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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos que se deben seguir para llevar a cabo las actividades
de planeacion de la gestién institucional a largo, mediano y corto plazo, asi como
los lineamientos de seguimiento y evaluacion, de acuerdo con el marco legal
vigente.

2. ALCANCE

El documento aplica para todas las dependencias de la Entidad en el momento en
que se adelanten las actividades de planeacién y seguimiento a la gestion
institucional. Asi mismo, describe los lineamientos a tener en cuenta para la
ejecucion de las actividades y el procedimiento a seguir para reportar los avances
de la gestion a nivel de dependencia, de manera que se establezca el avance y la
evaluacion de la gestién institucional. Finalmente, contempla los lineamientos para
la elaboracion de estudios e informes de gestidn requeridos.

3. RESPONSABILIDADES

La Oficina de Planeacién — OPLAN, es la responsable de velar por el cumplimiento
de lo previsto en materia de planeacién, seguimiento y evaluacion de la gestidon
institucional, para lo cual coordina las diferentes actividades con los responsables
de los procesos/dependencias de la Entidad e informa al Director General los
avances y logros alcanzados.

4. DEFINICIONES

1. Actividad: El menor objeto de trabajo identificado para cumplir las metas de
un plan, proceso, programa o proyecto.

2. Debilidades: Se refiere a actividades internas que limitan o inhiben el éxito
general de una organizacion.

3. Estrategia: Conjunto de actividades planificadas sistematicamente en el
tiempo que se llevan a cabo para lograr los objetivos institucionales.

4. Evaluacion: Componente del sistema de aprendizaje institucional que tiene
la finalidad de proporcionar conocimiento sobre el desempefio de la
organizacion, para definir su rumbo, fijar sus objetivos, corregir su actuacion
y mejorar su eficiencia y eficacia.

5. Fortalezas: Son las capacidades, recursos, posiciones alcanzadas v,
consecuentemente, ventajas competitivas que deben y pueden servir para
explotar oportunidades.

6. Mision: Propdsito de la existencia de la organizacion, tal como lo expresa la
alta direccién.

7. Objetivo estratégico: Son los propdsitos y logros que la Entidad espera
alcanzar en el mediano y largo plazo.
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8. Oportunidades: Eventos, hechos o tendencias en el entorno de una
organizacion que podrian facilitar o beneficiar el desarrollo de ésta, si se
aprovechan en forma oportuna y adecuada.

9. Planeacion: Elegir y definir opciones frente al futuro y proveer los medios
necesarios para alcanzarlas.

10.Plan estratégico: Es el documento en el cual se incluyen los componentes
de direccionamiento estratégico de la institucion, definidos para un cuatrienio
en el marco del Plan Nacional de Desarrollo respectivo.

11.Plan Nacional de Desarrollo: Documento que sirve de base y provee los
lineamientos estratégicos de las politicas publicas formuladas por el
Presidente de la Republica a través de su equipo de Gobierno para un periodo
de cuatro (4) anos. Su elaboracion, socializacion, evaluacidon y seguimiento
es responsabilidad directa del DNP.

12.Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que
interactian para generar valor, las cuales transforman elementos de entrada
en resultados.

13.Seguimiento: Determinacion del estado de un sistema, un proceso, un
producto, un servicio o una actividad.

14.Sistema de seguimiento a proyectos de inversion - SPI: Es un sistema
administrado por el Departamento Nacional de Planeacidon que consolida la
informacion de avance fisico y financiero de los proyectos de inversién del
nivel central y del nivel descentralizado.

15.Vision: Conjunto de ideas generales que proveen el marco de referencia de
lo que una institucién es y quiere ser en el futuro. Es la declaracién amplia y
suficiente de donde se quiere que la institucion o dependencia funcional esté
en un futuro.

5. CONSIDERACIONES GENERALES
El sistema de planeacion y seguimiento a la gestion institucional permite:

e Aproximarse a la visualizacién y construccion del futuro deseado, y se puede
conceptualizar como un proceso para determinar los mayores propdsitos y
las estrategias que orientaran la gestion institucional en el largo, mediano y
corto plazo.

e Proactividad en la formulacidon del futuro y con base en ello el
establecimiento de alternativas, estrategias y mecanismos para alcanzar los
objetivos y metas propuestas, teniendo en consideracidn la disponibilidad de
recursos y las prioridades institucionales.

e La formulacidon de las orientaciones estratégicas que permiten, de manera
coordinada, encaminar los esfuerzos individuales para el logro de los
objetivos institucionales.

o Establecer anticipadamente objetivos, estrategias, metas, cursos de accion,
entre otros, que permitan obtener beneficios de las fortalezas internas, que
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aprovechen las oportunidades externas, que mitiguen las debilidades
internas y eviten o aminoren el impacto de las amenazas externas.

e La consecucién de los objetivos, en un tiempo razonable y a un costo racional
y posible.

En este documento se describen los lineamientos a seguir para adelantar el proceso
de planeacion, seguimiento y evaluacidon de la gestion institucional. De otra parte,
las actividades descritas que corresponden a un punto de control se identifican con
la sigla PC.

6. SISTEMA DE PLANEACION DE LA GESTION INSTITUCIONAL

El sistema de planeacion de la gestidn institucional, es un mecanismo de
articulaciéon que contempla la misién, visién, objetivos estratégicos, planes,
programas, proyectos, metas, indicadores, entre otros. Dentro del Sistema
Integrado de Gestién Institucional, SIGI, se reconoce como la gestion estratégica,
la cual armoniza la planeacién de largo plazo, el Plan Nacional de Desarrollo, Plan
Estratégico Sectorial / Institucional y Plan Integrado Anual, permitiendo de manera
coordinada, encaminar los esfuerzos colectivos para el logro de los objetivos
institucionales.

El sistema de planeacién de la gestion institucional se desarrolla en tres niveles:

VISION DE FUTURO
1020 ARGO
Establece el futuro deseado a nivel de variables estratégicos PI.AZO 4
METASDE B Direccionamiento de cardcler prospectivo

RESULTADO

PLAN ESTRATEG[CO SECTORIAL/INSTITUCIONAL

Establece los objetivos, estrategios y metas acorde con los
propdsitos del Gobierno Nacional - PND
Direccionamiento de cordcler esiratégico - general

PLAN INTEGRADO ANUAL

Detolla los proyectos, actividades y recursos para el
cumplimiento de los objetivos estratégicos ~ Por dependencias
Direccionamiento de careter operativo - especifico

~—»ZO0O—-0Cc—=——wZz—Q0—"—wOTOO®®T
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6.1. PLANEACION DE LARGO PLAZO

El sistema de planeacién de la gestién institucional, incorpora la planeacién de largo
plazo utilizando herramientas para identificar y evaluar opciones de futuro, disefar
escenarios alternativos que orienten a una toma de decisiones informada vy
consistente, y definir lineas de accidn en torno a escenarios de futuro.

Para adelantar la planeacion de largo plazo, la Entidad define la metodologia que
considere pertinente, dentro de las cuales estan el método prospectivo, zoop,
direccionamiento estratégico, entre otros.

En el ejercicio de planeacién de largo plazo con el cual se busca la construccién del
futuro deseado, se analizan los siguientes factores:

o Estado del arte: Se adelanta una revision de las condiciones de entorno y se
revisan indicadores y mediciones de los fendmenos mas sobresalientes del
tema objeto de estudio.

e Mejores practicas mundiales: Se reconocen las tendencias mundiales en el
tema que se esta estudiando.

o Factores de cambio: Corresponden a los fendmenos asociados al tema de
estudio, susceptibles de evolucionar.

e Escenarios: Con la informacién recolectada se disefian los escenarios como
imagenes del futuro y del camino que conduce al mismo.

o Estrategias: Una vez elegido el escenario deseable, se emplean estrategias
para lograrlo.

Del ejercicio de planeacién a largo plazo se genera un documento el cual debe
contener como minimo la visidon propuesta, las estrategias, objetivos y metas a
alcanzar. Este documento es la base para la construccion de la planeacidon de
mediano y corto plazo.

6.2. PLANEACION DE MEDIANO PLAZO

6.2.1. PLAN NACIONAL DE DESARROLLO
El Plan Nacional de Desarrollo, PND, es el documento que sirve de base y provee
los lineamientos estratégicos de las politicas publicas formuladas por el Presidente
de la Republica a través de su equipo de Gobierno.
El PND, de acuerdo con lo dispuesto por el articulo 339 de la Constitucion Politica,
estda conformado por una parte general y un plan de inversiones de las entidades

publicas del orden nacional.

La parte general contiene: i) los objetivos nacionales y sectoriales de mediano y
largo plazo, ii) las metas nacionales y sectoriales de mediano y largo plazo, iii) las
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estrategias y politicas en materia econdmica, social y ambiental que guiaran la
accion del Gobierno para alcanzar los objetivos y metas definidas, y iv) el
sefialamiento de las formas, medios e instrumentos de vinculacidon y armonizacion
de la planeacidon nacional con la planeacidn sectorial, regional, departamental,
municipal, distrital y de las entidades territoriales indigenas.

El plan de inversiones incluye: i) la proyeccion de los recursos financieros para su
ejecucion y su armonizacion con los planes de gasto publico, ii) la descripcién de los
principales programas y subprogramas, iii) los presupuestos plurianuales mediante
los cuales se proyectan los costos de los programas mas importantes de inversion
publica, y iv) la especificacién de los mecanismos idéneos para su ejecucion.

El proceso de elaboracion, socializacion, evaluacidon y seguimiento del PND es
responsabilidad directa del Departamento Nacional de Planeacion, DNP. Sin
embargo, esta actividad se realiza con el apoyo de las entidades estatales. De
acuerdo con ello, a continuacion, se detalla el procedimiento a seguir para que la
Entidad elabore la propuesta de contenido a incluir en el documento del Plan
Nacional de Desarrollo:

1. Hoboror propuesta de
conkenido pora el PND

:‘ £l Jofo de lo OMAN elaboro propuests do Los Direchores, Subdieckores y Jefes de Oficina

| conenido o ncur en el Plon Nocknal do fevison ko propuesho deldocumenld y e coo de f e de lo OPUN moluo ks opses
¢ | Desarollocon bose en ks ineamienlos mparidcs foqueriie realzon s cbsenvaciones comespondientes ol documentoy lo presenta ol Direclor
1| por el Dreckr Generol, ko ploneacién de largo recomendaciones corespondienkes 0 ko OPLAN Generol para revisn y oulordzockn. En coso de
0| Pplozoy ks propdsios nsttuclonoles D requerise, s odekanian los correspondientes ojusles

2. Revisor propuesto de
conkenido pora ef PND

U \./
5. Porficipocién mesos de
concertcidn del PND

4, Remitir propuesta de
documents del PND

El Jofo de ko OPLAN remde ol Deparomen
Nocional de Planeacin, DNP, la propuesh de
conkenido para que sea Incorporado en el Plon
Nackonal de Desamollo.

£l Jofe do lo OPLAN en representocida de b
Entidad, paricipa en los mesos de concedockn
que programe e DNP, poro negoclar b
Incorporacidn de los compromisos y apodes de ko
Entidod en el Plan Nocionol de Desarrollo

6.2.2. PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

El proceso de diseno del Plan Estratégico Institucional se adelanta mediante la
revision del pensamiento organizacional, es decir, de la filosofia institucional y de la
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formulacién estratégica, definiendo estrategias que permitan aprovechar de forma
efectiva las fortalezas, tratando de vencer las debilidades, sacando provecho de las
oportunidades externas claves y evitando las amenazas externas.

Es importante precisar que el Plan Estratégico Sectorial, para efectos del sector
Inteligencia estratégica y contrainteligencia, corresponde al Plan Estratégico
Institucional de la Entidad, dado que es cabeza de sector y no tiene entidades
adscritas ni vinculadas.

En relacion con el pensamiento organizacional, se revisa la mision, la vision y los
valores que inspiran el quehacer institucional. La formulacion estratégica, la cual
debe revisar y articular la informacion recolectada en el analisis de la situacion
actual y la filosofia institucional definida, permite fijar los objetivos institucionales,
las estrategias, los resultados globales esperados, entre otros.

A su vez, para la elaboracion del plan estratégico, se debe tener en cuenta, el
marco normativo de las funciones que ejecuta la institucion, las politicas
gubernamentales, el SIGI, los resultados alcanzados a la fecha, los propodsitos
establecidos en el Ultimo proceso de programacién anual adelantado y demas
documentos relacionados.

De acuerdo con lo anterior, se debe tener un marco de referencia en el cual se debe
recopilar y analizar:

o Politica Publica: Hace referencia a las bases de politica publica que dirigiran
la planificacién de los préximos afios, lo cual incluye los lineamientos del
PND, documentos CONPES, directrices emitidas por entidades del Gobierno
Nacional, entre otros.

e Situacidon actual de la Entidad tanto interna como frente a su entorno:
Corresponde al analisis de fortalezas y debilidades internas, asi como
amenazas y oportunidades que enfrenta la institucion.

e Evaluacién del Plan Estratégico Institucional del periodo anterior: Permite
validar los principales logros institucionales y las posibles brechas con que se
cierra el periodo de evaluacion.

Dado que el Plan Estratégico Institucional corresponde al despliegue de los
compromisos definidos en el PND, se debe revisar anualmente, con el fin de
ajustarlo a los cambios del entorno, a la expedicion de nuevas reglamentaciones,
en caso de ser necesario.

A continuacién, se establece el procedimiento para la elaboracién del Plan
Estratégico Institucional:
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1. Recoleciar y consolidar
o marco de referencio

El profesional designado por el Jefe de Ja OPIAN
tecolecn y consolida lo informackin que hord
pare del morco de referencia para el disefio del
Plan Esiralégico Instucional, feniendo en cuento
los politicas publicas, stvocidn oclvol de b
Instiocidn y ko evaluacién del Plon Estralégico del
periodo anlerior

referenclo, pora identficor el rvmbo que ho

(
lo=—o—z—

de nuevos estralegios Insttucionales.

£l Jefo de ko OPLAN y el profesional designodo
analizon ko informacidn consolidada del marco de

fomado lo Enidad y los bases para ko formulacin

)

6. Recibir informacidn y
eloboror versién preliminor

£l profesional designado por el Jefe de lo OPLAN,
recbe y consoldo los cbservaciones y
recomendaciones enviadas por el nivel directivo,
con et Informacién procede a elaborar la versidn

Los Direclores, Subdireckores y Jefes de Oficina
revison ko propuesto del Plan Esiratégicoy en con
de requernse realizon Jos cbservaciones y
recomendaciones del caso, [PC)

\

5. Revisor lo propuesio
del Plon Estraigico

preliminar del Plan Esrakégico. u

7, Prosenior lo version preliminor
del Plon Esvakigico

UI

8. Aprobor Plan Estratégico

Institucional

Plan Estratégico y la presenia ol Direclor Generol
para w revisidn y aprobocidn

£l Direclor General revisa y oprueba el Pion

El Jofe de lo OPLAN revisa ko versidn preliminar del
Esiradgico Instiucional, (PC)

J

\

3, Baboror propuesia
del Plan Estrodigico

Bl servidor piblico designado por el Jefe de b
OPLAN, o portir del andlisis de ko informacion del
morco de referencio, construye ko propuesia de
Plan Esralégko, realizando ko ariculacién con los
lineas de acciéa del Plan Nacknal de Desarollo

Pl

4, Revisor y enviar propuesia
dol Plon Esyoxgico

£l Jefe de lo OPLAN revisa la propuesta del Plon
Esiraégico y su articulacion con las lineas de accion
del Plon Nocional de Desomollo, en coso de
requerirse, realiza los  observaciones  y
recomendaciones del caso, para w respectivo
ojuste. Una vez validada ko propuesio se remile ol
nivel direcivo pora revisidn y recomendociones.

9. Comunicor, sociolizor y
publicar ol Plon Estakigico

£l Jefe de ko Oficina de Planeaciée comunica ol
nivel directivo lo oprabacidn del Plon Estrokégko
Instiucional y odelank el Kimie poro b
publicackin de acverdo con ol procedimiento DE-
CP002 - Publicacin en pdgina web e intranel

El documento final del Plan Estratégico Institucional, recoge los compromisos
institucionales, identificando los objetivos, estrategias, responsables, indicadores y
metas, para los cuatro afios de vigencia, teniendo en cuenta los términos previstos
por la ley y los recursos disponibles para la ejecucion de las actividades. Asi mismo,
se le asocian los riegos que pueden afectar su cumplimiento. Para la definicion de
indicadores se debe seguir los lineamientos establecidos en el manual:

ADMINISTRACION DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS E INDICADORES DE-P-M-002

(007)

PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL 2019 - 2022 SERVIMOS AL PAiS CON

INTELIGENCIA ESTRATEGICA
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6.3. PLANEACION DE CORTO PLAZO
6.3.1. PLAN INTEGRADO ANUAL

La Entidad debe dedicar todos sus esfuerzos a la realizacién de las funciones
encomendadas en la ley y a aquellas que permitan mejorar el desempeno. Bajo
este lineamiento y con el objetivo de llevar a cabo el analisis cualitativo vy
cuantitativo de la gestion de la Entidad, anualmente se lleva a cabo el proceso de
planeacion de corto plazo, el cual corresponde a un ano, se armoniza con el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestidn, MIPG, y estd compuesto por:

e Programacion presupuestal: Se realiza de acuerdo con los lineamientos
previstos en el manual:

PROGRAMACION PRESUPUESTAL DE-P-M-001 (009)

e Plan anual de adquisiciones: Se adelanta de acuerdo con los lineamientos del
manual:

PROGRAMACION PRESUPUESTAL DE-P-M-001 (009)
e Programacion de gestién: Se adelanta teniendo en cuenta lo siguiente:

El plan integrado anual corresponde a la fijacién de las actividades, que se disefian
para lograr los objetivos que se ha propuesto la institucion.

Asi mismo, concreta los compromisos de cada uno de los procesos/dependencias,
en torno al cumplimiento de las funciones, las politicas de gestion y desempeiio, los
proyectos, programas, compromisos en documentos CONPES, objetivos del Plan
Estratégico Institucional, los propdsitos de la planeacién de largo plazo, y las
prioridades y oportunidades identificadas por el proceso/dependencia, entre otros.

La programacién integra los planes de que trata el articulo 2.2.22.3.14 del Decreto

1083 de 2015, sin perjuicio de las competencias de las instancias respectivas para
formularlos y adoptarlos, asi:
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Nombre del Plan Responsable
Direccion de Gestion Institucional -
Gestion Documental
Direccion de Gestion Institucional y Oficina
de Planeacion

Plan Institucional de Archivos de la Entidad PINAR

Plan Anual de Adquisiciones

Plan Anual de Vacantes
Plan de Prevision de Recursos Humanos

Plan Estratégico de Talento Humano Direccion de Gestion Institucional = Grupo
Plan de Incentivos Institucionales Interno de Trabajo de Talento Humano
Plan de Trabajo Anual en Seguridad y Salud en el

Trabajo

Direccion General - Escuela Nacional de
Inteligencia
Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano Oficina de Planeacion
Direccion de Gestion Institucional - Grupo
Interno de Trabajo de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones

Plan Institucional de Capacitacion

Plan Estrategico de Tecnologias de la Informacion
y las Comunicaciones PETI

Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y

S ¥ ntr Pr ion
Privacidad de la Informacion Centro de Proteccion ae Datos

Para la gestion de los planes individuales mencionados, se debe tener en cuenta:

e La dependencia responsable de cada plan, elabora el documento de
orientacién y los cronogramas de trabajo que permiten el cumplimiento del
mismo, atendiendo los lineamientos y metodologias emitidos sobre la
materia, asi como las instancias respectivas para formularlos y adoptarlos.

En caso de que no exista una metodologia establecida por el Gobierno Nacional
para la elaboraciéon de algun plan, se podra tener como referencia lo previsto en el
numeral 10. Programas y proyectos de gestidn, del presente manual.

e El plan y los cronogramas que lo materializan, son documentos aprobados
por el servidor publico del Nivel Directivo o Asesor de la dependencia
responsable.

e El documento original firmado, reposa en el archivo de gestion de cada
dependencia responsable, y los cronogramas detallados, se remiten a la
Oficina de Planeacion, para su incorporacion en la programacién de gestion
de la dependencia correspondiente.
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e Cuando se trate de planes de duracion superior a un (1) afio, se incorporan
al plan integrado anual, las actividades que correspondan a la respetiva
anualidad.

e Para el caso de las modificaciones a los planes mencionados, se debe
verificar que los cambios no afecten el cumplimiento de los objetivos y
propositos del plan. En caso de cambiarlos, deben ser presentados al Comité
de Gestion y Desempefio. La dependencia responsable de cada plan, debe
mantener las versiones de los documentos, en el archivo de gestion
correspondiente. A través de una planeacion integral, se busca orientar las
capacidades de la Entidad hacia el logro de los resultados, simplificando y
racionalizando la gestién en lo referente a la generacidon y presentacién de
planes, reportes e informes.

[ )

Las actividades incluidas en la programacion de gestion anual, son objeto de
seguimiento permanente y de una evaluacién al finalizar cada vigencia.

La programacion de la gestidn, es un insumo para la elaboracién de los acuerdos de
gestion, los cuales son suscritos entre el Director General y los servidores publicos
del Nivel Directivo de la institucidn y es el soporte para orientar la concertacién de
compromisos de cada uno de los servidores publicos asignados a los
procesos/dependencias.

Las etapas que se deben adelantar, a nivel de proceso/dependencia son:

rcde —— L\ |.[">

referencia

MARCO DE REFERENCIA

El marco de referencia corresponde al direccionamiento estratégico definido en la
mision, visidén, y valores, las politicas de gestion y desempefio, los propdsitos del
Plan de largo plazo, los objetivos, estrategias y metas establecidas en el PND, el
Plan Estratégico Sectorial/Institucional, los proyectos en curso, los requisitos
legales, funciones, entre otros.

En el marco de referencia, se deben tener en cuenta los resultados de los informes
de auditoria, informes de PQRS, informes rendicién de cuentas, informes de
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revisién por la direccion al SIGI, informes de seguimiento a la gestién y el informe
de gestion y desempefio institucional.

Reflexionar sobre el marco de referencia, les permite a los servidores publicos,
contextualizarse sobre las responsabilidades individuales de la dependencia y de la
Entidad. Una vez conocidos estos aspectos se puede adelantar una planeacién mas
precisa, aportando al mejoramiento continuo y al cumplimiento del propdsito
institucional y el propdsito de cada proceso/dependencia.

DIAGNOSTICO SITUACIONAL

El diagndstico es una herramienta que permite establecer la situacion actual de la
Entidad frente a:

i) Factores externos, con los cuales se busca identificar qué tipo de cambios en el
entorno dan como consecuencia la reorientacidn de estrategias, actividades, planes
o proyectos en la Entidad, considerando aspectos en el entorno politico, econédmico
y fiscal, ambiental, y demds que se consideren pertinentes; y

ii) Factores internos, con los cuales se busca identificar las capacidades
institucionales y a nivel de proceso/dependencia para atender las necesidades de
los grupos de interés y partes interesadas, cumpliendo con los objetivos, funciones
y responsabilidades, considerando aspectos como talento humano, procesos y
procedimientos, cultura, tecnologia, direccién, entre otros.

El diagndstico permite identificar las fortalezas y debilidades, asi como amenazas y
oportunidades que enfrenta la Entidad desde la éptica de los objetivos planteados,
las funciones asignadas, y las responsabilidades a cargo. Asi mismo, es un insumo
para:

e Adelantar la planeacién institucional de manera que se aprovechen las
oportunidades, se contrarresten las amenazas, se disminuyan las debilidades
y se potencialicen las fortalezas.

e Adelantar la administracion y revisidn de los riesgos, para prever situaciones
que puedan afectar los objetivos institucionales y se tomen acciones al
respecto.

e Adelantar las acciones a que haya lugar para cumplir los requisitos de los
grupos de valor/ partes interesadas y requisitos legales y reglamentarios
aplicables.
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1. Establecer el equipo
de trabajo

El Jofo do OPLAN establece el equipo de trabojo

que dobo odclunluv lo preparacién do
hL 4 h A

para ka ohbana&l del diagndstico sitvacional de

la Entidad,

3. Validar lo
informacién

El Jofo do OPIAN valida ki propuesta

dolégica y los criterios estoblecidos para lo
elaboracién del diagndstico sitvacional, solicita ks
ojustes en caso do ser necesario y finalmente

aprueba el plan de rabajo. (PC)

2. Prepararla informacién

£l equipo do trabajo de ko OPLAN identifica y
caracteriza ko herramienta o utiizar, establece lo
metodologia y bos criterios a fener en cuenta para
adolantar ol diagnéstico sitvacional, elaboran
propuesta de plan de trabajo y presenton ko

propuesta ol Jefe OPLAN.

o—o—-z-—

4 Socializar la melodologia para

lo elaboracién del diagnostico
6. Analizar los resultados del 5. Adelanlar el d
BTV B A e | simocioml Lo OPLAN soxcializa con cada Dependencia, los
b4 cn'oﬂos y la moloddogm para ko elaboracién del
£l profesional designado por ol Jefo do OPLAN, Los. dependencios - odel o d ionaly solicita ko ekaboracién del
analiza ks resubados del diagnéstico sitvacional dociionl e cboudo o i mehdologm y mismo, de ocverdo con ol pln de trabojo
adelantado las Dependencio, elabora el informe criferios establecidos apwbodo
proliminar de resullados y ko presenta ol Jofe do
OPIAN

7. Revisar y socializar
resultados

El Jofo do ka OPLAN revisa k versién preliminar el
informe y realiza los recomendaciones a que haya
lugar, Posteriormente socializa ka versidn definitva
con ol nivel directivo y con el Director General de
la Entidad, [PC)

Como resultado del procedimiento, se obtiene un documento el cual establece el
contexto externo, interno y de procesos, como insumo para la elaboracién de la
programacion anual.

DEFINICION DE PROPOSITOS

Teniendo en cuenta el marco de referencia de la Entidad, de la dependencia y los
resultados del diagnostico situacional, el proceso/dependencia establece el
propésito principal para la vigencia de programacién, para lo cual utiliza el formato:

PROGRAMACION ANUAL - RESULTADOS Y PROPOSITOS DE-P-F-001 (006)
En este formato, la dependencia expresa los logros alcanzados durante la vigencia
que finaliza y define los propodsitos u objetivos generales hacia los cuales estaran

enfocadas las actividades a desarrollar durante la vigencia objeto de programacion.
Esta informacion debe ser remitida a la Oficina de Planeacion.

Pagina 13 de 32



VERSION CON ESTANDARES DE ACCESIBILIDAD
INFORMACION DOCUMENTO ORIGINAL

Vigencia: A partir del 10-06-2025

Fecha de extraccién del documento del sistema SIGI: 16-01-2026
Ajustes efectuados por la Oficina de Planeacion

PROGRAMACION ANUAL

Para el diseno de la propuesta de programacion de la gestién a nivel de cada
proceso/dependencia, se deben tener en cuenta, entre otros:

Objetivos, programas y metas del Plan Estratégico Institucional.

Objetivos y metas de los proyectos tanto de inversion como de gestion.
Objetivos y metas del SIGI, y sus subsistemas.

Requisitos legales y requisitos de las normas implementadas en el SIGI.
Politicas de gestion y desempefio establecidas en el MIPG.

Compromisos de la Entidad en documentos CONPES o de Politica Publica.
Requisitos de los grupos de valor/partes interesadas.

Funciones de la dependencia y delegaciones.

Oportunidades identificadas por los procesos/dependencias.

Resultados del diagndstico situacional y los propdsitos trazados por la
dependencia.

Resultados y recomendaciones contenidas en los informes de auditorias
internas y auditorias externas, asi como los planes de mejoramiento
establecidos.

Recomendaciones de la revision por la direccién al SIGI.

Resultados de la evaluacién de gestion institucional.

Resultados y recomendaciones de los seguimientos a riesgos e indicadores.
Informes de gestidn, informes de rendicién de cuentas, e informes de PQRS.
Informe de gestidn y desempefio emitido por el Departamento Administrativo
de la Funcién Publica, DAFP.

Programacion de los comités institucionales vigentes.

Los compromisos en los contratos y convenios suscritos con otras entidades
u organismos gubernamentales o particulares a nivel nacional o
internacional.

Para efectos de adelantar la programacién anual, las dependencias deben:

Establecer las actividades y metas que se van a adelantar durante la vigencia
programada, para lo cual se diligencia el formato:

PROGRAMACION ANUAL - IDENTIFICACION DE ACTIVIDADES DE-P-F-002 (007)

En el caso en que las actividades requieran de un cronograma detallado para
garantizar el cumplimiento de la actividad se diligencia el formato:

FICHA CRONOGRAMA DE TRABAJO DE-P-F-008 (006)

Identificar los requerimientos en materia de bienes y servicios para adelantar
las actividades previstas en la programacion anual, para lo cual se diligencia
el formato:
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PROGRAMACION ANUAL IDENTIFICACION REQUERIMIENTOS BIENES Y SERVICIOS
DE-P-F-003 (007)

Esta informacién sera parte de los insumos para el uso de asignacién de recursos
de funcionamiento e inversidn y la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones.

o Identificar las necesidades de formacién y capacitaciéon, dirigidas a
complementar la generacion de conocimientos, el desarrollo de habilidades y
el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual y
colectiva para contribuir al cumplimiento de la mision institucional, al eficaz
desempeiio del cargo y al desarrollo personal integral. La informacion se
debe registrar en el formato:

PROGRAMACION ANUAL - NECESIDADES DE CAPACITACION DE-P-F-004 (006)

En el proceso de elaboracion de la programacién anual, se debe seguir el siguiente
procedimiento:

3. Revision de ko
programacion anvol

2. Verificor y consolidor s
propuesias de la programacion

| designado por el Jefe de lo OPLAN

1. Haboror propuesia de
programacién anval por dependencia

Coda dependencia elabora la propuesta de
programackn anvol verficando o oniculackn
con los objetivos Instucionoles, el MIPG y demds
requistos perinenles. Posteriomente ko socializon
con el sevidor piblico del Nivel Directivo
responsable, para su volidacidn y remisién o b
OPIAN. PQ)

El prof
consolida ko propueska de progromacién anval y
verfica ko orticulacidn, coherencia e inlegrackn
con los objetivos Instiucionales, el MIPG y demds

£l Jofe de ko OPLAN realiza lo revisién de lo
propuesla de programacién anval, verfica b
orfculacin, coherencio @ inlegrockn con kos
requisios oplicables. Asi mismo, presento b objetivos insiiucionales, el MIPG y demds
propuesia consolidada ol Jefe de ks OPLAN por requistos oplicables y solico kos ofustes que
S0 revigda, (PC) considere pertinentes. (PC)

\J U/

6. Comunicar y publicar el
plon inkegrado anvol

£l Jefe de ko OPLAN comunka ol nivel directivo lo
aprobacién del plon Inlegrado anval y odelani &
vomile poro ko publicockin de ocuerdo con o
N|  procedimlento DECP-002 - Publicackin en pégina web
¢ Inlranel. Asi mismo, los directvos y coordinadores de
grpo, divwigon ko programacidn o sus equipo de
kobajo.

o—o—z-—

5. Aptobor plon inkgrodo

onval

4. Presenior propuesta de
plan inkegrodo anval

£l Jofe de la OPLAN presenta ko propuesta del plon
Inlegrado anual de ko Entidad ol Director Genesdl
poro w revision, el cval comprende b
progromacién  onvol,  desagregacidn  del
presupuesto y plan anual de adquisiciones. En
cas de requerrse ojustes, los odelanta con o
equipo de rabojo de OPLAN

v U

Como resultado del procedimiento, se establece el plan integrado anual, el cual
debe contener como minimo las actividades, el producto por actividad, el indicador
por el cual sera medida la actividad y las fechas de inicio y terminacién de cada
actividad programada; la desagregaciéon del presupuesto el cual contiene el detalle
del decreto de liquidacidn correspondiente a las cuentas de gastos de personal,
adquisicién de bienes y servicios, y proyectos de inversién; y el plan anual de

El Direclor General aprueba el plan integrado
onval de lo Entdad (programackin onuol,
desagregackin del presupuesioy plon anvol de
adquisiclones) el cual contien los compromisos de
cada una de los dependencias pora la vigenco
programada. (PC)
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adquisiciones, el cual contiene la programacién de los bienes y servicios a adquirir
durante la vigencia de programacion.

La programacion anual debe mantener la articulacién de las actividades con el Plan
Anual de Adquisiciones, PAA. Para ello, una vez aprobado el PAA, la Oficina de
Planeacién incorpora en la matriz del plan integrado anual, los recursos asociados a
las actividades programadas, segun corresponda. (PC)

6.3.2. MODIFICACIONES AL PLAN INTEGRADO ANUAL

Se pueden solicitar modificaciones al plan integrado anual por circunstancias
excepcionales, para ello el servidor publico responsable del proceso/dependencia
debe realizar la solicitud a la OPLAN, con el fin de que esta adelante el tramite de
aprobacion correspondiente.

La solicitud debe incluir la justificacion correspondiente, verificando que no se
afecte el cumplimiento de los planes, programas, proyectos y en general los
objetivos institucionales definidos. (PC)

Para las modificaciones de la programacion anual, el servidor publico designado por
el Jefe de la OPLAN, debe verificar que no se afecte el cumplimiento de los
objetivos institucionales, planes, programas y proyectos. (PC)

La aprobacién de las modificaciones la realizara el Director General cuando se trate
de actividades que afecten los objetivos estratégicos y compromisos con el
Gobierno Nacional; las demas modificaciones seran aprobadas por el Jefe de la
Oficina de Planeacion.

Para las modificaciones presupuestales o al plan anual de adquisiciones, se siguen
los lineamientos establecidos en el documento:

PROGRAMACION PRESUPUESTAL DE-P-M-001 (009)
7. SEGUIMIENTO Y EVALUACION A LA GESTION INSTITUCIONAL
7.1. SEGUIMIENTO A LA GESTION
Una vez se define la planeacion institucional, se da inicio al proceso de seguimiento
de la gestién como parte integral del sistema de planeacién y seguimiento a la
gestion institucional. El seguimiento a la gestidn busca:

o« Contar en forma permanente con informacién actualizada y precisa del

estado en el que se encuentran las actividades y metas a nivel de cada
proceso/dependencia.
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e Medir los resultados obtenidos y proporcionar informacién relevante a las
distintas dependencias y al Director General de la Entidad, que permite
tomar decisiones oportunas.

e Retroalimentar a las dependencias y al Director General en forma oportuna,
de los avances obtenidos en la gestion, con el fin de generar estrategias para
el mejoramiento continuo.La periodicidad establecida para el seguimiento a
la gestion es:

* Plan Estratégico

* Programacion de la | |
nshiuciona

geshon
* Registros Administrativos
* Ejecucién presupuestal

* Proyectos de inversion

Para adelantar el seguimiento de la gestion institucional, se tienen en cuenta las
actividades establecidas en la programacién de la gestion anual y registros
administrativos a nivel de cada dependencia, con el fin de evidenciar los logros
alcanzados frente a los esperados; la ejecucidn presupuestal de acuerdo con los
registros del SIIF, con el propdsito de medir la capacidad de comprometer y obligar
los recursos asignados; y, el avance de las metas e indicadores de los proyectos de
inversion.

En cumplimiento de lo establecido en el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién,
dimension Informacion y Comunicacién, Politica de Gestidn de la Informacidn
Estadistica, a través del seguimiento a la gestidn se recopila la informacion
estadistica correspondiente a los registros administrativos generados por cada
proceso/dependencia, que relacionan la informacidon cuantitativa, en cumplimiento
de las funciones designadas.

Se debe tener en cuenta, que las actividades que no se hayan cumplido durante la
vigencia, pasan automaticamente a la siguiente vigencia y son objeto de
seguimiento hasta que se finalice. Sin embargo, no se tienen en cuenta en la
evaluacion de la gestion de la dependencia para la nueva vigencia.

De otra parte, aquellos cronogramas que contengan actividades de mas de una
vigencia, podran ser revisados y ajustados en el proceso de planeacion de la nueva
vigencia.

Para ello se adelanta el siguiente procedimiento:
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reporie do avances de gestién

B profesionol designado por of Jele de ko OPAN
onvia ko solicitd de reporte de avances de gessén
loctvidodes y registos odminisiotvos| y de ks
proyectos de iverside, o mds tordor of himo dia
habil del mes y sefialo ko facho méxima en b que
debe s remisda. [/C)

[ 1, Envor o solcind de ]

B responsable de ko dependencia, reporia los
resuhodos de lo gessén o nwl de ocividodes,

B profesional designado por of Jele de ko OPIAN
comobda ko informocidn reporoda por ks
dependencian, weilica ko cobdod y cobaencio de
los repories, y remite ko versidn preliminar del

saguimiento a loy dependencias pora w revisidny
observociones. [

regiskos odminiskatvos y del proyeco de
inwersidn o congo (vl aphco), de ocverdo con ks
octividodes odelontadas y remite o informacidn o
lo OPLAN o més fordor of secer dia habal de coda

o-o-z-

Los responsables de coda depandencia, wrificon
los resubodos consobdodos del seguimientd 0 lo
gesiin reporioda y realizon los observacionss o
solcitudes do ojusie o que hoyo hgor

6. Revisor el Informe do }

mmobw £n caso de que so presenten obiervaciones of seguimient,
E Jole de lo OPLAN revisa of informe y sobcita ks of prolesional designado por ol Jele de lo OPLAN regista

ojuss que considere necesorios. Posteriorment los ovsies y procede o eloboror o informefinal el cuol debe

prosanio ol informe con ks logros okanzodos y los cmh»dummdommmdﬂmmum

olerts, ol m-l directvo poro revisidn y de loy dependencian, ko epecucin prasupuestl y of avonce

observocionss. /C) de los pvopcm de inversidn. Postriorments ko presento of
hbdoOHAN

B Jle de o OMAN proserity of informe do
seguimien 0 ko gessén of Director Generol y
periddicomente present loy resulodos of newl
drectwo o bows del Comité de Gessdn y

B incionario designodo por ¢f Jefe de OPIAN,

¥imestolmente solicita ko publicociin del avance o
lo gestén instuciondl de ocverdo con o
asoblecido en o procedimienty DECPO02 -
Publicocién en péging web ¢ intrane!

Como resultado del procedimiento, se obtienen los informes mensuales de avance
de la gestion y los informes trimestrales de avance del Plan Estratégico
Institucional. La informacion obtenida a partir del seguimiento, es uno de los
soportes para realizar los reportes de avance de los proyectos de inversion en el
SPI y de los indicadores de gobierno en SINERGIA.

A partir de la informacién estadistica reportada y consolidada, la Oficina de
Planeacién efectia los registros de las variables requeridas para el célculo de los
indicadores de desempefio, asi como los reportes a Entidades de control y
vigilancia. Para lo cual sigue lo establecido en los documentos:

PARTICIPACION CIUDADANA Y RENDICION DE CUENTAS DE-C-P-001 (007)
ADMINISTRACION DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS E INDICADORES DE-P-M-002
(007)

CARACTERISTICAS DEL SEGUIMIENTO
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La informacion que resulta del seguimiento, es el sustento para la toma de
decisiones, es por ello que, en las observaciones del seguimiento mensual, se
deben especificar en detalle los avances y resultados de cada actividad, asi como la
fecha de cumplimiento.

El reporte corresponde a los resultados obtenidos en el mes objeto de seguimiento,
es decir, no se debe reportar acumulado el resultado.

La conservacion de las evidencias es responsabilidad de cada dependencia, para lo
cual se deben cumplir los lineamientos establecidos por la Entidad en materia de
gestién documental.

Para evidenciar el cumplimiento de las actividades, los documentos que soportan la
ejecucion, deben contar con la uniformidad requerida de acuerdo con la unidad de
medida establecida en el plan integrado anual.

Por lo anterior, si la dependencia cuenta con un formato preestablecido para el
registro de la evidencia velard por mantener su uniformidad durante toda la

vigencia. En caso contrario, se podran utilizar los siguientes formatos, segun sea el
caso:

o Formato establecido para la elaboracion de informes y estudios:
FICHA INFORMES O ESTUDIOS DE-P-F-006 (003)

e« Formato establecido para registrar los eventos, socializaciones, campafias,
cursos, capacitaciones, sensibilizaciones, entre otros:

FICHA REPORTE DE EVENTOS DE-P-F-007 (004)
o Formato establecido para la elaboracion de planes o cronogramas de trabajo:
FICHA CRONOGRAMA DE TRABAJO DE-P-F-008 (006)

o Formato establecido para registrar los asistentes a actividades o eventos
realizados con la participacion de personal interno y/o externo:

LISTA - REGISTRO DE ASISTENCIA DE-P-F-010 (006)
La recopilacién de los registros administrativos tiene como objeto apoyar la toma de
decisiones para la mejora institucional, al igual que facilitar la rendiciéon de cuentas

de la Entidad.

Para el efecto, mensualmente cada uno de los responsables de los
procesos/dependencias, reportan a través del seguimiento a la programacién de
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gestion, los datos de los logros alcanzados en el correspondiente periodo, teniendo
en cuenta que la informacion a reportar, debe corresponder a:

i) Resultados finales de la dependencia, es decir, no se deben reportar acciones en
tramite o parciales;

ii) Resultados del periodo correspondiente (del 1 al 30/31 de cada mes), es decir, la
informacion reportada no debe ser acumulada;
iii) Si durante el periodo de reporte (mes) no se presentaron resultados finales, se
debe registrar cero (0) en la matriz de seguimiento. Los datos reportados deben
coincidir con las evidencias que reposan en los archivos de gestion del
proceso/dependencia.

7.2. EVALUACION DE LA GESTION

OPLAN adelanta anualmente una evaluacion a la gestion institucional, con la
finalidad de valorar los resultados alcanzados por las dependencias y la Entidad en
su conjunto. Los mecanismos de verificacion y evaluacidon, buscan verificar la
implementacion de politicas adoptadas por la Entidad y el nivel en el que se
cumplen los objetivos estratégicos.

Para adelantar la evaluacidon de la gestion institucional se tienen en cuenta los
resultados reportados a través del sistema de seguimiento.

Para efectos de la evaluacion de la gestion institucional, se definen los siguientes
niveles de calificacion:

Clasificacion de niveles

Cumplimiento Nivel

Mayor a 90% SOBRESALIENTE
Entre 80% y 90% SATISFACTORIO

Menor a 80% MINIMO

La calificacion de cada una de las actividades debe estar en el intervalo de 0% a
100%. El 100% se aplicard para aquellas actividades que fueron ejecutadas de
acuerdo con lo programado o0 superaron la meta programada.

8. ESTUDIOS DE GESTION

Con un estudio se busca establecer el estado actual de un aspecto de la gestidn
institucional, con respecto a un marco de referencia (modelo, situacién ideal o
deseada, el deber ser, modelo normativo, situacién conocida, pauta o lineamiento).
El contraste sistematico de este marco de referencia con la realidad, permite
determinar las conclusiones y emitir recomendaciones para cerrar las brechas
existentes.
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CONCEPTO DE ESTUDIO

A B

o Situacién ideal o deseada
o Deber ser

¢ Modelo normativo o de gestién o loquees

¢ Situacion conocida Lo que se observa
o Pauta o lineamiento Realidad

* Mejor practica

Situacién actual

Conclusiones (diferencias entre Ay B '

4

LO QUE SE RECOMIENDA HACER

De acuerdo con lo anterior, existen dos elementos basicos en esta actividad:

De un lado, el marco de referencia que determina como deberia ser la
gestion observada.

De otra parte, la situacion real, concreta, constituida por la gestion
observada y las circunstancias que la afectan.

Para el desarrollo de un estudio, es procedente adelantar las siguientes etapas:

Determinar el marco de referencia (modelo, situacion ideal o deseada, el
deber ser, modelo normativo, situacidn conocida, pauta o lineamiento) el
cual impide que el analista pase inadvertidos aspectos sutiles que no pueden
ser captados a partir del sentido comUn o a partir de los casos conocidos a
través de la experiencia directa.

Identificar las necesidades de informacién e instrumentos metodoldgicos a
emplear. En ese aspecto se deben identificar los datos minimos requeridos
para juzgar si cada una de las variables del marco de referencia se cumplen
en la realidad. Asi mismo, se deben identificar las técnicas que seran
utilizadas para la recoleccion de informacién, entre ellas, observacion,
entrevista, cuestionario, recopilacion de informacion.

Realizar la recoleccién y captacidn de informacion.

Describir el estado actual de la situacidon objeto de estudio.
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e Confrontar el marco de referencia con el estado actual. En este aspecto es
importante tener en cuenta las circunstancias especiales propias de la
Entidad, lo que permite que en el analisis se reflexione si la teoria es
aplicable o valida para explicar el objeto de estudio, y en caso de ser
procedente considerar otros enfoques.

o Determinar qué aspectos de la situacién actual se alejan del modelo de
referencia, es decir establecer las brechas existentes.

o Efectuar recomendaciones que permitan que la realidad se aproxime al
modelo.

La informacion minima que debe contener el estudio, debe ser documentada en el
formato:

FICHA INFORMES O ESTUDIOS DE-P-F-006 (003)

A partir de la identificacion de recomendaciones y en caso de ser procedente, se
pueden generar acciones de mejoramiento, siguiendo los lineamientos establecidos
en el procedimiento:

ACCIONES DE MEJORAMIENTO GS-0-P-003 (013)
9. INFORMES DE GESTION

Como parte del proceso de rendicion de cuentas, la Oficina de Planeacion presenta
los siguientes informes y reportes de la gestién institucional:

9.1. SINERGIA

El Sistema Nacional de Evaluacién de Gestion y Resultados - SINERGIA, es una de
las fuentes de informacion mas relevantes en materia de seguimiento y evaluacion
de Politicas Publicas. Este sistema es liderado por el Departamento Nacional de
Planeacién y maneja la informacion relacionada con la agenda de evaluacién, el
seguimiento al Plan Nacional de Desarrollo y el afianzamiento de la cultura de
gestion publica por resultados en el pais y en la region de América Latina.

Teniendo en cuenta que la Entidad tiene compromisos en el Plan Nacional de
Desarrollo, debe reportar los avances de la gestién adelantada de acuerdo con los
indicadores establecidos en SINERGIA, los cuales estan alineados con los
compromisos establecidos. Este reporte se adelanta de acuerdo con los
lineamientos que defina el Departamento Nacional de Planeacion.

9.2. FURAG

El Formulario Unico Reporte de Avances de la Gestion — FURAG, es una herramienta
en linea de reporte de avances de la gestion, como insumo para el monitoreo,
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evaluacion y control de los resultados institucionales y sectoriales. Permite hacer
seguimiento a la implementacién de las dimensiones y las politicas de gestién y
desempefio, definidas en el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

A través de esta herramienta, la Entidad debe reportar, en forma periddica y de
acuerdo con los lineamientos del Departamento Administrativo de la Funcion
Publica, el avance de las metas propuestas para cada vigencia y el cumplimiento de
los requerimientos definidos en el Modelo Integrado de Planeacidon y Gestidn

9.3. SISCONPES

El sistema de informacién SISCONPES es una herramienta de gestion en la cual se
surten las etapas de elaboracién y seguimiento de documentos CONPES generados
por el Gobierno Nacional, en los cuales se establecen lineamientos de politica
publica frente a un tema especifico y se dan instrucciones y responsabilidades a las
Entidades del Estado involucradas en la puesta en marcha de dicha politica.

Teniendo en cuenta que la Entidad tiene compromisos en documentos CONPES,
debe reportar los avances de las acciones bajo su responsabilidad de acuerdo con la
periodicidad y lineamientos establecidos por el Grupo CONPES del Departamento
Nacional de Planeacion.

9.4. INFORME ANUAL DE GESTION

El informe de gestion presenta una sintesis de las actividades desarrolladas en el
marco del Plan Estratégico Institucional y el Plan Integrado Anual.

A través del informe de gestion se hacen publicos los principales logros obtenidos
por la Entidad durante un periodo especifico y se convierte en una herramienta de
balance y de rendicion de cuentas, mediante el cual se presentan los resultados
institucionales.

El informe de gestion se elabora en dos momentos:

i) En el mes de enero se elabora el primer informe, dando a conocer los resultados
institucionales de la vigencia anterior.

ii) En el mes de julio se elabora el segundo informe el cual va dirigido al Congreso

de la Republica, de acuerdo con los términos establecidos por esta instituciéon. El
procedimiento a seguir para la presentacién de los informes de gestion es:
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2. Haborar ko versién
preliminar del informe

3. Revisor y remifi ko version
preliminor del informe

1. Definir los lemas a frator en
ol informe

El senvdor piblico designado por el Jefe de b
OPLAN, realiza la versin preliminar del informe de
acverdo con kos lineamientos dados por el Jefe de
OPLAN

£l Jefe de lo OPLAN revisa ko versiin preliminar del
Informe y lo remile a revisién y observaciones de los
servidores piblicos del nivel directvo, (PC)

£l Jefe de lo OPLAN define kos lemas o Incluiren el
Informe de gestén, leniendo en cuenlo kos
deinformackny s 4

O —0==z =

se;undad de lo Informacién

5. Ajustor y presentor
informe

El Jefe de bo OPLAN solicia Jos ojustes comespondientes ol

de gestdn de acverdo con ko estableckdo en o P“m‘;‘:?;g:ﬁt’:rgmm&ﬂm:mm los observaciones y recomendaciones ol Jefe de l

procedimiento DECP002 - Publicacién en pdgho o s ol Weadlod o 65 06 o owcadd OPLAN para ofustes, (PC)

4, Revisar lo version
preliminar del informe

6. Socializor el informe de
gesion

£l Jofe deks OPLAN solic lo publicacién el informe

Los senvidores pblicos del nivel directivo revisan ka
versidn preliminar del informe de gestion y remiten

web e inonel y lo remile o lo Entidod que
comespondo, en caso de ser procedente u u

Finalmente, para la elaboracién de los informes se deben tener en cuenta los

lineamientos establecidos en el procedimiento:

PARTICIPACION CIUDADANA Y RENDICION DE CUENTAS DE-C-P-001 (007)

10. PROGRAMAS Y PROYECTOS DE GESTION

La gestién por programas y proyectos es un componente transversal al sistema de
planeacion y gestidn institucional y corresponde a métodos mediante los cuales se
obtienen resultados y productos particulares, que permiten cumplir los objetivos

estratégicos definidos.

El Plan Estratégico Institucional se desarrolla a través de diferentes programas y
proyectos. Un programa estd compuesto por un conjunto de proyectos vy
actividades homogéneas entre si, que buscan alcanzar un objetivo estratégico
establecido. A continuacion, se detalla la desagregacidon secuencial del plan

estratégico:
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Es el concepto mds general, que define los objetivos, esfrategias y programas que permiten
transformar una sitvacion inicial a una deseada.
Es la descripcion explicita de una meta de gran alcance y se compone de un conjunto de
proyectos y actividades homogéneas entre si, orientados a realizar los objetivos del plan.
‘ Conjunto de acciones coherentes e interrelacionadas tendientes a alcanzar objetivos

especificos, que contribuyen al logro de un objetivo general y a su vez a un programa.

N\

Es la propuesta concrela de intervencin a Iravés de la realizacion ordenada y coordinada
CTIVIDAD de acciones fendientes a lograr las mefas definidas en un plan, programa o proyecto.

Son las acciones con un grado méximo de especificidad que hacen operativa una actividad.
Es decir un conjunto de fareas forma una actividad.

De los programas se pueden derivar directamente actividades y tareas, sin que
necesariamente estén asociados a un proyecto.

La Entidad puede emprender proyectos que contribuyan al cumplimiento de los
programas y objetivos estratégicos, para lo cual se debe tener en cuenta que si se
trata de proyectos que no son financiados con recursos de inversién, se siguen los
lineamientos establecidos a continuacién, y para los que son financiados en su
totalidad con recursos de inversion, se tiene en cuenta lo previsto en el manual:

PROGRAMACION PRESUPUESTAL DE-P-M-001 (009)

10.1. PLAN / PROYECTO

El plan/proyecto debe aportar directamente al logro de los programas, objetivos y
metas institucionales, por lo cual, previo a la definicion de estos, se deben

identificar claramente los compromisos institucionales en el PND y en el Plan
Estratégico Institucional.
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La gestion por planes o proyectos implica poner en practica conocimientos,
habilidades y técnicas para ejecutarlos de forma eficiente y efectiva, y facilita el
desarrollo exitoso de iniciativas que permiten materializar los objetivos estratégicos
establecidos.

Los Directores, Subdirectores, Jefes de Oficina, Coordinadores de Grupo y en
general todos los servidores publicos de la Entidad, pueden identificar la necesidad
de emprender un plan o proyecto institucional, para lo cual la Oficina de Planeacién
presta el apoyo requerido en la formulacién del mismo, con el fin de garantizar la
armonizacioén de la iniciativa con los objetivos institucionales.

El plan o proyecto debe buscar suplir una necesidad, solucionar un problema o
aprovechar una oportunidad existente, por ello, es necesario tener en cuenta que la
formulacidon de un proyecto debe partir de una adecuada identificacién de Ia
necesidad, problema u oportunidad y contar con el respectivo disefio de las
condiciones necesarias para su optimo desarrollo.

Para la formulacidon de los planes de que trata el decreto 1083 de 2015, se debe
tener en cuenta lo previsto en las guias y metodologias expedidas por el Gobierno
Nacional, para el correspondiente tema. En caso de que no existan metodologias o
lineamientos especificos, se podra tener cuenta lo indicado a continuacion:

10.2. CICLO DE VIDA DE UN PLAN / PROYECTO

El ciclo de vida del plan / proyecto es un conjunto de etapas secuenciales, que
deben ser documentadas a medida que se van desarrollando, de manera que se
cuente con un documento soporte que proporcione el marco de referencia basico
para dirigirlo.

A continuacién, se explican las etapas que se deben tener en cuenta para el
desarrollo de un plan / proyecto:
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1. Identificacién

2. Formulacién

3. Ejecucién y
seguimiento

1. Identificacidon: Es la etapa de recoleccion de datos e informacién, a partir de
los cuales se detectan claramente los principales problemas, necesidades u
oportunidades y se definen las posibles alternativas o estrategias de intervencion.
Para ello se hace necesaria la mas completa y veraz lectura de la situacién que se
considera que amerita la intervencidn con el plan o proyecto.

Posteriormente, se debe realizar la identificacion del objetivo general y especificos
del proyecto, para lo cual se puede utilizar la metodologia “arbol de problemas y
objetivos”, la cual se describe a continuacion:

ARBOL DE PROBLEMAS ARBOL DE OBJETIVOS
mictol | | oz | | eecio3 | [ oo | | | B \ | ”P(SgﬁﬁJgs \
t t t ) 1 t
PROBLEMA CENTRAL  e—)
t . — ) t
CAUSA | CAUSA 2 CAUSA 3 Es(ggéﬁigllggl | Es(ggéﬁg:\clgz | Esggéfg:él&

NS

e El arbol de problemas contiene el problema central, el cual hace referencia a
la situacidon no deseada, la necesidad que se debe suplir o la oportunidad que
se debe aprovechar; los efectos, que son las situaciones que ocurren como
consecuencia del problema central; y las causas, las cuales explican los
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motivos por los cuales se estd presentando el problema, necesidad u
oportunidad.

e El arbol de objetivos contiene el objetivo general, el cual corresponde a la
transformacién positiva del problema central; los objetivos especificos
generados, los cuales sefialan las situaciones deseables que contrarrestan las
causas; Yy los efectos positivos, con ocasion a la intervencidon. Dentro de la
identificacion, se justifica el plan / proyecto, lo cual comprende los
antecedentes, las consecuencias de la situacion, la motivacién de la
conveniencia, y la armonizacién con los objetivos institucionales. Asi mismo,
se le asigna un nombre, el cual corresponde a una frase que expresa la
esencia de la idea.

De acuerdo con la informacién anterior, se debe realizar la identificacion de las
partes involucradas, las cuales corresponden al responsable del plan / proyecto,
encargado de la gestion del mismo en las diferentes etapas, y las dependencias de
la Entidad que pueden llegar a participar activamente en el desarrollo del plan /
proyecto institucional.

La informacion que resulte del desarrollo de esta etapa, debe registrarse en el
documento del plan / proyecto.

2. Formulacion: Esta etapa corresponde al disefio del plan / proyecto, en la cual
se planifican las actividades, se identifican los riesgos y se establecen los
indicadores que van a apoyar el seguimiento del mismo.

Para la definicion de actividades, riesgos e indicadores, se debe construir la cadena
de valor del plan / proyecto, a partir del objetivo general y los objetivos especificos,
la cual es una herramienta fundamental para realizar un adecuado proceso de
formulacidén. La cadena de valor, hace referencia a la identificacidn de los insumos,
actividades, productos, resultados e impacto de los objetivos a alcanzar.

Objefivos Objefivo
Especificos General

Insumos | = |Actividades Productos Resultados Impacto

Posteriormente se establece el cronograma de trabajo, en el cual se define la
secuencia de las actividades a realizar, lo que facilita el seguimiento en la etapa de
ejecucion. Para ello, se diligencia el formato:
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FICHA CRONOGRAMA DE TRABAJO DE-P-F-008 (006)

De otra parte, se debe realizar la identificacion de los riesgos del plan / proyecto,
los cuales corresponden a las circunstancias o factores que pueden afectar el
cumplimiento de los objetivos del mismo, con el fin de tomar acciones para
mitigarlos o eliminarlos. Para ello, se deben seguir los lineamientos establecidos en
el instructivo:

METODOLOGIA PARA LA ADMINISTRACION DEL RIESGO GS-0-I-001 (015)

Finalmente se debe realizar la definicidn de indicadores que permitan medir el
objetivo general y los objetivos especificos, para lo cual se debe tener en cuenta lo
previsto en el manual:

ADMINISTRACION DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS E INDICADORES DE-P-M-002
(007)

La informacién que resulte del desarrollo de esta etapa, debe registrarse en el
documento del proyecto.

Teniendo en cuenta que los planes y proyectos se direccionan y se gestionan desde
el sistema de planeacién y seguimiento institucional, una vez surtidas las
actividades de la etapa de identificaciéon y formulacién, se debe remitir, a la Oficina
de Planeacion, para incorporacion en el plan integrado anual, los siguientes
soportes:

Documento base que describe el detalle de la informacién de cada una de las
etapas relacionadas

FICHA RESUMEN PROYECTO DE-P-F-009 (006)
FICHA PLAN DE-P-F-012 (003)
FICHA CRONOGRAMA DE TRABAJO DE-P-F-008 (006)

Es importante precisar que el diligenciamiento de la ficha técnica resumen del plan
/ proyecto se realiza de acuerdo con el contenido del documento base del plan /
proyecto.

La Oficina de Planeacién adelanta la revisién de la documentacién verificando la
contribucion del plan / proyecto al cumplimiento de los objetivos institucionales y la
aplicacion de la metodologia. En caso de ser procedente, realiza las
recomendaciones para que se adelanten los ajustes correspondientes.

Una vez avalado el plan / proyecto, la ficha cronograma de trabajo se incorpora en

el sistema de seguimiento a la gestion institucional, en las vigencias
correspondientes acorde con el horizonte del plan / proyecto.
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3. Ejecucion y seguimiento: Es la etapa en la que se llevan a cabo las actividades
planteadas y se realizan verificaciones periddicas para identificar el grado de
avance del plan / proyecto.

Para lo anterior, la Oficina de Planeacién realiza seguimiento peridédico al
cumplimiento de las actividades definidas y realiza la retroalimentacion a través de
los informes mensuales de seguimiento a la gestion.

4. Evaluacion: En esta etapa se ponen en marcha los mecanismos necesarios para
valorar en qué grado se ha cumplido lo definido, los propdsitos que se han
conseguido, la necesidad de aplicar cambios, entre otros.

A continuacién, se establece el procedimiento para el desarrollo de un plan /
proyecto institucional:

1. identficor el problema 2. Delinir cbjetvo generol y 3. Justificar ol proyecio

neceudod u opotunidad espociliicos del proyecto :
1| 10 dependencin o servidor putduo respoemobis de Lo depandencia o servidor publico respomobin de 10 dependencio o vervidor piblico respomotie de
N la iniciotiva, tecclecio ba informocidn o pone de ko la inciotive ecblece los  Ghermctivas  de lo inkciativa describe los aetecedenies, s
' cval ve detecto claramente o peoblema, necencdod itervenciin o identhico o objetivo generol y comacuencios de lo smeocita, ko comveniencio de
Bl cportunidod que debe ser ntervenicko o través de ewpeciicos aplicondo lo metodologio drbol de fo inervancids y los rendiodos que 16 SIpwon
B vn proyecto y 10 regira en o documento bose dd problemos y objeivos, y regisira bo informaciin en ckconzory reghiro o informocién en el document
2 roreco @ documento base del proyecto bove del proyeco.

6 Elaboror ficha resuman 5 Comk cotesa da S Kakon lox poss
del proyecio vake del proyecio

B servidor pibico ded nivedl deecvo de b
8 respomable del proyecto conbase en lo informocibn Bied e del proyecio elabora lo ¢ 5 depardancio f«;-»mu- de la inkiativa, concrets
- Lment, < [
r::‘:-‘ d:"o bh‘"‘ ﬂ‘v"-k“;":m; valor'y @ porils do duts deline o crosagiomo de con los demds dependencias la participoacion en ko
M Al gt pmionte bandasantl wobote,los mdcodares y 14 rispes ovociado o el s s Ao dboi acsass
o rondenc informocisn regivodo en
pora volidocicn £n covo de ver procedents odelont ORAN opoyo e desarrolio de e octividod ese 6l eoyece -

1os opates requendos 71 \/ v

7. Remite documentocién 8. Rovisor @ Incorporar ol peoyecio
del proyecio ol shiemo de planeaciin < Ejucuior ol proyeco
6 servidor pibiico del nivel drecivo de lo Lo OPMAN odelarta lo revision del proyect, o ‘:’"’Zw“:w’"“::‘:'”’n”'b
dependencio responoble del proyecto remite o lo verificondo ko contribucién y amiculocktn con lo f:h.-ol.: . ; oy — ‘“‘r “‘“‘“&_
ORAN o documenso bose, lo Bcho Mcnica ploneociéa imhhucional, lo aplicacita de lo vovosmbrialossoragyl Mg vorggialincrdon
resumen del proyecto y o cronogromo de robaio, metodologia y selicila los opstes pertinentes Uno echiecidos pore of o' lo poes
pore revisida vez viabdizodo, icorpora of Cronogroso en o eatendd spvismieate o

stemo de seguimients 0 o geshon 1T

\_ L

10. Recltzor seguimsento ol

11. Realizor evaluackn
del proyecio proyecio
Lo OPLAN reohzo o seguimiento of cumplimients do
Lo OPAN y o responsable del proyecto odelanton k lo ciiidadin daliigol s’ o1 OOy
Jos meton, los logros olconzodos y los posbies ojustes o seguimiento 0 ko geasda ()

' ‘ ovolvacién del proyecio, volkdando ol cumpladento de retrocliments @ Yavs de los informes menwsclen de

o formulocidn In coso de ser procedente. lo OMAN

Incorpoea los Gpustes on ko planeacitn mn\x-v-du

11. REGISTRO DE OPORTUNIDADES

En desarrollo del proceso de planeacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de la
gestion institucional, se identifican oportunidades las cuales corresponden a la
existencia de una posibilidad de lograr un cambio significativo, frente a una
situacidon especifica. Para gestionar dichas oportunidades, OPLAN debe llevar el
registro, con el fin de considerarlas en los ejercicios de planeacidén de la gestion,
con las dependencias involucradas.
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Con el fin de tratar de la mejor manera, las oportunidades identificadas por los
procesos/dependencias, se seguiran los lineamientos establecidos en el
procedimiento:

INNOVACION FC-I-P-001 (003)
El registro de las oportunidades contendra como minimo:

e Dependencia: Corresponde al hombre de la dependencia a la que pertenece
el servidor publico que identificod la oportunidad.

e Servidor: Corresponde al nombre del servidor publico que identificé la
oportunidad.

e Oportunidad: Corresponde a la descripcién de aquello en lo que existe una
posibilidad de lograr un cambio significativo frente a una situacion especifica
donde se pueda innovar y mejorar la gestion.

e Situacion existente: Corresponde a la descripcion breve del contexto en el
que se propone la oportunidad, puede reflejar un problema, un desarrollo
nuevo, la creacion de un proceso o procedimiento, la construccion de una
promesa, entre otros.

Como parte de la administracion del registro de oportunidades, la Oficina de
Planeacién puede identificar oportunidades frente a un mismo tema, que se pueden
desarrollar de manera conjunta entre procesos/dependencias.

Asi mismo, puede presentar aquellas oportunidades avaladas por los responsables
de los procesos/dependencias al Comité de Gestién y Desempefio, para informar
sobre las posibles mejoras a implementar dentro de la gestidén institucional, y
recibir la retroalimentacién respectiva.

El registro de oportunidades cobra su mayor relevancia en el proceso de planeacién
anual, en el cual se entran a considerar aquellas que no han sido abordadas. Sin
embargo, esto no limita que se puedan llevar a cabo en el momento que mejor
considere el responsable del proceso/dependencia.

12. CONSIDERACIONES ADMINISTRATIVAS

Las actividades realizadas por los servidores publicos deben cumplir con las
directrices emitidas por la Entidad, en particular las establecidas para asegurar el
respeto, la proteccién y garantia de los Derechos Humanos, en concordancia se
debe tener en cuenta lo previsto en el documento:

POLITICA INSTITUCIONAL DE DERECHOS HUMANOS FC-D-M-001 (005)

Asi mismo, se deben aplicar las directrices emitidas en materia de:
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GESTION DOCUMENTAL AL-D-M-001 (010)
SEGURIDAD DE LA INFORMACION SA-I-M-001 (010)

1. “Se protegen del presente documento, los cddigos de los documentos
relacionados, de acuerdo con el Articulo 21 de la Ley 1712 de 2014, por
contener informacion clasificada como reservada conforme lo establece el
Articulo 33 de la Ley 1621 de 2013, el Libro 2, Parte 2, Titulo 3, Capitulo 1
del Decreto 1070 de 2015 y por el Decreto 857 de 2014.”

2. “Se eliminan del presente documento, los nhombres de los funcionarios, de
acuerdo con el Articulo 21 de la Ley 1712 de 2014, por contener informacion
clasificada como reservada conforme lo establece el Articulo 33 de la Ley
1621 de 2013, el Libro 2, Parte 2, Titulo 3, Capitulo 1 del Decreto 1070 de
2015 y por el Decreto 857 de 2014.”
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