FORMULACION Y SEGUIMIENTO A PLANES INSTITUCIONALES

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC. PD-DE-01
TSR SO V.7
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
Formular y realizar el seguimiento al Plan Estratégico Institucional, Programa de Transparencia y
OBJETIVO: Etica Publica, Plan de Acciéon POA mediante el acompafiamiento y asesoria a las dependencias,

aplicacién de metodologias, analisis de la informacién y elaboracién de informes para la mejora
continua y el cumplimiento de la mision de la entidad.

Inicia con la definicion y envio de los lineamientos para la formulacién de planes, continua con la
ALCANCE: formulacion, ajuste, aprobacién y publicacion de cada uno de los planes de acuerdo con la
necesidad y finaliza con el seguimiento publicacién y definicién de acciones de mejora.

NORMAS ASOCIADAS: Ver Normas del proceso en https://portalmipg.scj.gov.co

DEFINICIONES Y SIGLAS

Indicador: caracteristica especifica, observable y medible que puede ser usada para mostrar los cambios y progresos que esta haciendo un
programa hacia el logro de un resultado especifico.

Meta: valor deseado para el indicador en un determinado momento.

Naturaleza o tipo del indicador: se establece de acuerdo con los siguientes criterios: Logro de los resultados esperados (Eficacia), manejo de
los recursos disponibles (Eficiencia), impacto de la gestidon adelantada (Efectividad), que se puede hacer por proceso, por conjunto de procesos o
en forma global para el sistema

Objetivo Estratégico: resultados que la entidad espera alcanzar en un tiempo mayor a un afio, realizando acciones que le permitan cumplir con
su mision, inspirados en la vision.

Plan Estratégico Institucional —PEIl: Documento que integra los propdsitos de la entidad a mediano plazo, en el cual se presentan los objetivos
y lineas de accién para cumplir con las politicas distritales, los postulados del plan de desarrollo distrital, las estrategias en materia de convivencia,
seguridad y justicia, asi como la mision y visién de la SDSCJ.

Mediano Plazo: se refiere a un periodo temporal que, en el contexto de la funcién y la administracion publica en Colombia, es comunmente
entendido como un intervalo que abarca desde uno hasta cinco afios.

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

Plan de Accién — POA: Plan corto plazo (un afio), en el cual se formulan acciones particulares de la entidad encaminadas a alcanzar politicas,
estrategias, programas y proyectos planteados en el Plan de Desarrollo Distrital y Plan Estratégico Institucional.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE SEGURIDAD
CONVIVENCIA Y JUSTICIA

FORMULACION Y SEGUIMIENTO A PLANES INSTITUCIONALES

PD-DE-01
V.7

DEFINICIONES Y SIGLAS

Plan de Desarrollo Distrital - PDD-: Documento a través del cual se describen los objetivos, las estrategias, los programas, los proyectos y las
metas que comprometen al Estado con la ciudadania y en el que se especifican las acciones a adelantar en cada periodo de gobierno, asi como
los respectivos recursos asociados para garantizar que las mismas se cumplan.

Politica Publica: Proceso de Planeacion que define una vision de largo plazo que sobrepasa los periodos de administracion de los gobiernos y

orienta el proceso de cambio frente a realidades sociales relevantes.

Producto: Resultado del Indicador.

Responsable: Dependencia que tiene que dar cumplimiento a la accién propuesta.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

EXTERNOS

INTERNOS

¢ Plan de Desarrollo Distrital - PDD
« Documento Técnico Programas de Transparencia y Etica Publica
del Distrito Capital, Secretaria General de la Alcaldia Mayor

Formato diagndstico realidad organizacional F-DE-1492
Plan Estratégico Institucional PL-DE-01
Plan de Accién POA F-DE-1375

Formato Plan de Ejecucion Programa de Transparencia y Etica Publica
F-DE-1510

Seguimiento Plan Estratégico Institucional — PEI formato F-DE-1376

Guia de formulacion, seguimiento y monitoreo del plan de acciéon — POA
G-DE-02

Formato solicitud cambio de indicador F-DE-1496
Listado de asistencia F-FI-1381
Acta de Reunién F-FI-1380
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FORMULACION Y SEGUIMIENTO A PLANES INSTITUCIONALES

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA DC, PD-DE-01
SECRETARIA DE SEGURIDAD

CONVIVENCIA Y JUSTICIA V . 7

POLITICAS DE OPERACION

Los lineamientos para el seguimiento de los Planes Institucionales se efectuaran en el primer bimestre del afio respectivo.

El seguimiento al Plan Estratégico Institucional — PEI se efectuara en forma trimestral con corte a marzo, junio, septiembre y diciembre y
con base en la informacion reportada en el Plan de Accion POA o indicadores de resultado El seguimiento al Plan de Accién POA se
efectuara en forma trimestral, con corte a marzo, junio, septiembre y diciembre, los reportes y evidencias deben ser entregados por parte
de las dependencias responsable de cumplir con las actividades a la Oficina Asesora de acuerdo con los plazos por establecidos por ésta.

El seguimiento al Programa de Transparencia y Etica Publica se realizar4 de manera trimestral con corte a marzo, junio, septiembre y
diciembre y los reportes y evidencias deberan ser suministrados a la Oficina Asesora de Planeacién de acuerdo con los plazos establecidos
por ésta.

La informacion proporcionada para los diferentes planes debe ser coherente con todas las herramientas de gestion manejadas por la
entidad tales como el Sistema SEGPLAN, los Informes de Gestion, informes de gerencia, Balance Social.

La entidad debe involucrar a los servidores publicos, contratistas, a la ciudadania y a los interesados externos en la elaboracién del
Programa de Transparencia y Etica Publica y al Plan de Accion — POA - a Oficina Asesora de Comunicaciones apoyara para la convocatoria
de participacion ciudadana a través de redes sociales y pagina web.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

REGISTROS
. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONS’ABLES (Evidencia
ID | AC - P (QUIEN .
(QUE) (COMO) . documental fisica o
(Cargo/dependencia)) .
electrénica)
FORMULACION
Para la definicién de lineamientos, se
toma como base Ilos insumos .
- N . ) - Jefe / Profesional a cargo /
Definir y enviar lineamientos de necesarios para la formulacién de - :
1 . .. Oficina Asesora de Memorando o circular
formulacion acuerdo con las guias internas y las Planeacion

directrices establecidas por los entes
gubernamentales responsables de la
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SECRETARIA DE SEGURIDAD
CONVIVENCIA Y JUSTICIA

FORMULACION Y SEGUIMIENTO A PLANES INSTITUCIONALES

PD-DE-01
V.7

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

ID | AC* (QUE)

DESCRIPCION
(COMO)

RESPONSABLES
(QUIEN
(Cargo/dependencia))

REGISTROS
(Evidencia
documental fisica o
electrénica)

emision y seguimiento cuando aplique
en consonancia con el plan
establecido.

Una vez definidos los lineamientos,
son enviados via memorando o
circular a los Directivos, jefes de
oficina de cada uno de los planes junto
con el cronograma de actividades
para la formulacion de los planes.

2 Realizar socializacion

Se realiza la socializacion de los
lineamientos de formulacion, de
acuerdo con las directrices vy
metodologias, con los Directivos, jefes
de oficina y/o profesionales asignados
y lideres operativos, dejando como
registro listado de asistencia F-FI-
1381 o en caso de realizarse de
manera virtual se diligencia el
formulario de asistencia forms

Jefe / Profesional a cargo /
Oficina Asesora de
Planeacion

Listado de asistencia
(0]
Formulario de
asistencia

Analizar Realidad Organizacional
3 como insumo para la formulacion
PEI

Como insumo para la formulacion del
Plan Estratégico Institucional, la
entidad realiza un analisis de realidad
organizacional por medio de una
matriz DOFA. Este analisis se realiza
en conjunto con los Directivos, jefes
de oficina, lideres operativos,
profesional asignado y sus equipos de
trabajo. El resultado se registra en el

Jefe y/o Profesional a
cargo / Oficina Asesora de
Planeacién

Lider de proceso / Todas
las dependencias

Diagnostico realidad
organizacional
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FORMULACION Y SEGUIMIENTO A PLANES INSTITUCIONALES

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC. PD-DE-01
TSR SO V.7
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
REGISTROS
o | acs ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES (Evidencia
- < (QUIEN e
(QUE) (COMO) . documental fisica o
(Cargo/dependencia)) -
electrénica)
Formato diagnostico realidad
organizacional F-DE-1492.
La Oficina Asesora de Planeacion,
teniendo en cuenta los lineamientos
comunicados, es la encargada de
liderar la formulacion del Plan
Estratégico Institucional y de
consolidar las actividades de toda la
entidad.
Una vez analizado el contexto de
realidad organizacional de la entidad,
se formula, actualiza o validan los
siguientes aspectos: Jefe y/o Profesional a
4 Formular plan estratégico cargo / Oficina Asesora de Plan Estratégico
institucional -PEI- e Mision Planeacion Institucional
e Vision Todas las dependencias
e Valores
¢ Objetivos y lineas

estratégicas

e La informacién segun la
estructura definida para el
plan.

El plan estratégico institucional PL-
DE-01 se formula cada cuatro afios
durante el primer afio del periodo de
gobierno.
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FORMULACION Y SEGUIMIENTO A PLANES INSTITUCIONALES

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA DC. PD-DE-01
S EtiGIA  J0STICA V.7
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

REGISTROS
. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES (Evidencia
ID | AC - < (QUIEN e
(QUE) (COMO) . documental fisica o
(Cargo/dependencia)) .
electrénica)
Una vez recibida la formulacion por
parte de las dependencias, la Oficina
Asesora de Planeacion valida el
cumplimiento de los lineamientos de
formulacién y elabora el borrador del
. . PEI Jefe / Profesional a cargo / -
5 X Validar y conscl):lllglar borrador del Oficina Asesora de PIanVEI?;Z;[(e)glco
En el caso en que la OAP identifique Planeacion
que las dependencias deban realizar
ajustes se solicitara, mediante correo
electronico, indicando los ajustes
requeridos y el tiempo para dar
respuesta.
¢El plan requiere ajustes al Si: Continua con la actividad 6
borrador por parte de las . : .
: No: Continua con la actividad 13
dependencias?
El directivo o jefe de oficina revisa las Directivo, Jefe y/o
observaciones de la OAP, realiza los | profesionales responsables
ajustes necesarios y envia el plan | de actividades en el plan /
. ajustado por correo electrénico dentro Todas las dependencias Borrador PEI
6 Ajustar el PEI . -
del plazo establecido. Correo electronico
Jefe y/o Profesional a
El profesional de la OAP procede a | cargo / Oficina Asesora de
realizar los ajustes en el plan. Planeacién
La actualizaciéon del analisis de Directivo, jefe y/o
7 Formular Plan de Accién— POA realidad y organizacional para la profespr_males responsables | Plan ‘,’? Acc_lon POA
formulacion del Plan de Accion de la | de actividades en planes / diligenciado
siguiente vigencia se llevara a cabo | Todas las dependencias
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE SEGURIDAD
CONVIVENCIA Y JUSTICIA

FORMULACION Y SEGUIMIENTO A PLANES INSTITUCIONALES

PD-DE-01
V.7

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ID | AC*

ACTIVII?AD
(QUE)

DESCRIPCION
(COMO)

RESPONSABLES
(QUIEN
(Cargo/dependencia))

REGISTROS
(Evidencia
documental fisica o
electrénica)

mediante el diligenciamiento del
formato F-DE-1492 en el dltimo
trimestre de la vigencia
inmediatamente anterior.

Los Directivos, jefes de oficina con su
equipo, formulan las actividades del
Plan de Accion — POA de acuerdo con
los lineamientos recibidos y plantean
las actividades, ponderacion, metas y
programacion de estas.

Una vez finalizada la formulacion, el
Directivo y/o jefe de oficina, envia al
profesional a cargo de la Oficina
Asesora de Planeacion el Plan de
Accion Anual — POA- F-DE-1375.

Nota. El Directivo y/o jefe de oficina,
debe garantizar la participacién de
todos los niveles de la dependencia.

Validar y consolidar borrador del

POA

Una vez recibida la formulacion por
parte de las dependencias, la Oficina
Asesora de Planeacién valida el
cumplimiento de los lineamientos de
formulacién y consolida el borrador
Plan de Acciéon Anual POA F-DE-
1375.

Jefe y/o Profesional a
cargo / Oficina Asesora de
Planeacién

Correos electronicos

Plan de Accion POA
validado
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ALCALDIA MAYOR

FORMULACION Y SEGUIMIENTO A PLANES INSTITUCIONALES

DE BOGOTA DC. PD-DE-01
e TSGR V.7
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

REGISTROS
. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES (Evidencia
ID | AC - 5 (QUIEN e
(QUE) (COMO) . documental fisica o
(Cargo/dependencia)) .
electrénica)
En el caso en que la OAP identifique
que las dependencias deban realizar
ajustes se solicitara mediante correo
electronico, indicando los ajustes
requeridos y el tiempo para dar
respuesta.
¢El plan requiere ajustes al Si: Continua con la actividad 9
borrador por parte de las . : o
. No: Continua con la actividad 13
dependencias?
El directivo o jefe de oficina revisa las Directivo, Jefe y/o
observaciones de la OAP, realiza los | profesionales responsables
ajustes necesarios y envia el plan | de actividades en el plan /
. ajustado por correo electrénico dentro Todas las dependencias Borrador POA
9 Ajustar el POA . .
del plazo establecido. Correo electronico
Jefe y/o Profesional a
El profesional de la OAP procede a | cargo / Oficina Asesora de
realizar los ajustes en el plan. Planeacién
Los Directivos, jefes de oficina con el
profesional designado, formulan las
actividades que consideren incluir en
el Plan de ejecucion anual del PTEP :
F-DE-1510 de acuerdo con Ilos Jefe y/o Profesional a
10 Formular borrador PTEP . . cargo / Oficina Asesora de Borrador PTEP
lineamientos de la OAP. o
Planeacion
Nota: Se deben incluir las actividades
incumplidas en el plan de la vigencia
inmediatamente  anterior 'y las
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FORMULACION Y SEGUIMIENTO A PLANES INSTITUCIONALES
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC, PD-DE-01

SECRETARIA DE SEGURIDAD
CONVIVENCIA Y JUSTICIA V . 7

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

REGISTROS
(Evidencia
documental fisica o
electrénica)

RESPONSABLES
(QUIEN
(Cargo/dependencia))

ACTIVIDAD DESCRIPCION

ID | AC* (QUE) (cOMO)

sugerencias y/o recomendaciones
recibidas en el proceso de
participacion ciudadana realizado por
la Oficina Asesora de Planeacion. Lo
anterior, en el caso que aplique.

Una vez recibida la formulacion por
parte de las dependencias, la Oficina
Asesora de Planeacién valida el
cumplimiento de los lineamientos de
formulaciéon y elabora la version
borrador del PTEP F-DE-1510.

Jefe y/o Profesional a Borrador PTEP
1 X Validar y elaborar borrador PTEP | En el caso en que la OAP identifique | cargo / Oficina Asesora de Correo electrénico
que las dependencias deban realizar Planeacién con los ajustes
ajustes se solicitara mediante correo
electrénico, indicando los ajustes
requeridos y el tiempo para dar
respuesta

Continua con el siguiente condicional

¢ El plan requiere ajustes al
borrador por parte de las
dependencias?

Si: Continua con la actividad 12
No: Continua con la actividad 13

El directivo o jefe de oficina revisa las Directivo, Jefe y/o
observaciones de la OAP, realiza los | profesionales responsables Borrador PTEP

ajustes necesarios y envia el plan | de actividades en planes / Correo electrénico
ajustado por correo electrénico dentro Todas las dependencias
del plazo establecido.

12 Ajustar el plan
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ALCALDIA MAYOR

FORMULACION Y SEGUIMIENTO A PLANES INSTITUCIONALES

DE BOGOTA DC. PD-DE-01
TSR SO V.7
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

REGISTROS
o | acs ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES (Evidencia
z A (QUIEN e
(QUE) (COMO) . documental fisica o
(Cargo/dependencia)) .
electronica)
Jefe y/o Profesional a
El profesional de la OAP procede a | cargo / Oficina Asesora de
realizar los ajustes en el plan. Planeacién
Los profesionales de la OAP a cargo
del correspondiente plan habilitan el
espacio de participacion a los
ciudadanos, usuarios y grupos de
interés.
Una vez obtenidos los resultados del
ejercicio de participacion, se atienden
y sistematizan las observaciones y
sugerencias de los ciudadanos vy Jefe y/o Profesional a Formulario de
13 Realizar ejercicio de participacion | grupos de interés. Si aplican, se | cargo / Oficina Asesora de ricinacio
verifican con la  dependencia Planeacién participacion
correspondiente para su inclusion en
el plan.
Nota: El ejercicio de participacion se
debera realizar previamente a la
sesion  del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio en el cual se
aprobaran los planes
Una vez consolidado cada plan, y de
acuerdo con su periodicidad, se Jefe y/o Profesional a
14 Solicitar aprobacion solicita a la secretaria técnica del | cargo/ Oficina Asesora de Correo electrénico
Comité Institucional de Gestion y Planeacién
Desempefio, mediante correo
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FORMULACION Y SEGUIMIENTO A PLANES INSTITUCIONALES

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC. PD-DE-01
S EtiGIA  J0STICA V.7
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
REGISTROS
. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES (Evidencia
ID | AC - < (QUIEN e
(QUE) (COMO) . documental fisica o
(Cargo/dependencia)) .
electronica)
electronico la inclusion de su
aprobacion en el orden del dia del
comité.
El Comité Institucional de Gestién y
Desempefio realizara el proceso de
aprobacion de acuerdo con la
normativa vigente con la que se cred
dicho comité. Las aprobaciones u
otras solicitudes respecto al plan
quedaran registradas en el Acta de
Reunién F-FI-1380. Acta de Reunién
Nota 1: La periodicidad de Ila Plan Estratégico
aprobacion de los planes sera de aprobado
acuerdo con su necesidad puntual y lo
. dispuesto por los entes Comité institucional de Plan de Accion POA
15 X Revisar y aprobar plan

gubernamentales:

o Plan estratégico institucional: De
acuerdo con el horizonte de la
vision del mismo.

e Plan de Accion POA: Anualmente
antes del 31 de enero.

e Programa de Transparencia y
Etica Publica: Anualmente antes
del 31 de enero.

Nota 2: Los citados planes deben ser

publicados en la pagina web

institucional a mas tardar el 31 de
enero de cada vigencia.

gestién y desempefio

aprobado — Version
Final

Programa de
Transparencia y Etica
Publica aprobado —
Version Final
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ALCALDIA MAYOR

FORMULACION Y SEGUIMIENTO A PLANES INSTITUCIONALES

DE BOGOTA DC. PD-DE-01
S ERNIA Y ST V.7
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
REGISTROS
. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES (Evidencia
ID | AC ' % (QUIEN e
(QUE) (COMO) . documental fisica o
(Cargo/dependencia)) .
electrénica)
¢ El plan requiere ajustes por parte | Si: Continua con la actividad 16
de las dependencias? No: Continua con la actividad 17
Se realizan los ajustes al plan
correspondiente de acuerdo con las
observaciones presentadas en el Jefe y/o Profesional a Correo electronico
16 Ajustar plan Comité Institucional de Gestion y | cargo / Oficina Asesora de
Desempefio y a la normatividad Planeacién Plan Ajustado
aplicable.
Se comunican, publican y socializan
las versiones finales de los planes en
el sitio web de la entidad, teniendo en
— Correo de
cuenta los términos de ley y los plazos o
L A comunicacion
para la publicacién y socializacion.
En el caso del . Progr,arr_la de Jefe y/o Profesional a
. . .- Transparencia y Etica Publica, la - .y
17 Comunicar, Publicar y socializar A : cargo / Oficina Asesora de Publicacioén del plan
socializacién se debe realizar a los o .
: . Planeacién en la pagina web
grupos de interés cada vez que se
genere una nueva version del plan. Acta_de rel_Jnic’)n y
Se deja registro en el formato Acta de 2zlcsiflinzc;2igr?
reunion F-FI-1380 o Lista de
Asistencia F-FI-1381
EJECUCION
La ejecucién de las actividades de los Directivo, jefe y/o Evidencias de
18 Ejecutar y reportar avance de planes se realiza de acuerdo con los | profesionales responsables ejecucion de

actividades establecidas en planes

cronogramas y fechas establecidas
para cada uno.

de actividades en planes /
Todas las dependencias

actividades
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE SEGURIDAD
CONVIVENCIA Y JUSTICIA

FORMULACION Y SEGUIMIENTO A PLANES INSTITUCIONALES

PD-DE-01
V.7

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AC*

ACTIVII?AD
(QUE)

DESCRIPCION
(COMO)

RESPONSABLES
(QUIEN
(Cargo/dependencia))

REGISTROS
(Evidencia
documental fisica o
electrénica)

El responsable de realizar las
actividades definidas en el plan como
primera linea de defensa, debe
asegurar que realicen las acciones
pertinentes para que las mismas se
cumplan. De ser el caso, deberan
realizar las medias correctivas
pertinentes.

El reporte de ejecucion de las
actividades se realiza en el formato
establecido de acuerdo para cada
plan y de acuerdo con los
lineamientos dados por la Oficina
Asesora de Planeacion.

El responsable de realizar el reporte
del cumplimiento de la actividad debe
asegurar que las  evidencias
aportadas estén completas y acordes
con el reporte cualitativo y cuantitativo
realizado.

Reporte en formato
de cada plan

Correos electronicos

19

Realizar monitoreo, seguimiento y
alertamiento al cumplimiento de
planes

El monitoreo y alertamiento a los
planes se realiza de acuerdo con las
actividades y fechas establecidas en
su formulacion y de acuerdo con la
politica de operacién 2, 3 y 4 segun
aplique.

Profesional a cargo /
Oficina Asesora de
Planeacion

Correos electronicos
y/o actas de reunion

Alertamientos

Pagina 13 de 18

BOGOT/\




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE SEGURIDAD
CONVIVENCIA Y JUSTICIA

FORMULACION Y SEGUIMIENTO A PLANES INSTITUCIONALES

PD-DE-01
V.7

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AC*

ACTIVII?AD
(QUE)

DESCRIPCION
(COMO)

RESPONSABLES
(QUIEN
(Cargo/dependencia))

REGISTROS
(Evidencia
documental fisica o
electrénica)

En el monitoreo al Programa de
Transparencia y Etica Publica se debe
verificar la totalidad de las evidencias
aportadas por las dependencias,
validando la informacioén de ejecucion
reportada para cada actividad en el
periodo frente a las evidencias
cargadas en la carpeta.

Para el monitoreo del Plan de Accién
— POA- se debe verificar de acuerdo
con lo indicado en la Guia de
formulacién, seguimiento y monitoreo
del plan de accion — POA G-DE-02.

En el caso de los monitoreos
realizados al PTEP y POA, los
alertamientos al cumplimiento de las
actividades o del correcto registro de
la informacién se remiten en el mismo
formato de reporte a las dependencias
para su validacion y subsanaciones si
asi se requieren.

¢ El reporte de las areas requiere
ajustes

Si: regresa a la actividad 19
No: Continua con la actividad 22

20

Socializar el reporte de
seguimiento al PEI para validacion
de las dependencias

Teniendo en cuenta que el PEI no
requiere un reporte directo de las
dependencias, el reporte se socializa

El profesional de la OAP
encargado del seguimiento
Todas las dependencias

Correo electrénico
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con las areas para su validacion
quienes informaran via correo
electronico las inconsistencias en
caso de encontrarlas.

¢ Se requiere ajustar el reporte?

Si: Continua con la actividad 19
No: Continua con la actividad 22

Realizar los ajustes al reporte de

21 seguimiento al PEI

la OAP revisa las observaciones
recibidas y ajusta segun corresponda.

El profesional de la OAP
encargado del seguimiento

Informe PEI ajustado

22 Presentar y publicar el seguimiento
realizado a los planes

La presentacion del monitoreo
realizado por la OAP se debe realizar
de acuerdo con el plan de la siguiente
manera:

El reporte del PEI, registrado en el
formato F-DE-1376, se debe remitir,
mediante correo, a Gerentes de
proyecto y a la alta direccion y publicar
en la pagina web de la Entidad.

El PTEP, mediante el reporte de
monitoreo realizado en el formato Plan
de ejecucion Anual Programa de
Transparencia y Etica Puablica F-DE-
1510, se debe remitir via correo
electrénico a todas las dependencias
de manera trimestral a la Oficina de
Control Interno.

Profesional a cargo /
Oficina Asesora de
Planeacion

Correos electronicos
y publicacion del
seguimiento en la

pagina web
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El POA mediante reporte de
monitoreo realizado en el formato Plan
de Accion POA F-DE-1375, se debe
remitir a través de correo electrénico a
todas las dependencias, a la Oficina
de Control Interno y a la alta direccién.
Igualmente, se debe publicar en la
pagina web de la entidad.

¢ La solicitud de ajuste es
aprobada?

Si: continua a la actividad 23
No: Termina el procedimiento

23 Definir acciones de mejora

Resultado de las observaciones
registradas en el monitoreo, o de las
realizadas por la alta direccién, se
definen las acciones de mejora que la
dependencia considere necesarias
para cumplir con el plan.

Jefe y/o profesionales
responsables de
actividades en planes /
Todas las dependencias

Accién de mejora

VERSIONAMIENTO DEL PLAN

Modificar el plan durante la

24 ; s
ejecucion

Si alguno de los responsables de las
actividades identifica la necesidad de
realizar ajustes en el plan, debera
solicitarlos, como maximo, el ultimo
dia habil del segundo mes del
trimestre. La  solicitud debera
efectuarse mediante el formato F-DE-
1496 y enviarse por correo electrénico
por el jefe de la dependencia
encargada de la ejecucion,
justificando debidamente la necesidad
del ajuste.

Directivo, jefe y/o
profesionales responsables
de actividades en planes /
Todas las dependencias

Correo electrénico

Plan ajustado
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En el caso del PTEP, la modificaciéon
a través del procedimiento se debe
realizar para ajustes de fondo (como
cambio de actividad) y cambio de
fechas.

Jefe y/o Profesional a

cargo / Oficina Asesora de

Planeacion

25

Verificar si el ajuste es procedente

La Oficina Asesora de Planeacion
debe atender la solicitud, verificar que
los ajustes solicitados sean
coherentes con los lineamientos del
respectivo plan y proceder a generar
una nueva version del mismo.

La OAP se reserva el derecho de
solicitar aclaraciones a las
dependencias cuando identifique
debilidades metodoldgicas sobre las
actividades y realizar de comun
acuerdo los ajustes necesarios.

Las modificaciones que se realicen
deben registrarse en el plan,
garantizando la trazabilidad.

Cada versién del plan debe ser
numerada, socializada con todas las
dependencias de la entidad vy
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FORMULACION Y SEGUIMIENTO A PLANES INSTITUCIONALES

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC. PD-DE-01
S ENGIA S TSI V.7
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
REGISTROS
. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES (Evidencia
ID | AC - < (QUIEN e
(QUE) (COMO) . documental fisica o
(Cargo/dependencia)) .
electrénica)
publicada en la pagina web de la
entidad.
En el caso del Programa de
Transparencia y Etica Publica la
socializacién se debe realizar a los
grupos de interés a través de los
canales de comunicacion dispuestos
por la SDSCJ
¢ La solicitud de ajuste es Si: continua a la actividad 25
aprobada? No: Termina el procedimiento
26 Modificar el plgn,versmnary El profes[qnal de _Ia OAP ajusta el Profesional de la OAP VerS|on_aJustada
publicar plan, versién y publica publicada

*AC: marque con una X si la actividad corresponde a una actividad de control.

Elabordé: Diana Lopez Coronado— Profesional Especializado OAP
Edna Camila del Consuelo Acero — contratista OAP

Revis6: Julian Pontén — Jefe OAP
La informacion de aprobacion de este documento podra ser consultada en el sistema “Portal MIPG” - https://portalmipg.scj.gov.co
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