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COMO ELABORAR UN INFORME DE
GESTION

En las empresas, especialmente en
las entidades publicas, en nuestro caso la

Contraloria Municipal de Pereira, el
realizar informes es una de las actividades
mas comunes que llevan a cabo los
funcionarios.

Los informes son muy utiles para resumir
y dar a conocer como se ha llevado a
cabo, una mejora en el proceso 0 una
nueva inversion, es decir registrar las
actividades mas relevantes y no las
ejecutadas cotidianamente.

Desde una perspectiva de gestion, estos
informes se convierten en una valiosa
herramienta que apoya a la alta Direccién
en el conocimiento del avance real de los
planes de accidon, mapas de riesgos
institucionales y de corrupcion y de esta
manera permite ajustar, corregir o
mantener aquellos aspectos claves en el
logro de los objetivos propuestos por el
area y por la Contraloria enmarcados en
el Plan Estratégico e Indicadores de
Gestion.

El informe de gestion debe entonces
expresar de modo concreto y conciso no

s6lo las cifras econbmicas y de
presupuesto correspondientes de
recursos graficos (histogramas, tablas,
cuadros, organigramas, flujogramas) debe
servir para facilitar la comprension y
apoyar la informacién y al desarrollo de
las actividades, sino también las cifras y
estadisticas referentes a crecimiento,
variacion, comparacion y promedios, uso,
razonamientos que se ofrezcan en los
parrafos de naturaleza narrativa.

La invitacion es, entonces, a elaborar por
lo menos trimestralmente un informe de
gestidon que sin duda apoyara a los lideres
del proceso pero ante todo sera una
manera practica de conocer el estado
actual del trabajo que realizamos.




Beneficios de los lideres de los
procesos al generar informes de
Gestidon de su area a cargo:

e Seguimiento a las actividades vy
tareas propuestas en la planeacion
inicial de la entidad y del proceso.

e Monitoreo a los indicadores de
gestion y de resultado propuestos
para las diferentes areas de trabajo
de los procesos.

e Ajuste y alineacion al desarrollo de
los planes de trabajo asignados.

e Reconocimiento de las nuevas
situaciones que se van presentando
en el desarrollo de las actividades y
tareas.

e |dentificar las
debilidades al
procesos.

e Desarrollo de nuevos planes de
accion que permitan ejecutar los
planes propuestos.
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Algunos aspectos a tener en cuenta en
su elaboracion:

Encabezado: En el encabezado se
enuncia el tipo de documento que se esta
elaborando, el area desde el cual se
elabora, el periodo que se informa, la
entidad y la persona a quien va dirigido el
informe.

Introduccion: En esta seccion se
presenta cudal es la pretension del informe,
los aspectos que se abordan en el mismo
y las herramientas que se tuvieron en
cuenta para su elaboracion.

Desarrollo: En ésta parte se hace una
exposicion precisa de los resultados
obtenidos, las dificultades presentadas (si
las hubo), las respuestas a tales
dificultades y la perspectiva que se tiene
para el proximo periodo. No Se registran
las labores o tareas del dia a dia.

Conclusion: Es una opinion sobre todo el
trabajo, es darle un final al mismo.

Recomendacion: Son aquellas
propuestas presentadas por quien realiza
el informe de gestion y estara enfocada en
resaltar mejoras en el proceso.
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