6) direcciones de los viceministerios:

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacién, toda copia de este
se declara COPIA NO CONTROLADA
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Ej: Direccion de Fortalecimiento a la Gestion Territorial
1. Copiar los resultados de la tabla dindmica.
Trimestre 2 T
Dependencia Principal Dependencias VEPEM |4
Direccidn de Fartalecimientn COPIAR
Dependencia Secundaria ala Gestion Territarial -T I
Promedio de % de cumplimiento Etiquetas de columnz ™
Etiquetas de fila Acciones de mejora EEErE i EErEEm Pal PORSD Riesgos PSHNC L]
- contractual presupuestal general
Oireccidn de Fartalecimienta 5 la Gestidn Territariz 1 0.557546025 1 1 036736 10,3962 0,325845
Subdireccidn de Maonitorea w Control 1 0.67TEESTES 1 0.375 1 03977 0.341735
Subdireccidn de Recursos Humanos del Sectar E 1 1 0, 735437 03962 1 1 0355284
Subdireccion de Fortalecimiento Institucional 1 1 1 093765 1 095873 0,995320
Toral general 1 88,432 8392 9343 982> 100,0: 0,995 95.43
2. Pegar los resultados de la tabla dinamica.
PEGAR
Etiquetas de fila IS0 A ST L L o) PAl PQRSD Riesgos PSNGC LG
mejora contractual presupuestal general
Oireccidn de Fortalecimisnto a la Gestidn Territarial 1  0.537846028 1 1 0967357 1 0996233 0.928848
Subdireccidn de Monitoreo w Contral 1 0ETFEB3TES 1 0375 1 093774 09471734
Subdireccidn de Fecursas Humanaos del Sectar Educ: 1 1 0, 735496559 09362035 1 1 0955254
Subdireccidn de Fartalecimients Institcianal 1 1 1 0357654 1 0357864 0,935320
Total general 1 88. 43 83.9% 93 .43 98,22 100,032 099546 9543

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacién, toda copia de este
se declara COPIA NO CONTROLADA
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3. Aplicar “formato de tabla” para los encabezados, tipo y tamafo de fuente, formato de valores (porcentaje y un decimal),
centrado, borde y sombreado. Adicionalmente, se reemplaza “Etiquetas de fila” por “Dependencias”.

APLICAR FORMATO
DE TABLA

Direccion de Fartalecimisnta a la Gestion Terrikarial 02

Subdireceian de Monitoreo y Contral 100,05 BV 100,05 A7 .5 100,05 99,8 94,25
Subdireceian de Recursos Humanos del Sector Educativo 00,0 100,05 P ik 29,63 100,05 100,05 a5.54
Subdireceidn de Fortalecimiento Institucional 00,0 100,02 100,052 25,8 100,03 25,8 99EM
Total general 00,052 88,45 83,9 340 A5,25 100,00 93,58 35,45

4. En el tablero de control, validar los campos vacios:

e Para las variables PAC utilizado, Ejecucidén Contractual y PAI, si alguna direccion o despacho tiene campos vacios, se
debera completar aplicando el promedio de sus dependencias.

e A nivel de dependencias, para todas las variables con campos vacios, no se les agrega cero (0), es decir, se mantienen
vacios.

VALIDAR

PLERsSD Fiie: otal general
Direccion de Fortalecimiento a la Gestian Territarial piks
Subdireccion de Manitarea y Cantral 100,02 BT f 00,02 A7 A 100,02 99,8 L Bt
Subdireccian de Recursos Humanos del Sector Educativa 100,05 100,05 L TN 93,65 100,05 00,02 LR
Subdireccian de Fortalecimiento Institucional 100,05 100,05 00,05 93,8 100,05 A58 9,6
Tatal general 100,05 B84 83,92 93,45 98,25 100,05 99,5% 95,45

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacién, toda copia de este

se declara COPIA NO CONTROLADA
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Para este caso, en la Dependencia “Subdireccion de Recursos Humanos del Sector Educativo”, se deja vacio.

5. Los “totales generales” tanto de las filas y las columnas de la tabla, se borran y se calculan aplicando la férmula (PROMEDIO)
de Excel.

Dependencias 'u":"::ll?.n_e.'i d= PORSD | Riie=go ¢ Total general

me|ora
Direccidn de Fartalecimienta a la Gestidn Territarial : A 29,6 !r= +PROMEDIC
Subdireccion de Manitareo y Contral 00,0 GRS 00,05 EREs 00,0 a8Aw  MMETHE] !
Subdireccion de Recursos Humanos del Sector Educativo 00,0 100,05 Fchi 99,65 100,05 1 PROMEDIO(nimeral: [n
Subdireceian de Fortalecimisnto Institucianal 00,05 00,02 00,02 R 00,00 e e f
Total general 00,025 R4 bR q34 282 100,05 93.5% 94, TEM

Direccidn de Fortalecimiento a la Gestidn Territorial 100,02 " R : i 100,03 B 8 100,05 q8, 6% 92,8

Subdireccion de Monitoreo y Contral 100,05 E7.8 100,05 7.5 100,05 99,8 94,25

Subdireccian de Recursos Humanos del Sector Educativa 100,05 100,05 T35 99,63 100,05 100,05 95,55

Subdireceian de Fortalecimiento Institucional 100,05 100,05 100,05 a8,8 100,05 a8,8 99,65

Tatal general =+«PROMEDIO[ o4 838 93,4 98,2 100,05 99,5 94,78
[EHUNER|

PROMEDIO(ndmeral: [ndmerol]: ...

6. El “total general’ final de cada tablero de control, se calcula aplicando la férmula (PROMEDIO) de Excel a los totales de la
fila.

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacién, toda copia de este
se declara COPIA NO CONTROLADA
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Dependenciaz & ¢ N . FOERSO Total general

Direccion de Fortalecimienta 3 la Gestion Teritarial 1 Y S i Y Y Y S Y Y A 32,9
Subdireccian de Monitareo y Contral 00,105 BV 100,05 7.5 100,05 99,85 94,25
Subdireccian de Recursos Humanaos del Sector Educativo 100,052 00,10 FsA ik 99,65 100,05 100,05 95,55
Subdireceian de Fortalecimiento Institucional 000,032 00,0 100,03 98,85 100,03 98,85 99,63

Total general 00,022 R 83,0 93,42 98,220 00,02 2952 = +PROMEDIO]

"r143:T149) '
PROMEDIO(nimerol: [1

7. Aplicar el siguiente semaforo utilizando el formato condicional de Excel:

j Menor que 79,99%

@
@

Entre el 80% y el 94,99%

Mayor que 95%

Seleccionar los datos del tablero de control y aplicar el formato condicional utilizando la siguiente regla:

Editar una descripcidn de regla:

Dar formato a todas las celdas seguln sus valores:

Estilo de farmato: | Canjuntos de iconos[w Invertir criterio de ordenacion de icono
Estilo de icono: - a . |v [] mostrar icono Gnicamente
Mostrar cada icono segun estas reglas:
lcono Valor Tipo
|v cuando el valor es > s 0,95 -~ Mimero o
a |' cuando <= 0,95y = |- 0.8 +~ Muimero ~
. |' cuando < 0,8

Cancelar

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacién, toda copia de este
se declara COPIA NO CONTROLADA
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8. Elresultado final es el siguiente tablero de control:

Dependencias

PORS

otal general

Direccidn de Faortalecimisnta a la Gestidn Territorial 00,0 !

Subdireccidn de Manitoreo y Control : |5 IRTTNEERE = Y- o [T 0
Subdireccion de Recurzos Humanos del Sector Educativa 100,022 [ T - 100,022 - 95,552
Subdireceidn de Fartalecimienta instibuzional = I IEH |5 IRTINCERE = BECTF-ER o [T TH
Total general 00 0 {5 IR © T T

Tableros de control con resultados de cada viceministerio (2 tableros):

los resultados de los tableros de control de sus direcciones.
Ej: Viceministerio de Educacion Superior

1. Copiar los resultados de la tabla dinamica.

Trim| Area del grafico 2 2

Dependencia Principal Dependencias WES d

Promedio de > de cumplimiento
Etiquetas de fila ~ | Acciones de mejora

Direccidn de Calidad de ES 1
Direccidn de Fomento de la Educacidn Superior 1
Viceministerio de Educacion Superior
Total general

Etiquetas de columna =

0352231038
0833083273

0337143252
0.933367058

100,032 92,63 96,92

2. Pegar los resultados de la tabla dinamica.

A continuacion, se presentan los pasos para la elaboracién de los tableros de control de los dos (2) Viceministerios, los cuales toman

Ejecucion contractual Ejecucion presupuestal PAl

PQRSD Riesgos PSNC Total general
0,380335136 924 100,05 09812 96,35
0.882083781 92.2m 100,05 09323395235 94 6%
82,5 85,5
93.2: 9.3 100,022 98,8 95,5

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacién, toda copia de este

se declara COPIA NO CONTROLADA
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PEGAR

—-

Acciones de  Ejecucion Ejecucion

Pal PORSO Riesgos PSHNC  Total general

Etiquetas de fila mejora contractual presupuestal

Oireccidn de Calidad d= ES 1 0952231038 0937143252 0,930395136 3242 1000 0,9512 36,3
Direccidn de Fomenta de la Educacidn Superiar 1 08330835278 0,333367055 0532059731 32,2 0003 0,3592935 34,6
Viceminizterio de Educacidn Superior 85,5 85,5
Toral general 100,02 92,63 96,9 93,2 91,3 1000z 98,8~ 95,5

3. Aplicar “formato de tabla” para los encabezados, tipo y tamafo de fuente, formato de valores (porcentaje y un decimal),
centrado, borde y sombreado. Adicionalmente, se reemplaza “Etiquetas de fila” por “Dependencias”.

APLICAR FORMATO
DE TABLA

Dependencias

Toi i

Direccion de Calidad de ES : 100,05 98,1

Direccion de Fomenta de la Educacion Superiar 100,05 98.2% 92.2% 100,05 99,3% 94 6%
Wicermninizterio de Educacion Superiar 26.5% 26.5%
Total general 100,00 926N 96,95 932N 91,3 100,08 958% 35,55

4. Borrar los valores de las direcciones y reemplazarlos por los totales generales de los tableros de control elaborados en el
apartado anterior.

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacién, toda copia de este
se declara COPIA NO CONTROLADA
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Direccion de Calidad de ES )

Direceion de Fomento de la Educacian Superior 00,05 89,95 00,02 82 225 00,02 88,35 HE,7H

Vicerminizterio de Educacion Superior a66 a66

Total general 00,05 B G A6, 35 A32 A1,3 100,02 B8,8 85,5
PEGAR

Dependencias

Direccion de Fomento de la Educacian Superior T i : i 00,02
Subdireccidn de Apoyo 3 ia Gestion de (az IES = IR - s {5 CTTTER © ETTTA © ERETTTEE © RO 58,23

Subdireccian de Desarrollo Sectarial 00,02

Tatal general

5. Los valores del Viceministerio se mantienen, validando que para los espacios vacios de las variables PAC utilizado, Ejecucion
Contractual y PAI, se debera completar aplicando el promedio de sus direcciones. Para las demas variables con campos
vacios, no se les agrega cero (0), es decir, se mantienen vacios.

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacién, toda copia de este

se declara COPIA NO CONTROLADA
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Direccidn de Calidad de ES k4 £ NE 98,1 924 100,03 981 96,8
Direccicn de Fomento de la Educacidn Superior 100,05 88,8 100,05 882 a2 00,0 q8,3 b Lo
Wicemninisteria de Educacion Superiar | RS =+ A 5,5 iR
Tatal general 100,05 92,65 e ) 93,2 = s 100,05 98,8 95,5

PROMEDIO(ndmeral: [ndmerol]: ..

Para este caso, se calcularon los promedios para las variables: PAC utilizado, Ejecucion Contractual y PAI. Las variables acciones
de mejora, riesgos y PSNC se mantienen vacias.

6. Los “totales generales” tanto de las filas y las columnas de la tabla, se borran y se calculan aplicando la férmula (PROMEDIO)
de Excel.

Dependencias Erl:'__up:f:i_r’l FQRsD 5 PShC Total general
Direceicn de Calidad de £ 1 100,022 Fa52% : : : fagte ] =+FPROMEDIO]
Clireccion de Fomenta de 13 Educacion Supenior 00,05 EEETS 00,2 e BE 2 e 59,30 ME2:TEZ) '
Vicerministerio de Educacion Superior 926 98,95 93,2% 86,5

PROMEDIO(nimeral: [nd
Tatkal general 00,02 q2 B 96,92 9323 0,02 100,02 93,7 Tom

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacién, toda copia de este
se declara COPIA NO CONTROLADA
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tal general

Direccion de Calidad de E5 100,03 33,74 T38 1 132,45 000z rae L3625

Direccion de Fomenta de la Educacian Superiar 00,0 29,9 100,05 8.2 92,28 100,05 99,3 98,7

Viceministerio de Educacion Superiar 2.6 38,95 93,2 865 320

Total general =+PROMEDIO] 26X 96,35 A3EM a0,0% 100,02 95,7 95,9
ME2:ME4)

PROMEDMO(ndmeral: [ndmerol]: ...

7. El “total general’ final de cada tablero de control, se calcula aplicando la férmula (PROMEDIO) de Excel a los totales de la
fila.

coiones de

Dependencias

[=11] FPRRSO Tatal general

Direceion de Calidad de £ 400,05 38,12 36,3
Dirgccion de Fomento de la Educacian Superiar 100,05 99,3% 95,7
Yiceminizterio de Educacion Superiar 32,0
Total general T1IZIIII.I:I?: 98,7 =+FROMEDIO]
" M55 TES) '

ROMEDIO(ndmerol: [ndm

8. Aplicar el siguiente semaforo utilizando el formato condicional de Excel:

Menor que 79,99%

Entre el 80% y el 94,99%

@

((3 Mayor que 95%

O

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacién, toda copia de este
se declara COPIA NO CONTROLADA
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Seleccionar los datos del tablero de control y aplicar el formato condicional utilizando la misma regla del apartado anterior:

Editar una descripcion de regla:

Dar formato a todas las celdas segun sus valores:

Estilo de formato: | Conjuntos de iconos~ | | Invertir criterio de ordenacién de icono

Estilo de icono: - D . - |:| Mostrar jcono dnicamente

Mastrar cada icono segun estas reglas:

lcono Valor Tipo
(@] ¥ | cuando el valor es * ] |055 4 | Ndmero bl
u | cuando <= 0,95y = 0,8 + Mumero e
. ¥ | cuando < 0.8

Cancelar

9. El resultado final es el siguiente tablero de control:

Dependencias o - GRS ! Ri E ! Total general
Direccion de Calidad de ES i et L] T L] i i i
Direcoion de Fomento de i3 Edusacion Superion 5 IR TITVYIEE w I Y TER & TV CERTY I v BTNV - BRI - TR T
Yiceministerio de Educacion Supericr (o BT - ET-X: P = P C - Y2 Y
Total general 5 R TITYI-R I -TE R o BT CEFA A o IETNCY - BRI o TR E o R

Tablero de control Ministerio de Educacién Nacional (1 tablero):

A continuacion, se presentan los pasos para la elaboracion del tablero de control general del Ministerio de Educacién Nacional, el
cual trae los totales de cada uno de los cuatro (4) despachos: Despacho del Ministro(a), Secretaria General, Viceministerio de
Educacion Preescolar Basica y Media y Viceministerio de Educacion Superior, de las tablas generadas en el paso anterior, teniendo
en cuenta las variables que les aplican a cada uno.

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacién, toda copia de este
se declara COPIA NO CONTROLADA
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Trimestre

P dio de ¥ de

Eriquetas de fila

Dependencias VEFEM
Dependencias VES
Secretaria General
Total general

PEGAR

Dependencias Despacho del Ministro

Secretaria General

1. Copiar los resultados de la tabla dindmica.

2 T

Etiquetas de columna |~

~ | Acciones de mejora Ejecucién contractual Ejecucién p p I Indicad. PAl PQRSD
1 08816813209 0974334765 0934333248 092457553 0,348439757 1 1 0,957255414 COPIAR
1 0877857433 0871064326 0832003152 0374082363 0996267 0.9367 0,337408501
1 0925687155 0365558135 0,331543355 0913230222 1 03883 0,354700005
09714 0,574d24407 0973653728 0353599335 0.985496423 0,93514132 1 1 0.354154355

0.992055556 0,307348165

2. Pegar los resultados de la tabla dinamica.

-

Acciones de  Ejecucion Ejecucion

Etiquetas de fila mejora contractual presupuestal Indicadores Pal PORSD Riesgos PSHNC Total general
Dependencias Dezpacha del Ministra 1 0831613209 0974334765 0,934333248 0924876 094844 1 1 0,357255414
Dependencias WEPEM 1 0577857493 0871064326 0832003 05974032 0936267  0,33665146 0,337408501
Dependencias YES 1 0,925657158  0,965553155 09371544 051323 1 05358277143 0,354 700005

09714 0974424407 0973653725 0,95835333358 0,9554596 0.9357142 1 1 03541543955

0,332055556 0,30734817 0,3431834

3. Borrar los valores y aplicar “formato de tabla” para los encabezados, tipo y tamafio de fuente, formato de valores (porcentaje
y un decimal), centrado, borde y sombreado. Adicionalmente, se reemplaza “Etiquetas de fila” por “Dependencias”.

0.,949189399 0.989116323 0.9281904 0958148786 09985 0,959 0.9553553955

Riesgos PSNC Total general /

0,3831163 0.92813 0.95815 0.93653 0.3530602 0,355355955

APLICAR FORMATO
DE TABLA

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacién, toda copia de este

se declara COPIA NO CONTROLADA
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Tokal general

Dependencias S ; ¢ ) a Indicadores PLIRSDO Riesgo:

Oependencias Despacho del Ministro

Dependencias YEFBEM
Dependencias YES
Secretar a General

Tiotal general

4. Copiary pegar los valores con formato (incluyendo seméaforo) de los totales generales de los tableros de control del Despacho,
de los dos (2) Viceministerios y de la Secretaria General, elaborados anteriormente, teniendo en cuenta las variables que
aplique para cada uno; los Viceministerios no tiene la variable de Indicadores SIG.

. . Accionesde | Ejecucidn Ejecucicon
Dependencias : i

Indicadores | Al ; IRSD ; Total general
mejora H

Dependencias Despacho del Ministro 100,0% D . 100,0% 100,0%

Dependencias VEFEM 100,05 D 89,9% 93,5% 53,5%

Dependencias VES 100,05 D 92,6% 98,7% 95,9%

Secretaria General 57,1% . 57,4% 100,0% 58,5%

Total general 99,3% D 92,0% 98,1% 96,4%
PEGAR

Despacho del Ministro 100,05 86,2% 53,1%

Oficina Asesora de Comunicaciones . 100,0% 100,0% 100,0% . 97, 7% 100,0% . 100,05 958,7%

Cficina Asesora de Planeacion y Finanzas i 24 5% 100,0% 100,0% 47,6% 77,2% } 100,0% T4,5%

Cficina Asesora luridica 100,0% 100,0% 99,7% 99,75% 100,0% 98,6% 100,05 98,7%

Cficina de Control Interno 100,0% 94,1% 100,0% 100,05 100,0% 100,0% . 100,05 989,2%

Cficina de Cooperacidn y Asuntos Internacionales :. 100,0% 100,05 54,6% 100,056 100,05 100,0% j 100,056 99,2%

Cficina de Innovacicon Educativa con Uso de Nuevds . 100,0% 58,4% 100,0% 100,0% . 100,05 . 100,0% 958,7%

Tecnolosiaz

Cficina de Tecnologia y Sistemas de Informacicn . 100,0% D 86,2% 859,7% 99, 2% 100,05 96,7% |

Total general rﬂ)'u,'ﬁ'“‘ i X JDI],D%_.
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5. Los “totales generales” tanto de las filas y las columnas de la tabla, se borran y se calculan aplicando la férmula (PROMEDIO)
de Excel.

Ejecucidn
presupuestal

Acciones de Ejecucidn

meiora i contractual

Total general

Dependencias Indicadores

[
|=+PROMEDID[NS:LIS)

Dependencias Despacho del Ministro 100,08 100,0%

Dependencias VEFBM 100,05 93,5% E PROMEDIC(mimero1: [nim
Cependencias VES 100,05 98, 7% 95,9%

Secretariz General 597,1% 100,0% 58,5%

Total general 95,3% 58,1% 56,4%

Acciones de

Total general

Dependencias

Dependencias Despacho del Ministro 100, 0% 'D 100, 0% 100,0%

Dependancias VEPEM |. 100,0% K3 39,6% L3  93,5% 93,5%
Dependancias VES |. 100,0% K3 100,0% B 987% 95,9%
Secretaria General @ = @ 100,05 100,0% 98,55
Total general —+PROMEDIDINS:N2 JE) 0 54,9% 98,9% 39,9% 58,15 56,43

PROMEDIO{nimerol; [ndmerod]; ...)

6. El “total general” final del tablero de control, se calcula aplicando la formula (PROMEDIO) de Excel a los totales de la fila.

Ejecucicn

Total general

Indicadores

Acciones de Ejecucicn

Dependencias

Dependencias Despacho del Ministro 56 . 5,556 . 55 4% 100,05 100,0% 96,6%
Dependencias VEFEM 100,03 83,53 93,5%
Dependencizs VES 100,05 93,7% 95,9%
Secretaria General 97,1% 97,4% oz an 100,0% 100,0% | 98,5%
Total general ] 85,3% 54 5% e s5,1% [l 999 M 98.1% _=PROMEDjO[NS:US)

PROMEDIO(nimerol; [nd

7. Elresultado final es el siguiente tablero de control:
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. Acciones de Ejecucion Ejecucian
Dependencias )

Indicadores | PAI | PORSD | Riesgos

Dependencias Dezpacho del Ministro 54 8% 00,05 . 5&,6%
Dependencias VEFBM 0O  zz9% 95, 9% = 0 93,5%
Dependencias VES D 92,6% 50,0 ¥ . 95,5%
Secretaria General - 39,55 - ITY
Total general O  szow 85,5 g5, 13 . 9, 4%

2.5.3 Insertar las gréficas radiales de desempefio
Para cada uno de los once (11) tableros de control del numeral anterior, se elaboran tres (3) graficas radiales de Excel:

e Gréfica de desempefio por variables y por trimestres.
o Gréfica de desempefo por dependencia y por trimestres.
o Gréfica de desempefo por dependencia y por variables del trimestre evaluado.

Gréafica de desempefio por dependenciay por trimestre:
Para insertar la gréfica radial de desempefio por dependencias se siguen los siguientes pasos:
1. Seleccionar del tablero de control, las dependencias y sus totales generales (columnas) para el trimestre evaluado.
2. Insertar gréfica radial, donde la dependencia es la “categoria” y el trimestre es la “serie”.
3. Ajustar nombre de la serie con el trimestre Ej: Trimestre IIl.
Nota: A medida que avancen los trimestres, en la opcion “Seleccionar datos” agregar una serie por cada uno de ellos, ajustar el
“‘Nombre de la serie” con el trimestre correspondiente, en los “Valores de la serie” tomar los totales generales de los correspondientes

tableros de control y editar las “Etiquetas del eje horizontal” con las dependencias.

Para el caso especifico, los datos ingresados y el resultado de la grafica de desempefio por dependencia para el primer, segundo y
tercer trimestre del estado general del Ministerio de Educacion Nacional seria el siguiente:

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacién, toda copia de este
se declara COPIA NO CONTROLADA
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Seleccionar origen de dates ? >

Rango de datos del grafico: |

1%

El rango de datos es demasiado complejo para ser presentado en pantalla. 5i selecciona un nuevo rango,
reemplazara todas las series en la ficha de series.

|" |" &1 cambiar fila/columna ..I "|
Entradas de leyenda [Series) Etiquetas del eje horizontal (categoria)
@ﬁgregar @Modiﬁcar > Quitar LY @ Editar

Trimestre Ill
Trimestre ||
Trimestre |

Despacho del Ministro (a)
Secretaria General

Wiceministerio de Educacion Preescalar Basica y

&l & Al A

Wiceministerio de Educacion Superior

Datos — Grafica Radial del desempefio general del
Ministerio de Educacién Nacional por dependencia

Despacho del
Ministro (a)

. . . e Trimestre |l
Viceministerio

de Educacion
Superior

Secretaria

e Trimestre |l
General

Trimestre |

Viceministerio
de Educacion

Preescolar
DAci~A a2 NAadia

Gréfica Radial del desempefio general del
Ministerio de Educacién Nacional por dependencia
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Gréafica de desempefo por variable y por trimestre:
Para insertar la gréfica radial de desempefio por variable se siguen los siguientes pasos:

1. Seleccionar del tablero de control, las variables y sus totales generales (filas) para el trimestre evaluado.
2. Insertar gréfica radial, donde la variable es la “categoria” y el trimestre es la “serie”.
3. Ajustar nombre de la serie con el trimestre Ej: Trimestre Ill.

Nota: A medida que avancen los trimestres, en la opcion “Seleccionar datos” agregar una serie por cada uno de ellos, ajustar el
“Nombre de la serie” con el trimestre correspondiente, en los “Valores de la serie” tomar los totales generales de los correspondientes
tableros de control y editar las “Etiquetas del eje horizontal” con las variables.

Para el caso especifico, los datos ingresados y el resultado de la gréfica de desempefio por variable para el primer, segundo y tercer
trimestre del estado general del Ministerio de Educacion Nacional seria el siguiente:

Seleccionar origen de datos ? ¥
Rango de datos del grafico: +
El rango de datos es demasiado complejo para ser presentado en pantalla. 5i selecciona un nuevo rango,
reemplazara todas las series en la ficha de series.
I_’___!;amljial'fila columna
Entradas de leyenda (Series) Etiquetas del eje horizontal [categoria)
Eﬁgregar @Modificar < Quitar W @ Editar
Trmestre [ Acciones de mejora ”
Trimestre Il Ejecucidn contractual
Trimestre | Indicadores 5IG
PAC utilizado
Al v

Datos — Gréfica Radial del desempefio general del
Ministerio de Educacién Nacional por variables
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Acciones de

mejora

100,0% ~
80,0%
60,0%
40,0%

Riesgos 20,0% Indicadores SIG

0,0% e Trimestre ||

Trimestre |
PSNC \ PAC utilizado

PQRSD PAI

Ejecucidn
e\ contractual

e Trimestre |l

Gréfica Radial del desempefio general del
Ministerio de Educacién Nacional por variables
Gréfica de desempefio de cada variable por dependencia del trimestre evaluado.
Para insertar la gréfica radial de desempefio de cada variable por dependencia, se siguen los siguientes pasos:
1. Seleccionar del tablero de control, todos los datos, excepto los totales generales.
2. Insertar gréfica radial.

3. Verificar que las series correspondan a las dependencias y las categorias a las variables.

Para el caso especifico, los datos ingresados y el resultado de la grafica de desempefio de cada variable por dependencia del
tercer trimestre del estado general del Ministerio de Educacién Nacional seria el siguiente:
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Seleccionar origen de datos ? >

Rango de datos del grafico: | =MEMISAS14:51518 +

|" -I.l &8 cambiar fila/columna I:-I. "|

Entradas de leyenda [Series] Etiquetas del eje horizontal (categoria)

Eggregar @Modiﬁcar > Quitar LY @ Editar
Despacho del Ministrao [a) Acciones de mejora ()
Secretaria General Ejecucion contractual
Viceministerio de Educacién Preescolar Basica y M Indicadores 51G
Viceministerio de Educacién Superior PAC utilizado

PAI v

Datos — Grafica Radial Desempefio general de las dependencias del
Ministerio de Educacién Nacional por variable

Acciones de
mejora
100%,, . ,
. 9 Ejecucion
Riesgos,
ontractual

Indicadores
PSNC SIG
PAC
PQRSD utilizado

PAI

e Despacho del
Ministro (a)

== Secretaria General

Viceministerio de
Educacién Preescolar
Basica y Media

e \/iceministerio de
Educacién Superior

Gréfica Radial 11l trimestre - Desempefio general de las dependencias del
Ministerio de Educacion Nacional por variable
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Para unificar el formato de todas las graficas radicales construidas, se debe tener en cuenta:

o El “disefo rapido del grafico” en el No. 4, el cual genera las leyendas de la serie de datos.
e Elformato del eje de las gréaficas radiales inicia en 0% y se visualizan cada 20%.

2.5.4 Elaborar la presentacion

El Informe de Desempefio Institucional, se elabora en formato de presentacion en Power Point, cumpliendo con las plantillas y la
linea grafica establecida por la Oficina Asesora de Comunicaciones.

El Informe de Desempeiio Institucional se realiza desde lo general a lo particular, por lo que, de acuerdo con los resultados obtenidos
de los tableros de control y las graficas radiales, se estructuran los resultados asi:

1 diapositiva - Estado General del Ministerio de Educacion Nacional

1 diapositiva - Estado dependencias oficinas asesoras despacho del (la) Ministro(a)

1 diapositiva - Estado dependencias de la Secretaria General

1 diapositiva - Estado dependencias del Viceministerio de Educacion Superior

2 diapositivas — Estado de las dependencias de cada una de las dos direcciones del Viceministerio de Educacion Superior

1 diapositiva - Estado dependencias del Viceministerio de Educacion Preescolar, Basica y Media

4 diapositivas — Estado de las dependencias de cada una de las cuatro direcciones del Viceministerio de Educacion
Preescolar, Basica y Media

La primera diapositiva hace referencia al desempefio general del Ministerio de Educacion Nacional, mencionando el resultado
promedio del periodo o vigencia correspondiente, la comparacion del resultado general con el trimestre o vigencia anterior,
destacando las variables sobre las cuales se realiza la medicion del desempefio y el objetivo del Informe, asi:

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacién, toda copia de este
se declara COPIA NO CONTROLADA
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Desempeno tercer trimestre 2022 del Ministerio de Educacion Nacional

i Trimestre/Afio evaluado |

"""""""""""""""" El Ministeric de Educacidn Nacional, anualmente establece las variables para el seguimiento
trimestral a la gestion:

Cumplimiento de acciones de mejora

Cumplimiento de ejecucién contractual

Cumplimiento de PAC utilizado i T -
- . s Variables de

Cumplimiento del Plan de Accion Institucional medicion

Cumplimiento cportunidad de PQRSD

Cumplimiento de indicadores SI1G

Cumplimiento al reporte de Producto o Servicio NO conforme

Cumplimiento al monitoreo de riesgo

Resultado Promedio
Tercer Trimestre 2022

91,9%

GO =] O LN = L pa

Es importante aclarar, que los promedios de este reporte agrupan los resultados de las
dependencias por nivel, por lo tanto, pueden presentar diferencias con los promedios simples

-4,5% qUE an E| del total de dependencias del Ministerio que se aprecia en los informes que se generan
o trimestralmente para cada variable especifica, como parte del Sistema Integrado de Gestion —
2do trimestre  SIG. | Adracion
T [ En este documento se registra el resultado del tercer trimestre, el cual es una “foto” del mismo.
rc.;.m;]a,—;;.u;m._n r::rbje:um_' Al final el resultado obtenido por pericdo se promedia para determinar el porcentaje de
i pericdo anterior | o del . cumplimiento general en el afio.
E— i Informe i

Con base en los resultados, se generan alertas a la alta direccion para focalizar los esfuerzos,
_tomar decisiones y asegurar los resultados.
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para la toma de decisiones, como se observa en el siguiente ejemplo:

En las demés diapositivas se visualizan el resultado total general de resultados del Ministerio, Despachos, Viceministerio y sus
Direcciones, realizandose un analisis cualitativo, identificando las desviaciones (semaforo en rojo) de las dependencias como alerta

Resultado comparativo por dependencia y por variable

seactard Acpres de
Gereral
Unidad de tjecuoin
S »
Axnadn al ARSNRCEAS 68 atrx tead
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— et e

w— T rrastre

— sl re

]

Desempeiio IIl trimestre 2022
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Contratacdn
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. =y

Subdireccién de Gestidn Adminiatrativa
PAC wtilizado: $4.186 980 109 walor contratado con respecto »

10040 90,0%

$5.297 5508 548 proyectado en of PAC
Acciones de mejora: 1 accidn ventida, con respecto a 4 que deblan finalizar

durante el corte

o
0
. ;o:'t;O 86™
@ n@aih én de Gestién Financiers
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Acciones de mejora: 1 accidn ventida, con respecto a 1 que debian finalizar
durante el corte
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2.6 RUTA DE APROBACION DEL INFORME
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La ruta de aprobacién del Informe de Desempefio Institucional es la siguiente:

¢ Quién elabora? El (Ia) Profesional asignado(a) del Grupo de Fortalecimiento al SIG de la Subdireccion de Desarrollo Organizacional
¢Quién revisa? El (la) Coordinador(a) del Grupo de Fortalecimiento al SIG de la Subdireccion de Desarrollo Organizacional.

¢ Quién aprueba? El (la) Subdirector(a) de la Subdireccién de Desarrollo Organizacional.
Una vez aprobado el Informe de Desempenio Institucional, la Coordinadora Grupo de Fortalecimiento al SIG de la Subdireccion de

Desarrollo Organizacional, solicita su publicacion al administrador del micrositio de la Subdireccion de Desarrollo Organizacional en
la intranet.

2.7 SOCIALIZACION DEL INFORME
2.7.1 Publicacién
Los Informes del Desempefio Institucional se publican de manera trimestral en el micrositio de la Subdireccién de Desarrollo

Organizacional desplegado en el menu principal de la Secretaria General de la Intranet del Ministerio de Educaciéon Nacional. En el
micrositio elegir la opcién de “Informacién complementaria del SIG” y luego dar clic a “Resultado del desempefio por dependencias”.

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacién, toda copia de este
se declara COPIA NO CONTROLADA
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pharePoint SharePoint e ?

Quiénes somos

Intranet Intranet

Equipo de trabajo
Servicios
Solicitud de servicios de la SDO

Encuesta productos y servicios no
conformes PNSC del MEN

Enlaces de Interés

Metodologias

acion complementana del
na Integrado de Gestion - SIG

Induccién a los colaboradores
Sistema de Gestion Ambiental
Café para conversar e inspirar
Actitudes que engrandecen
#JuntosCreamosOportunidades
Cultura organizacional

ocatona Mejor Servidor MEN

MINISTERIO DE EDUCACION
M E N 7 NACIONAL {

Desempeiio institucional
Dependencias

Sistema Integrado de Gestion
Conozcamos el SIG

Acceso 3 la aplicacion anterior
del SIG

Mapa de procesos
Resoluciones SIG
Contexto estratégico
Auditorias externas

Partes interesadas

Normograma
Gestion del riesgo
Indicadores del SIG v

Productos y Servicios no 5021 19 de agosto
conformes o ) =

Planes de mejoramiento
Gestién de oportunidades

Revisidn por la direccion

2.7.2 Revision por la Direccion

0 acciones.

Ruta de publicacién del Informe de Desempefio Institucional en la Intranet

La Subdireccion de Desarrollo Organizacional presenta los informes de Desempefio Institucional ante al Comité Institucional de
Gestion y Desempefio u otras instancias directivas, para que, en el marco de sus competencias frente a la evaluacion del desempefio
institucional, sea un insumo para la toma de decisiones, generar estrategias para mejorar los resultados o replantear objetivos, metas
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3. Control de cambios

- Fecha de entrada :
Version : . Naturaleza del cambio
en vigencia
E.I docymento entra en Se crea el documento en el Sistema Integrado de Gestion (SIG) para documentar las acciones
01 vigencia a partir de su , . - LN - .
o para la elaboracién de los informes del desempefio del Ministerio de Educacién Nacional.
publicacién en el SIG

4. Ruta de aprobacion
Elabord Reviso Aprobé

Daniela Jiménez Paez

Nombre Nombre | Lina Mercedes Duran Martinez | Nombre Edna del Pilar Paez Garcia
Gabriela Benavides M.
Profesionales especializadas , .

Cargo Grupo Fortalecimiento del SIG - | Cargo lcz:oorcljmz_adpra Ggupl)o Cargo Subdlr.ecto_ra dle Desarrollo
SDO ortalecimiento del SIG - SDO Organizaciona

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacién, toda copia de este
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