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1. OBJETIVO

Asesorar y articular a la entidad en la formulaciéon y seguimiento de los planes institucionales anuales de acuerdo con la
normatividad vigente, por medio de los insumos e instrumentos de planeacién organizacional, con el fin de lograr el
cumplimiento de las metas institucionales en la vigencia respectiva.

2. ALCANCE

Inicia con la revisién de lineamientos e insumos para los instrumentos de planeacion anuales y termina con la etapa de
seguimiento y publicacion de los avances trimestrales de los Planes Institucionales.

Este procedimiento tiene alcance al plan de accion institucional y a los planes institucionales del decreto 612 de 2018,
con excepcién de Plan Anual de Adquisiciones que se maneja segun lo documentado en el Proceso de Gestion
Contractual a través del GC-PR-07 Procedimiento de elaboracién, modificacion y publicacion PAA.

3. ENTRADAS

Los principales insumos para iniciar la formulacién del plan de accion son:

Plan Nacional de Desarrollo vigente.

[ )
¢ Compromisos adquiridos en agendas internacionales (Objetivos de Desarrollo Sostenible — ODS).
e Plan Estratégico Sectorial.
e Plan Estratégico Institucional — PEI.
o Decreto que establece las funciones de la entidad.
¢ Compromisos de gestion de las areas del instituto.
¢ Compromisos y planes de méas de una vigencia.
4. LINEAMIENTOS DE OPERACION

e ElPlan de Accién Institucional - PAI se debe formular teniendo en cuenta que la vigencia es de un afio (del 1 de
enero al 31 de diciembre).

e La formulacién del Plan de Accién — PAI, los planes institucionales y las acciones de la vigencia del Programa
de Transparencia y Etica Publica — PTEP, es responsabilidad de cada una de las areas, asesorados por la Oficina
Asesora de Planeacion, teniendo como referente la plataforma estratégica de la entidad y la planeacion
presupuestal.

e En la formulacién del Plan de Accién — PAI se deben definir productos, que corresponden a bienes y servicios,
descritos en procesos y procedimientos y que enmarquen los objetivos Estratégicos de la Entidad.

e Lasactividades del Plan de Accion Institucional - PAI, deben materializar operativamente tanto el Plan Estratégico
Institucional — PEI, asi como la gestién y compromisos de caracter estratégico del area respectiva.

e EIl Plan de Accién Institucional - PAI, guarda coherencia con otros instrumentos de planeacién como el Plan
Nacional de Desarrollo - PND, el Plan Estratégico Sectorial - PES, el Plan Estratégico Institucional - PEI y los
Proyectos de Inversion registrados por la entidad.

e Cuando en los planes institucionales o en el Programa de Transparencia y Etica Publica — PTEP, existan acciones
que superen la vigencia de un afio, éstas se deben relacionar dentro del Plan de Accion Institucional — PAI de la
vigencia, identificando de manera clara y estratégica el alcance que tendran esas acciones durante la vigencia.

e Esresponsabilidad del lider del area, trasladar cada afio las acciones que superen la vigencia de este, al huevo
plan de accién de la vigencia respectiva.

e La oficina Asesora de Planeacion debe preparar y presentar un cronograma de planeacién estratégica que
contemple actividades de capacitacion o mesas de trabajo con los lideres y/o delegados de las areas para la
formulacion del Plan de Accién Institucional - PAI, indicando a los participantes sus responsabilidades en el
ejercicio sobre aspectos de interés, la articulacion con los demés instrumentos de planeacion, asi como las
alertas sobre fechas importantes para los respectivos seguimientos y resultados.
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e Hace parte integral de la planeacion institucional anual de la entidad, los planes institucionales establecidos en
el Decreto 612 de 2018 y/o la normatividad vigente que regule dichos planes, asi como las acciones anuales
correspondientes al Programa de Transparencia y Etica Publica - PTEP, las cuales deben incluirse en el Plan de
Accidn Institucional - PAI de acuerdo con lo establecido en dicho Programa.

e Lapublicacion del Plan de Accion Institucional - PAl y los demas planes institucionales, esta a cargo de la Oficina
Asesora de Planeacién y debe realizarse en la sede electronica antes del 31 de enero de cada vigencia. Por lo
cual, las areas responsables deben garantizar la entrega en version final de sus planes en la fecha establecida
por la Oficina Asesora de Planeacion.

e Elseguimiento a los planes institucionales, se realiza de forma trimestral, se basa en el reporte recibido y en las
evidencias cargadas en el repositorio definido por la Oficina Asesora de Planeacion.

e Las areas deben registrar en el formato o matriz establecida, la informacion del periodoa reportar hasta el décimo
(10) dia habil del mes siguiente. La Oficina Asesora de Planeacidn valida la informacion y de ser necesario, las
areas deben realizar los ajustes solicitados dentro del mismo mes.

e En la etapa de seguimiento al Plan de Accion Institucional - PAI, se informa al Comité Directivo las areas con
incumplimientos relevantes, asi como las acciones en que se evidencie criticidad en el avance o un posible
impacto en el PEL.

e El seguimiento de los Planes Institucionales, se lleva a cabo por medio de indicadores de gestion que permiten
identificar el avance de las actividades descritas, independientemente de aquellos indicadores que deban tener
por normatividad y en el marco de la gestidn de estos planes.

e Lafrecuencia de seguimiento de los planes institucionales sera trimestral y cualquier desviacién se socializa en
el Comité Institucional de Gestién y Desempefio.

e Para cualquier ajuste al Plan de Accidn Institucional — PAI o planes institucionales, el area responsable debe
comunicarlos el primer o segundo trimestre, al correo electrénico planeacién@icanh.gov.co y en los formatos
establecidos.

e Las modificaciones al Plan de Accion Institucional - PAI que impacten las metas proyectadas en el Plan
Estratégico Sectorial - PES y/o el Plan Estratégico Institucional - PEI, deben ser aprobadas por el Comité
Directivo.

e Las maodificaciones a los planes institucionales deben ser aprobadas por el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio.

5. DEFINICIONES

¢ Instrumentos de planeacion: Hace referencia a todos los formatos, matrices y demas documentos que se
requieran en el marco de la planeacion institucional.

e Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS)!: “Son el plan maestro para conseguir un futuro sostenible para
todos. Se interrelacionan entre si e incorporan los desafios globales a los que nos enfrentamos dia a dia, como
la pobreza, la desigualdad, el clima, la degradacion ambiental, la prosperidad, y la paz y la justicia”.

e 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. Su
elaboracion, socializacién, evaluacion y seguimiento es responsabilidad directa del DNP. (Fuente: DAFP)

e Plan Estratégico Sectorial — PES?% Conjunto de acciones que definen los lineamientos generales de la
planeacién del sector con base en las politicas del Plan Nacional de Desarrollo, las Politicas de Gestion y
Desempefio y de acuerdo con las atribuciones misionales correspondientes a las entidades que lo conforman,
cuya ejecucion requiere participacion concurrente de cada entidad. (Fuente: DAFP)

e Plan Estratégico Institucional — PEI*> Documento en el que se hace visible el proceso de Planeacion
Estratégica de una organizacién a mediano plazo. Guia su actuacion en funcion de los objetivos y metas que se

1 pagina WEB de Naciones Unidas Colombia https://colombia.un.org/es/sdgs
2 pPagina WEB Departamento Administrativo de Funcién Publica/ https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gerentes/Modulo3/tema-4/4-instrumentos. html
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haya trazado. Es a la vez una labor de conocimiento de si misma, de diagndstico, monitoreo y evaluacion,
destacando el disefio de acciones y estrategias para alcanzar los propdsitos establecidos en sus documentos
fundacionales. (Fuente: DAFP)

Plan Accién Institucional — PAI% Es la herramienta de programacién de la gestién anual de la entidad en la
cual se relacionan los objetivos, las estrategias, los proyectos, las metas definidas en los instrumentos de
planeacién (Objetivos de Desarrollo Sostenible, Plan Nacional de Desarrollo, Plan Sectorial, entre otros), los
responsables, la distribucion presupuestal de sus proyectos de inversion y el Plan Anual de Adquisiciones.
(Fuente: DAFP)

Plan Operativo Anual de Inversiones - POAI®: Es un conjunto de proyectos de-inversién clasificados por
sectores, 6rganos y programas. Su monto depende de la meta de inversién fijada en el Plan Financiero y su
contenido deberé guardar concordancia con el Plan Plurianual de Inversiones, uno de los componentes del Plan
Nacional de Desarrollo, y con el Marco Fiscal del Mediano Plazo y el Marco de Gasto de Mediano Plazo. (Fuente
DAFP).

Planes Institucionales: Los planes institucionales que establece el Decreto 612 de 2028 son: Plan Institucional
de Archivos de la Entidad PINAR, Plan Anual de Adquisiciones, Plan Anual de Vacantes, Plan de Previsién de
Recursos Humanos, Plan Estratégico de Talento Humano, Plan Institucional de Capacitacién, Plan de Incentivos
Institucionales, Plan de Trabajo Anual en Seguridad y Salud en el Trabajo, Plan Anticorrupcion y de Atencion al
Ciudadano, Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones PETIC, Plan de Tratamiento
de Riesgos de Seguridad y Privacidad de la Informacién‘y Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacion.

Programa de Transparencia y Etica Publica - PTEP*: Conjunto de acciones que una entidad define e
implementa para promover, al interior de la organizacién, una cultura de la legalidad e identificar, medir, controlar
y monitorear los riesgos de corrupcion que se presentan en el desarrollo de su misionalidad.

la Planeacion Estratégica, con el fin de tener
mapeada y organizada la informacion
necesaria para la formulacion del PAI.

Con la informacién anterior, se prepara el
cronograma y las herramientas necesarias
para la presentacion y aprobacion por parte de
la Direccién General.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Responsable Registro resultado
No Actividad Descripcién Cargo y/o Grupo (Documento Punto de Control
responsable / . .
Dependencia Evidencia)
Se revisan ~los = principales insumos e
instrumentos de planeacion que se requieren
para la formulacién del PAI, como son el PEI,
el Decreto que establece las funciones de la
entidad, las acciones de planes con
actividades a ejecutar en mas de una vigencia,
los principales compromisos que tiene la
entidad, analizando la coherencia frente a los
Revisar lineamientos e | diferentes instrumentos de planeacion tales .
. o . Jefe y Profesional | Cronograma de
1 insumos para  los | como los Objetivos de Desarrollo Sostenible - Oficina Asesora de | planeacion No aplica
' instrumentos de | ODS, Plan Nacional de Desarrollo - PND, Plan L .
i o : - . Planeacion. estratégica
planeacion. Estratégico Sectorial - PES y Lineamientos de

3 Pagina WEB Departamento Administrativo de Funcién Publica/ https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gerentes/Modulo3/pdf/presupuesto%20publico.pdf
4 Anexo técnico Programas de Transparencia y Etica Publica. Version 1

/https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/adminverblobawa?tabla=T_NORMA_ARCHIVO&p_NORMFIL_ID=58054&f_NORMFIL_FILE=X&inputfileext=NORMFIL_FIL
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Aprobar cronograma y
herramientas para la
planeacién  estrategia
de la préxima vigencia

Se socializa el cronograma propuesto para la
planeacion estratégica de la vigencia
siguiente, los lineamientos mas relevantes a
tener en cuenta en este proceso.

¢Aprueba propuesta de cronograma para el
desarrollo del Plan de Accién de la vigencia
siguiente?

Si: Se realiza la gestion logistica para la
contextualizacién e instrucciones respectivas,
con lo anterior, proceder a citar a los lideres y
delegados de cada &rea o dependencia a la
jornada de planeaciéon estratégica para su
formulacién y continua con la siguiente
actividad.

No: Se devuelve a la Oficina Asesora de
Planeacién, con las observaciones de ajuste,
que debe realizar en un plazo estimado de 8
dias habiles y presentarlas dentro de este
mismo periodo de tiempo. Se devuelve a la
actividad No.1.

Direcciéon General

Cronograma para la
planeacion
estratégica aprobado

Se debera revisar los
lineamientos
debidamente aplicados
en la propuesta de
planeacion estratégica
institucional.

Desarrollar cronograma

De acuerdo con las actividades del
cronograma, se procede al desarrollo de las
mismas, aclarando en los espacios los

Jefe 'y Profesional

Listado de asistencia,
correo electrénico de

DE-PR-02-FO-04
Formato PTEP.

3. de planeacion . . Oficina Asesora de | citacibn o ayudas | N.A.
. tiempos establecidos para la entrega de los L o
estratégica. . o . Planeacion. audiovisuales
instrumentos de planeacion correspondiente a -
4 utilizadas.
cada area.
Las areas responsables de la formulacién y
ejecucion de los planes, procede a diligenciar
en los formatos establecidos las actividades
fechas, responsables y evidencias solicitadas. )
Correo electronico de
Cada area encargada de los planes, debe entrega con formatos
hacer un andlisis de la ejecucién del plan diligenciados.
durante la vigencia para tener el insumo
correspondiente para planeacion institucional DE-PR-02-FO-01
Entreqar las propuestas de la proxima vigencia. Dependencias  y | Formato Plan de
de I?a s acpcioFr)xes a areas responsables | Accion Institucional -
4, En el diligenciamiento de los planes, se debe | de acciones en los | PAI N.A.
desarrollar durante la . . .
vigencia siquiente hacer énfasis sobre los insumos que se deben | planes
9 9 ) tener en cuenta, la calidad y coherencia en la | institucionales. DE-PR-02-FO-03
redaccion de la informacion a diligenciar, los Formato Planes
tiempos de cumplimiento, las evidencias Institucionales.
requeridas que soporten el cumplimiento de
las actividades o acciones planteadas DE-PR-02-FO-04
Formato PTEP.
Posteriormente, se procede a enviar el
documento al correo
planeacion@icanh.gov.co  cumpliendo la
fecha informada.
DE-PR-02-FO-01
Formato Plan de
Accién Institucional -
. . PAI i i
Si los planes corresponden al PAI se debe | Profesional VaI!dgr el tipo de plan
. . ; L , - - recibido para hacer la
5 Revisar el tipo de plan | continuar en la actividad No.6, para los demas | asignado  Oficina DE-PR-02-FO-03 validacién
' recibido. planes institucionales y el PTEP se debe | Asesora de F t Pl correspondiente seqdn
continuar en la actividad No. 11. Planeacion. ormato anes P 9
Institucionales. corresponda.
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Consolidar la informacién recibida revisando
gue cumplan con los lineamientos entregados. Revision de insumos
enviados por parte de
¢Hay observaciones o necesidad de ajustes los lideres y delegados
en las propuestas recibidas? Borrador del Plan de |de las areas o
Accién Institucional — | dependencias que
Si:  Enviar por correo electrénico las PAI y planes | cumplan con el correcto
observaciones a los documentos recibidos y institucionales diligenciamiento de los
. . establece el plazo para la nueva entrega, la | Profesional formatos establecidos y
Consolidar y revisar p Pl : - ;
cual no puede superar los tres (3) dias habiles. | asignado  Oficina | Formato Plan de | tengan coherencia con
6. propuestas de e L S
- regresar a la actividad No.4. Asesora de | Accion Institucional | las metas planteadas
acciones. i o . -
Planeacién. diligenciado en el PEl. También se
No: Consolidar la informacién suministrada debe validar, cada plan
por las areas o dependencias revisando la Formato Plan | enviado  frente al
calidad y coherencia del documento recibido Institucional consolidado para
frente a los insumos minimos requeridos y al diligenciado garantizar que todas
borrador que se tenia inicialmente del PAI. las acciones queden
Continua con la siguiente actividad. incluidas, asi como los
ajustes acordados.
Con la informacion previamente consolidada
Presentar Plan de | se formula la versién del PAI para presentar al | Jefe Oficina o
i T PR ] o Acta de  Comité
7. Accibén Institucional al | Comité Directivo, con el fin de recibir las | Asesora de| . ..
P - - = - Directivo.
Comité Directivo. observaciones generales y la aprobacién para | Planeacion.
publicacion a consulta ciudadana.
De acuerdo con la socializacién del PAI, se
debe validar de manera general que, las
actividades de este cumplan con los objetivos
estratégicos planteados para la vigencia. validar de manera
) i Lo > general que, las
validar y  aprobar ¢ Se aprueba el Plan de Accion Institucional? | actividades de este
9 . P Acta de Comité
8. version consolidada del | ... . - L Comité Directivo N cumplan con los
Si: Continua con la siguiente actividad. Directivo. o .
PAI. objetivos  estratégicos
No: Se generan las observaciones y los p_Iantegdos para la
. vigencia
responsables de ajuste, para que estos las
hagan llegar a la ‘Oficina Asesora de
Planeacién en un plazo maximo de tres (3)
dias hébiles. Continua con la actividad No.4.
Enviar a la Comunicaciones para publicacion
en la sede electronica de la invitacion a la .
. p p Jefe y Profesional
ciudadania y grupos de valor a participar en la iy
. o o h - .. | Oficina Asesora de i .
Realizar la socializacion | construccion del PAI. En dicha publicacion > Versién previa del
> . o Planeacién / o
externa del Plan de | debe especificarse el medio de recepcion de . L Formato Plan Accion
9. L L . . Subdireccion de L N.A.
Accién Institucional - | las observaciones y el plazo, adjuntando el Apropiacion Institucional para
PAL. formulario respectivo para que las personas prop . Y| comentarios
. . Relacionamiento
gue participen documenten sus observaciones .
con el Ciudadano.
al PAL.
De acuerdo con las observaciones recibidas
en la actividad de socializacion externa se | Jefe y Profesional P
Realizar ajustes al Plan | analiza esta informacién en acompafiamiento | Oficina Asesora de EE%P?'OZEﬁ?]'Ol p étr)]sgrs\imioneie las
10. | de Accién Institucional - | con el lider de proceso o la direccion cuando | Planeacion/  Lider 0 _,‘2 0 In tétl . nel externas aiuste del
PAI. el tema lo amerite y se realizan los ajustes que | de Proceso / af:cut) d /CS ltuciona PA| cuand)cl) aJIi ue
se consideraron pertinentes y viables al Plan | Direccién General. ajustado / Lorreo. plique.
de Accidn Institucional — PAL.
Se revisan si los planes Institucionales estan Revisién de los Planes
documentados en el formato establecido, sean DE-PR-02-FO-03 Institucionales frente a
coherentes frente a su objetivo, a lo estipulado Jefe Profesional Formato Planes | los insumos / objetivos
11 Revisar Planes | por el MIPG y a cualquier solicitud de la alta Oficing Asesora de Institucionales, DE- | /MIPG, observaciones
" | Institucionales. direccion en los diferentes espacios en donde Planeacion PR-02-FO-04 realizadas,
se manifiestan este tipo de requerimientos, ' Formato PTEP/ | requerimientos
igualmente se deben revisar aquellas Correo. puntuales de la alta
acciones gue provienen de planes/programas direccién y acciones
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anteriores ya que superaban la vigencia que superaban la
respectiva. Si se requieren ajustes o vigencia de un afio en
puntualizaciones que se  consideren planes o programas
pertinentes se deben informar mediante anteriores.
correo al lider de proceso.
] . S Correo, -PR-02-
El lider de cada proceso revisa si existen FO-03 Formato
Aprobar lanes observaciones de la Oficina Asesora de Pl Institucional Validar que los planes
12. inZtitucionaIes P Planeacién, ajusta lo pertinente y mediante | Lider de Proceso. angsdns/ 'CUC'O”a es tengan el visto bueno
' correo procede a aprobarlo y enviar su versién aDpI;OPT? %2 Ig(r)reé));l del lider de proceso.
final. AR
Formato PTEP.
Una vez ajustado el PAI con las observaciones
de la ciudadania y los planes institucionales DE-PR-02-FO-01
aprobados por el lider de proceso, con la = /..
9 . . ormato  Plan de
antelacion pertinente, se procede a gestionar accion :ZJ/L?QI?C(:::(;én ((jqeule oAl |§
con el proceso de Comunicaciones la . . ; L
Publicar Planes | publicacién de dichos planes, a mas tardar el Profesional Oficina | DE-PR-02-FO-03p” | planes _ institucionales
13. L . . Asesora de | Formato Planes | de la entidad
Institucionales. 31 de enero de cada vigencia, en la sede i L
. Lo Planeacion. Institucionales corresponda  a la
electronica institucional y en los canales 9 )
; : ; aprobado. version final y
internos que se consideren pertinentes, con el DE-PR-02-FO-04 aorobada
fin de socializarlos con los colaboradores y -PR-02-FO-0 P ’
grupos de valor e interés del ICANH Formato PTEP.
Durante los diez (10) primeros dias habiles al
finalizar el trimestre, se envia correo a cada
lider de area o dependencia recordando el
seguimiento y la evidencia de ejecucion de las
actividades del Plan de Accion Institucional —
PAI.
Una vez recibida la informacion se revisa la tsrﬁr?gg:;:négl lan de
coherencia, completitud y calidad de la accion institﬁcional Revisar coherencia
. - informacién diligenciada por cada area, asi| Jefe y Profesional " | completitud y calidad
Realizar seguimiento a h . - (Formato Plan de . .
14. |los planes como la evidencia cargada en Ia_carpeta de la Oficina accién institucional) d_e_ Ia_ informacion
' institucionales asignada. En caso de no cumplir estos | Asesora de diligenciada por cada
' criterios se informa mediante correo al lider del | Planeacion. Reporte  indicadores area, asi como la
area las observaciones respectivas para que PO evidencia cargada.
. o . asociados a los
se realicen durante los siguientes tres (3) dias ST
- planes institucionales.
hébiles.
Para los planes institucionales, se realiza el
seguimiento mediante lo documentado en la
matriz de indicadores dejando la observacion
pertinente. _ante cualquier incumplimiento o
evidencia incoherencia que se encuentre.
Trimestralmente se debe preparar el resumen
con el avance del Plan de Accion Institucional
o — PALl y los resultados de los reportes de los . Documento resumen
Preparar analisis de|. .. . Profesional de la
indicadores  asociados a los planes s del avance del plan
15. |avance de los planes|. ~.~°". . . Oficina Asesora de I N.A.
S institucionales; el informe debe detallar L de accion y planes
institucionales. i - Planeacion. S
especificamente aquellas acciones que institucionales.
presentan un retraso considerable e
injustificable.
Trimestralmente el jefe de la Oficina Asesora | Jefe y Profesional
de Planeacion revisa el resumen del avance | de la Oficina | Correo con el
del PAI y de los planes institucionales para | Asesora de | documento resumen
presentar al Comité correspondiente. Planeacion. del avance del plan
Presentar avance de de accion lanes
16. |los planes . . . . e P y P N.A.
ST El comité revisa y analiza el motivo del | Comité Directivo institucionales.
institucionales. . .
incumplimiento para que se tomen las
decisiones pertinentes que permitan ajustes | Comité Institucional | Listado de asistencia,
estructurales sobre la accion, la meta o el | de Gestion y | acta de reunion.
indicador. Desempefio.
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Nota: Se pueden presentar informes
extraordinarios, segun la recepcion de
solicitudes por parte de las alta direccion,
Oficina de Control Interno o entidad externa.
Para los casos en que aprobaron
modificaciones estructurales sobre la accion, DE-PR-02-FO-02
meta o _eI indicador del PAI o plan institucional Formato
respectivo, el responsable de area o reformulacién del PAI
Realizar ajustes a los depende_nma depe diligenciar el formato I’?esponsable de DE-PR-02-FO-03
17. A establecido y enviar al correo de la Oficina | &rea o] N.A.
planes institucionales L . Formato Planes
Asesora de Planeacion | dependencia. instituci |
planeacion@icanh.gov.co el plan con los Institucionales.
ajustes aprobados, teniendo en cuenta lo DE-PR-02-FO-04
estipulado por las politicas de este Formato PTEP.
documento.
Recibir, revisar e integrar los ajustes DE-PR-02-FO-02 |Revisar los ajustes
solicitados por el responsable de area o Formato solicitados en el
dependencia en el formato establecido, _ reformulacién.del PAI | formato para que sean
Integrar ajustes a los tenle_ndo en cuenta lo estipulado por las Prpfgsmnal de la DE-PR-02-FO-03 cohe_rentes y
18. L politicas de este documento y lo aprobado por | Oficina Asesora de consistentes con las
planes institucionales. . ) i Formato Planes -
los comités. En caso de tener observaciones | Planeacion. instituci | politicas de este
se envian por correo al lider respectivo para Institucionales. documento y lo
que realice la aclaracién o puntualice lo DE-PR-02-FO-04 aprobado por el comité
pertinente en el debido formato. Formato PTEP respectivo.
Seguimientos
Gestionar con el proceso de comunicaciones trimestrales del Plan Revisar e la
. la publicacién del seguimiento trimestral del | Profesional ~Oficina | de Accion sar 4
Publicar avances de los - Lo publicacion
19. L avance del PAI en la sede electrénica y en los | Asesora de | Institucional.
planes institucionales. ) L - - A corresponda al avance
canales internos el avance de los indicadores | Planeacion. Matriz de indicadores respectivo
asociados a los planes institucionales. asociados a los P '
planes institucionales.
7. DIAGRAMA DE FLUJO
N.A.
8. REGISTROS

Nombre

Almacenamiento Magnético

Lista de asistencia / acta de reunién /Presentacion o material de apoyo.

Unidad compartida Planeacién/ carpeta PAI/ Afio.

Plan de Accidn Institucional - PAI.
Planes Institucionales.
Programa PTEP.

Unidad

compartida
Institucionales/ Afio.

Planeacion/

carpeta  Planes

Formato de reformulacion actividades del PAI.

Unidad compartida Planeacién/ carpeta PAI/ Afio.

Seguimientos al Plan de Accién Institucional - PAIl y evidencias de cada
actividad.

Unidad compartida Planeacion/ carpeta PAI/ Afio.

Matriz de indicadores con el seguimientos a los Planes Institucionales.

Unidad compartida Planeacion/ carpeta indicadores/Afio.

9.

ANEXOS

Formatos aplicables:

e Lista de Asistencia.

e Acta de reunion.

. DE-PR-02-FO-01 Formato PAI.
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e DE-PR-02-FO-04 Formato PTEP.

e Ley152de 1994

Ley 489 de 1998

Ley 1474 de 2011, articulo 74
Decreto 2667 de 1999
Decreto 1499 de 2017
Decreto 111 de 1996

Decreto 612 de 2018

Decreto 1122 de 2024
Resolucién 1519 de 2020

e DE-PR-02-FO-02 Formato reformulacién del PAI.
e DE-PR-02-FO-03 Formato Planes institucionales.

Normatividad aplicable al documento:

Profesional Universitario Oficina Asesora
de Planeacion.
Contratista Oficina Asesora de Planeacion.

Profesional Especializado Oficina Asesora
de Planeacion.
Jefe Oficina Asesora de Planeacion.

Cargo:

10. CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Descripcion general del cambio
o1 2023-11-02 Se definen las actividades necesarias para formular y realizar el seguimiento y
control al Plan de Accidn Institucional (PAIl) de la entidad.
02 2024-12-03 Se ajusta el todo el documento incluyendo la gestion los planes institucionales.
ELABORO REVISO APROBO
Cargo: Cargo:

Jefe Oficina Asesora de Planeacién.

Fecha: 2024-10-22

Fecha: 2024-11-28

Fecha: 2024-12-03




