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1. OBJETIVO 
 
Establecer los métodos, responsabilidades y períodos para la creación, revisión, modificación, 
medición y análisis de los indicadores asociados a cada proceso del Sistema Integral de Gestión de 
Calidad 
 

2. ALCANCE 
 

Este instructivo aplica para la gestión del sistema de control de indicadores de todos los procesos 
que conforman el Sistema Integral de Gestión de Calidad de la Institución. 
 

3. DEFINICIONES 
 

Dato: Cifra, letra o palabra que se suministra sobre hechos, elementos, etc., que permite 
estudiarlos, analizarlos o conocerlos. 

 
Desagregación: Son categorías en los cuales se puede subdividir un dato global, de acuerdo a 
sus diferencias o similitudes en diferentes aspectos, tales como programa académico, sexo, edad, 
semestre, entre otras.  
 
Indicador: Es una representación (cuantitativa preferiblemente) establecida mediante la relación 
entre dos o más variables, a partir de la cual se registra, procesa y presenta información relevante 
con el fin de medir el avance o retroceso en el logro de un determinado objetivo en un periodo de 
tiempo determinado, ésta debe ser verificable objetivamente, la cual al ser comparada con algún 
nivel de referencia (denominada línea base) puede estar señalando una desviación sobre la cual 
se pueden implementar acciones correctivas o preventivas según el caso (DAFP, 2018). 

 
Indicador de estructura: son medidas verificables de la disponibilidad y acceso a recursos y 
políticas con que cuenta la organización para atender las necesidades y expectativas de los grupos 
de interés (Ministerio del Trabajo, 2015). Se refieren al manejo de los recursos con los que cuenta 
una entidad para adelantar un proceso, y van desde el capital físico y financiero hasta los 
referentes al talento humano (DAFP, 2018). 
 
Indicador de proceso: son medidas verificables del grado de desarrollo, implementación y 
ejecución de las actividades propias de una organización (Ministerio del Trabajo, 2015). Este tipo 
de indicadores permite realizar el seguimiento a cada etapa programada dentro de la 
administración de las actividades que permiten ejecutar y adelantar el proceso de producción de 
los diferentes bienes o servicios ofrecidos por la entidad, por lo cual permite medir el desempeño 
de la función administrativa a las etapas del proceso generador del producto (DAFP, 2018). 
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Indicador de resultados: son medidas verificables de los cambios alcanzados en el período 
definido, teniendo como base la programación hecha y la aplicación de recursos propios 
(Ministerio del Trabajo, 2015).  
 
Indicador de eficiencia: Este tipo de indicadores pretenden medir la relación existente entre el 
avance en el logro de un determinado objetivo y los recursos empleados para la consecución del 
mismo (DAFP, 2018). 
 
Indicador de eficacia: Reflejan el grado en que se realizan las actividades planificadas y se 
alcanzan los resultados planificados. 
 
Indicador de efectividad: Indican la medida del impacto de la gestión tanto en el logro de los 
resultados planificados, como en el manejo de los recursos utilizados y disponibles. 
 
Medición: Información numérica que cuantifica los recursos, procesos, servicios, desempeño y 
resultados de la organización a un tiempo determinado 
 
 

4. CONTENIDO 
 

4.1 Módulos Descripciones e Instructivos 

4.1.1 Roles definidos en el sistema 

En un sistema de control de indicadores institucionales, generalmente se definen varios roles. 

Administrador del Sistema: Este rol es responsable de la configuración y administración 

general del sistema, incluyendo la definición de roles y permisos. 

Gestor de Calidad de Proceso del            SIGEC: Son aquellos usuarios que ingresan datos de sus 

variables, generan reportes y analizan información en el sistema.  

Líder de Proceso           del SIGEC: Son aquellos usuarios que le dan el visto bueno a los datos de las 

variables, indicadores y análisis etc. 

Asesores: usuarios dedicado a la revisión y auditoría de los datos ingresados y los informes 

generados para garantizar la precisión y la integridad de la información. 

Administrador        del aplicativo web: Este rol se encarga aprobar datos de las variables, medir 

los indicadores de cada uno de los procesos, realizar el seguimiento de cumplimiento de estos. 
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Los permisos pueden variar según sus responsabilidades específicas. 
 

 Permiso para la creación rol de: asesor, gestor y líder. 
 Permiso para la creación y modificación de variables 

 Permiso para modificar o crear indicadores. 
 

4.1.2 Inicio de sesión 

A través, de este Módulo se ingresa a las diferentes opciones del Aplicativo web para el software 

de indicadores (Figura 1). 

Paso 1: Ingrese a la página de la Universidad de Córdoba: en la parte inferior izquierda 

encontraras la opción PQRSyD-Indicadores. 

 

Paso 2: Ingrese el Usuario: en el espacio señalado digite el nombre de usuario suministrado por 

el Administrador (Correo institucional). 

Paso 3: Ingrese la Contraseña: en el espacio señalado digite la contraseña asignada (Esta puede 

ser modificada en el en que el usuario lo desee) 

Paso 4: Haga clic sobre el botón Iniciar.  

Paso 1 
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Figura 1: Inicio de Sesión 

4.2 Módulo de consultas 

En este Módulo es posible realizar Consulta, Historial de datos “Datos de variables”, “Medición 

de indicadores” e “Indicadores con análisis” 

 
Figura 2: Módulo de Consultas 

 

IMPORTANTE: En caso de requerir acceso o alguna información adicional, consulte con el 

administrador. 

 

Paso 2 

Paso 3 

Paso 4 
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4.3 Módulo de cargue datos de variables  

A continuación, se evidencia un esquema que será fundamental para el procedimiento de cargue 

de variables. 

Gestor: Carga los datos de variables ⇒ Líder: Visto bueno de variables ⇒Administrador: 

Aprueba datos de variables 

Para este módulo los gestores de cada proceso ingresan en la opción  

Cargue de datos ⇒Gestión de cargue de datos, en esta opción encontraras Proceso (a cuál 

se encuentra asociado) ⇒ Año ⇒ Buscar (Escribir el nombre de la variable a cargar la 

información) 

 

Figura 3: Módulo de cargue datos de variables 

Después de seleccionar la variable, seguido en la opción CARGAR DATOS, encontrarás la 
siguiente interfaz, desagregación en caso de que la variable la requiera (Ejemplo por Facultad, 

Programas académicos, Etc.) ⇒ responsable (Nombre del responsable del cargue del dato de la 

variable) ⇒valor ⇒periodo a cargar (Si la variable es semestral elegir el periodo requerido) ⇒ 

Frecuencia de cargue del dato (Mensual, Trimestral, Cuatrimestral, Semestral o Anual).  
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Veamos; 

 

Posteriormente se puede descargar la plantilla para realizar el cargue de la variable sin necesidad 

de hacerla de forma manual, como se muestra a continuación: 

 

Figura 4: Plantilla cargar datos de variables 
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Después de haber ingresado los datos de la variable en la plantilla suministrada por el software ⇒ 

Seleccionar archivo ⇒ Cargar datos desde la plantilla de cargue 

 

Esto es;  
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Posteriormente se adjunta el soporte consolidado de los datos de la variable. 

 

Finalizando con la opción Guardar Datos ⇒Aceptar 
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4.4 Módulo de aprobación datos de variables: Lideres y Administrador    del 

aplicativo web. 

Este paso en el módulo es muy importante debido a que tanto el líder del proceso como el administrador 
del aplicativo web, deber dar el visto bueno y aprobación de los datos de las variables y que estén bien 
diligenciados y con sus debidos soportes. 
 

4.4.1 Aprobación datos de variables: Líder de procesos 

 
 

Para este caso líder del proceso ingresa en Aprobaciones ⇒ Visto buenos datos de 

variables. 

 
Figura 5: Modulo Aprobación cargue datos de variables 

 

 



Una vez descargado o impreso este documento se considerará una copia no controlada, por favor asegúrese en el sitio web del 
Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la versión vigente. 

 

 

 

 

UNIVERSIDAD DE CÓRDOBA 
CÓDIGO: 

IPIN-005 
VERSIÓN: 01 

EMISIÓN:  

INSTRUCTIVO MODULOS DEL SISTEMA DE CONTROL DE 
INDICADORES 

 

25/10/2023 
PÁGINA 

11 DE 6 

 
 

 

 

 

Seguidamente en Aprobar Datos, selecciona el semestre en cuestión 

 
 

Posteriormente elige la opción APROBAR DATOS DE VARIABLES 
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De donde, se genera el siguiente mensaje de Aprobación de datos ⇒Aceptar 
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Nota: Si por algún motivo el gestor del proceso o el responsable de realizar el cargue de los datos 

de la variable, realizo mal el cargue de la información, reportar al líder del proceso, el cual seguirá 

las siguientes indicaciones: 

Rechazar datos de variables 

 

 

 

Para rechazar la variable debe realizar la descripción por el cual se rechaza la variable para dicho 

proceso por ejemplo (A petición del proceso mal cargue de la información) ⇒Rechazar datos de 

variables. 

 
 

4.4.2     Aprobación datos de variables: Administrador del aplicativo web. 

El último paso corresponde al administrador: Aprueba datos de variable 
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En la opción tipo de búsqueda se encuentran las variables pendientes por aprobación⇒ 

Procesó ⇒Año. 

 

4.5 Módulo de medición de indicadores 

En este Módulo es posible realizar la medición de los indicadores para cada uno de los procesos 

por parte del Administrador, después de haber realizado el cargue de las variables y dicho 

procedimiento de manera satisfactoria, seguir los siguientes pasos. 

 

 

 

Veamos lo siguiente; 
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Figura 6: Medición de indicadores 

En la pestaña Medir indicador, se genera una descripción detallada Indicador (Ficha del 

indicador) 

Esto es; 

 

 

 

Medición ⇒ Periodo a medir, año de medición y visualización de cada variable que relaciona a 
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dicho indicador  

 

Clic para ver medición ⇒ Medición del indicador en este caso por tipo de desagregación 
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Guardar Medición ⇒ Se genera la medición de forma correcta 

Seguido de esto cada Asesor, Gestor y Líder de los procesos puede realizar la visualización de la 
medición de los indicadores correspondiente. 

 

 

4.6 Módulos indicadores con análisis  

Para este paso nuevamente el siguiente esquema: 
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Gestor: Realiza análisis del indicador ⇒ Líder: Visto bueno del análisis ⇒Administrador: 

Aprueba el análisis del indicador 

 
Figura 7: Indicadores con análisis 

 

Realizar análisis: ⇒Ficha del indicador ⇒Ver indicador ⇒Realizar análisis  

 

 
 

 

 

Se despliega una ventana para la realización del análisis de acuerdo a la medición del indicador, 

luego se carga el soporte del análisis y dar clic en Guardar 
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Posterior a esto, Líder: da visto bueno del análisis ⇒Administrador: aprueba el análisis del 

indicador. 

 

De esta manera se evidencia el indicador con su medición correspondiente y su debido análisis  

 

 
 

Descarga: ⇒ obtiene el archivo adjunto de Excel con los detalles correspondientes (Medición de 

los indicadores para el correspondiente proceso y su debido análisis) 

 

 

Figura 8: Archivo en Excel reporte de indicador 
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5. ASPECTOS PARA TENER EN CONSIDERACIÓN 

Es importante observar que la buena calidad de estos resultados depende fundamentalmente 

de los siguientes aspectos. 

a) Determina la frecuencia con la que se deben recopilar y actualizar los datos de las variables 

que conformar dichos indicadores. Esto puede variar según el tipo de indicador y la 

velocidad de cambio en su proceso 

b) Asegúrese de que los datos recopilados provengan de fuentes confiables y precisas. La 

calidad de los datos es crucial para tomar decisiones informadas. 

c) Donde sea posible, automatice el proceso de recopilación de datos. Esto reduce errores y 

ahorra tiempo. 

d) Si un indicador muestra un problema, identifique las causas y tome medidas correctivas. 

e) El seguimiento de indicadores es un proceso continuo de mejora. Utilice los datos para 

identificar oportunidades de mejora y optimización. 

 

6. REGISTROS 

No Aplica 

7. CONTROL DEL CAMBIO 

No Aplica 

8.  ANEXO 

No Aplica 

 

 

 


