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Instrucciones generales para el diligenciamiento

· El informe de avance debe ser enviado por medio de comunicación oficial interna y los anexos o soportes cargados en la carpeta de OneDrive compartida por la oficina de asesora de planeación estratégica y gestión regulatoria de la ESSMAR ESP.
· El informe se presenta trimestralmente, pero debe ser acumulativo. Cada nuevo informe conserva los trimestres anteriores e incorpora el nuevo período.
· El indicador de resultado no reemplaza el seguimiento de los productos asociados. Los productos son los entregables mediante los cuales el proceso contribuye al resultado institucional.
· El cumplimiento del producto debe reportarse cuantitativamente cuando sea posible. No basta con indicar que se realizaron las actividades programadas.
· La ejecución de actividades no equivale necesariamente al cumplimiento del producto. Ejecutar 5 de 5 actividades representa 100 % de ejecución de actividades, pero el producto puede presentar un avance diferente.
· La gestión realizada debe explicar qué hizo concretamente el proceso para alcanzar los productos programados y relacionarse con el producto correspondiente.
· Los resultados o avances obtenidos deben indicar qué se produjo, qué se logró o qué cambió como consecuencia de la gestión realizada.
· Todo producto o resultado relevante debe contar con evidencia identificable y verificable.
· Las desviaciones frente a lo programado deben explicar causa, impacto y acción de tratamiento.

1. Información General del Área

	Proceso / área
	

	Responsable del reporte
	

	Vigencia
	

	Período evaluado
	☐ I   ☐ II   ☐ III   ☐ IV trimestre

	Corte acumulado
	☐ Ene–Mar   ☐ Ene–Jun   ☐ Ene–Sep   ☐ Ene–Dic

	Fecha de elaboración
	



2. Objetivo del Área o Proceso

Describa brevemente el propósito general del área (misión o función dentro de la entidad).

3. Indicadores de Resultado

	Indicador de resultado
	Meta Anual o del Periodo
	Resultado Alcanzado
	Análisis del Resultado

	Ejemplo: Indice de calidad de agua IRCA
	<5
	0.92
	Retrasos por condiciones climáticas en obras de campo.

	
	
	
	

	
	
	
	



4. Indicadores de Producto

	Indicador de resultado
	Acciones de impacto / Proyecto / Programa
	Meta Año o Periodo
	Resultado Año o Periodo
	Anexos

	Ejemplo: índice de calidad de agua IRCA
	Monitoreos realizados fuentes superficiales y subterráneas
	3 monitoreos (Río Gaira, Piedra y Manzanares)
	3 Monitoreos realizados
	Informe de los monitoreos.

	
	Cumplimiento al plan de mantenimiento de plantas de tratamiento.
	24 mantenimientos al año de todos los componentes del sistema.
	14 mantenimientos ejecutados en la vigencia.
	Evidencia de los mantenimientos.

	
	
	
	
	



5. Seguimiento acumulativo de la gestión realizada (La gestión realizada no se registra únicamente para el trimestre vigente. Cada corte conserva las gestiones anteriores y agrega la gestión del nuevo trimestre.)

Ejemplo: “Durante el trimestre se realizaron 1.200 visitas de cobro persuasivo, superando en 8 % la programación trimestral. Como resultado, 340 usuarios realizaron acuerdos de pago y 180 normalizaron su obligación. A junio se acumulan 2.850 predios gestionados, equivalentes al 57 % de la meta anual.”

	Producto asociado
	Gestión realizada durante el trimestre
	Resultado de la gestión

	Usuarios al día
	Se realizaron jornadas de gestión de cartera, contacto con usuarios y acuerdos de pago en segmentos priorizados.
	Se gestionaron X usuarios y X fueron normalizados.

	Mensajes automáticos
	Se efectuó envío segmentado de comunicaciones a usuarios con obligaciones vencidas.
	Se enviaron X mensajes y se obtuvo respuesta de X usuarios.

	Predios visitados
	Se realizaron visitas de cobro persuasivo a predios priorizados.
	Se visitaron X predios y se gestionaron X casos.



6. Dificultades o Limitaciones Identificadas (Relacionados con el plan)

Describa los principales obstáculos que afectaron el cumplimiento de las metas (presupuesto, personal, clima, normativas, etc.).

7. Acciones Correctivas, Preventivas o de Mejora (Se diligencia cuando el incumplimiento es reiterado por más de un periodo trimestral)

	Situación detectada
	Acción implementada o propuesta
	Responsable
	Plazo estimado

		Ejemplo: Retraso en entrega de insumos



		Retraso en entrega de insumos



		Retraso en entrega de insumos



		Retraso en entrega de insumos




	
	
	
	

	
	
	
	




8. Evaluación General del Desempeño del Área

Describa de forma resumida el nivel de cumplimiento, aportes institucionales y perspectivas para el siguiente periodo.

9. Requerimientos o Necesidades Identificadas

Señale los recursos o apoyos necesarios para fortalecer la gestión del área: humanos, tecnológicos, financieros, logísticos o de capacitación.

10. Firma del Responsable


NOMBRE RESPONSABLE
Cargo del Responsable


	
	NOMBRE
	CARGO
	FIRMA

	Proyectó
	
	
	

	Revisó
	
	
	

	Los arriba firmantes declaran que han revisado el presente documento y lo encuentran ajustado a las normas y disposiciones legales y/o técnicas vigentes, por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad se presentan para la firma.




Ejemplos de reporte por principales áreas

Ejemplos orientativos; deben ajustarse al indicador y producto específico de cada proceso.

	Área
	Gestión realizada
	Producto obtenido
	Resultado / avance
	Evidencia

	Comercial
	Gestión de cartera, comunicaciones y visitas a usuarios priorizados.
	Usuarios gestionados, comunicaciones enviadas y predios visitados.
	Usuarios normalizados, recaudo obtenido y avance acumulado.
	Sistema comercial, bases y reportes de visitas.

	Acueducto
	Atención de fugas e intervención en red.
	Fugas reparadas / sectores intervenidos.
	Afectaciones atendidas y, cuando exista medición, reducción de pérdidas o recuperación del servicio.
	Órdenes de trabajo y reportes técnicos.

	Alcantarillado
	Atención de obstrucciones y puntos críticos.
	Intervenciones realizadas / puntos recuperados.
	Continuidad o recuperación de capacidad en puntos intervenidos.
	Órdenes de trabajo, actas y registros.

	Financiera
	Gestión de recaudo, pagos, conciliaciones o información financiera.
	Recaudos, conciliaciones o informes generados.
	Mejora o cumplimiento frente al indicador financiero.
	Sistema financiero, informes y comprobantes.

	Proyectos
	Gestión contractual, técnica y administrativa.
	Hitos, entregables u obras recibidas.
	Avance físico/financiero o cumplimiento del hito.
	Actas, interventoría y entregables.

	Jurídica y Contratación
	Trámite y gestión de procesos jurídicos o contractuales.
	Contratos, conceptos, actos o procesos tramitados.
	Procesos gestionados en términos y condiciones establecidos.
	Expedientes, SECOP, conceptos y actos.

	Gestión Social
	Jornadas, mesas, atención comunitaria y seguimiento.
	Jornadas, casos gestionados y acuerdos.
	Compromisos atendidos, población vinculada o situaciones gestionadas.
	Actas, listados y registros.

	Capital Humano
	Capacitaciones, bienestar o gestión del talento.
	Personas capacitadas / acciones ejecutadas.
	Cobertura o cumplimiento del plan, según indicador.
	Listados, evaluaciones y certificados.
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