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_ PRESENTACION DEL INSTRUCTIVO

El informe de gestidon es un instrumento de consolidacién
de la informacion general de una entidad, donde se da
cuenta de los logros, metas, proceso y dificultades de la
gestion en un periodo determinado de tiempo. (Funcion
Publica, 2020)

Este instructivo contiene los lineamientos metodoldgicos
para la elaboracion de informes de gestién dentro de la
Gobernacién de Narifio, incluye las orientaciones para
q @] F que la entidad semestral- mente conozca el estado de los
diferentes programas, subpro- gramas y/o proyectos,
identificando su nivel de desarrollo y la etapa de
\ , ejecucion en la que se encuentran. Asi mismo, es un
‘ - insumo para implementar el proceso de rendicion de

cuentas, enconcordancia con lo establecido en el articulo

Gobierno 56 de la Ley 1757de 2015

Able_I;tO Los objetivos de los informes de gestion se basan en
de Narino informar, dialogar y dar respuesta clara, concreta y eficaz a
los intereses y peticiones de la ciudadania, organizaciones
y grupos de valor sobre la gestion realizada, los
resultados de los planes de accidony el respeto, garantia y
proteccion de los derechos.

En este sentido, se constituye en un mecanismo de control
social que permite democratizar la gestion publica y
garantizar los derechos ciudadanos y asi mismo dar
cumplimiento a los linea- mientos establecidos en la
Politica Publica de Gobierno Abierto del Departamento de
Narino, estipulada por la ordenanza 035 de diciembre de
2018.



OB JETIVO DEL INSTRUCTIVO

Establecer los lineamientos para la elaboracién de los informes de gestion de
las dependencias de la Gobernacion de Narino.

m ALCANCE DEL INSTRUCTIVO

Inicia con la identificacion y priorizacion de las principales acciones realizadas,
los resultados obtenidos, los recursos financieros ejecutados y la poblacion
beneficiada, en el marco de la ejecucion de los diferentes programas de las
dependencias de la Gobernacion de Narifio, y termina con la formalizacion y
entrega de los informes de gestion.

Este instructivo aplica a todas las dependencias de la Gobernacion de Narifio
lideradas por los secretarios, directores administrativos y jefes de oficina.

m DESARROLLO DEL DOCUMENTO

3.1 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso 1. Registrar la informacion referente a:

e Dependencia que lo elabora.
e Periodo de elaboracion.

e Fecha en la que fue realizado.
o Responsable del informe.

Paso 2. Registrar la matriz propuesta para el reporte de informacion.

e Linea estratégica: en esta celda se deberda seleccionar la linea
estratégica del plan de desarrollo que relaciona la actividad que se
describira en el siguiente apartado.

e Programa del Plan de Desarrollo: seleccionar el programa del plan
de desarrollo al cual esta asociada la actividad relevante realizada.



Actividad relevante realizada: registrar las acciones mas relevantes
desarrolladas que se quieran destacar para la ejecucion del programa,
dicho registro deberd hacerse en una descripcion maxima de una
pagina por actividad relacionada.

Resultado de la actividad: describir de manera breve y precisa los
logros obtenidos de las actividades relevantes realizadas

Recursos financieros: indicar los recursos financieros asociados
teniendo encuenta la fuente de financiacion, entre ellas:

— RP: Recursos propios:

— SGR: Sistema general de regalias

— SGP: Sistema general de participaciones
— CIN: Cooperacién internacional

— FN: Fuentes de Nacion

— Municipios.

— Otra.

Nota: se debe indicar el valor total de los recursos financieros ejecutados.

Poblacion beneficiada: relacionar la poblacion que ha sido beneficiada
a través de las actividades que plasmaron dentro de la matriz.
Municipios: mencionar los municipios que se han beneficiado con las
actividades que se relacionaron.

Numero de personas: indicar el nimero de personas beneficiadas con
las actividades en las que se vincula la poblacidn.

Evidencias: indicar los documentos, registros fotograficos, tablas,
graficos y cuadros de impacto, que soporten la realizacion de las
actividades mencionadas.

Nota: cuando se requiera, al realizarse el envio del informe de gestion
deben adjuntarse estas evidencias. En caso de enviar informacion en
archivos comprimidos, se debe relacionar el nombre del archivo que
contiene la informacion, por ejemplo: Anexo 1 - Registros fotograficos de
la ejecucion del proyecto “x”.



Paso 3. Registrar el glosario (vocabulario técnico).

Indicar el significado de las palabras y expresiones de uno o varios apartados
de este informe que puedan resultar dificiles de comprender para el lector o
usuario del documento, en la hoja denominada glosario dentro del excel
enviado para su diligenciamiento.

Paso 4. Relacionar las referencias bibliogradficas.

Relacionar las referencias bibliograficas o documentos que soportan las activi-
dades realizadas y que se utilizaron para la construccion del informe, por
ejemplo, politicas publicas, ordenanzas, decretos, resoluciones y demas requi-
sitos legales aplicables que regulan la ejecucidn de los programas y proyectos
de la dependencia. Cuando los documentos se encuentren publicados, indicar
el link en dénde se pueden encontrar.

Paso 5. Revisar el contenido y la extension del informe.

Consolidar la informacion en un maximo de una pagina por actividad, es
decir, al finalizar el informe debera tener un maximo de 3 paginas por
programa.

La informacidn registrada en este informe de gestion debe concordar con
aquella que se remita en el seguimiento al Plan de desarrollo que realiza la
Secretaria de Planeacion para esta vigencia.

Cada responsable de dependencia, en su calidad de Secretario, Jefe de
oficina o Director administrativo, debe asegurar y garantizar la veracidad de
esta informacion, puesto que este documento es el que debe presentarse
ante los de control cuando se requiera.

Paso 6. Enviar el informe para su revision y consolidacion.

Los informes de gestion deben ser enviados al correo:
participacionciudadana@narino.gov.co

El informe de gestion debe ser enviado con la correspondiente firma, desde el
correo institucional de cada responsable de dependencia, en su calidad de
Secretario, Jefe de oficina o Director administrativo.



DOCUMENTOS Y REGISTROS
RELACIONADOS.

e GDG-F-01 Informe de gestion para rendicidon de cuentas.

ANEXOS

e Anexo 1. Lineamientos para el envio de evidencias.
e Anexo 2. Circular 013 de 27 de octubre de 2021.
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mGLOSARIO DEL INSTRUCTIVO

Politica Publica

Es una accion desarrollada por un gobierno con el objetivo de satisfacer una
necesidad de la sociedad. A través de una politica publica, las autoridades a
cargo de la administracion del Estado emplean los recursos disponibles para
solucionar un problema o para responder a una demanda de la poblacidn.

Informe
Consiste en un texto o una declaracién que describe las cualidades de un
hecho y de los eventos que lo rodean.

Gestion
Hace referencia a la accién y a la consecuencia de administrar o gestionar
algo.

Rendicion de cuentas

Es una accion que se lleva a cabo en los ambitos de la economia vy las finanzas,
publicas o privadas, y que consiste en la presentacién de un informe que da
cuenta de los movimientos financieros o econdmicos realizados por una em-
presa, un individuo o una entidad publica durante un lapso de tiempo determi-
nado.



Transparencia politica

Se refiere a la honestidad, ética y responsabilidad que deben tener los gobier-
nos y los entes publicos a fin de dar a conocer a los ciudadanos cuales son las
gestiones y actividades en las que se realizan inversiones econdmicas de
importancia social.

Participacion ciudadana
Es un conjunto de acciones o iniciativas que pretenden impulsar el desarrollo
local y la democracia participativa a través de la integracion de la comunidad
al ejercicio de la politica.

Plan de desarrollo

Es una propuesta global que pretende alcanzar ciertos objetivos. El concepto
de plan de desarrollo puede referirse a un gobernante, a un responsable de un
area institucional o a un lider de una compafiia. Se trata de una ruta de gobier-
no o de liderazgo que debe regir el conjunto de acciones que se van a realizar
durante un periodo de tiempo.

Planes de accion

Es una guia que brinda un marco o una estructura a la hora de llevar a cabo un
programa, proyecto o actividad.

Gobierno Abierto

Es una iniciativa mediante la cual los gobiernos se comprometen con la ciuda-
dania para promover la transparencia, fortalecer la participacion y aprovechar
las nuevas tecnologias de la informacion y las comunicaciones para fortalecer
la gobernanza.

Informacion Publica

Es aquella informacion que, cualquiera que sea su soporte y forma de expre-
sién, obre en poder de las Administraciones Publicas a las que se refiere la ley
y los organismos publicos vinculados o dependientes de la misma o que obre
en su poder.
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ANEXO No. 1 - LINEAMIENTOS PARA
EL ENVIO DE EVIDENCIAS.

Para el reporte de las evidencias se creara una carpeta en Google drive
denominada "RENDICION DE CUENTAS 2021 - ANEXOS”, en la cual
se encontrara la carpeta con el nombre de su Dependencia, dentro de
esta, se debera crear una carpeta con el nombre de la actividad a la cual
corresponde la evidencia, en la cual se adjuntaran los archivos
correspondientes.

Ejemplo:

RENDICION DE CUENTAS ANEXOS === SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA msp
PAVIMENTACION VIA JAMONDINO g FOTOGRAFIAS, VIDEOS, TABLAS,

FOTOGRAFIAS Y VIDEOS.

A continuacion, se relacionan algunas recomendaciones para el envio de
los registros fotograficos:

COMO "SI” SE DEBE ENVIAR:

Formato horizontal.
Con buena resolucion.
Enfocadas.

Con buena iluminacion.
Minimo 3 piezas.

COMO "“"NO” SE DEBE ENVIAR:

Formato vertical.
Pixeladas.
Desenfocadas.
Oscuras.

Selfis.




