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@ OBJETIVO /

Definir la metodologia para la realizacion y/o actualizacién y seguimiento de Plan Operativo, el Plan
de Accidn y el Plan Estratégico de la entidad teniendo en cuenta los lineamientos del Plan Nacional
de Desarrollo, el Plan Estratégico Sectorial, asi como los planes de mejoramiento suscritos por la
agencia basado en un enfoque de riesgos y atendiendo los lineamientos del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion-MIPG, con el fin de establecer los focos y objetivos estratégicos, asi como las
metas a corto, mediano y largo plazo.

ALCANCE /

El alcance del presente instructivo abarca los criterios, variables y metodologias para la elaboracién
y seguimiento del Plan Operativo, Plan de Accién y Estratégico de la Agencia Nacional de
Infraestructura.

La formulacién estructurada y metodoldgica de estos planes constituye el mapa de navegacion del
quehacer de la entidad en cada vigencia, al definir y establecer el conjunto de actividades y tareas
a desarrollar relacionadas con recursos econdmicos y fisicos, y en concordancia con las necesidades
de las partes interesadas y el Plan Nacional de Desarrollo.

Para tal fin, la Agencia Nacional de Infraestructura establece la siguiente jerarquia para la
formulacion de estos planes:

PLAN ESTRATEGICO
(4 afios)

PLAN DE ACCION
(1afio)
A\ 4

OBJETIVOS Y FOCOS PLAN OPERATIVO
ESTRATEGICOS (1 afio)

ACTIVIDADES
!

TAREAS
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GLOSARIO /

PLAN MAESTRO DE TRANSPORTE INTERMODAL: Es un documento disefado por el Estado
colombiano para organizar en forma eficiente y estratégica el crecimiento del pais, a través de una
red de infraestructura que logre conectar a las ciudades, regiones, fronteras y puertos, priorizando
los proyectos que mayor impacto tendran para la economia nacional. Este documento se encuentra
disponible en el numeral 4 “planeacidn, presupuesto e informes” de la seccidn de transparencia y
acceso a la informacidn publica de la ANL.

PLAN NACIONAL DE DESARROLLO: Es un 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 el periodo presidencial de 4 afios.

PLAN ESTRATEGICO DEL SECTOR TRANSPORTE: Este plan se basa en los lineamientos planteados
en el Plan Nacional de Desarrollo y define las directrices y politicas que se usan para establecer las
metas y objetivos de todas las entidades que forman parte del sector transporte.

PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL: Corresponde a las directrices definidas por la alta direccion de
la entidad para un periodo de 4 afios. Incluye la definicién de la misidn, la visién, los focos y los
objetivos estratégicos, asi como las metas e indicadores necesarios para lograr el cumplimiento de
dichos objetivos. Incluye las actividades a ejecutar y a partir de ellas, establece la secuencia de
ejecuciéon, la cuantificacién y la asignacion de los recursos requeridos: humanos, fisicos,
institucionales, financieros, etc.

FOCOS ESTRATEGICOS: Corresponden a las prioridades definidas por la entidad que la diferencian
de otras entidades y que le permiten desarrollar su objeto social. Estos focos deben reflejar los
aspectos prioritarios en el corto, mediano y largo plazo.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS: Reflejan los propdsitos o finalidades a los que se quiere llegar. Son las
expectativas y el fin que se quiere lograr, convirtiendo los proyectos en acciones.

PROYECTOS ESTRATEGICOS: Corresponden a la desagregacion de los objetivos estratégicos.

PLAN DE ACCION: Es el documento que consigna las actividades que permitiran cumplir con los
proyectos estratégicos de la Agencia anualmente.

PLAN OPERATIVO: Corresponde al documento que contiene la formulacién de todas las actividades

a realizar programadas por cada una de las dependencias, y que apoyan el desarrollo de las metas
establecidas en el Plan de Accidén anual.
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ACTIVIDAD: Es el conjunto de tareas que se llevan a cabo para cumplir las metas de los planes a
cargo de las diferentes dreas de la entidad.

TAREA: Corresponde al trabajo que debe hacerse en tiempo limitado para la obtencién de un
resultado. Para el caso del presente instructivo, corresponde a la minima unidad de seguimiento a
los planes formulados en la entidad.

META: La meta indica la magnitud que se pretende alcanzar en cada una de las actividades
programadas, de igual manera establece un limite alcanzable y medible en el tiempo.

INDICADOR: Es una variable que intenta medir en forma cuantitativa o cualitativa los resultados
obtenidos en la ejecucién de un proyecto, programa o actividad de tal forma que permita evaluar
cambios o resultados en la gestién.

Matriz FODA: Es un método de andlisis que consiste en apuntar los aspectos positivos y negativos
de una organizacidn, asi como los de un proyecto, tanto aquellos que se pueden controlar y
transformar (internos), como aquellos que no (externos).

[
NORMATIVIDAD /

Las siguientes son las diferentes normas, leyes, decretos, estatutos y planes que se deben tener en
cuenta para la elaboracién de todos los planes que se adelanten para la adecuada gestion de la
Agencia Nacional de Infraestructura:

e Lley 1la 1991, "Por la cual se expide el Estatuto de Puertos Maritimos y se dictan otras
disposiciones".

e Ley 152 de 1994, "Por la cual se establece la Ley Orgénica del Plan de Desarrollo".

e Ley 1474 de 2011, "por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacién y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la
gestién publica".

e Decreto 4165 - 2011, "Por el cual se cambia la naturaleza juridica, cambia de denominacién y se
fijan otras disposiciones del Instituto Nacional de Concesiones -INCO".

e Decreto 1290 del 10 de julio de 2014, "Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
Evaluaciéon de Gestidn y Resultados - Sinergia".

e Decreto 1082 del 26 de mayo de 2015, de acuerdo con lo establecido en titulo 7 Seguimiento y
evaluacidn de politicas publicas.

e Decreto 1082 de 2015, "Por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario del sector
administrativo de Planeacién Nacional".
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Decreto 1499 de 2017, "Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestidn
establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015".

Decreto 612 de 2018 “Por el cual se fijan directrices para la integracion de los planes
institucionales y estratégicos al Plan de Accidn por parte de las entidades del Estado.”

Decreto 746 de 2022, “Por el cual se modifica la estructura de la Agencia Nacional de
Infraestructura y se determinan las funciones de sus dependencias”

Plan Nacional de Desarrollo vigente.

Estatuto Organico del Presupuesto.

Ley de Presupuesto de cada vigencia.

Plan Maestro de Transporte Intermodal- PMTI.

DESCRIPCION /

ELABORACION PLAN ESTRATEGICO

1.1.El plan estratégico de la entidad se debe formular en el ultimo trimestre del primer afio de

gobierno por parte del GIT Planeacién. Para la consolidacién del documento se realizaran
sesiones de trabajo con la Alta Direccién (Equipo de Presidencia), en donde se deben tener en
cuenta como minimo los siguientes elementos:

Tema
Planeacidn estratégica vigente (misién, vision, plan
estratégico), contexto interno y externo

Seguimiento metas Plan Estratégico
Seguimiento metas SINERGIA
Seguimiento metas Plan de Accién

Seguimiento Planes Operativos

Seguimiento Mapas de Riesgos de proceso,
institucionales, de cumplimiento y de corrupcion.
Seguimiento a ejecucion presupuesto de la Agenciay
los resultados de la evaluacion de la gestion
financiera.

Informes de seguimiento a PQRS

Listado de temas propuestos por la ciudadania en las
Audiencias Publicas de Rendicién de Cuentas

Informes de denuncias
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Tema

Matriz de seguimiento de compromisos adquiridos.
En el caso que hayan quedado producto de los
espacios de rendicion de cuentas.

Informacién recibida en los espacios de rendicién de
cuentas, formato de preguntas para el espacio de
didlogo de la rendicidn de cuentas y la encuesta de
evaluacion de las jornadas de rendicién de cuentas

Identificacion de recursos para atender los
requerimientos del MIPG

Resultados de la medicidon de la satisfaccidn de los
grupos de valor en periodos anteriores

Resultados Autodiagndsticos MIPG

Resultados y plan de accién FURAG

Resultados auditorias internas y externas de los
Sistemas de Gestidon y complementarios

Resultados Planes de mejoramiento (PMP-PMI)

Con esta informacidn y su respectivo analisis, el Equipo de Presidencia con el apoyo del equipo
del GIT Planeacidn, construye el Plan Estratégico para los siguientes 4 afios, mediante la
definicion de:

e La Matriz FODA, que corresponde a la identificacion de la situacién de la entidad a través
de la definicién de sus Fortalezas (factores criticos positivos con los que se cuenta),
Oportunidades (aspectos positivos que se deben aprovechar utilizando las fortalezas),
Debilidades (factores criticos negativos que se deben eliminar o reducir) y Amenazas
(aspectos negativos externos que podrian obstaculizar el logro de los objetivos), todo esto
con el fin de planificar una estrategia para el futuro, lo cual correspondera al contexto de la
entidad

e La Misidn, que establece lo que la entidad hace, su esencia o razén de ser, los bienes y
servicios que entrega, los usuarios o beneficiarios a quiénes van dirigidos los servicios, las
funciones principales que la distinguen, el resultado final en la poblacién objetivo a la que
se dirige su accionar.

e La Visidn, define lo que la entidad se plantea a largo plazo, una expectativa ideal de lo que

se espera que ocurra, cdmo quiere ser reconocida, incluyendo los valores con los cuales se
fundamenta el accionar publico.
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e Los Focos Estratégicos definen las acciones para dar alcance a la misidn de la entidad, estos
deben reflejar en que se va a enfocar la entidad en el corto, mediano y largo plazo.

e Los Objetivos Estratégicos identifican los propodsitos o logros que la entidad quiere
concretar en un plazo determinado (mayor de un ano), para el cumplimiento de su misién
de forma eficiente y eficaz, para materializar la misién y la visién, las expectativas y el fin
que se quiere lograr, convirtiendo los proyectos en acciones para dar soporte a los focos
estratégicos.

e Los Proyectos Estratégicos identifican las acciones requeridas para el cumplimiento de los
objetivos estratégicos planteados.

e Las Metas de los Objetivos Estratégicos presentan la medicidn fisica de los objetivos, es
decir, los requisitos que se deben cumplir para saber si se esta logrando lo propuesto en
ellos, establecen limites alcanzables y medibles en el tiempo. Para la entidad, se establecen
metas del cuatrienio anualizadas.

e Los Indicadores establecen la formula o expresidn cualitativa o cuantitativa para medir o
comparar los resultados efectivamente obtenidos en la ejecucién de un proyecto, programa
o actividad que sirve para evaluar cambios o resultados de la gestion.

Una vez definido lo anterior se debe construir la matriz del Plan Estratégico en el formato SEPG-
F-070.

1.2.De acuerdo con las funciones establecidas para el GIT Planeacién, este debe:

e Elaborar la presentaciéon del Plan Estratégico de la entidad para los siguientes 4 afos y
publicar en la péagina web de la entidad, para ponerlo a consideracion de las partes
interesadas.

e Validar si las recomendaciones con respecto al Plan Estratégico son pertinentes y ajustarlo
si aplica.

e Solicitar a la Vicepresidencia de Gestidn Corporativa, la inclusién en la agenda del Consejo
Directivo del mes correspondiente, la presentacion del Plan Estratégico de la entidad de los
siguientes 4 afos, para su respectivo analisis y aprobacion.

1.3.El Presidente de la Agencia Nacional de Infraestructura somete a aprobacion al Consejo
Directivo el Plan Estratégico de la Entidad para su respectiva aprobacion, de acuerdo con lo

establecido en el decreto 746 de 2022.

1.4.El Consejo Directivo debe analizar el Plan Estratégico de la entidad y pueden presentarse dos
situaciones:
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e Sijtuacién 1. Que el Consejo Directivo solicite ajustes, modificaciones o adiciones para lo cual
el GIT Planeacién, debe: a. Liderar la realizacién de los ajustes, modificaciones o adiciones
al Plan Estratégico de la entidad solicitados, b. Presentar al Equipo de Presidencia los
ajustes, modificaciones o adiciones para su aprobacién, c. Elaborar el documento oficial del
Plan Estratégico con los ajustes, modificaciones o adiciones, d. Entregar el documento a la
Vicepresidencia de Gestion Corporativa, para enviarlo al Consejo Directivo con el fin de ser
aprobado.

e Situacién 2. Que el Consejo Directivo apruebe el Plan Estratégico de la entidad para los 4
afios siguientes, dicha aprobacion queda registrada en el acta de la reunién de la sesion del
Consejo. El Grupo Interno de Trabajo de Planeacién, debe: a. Elaborar la resolucion de
aprobacion del Plan Estratégico, b. Enviar la resolucién para aprobacién y firma del
Presidente de la Agencia Nacional de Infraestructura, c. Solicitar al GIT Tecnologias de la
Informacién Publicar la resolucién de aprobacidn y el Plan Estratégico en la pagina WEB, d.
Enviar la Presentacion del Plan Estratégico a la Oficina de Comunicaciones de la entidad,
para su difusidon a todas las partes interesadas, e. Publicar en el aplicativo SEGUIMIENTO
PLANES incluido en ANISCOPIO el respectivo Plan.

1.5.La Oficina de Comunicaciones debe difundir el Plan Estratégico a través de los diferentes canales
de comunicacion habilitados en la Agencia.

1.6.El GIT Planeacion socializa el Plan Estratégico mediante reuniones con cada una de las
Vicepresidencias de la entidad. Se deja registro de asistencia de cada una de las reuniones con
el fin de evidenciar el proceso de socializacién.

2. SEGUIMIENTO AL PLAN ESTRATEGICO

2.1.El cumplimiento del Plan Estratégico serd revisado al cierre de cada vigencia y el mismo sera
presentado al equipo de presidencia de la agencia en el ultimo trimestre del afio en curso. Para
realizar dicho seguimiento, de acuerdo con las funciones establecidas para el GIT Planeacion,
este debe:

e Actualizar el aplicativo SEGUIMIENTO PLANES incluido en ANISCOPIO.

e Elaborar la presentacién de resultados del avance del afio y acumulado del Plan Estratégico,
Plan de Accidon y ejecucion presupuestal de la vigencia actual.

e Convocar al equipo de presidencia para la revision del avance de los planes y de ser
necesario, el fortalecimiento de estos. Para esta actividad se presentan las metas del Plan
Nacional de Desarrollo (Fisicas e inversion) y los resultados del avance del Plan Estratégico,
Plan de Accidn y la ejecucidn presupuestal de la ultima vigencia.

e Con el fin de garantizar que el ejercicio de planeacién contemple todos los elementos
necesarios, previa a la realizacién de la jornada, el equipo de planeacién deber3, verificar
que los elementos listados a continuacion formaran parte de los insumos a ser trabajados.
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Tema
Planeacidn estratégica vigente (misidn, vision, plan
estratégico), contexto interno y externo

Seguimiento metas Plan Estratégico
Seguimiento metas SINERGIA
Seguimiento metas Plan de Accién

Seguimiento Planes Operativos

Seguimiento Mapas de Riesgos de proceso,
institucionales, de cumplimiento y de corrupcion.
Seguimiento a ejecucion presupuesto de la Agencia 'y
los resultados de la evaluacion de la gestion
financiera.

Informes de seguimiento a PQRS

Listado de temas propuestos por la ciudadania en las
Audiencias Publicas de Rendicién de Cuentas

Informes de denuncias

Matriz de seguimiento de compromisos adquiridos.
En el caso que hayan quedado producto de los
espacios de rendicion de cuentas.

Informacién recibida en los espacios de rendicién de
cuentas, formato de preguntas para el espacio de
didlogo de la rendicion de cuentas y la encuesta de
evaluacidn de las jornadas de rendicidn de cuentas

Identificacion de recursos para atender los
requerimientos del MIPG

Resultados de la medicién de la satisfaccidn de los
grupos de valor en periodos anteriores

Resultados Autodiagndsticos MIPG

Resultados y plan de accion FURAG

Resultados auditorias internas y externas de los
Sistemas de Gestidon y complementarios

Resultados Planes de mejoramiento (PMP-PMI)
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2.2.El Equipo de Presidencia debe revisar y analizar el avance del cumplimiento de los objetivos

2.3.

3.

3.1.

3.2.

estratégicos y las actividades que los soportan, de este andlisis pueden presentarse las
siguientes situaciones: a. Que se hayan cumplido uno o varios objetivos estratégicos, de ser asi,
estos no se deben eliminar de la matriz del Plan Estratégico, se mantienen visibles y con un
cumplimiento del 100%, b. Que se deba incluir uno o varios objetivos estratégicos nuevos, los
cuales se definen con su respectiva meta e indicador en dicha sesién, c. Que no se hayan
cumplido en la vigencia algunas de la(s) meta(s) propuestas, caso en el cual se realizard el
analisis de los factores que influyeron en el incumplimiento y se procedera a su reprogramacion.
En el caso de que se requiera la reprogramacion de las metas del Plan Nacional de Desarrollo y
gue se monitorean a través de SINERGIA, el area responsable de la meta deberd remitir al GIT
Planeacién un memorando en el cual se expliquen las razones del incumplimiento de la meta,
con base en este memorando, el GIT Planeacién, elabora un oficio para firma del presidente de
la Agencia, el cual se remite a la Oficina de Planeacion del Ministerio de Transporte, solicitando
el ajuste a la(s) meta(s); con base en este oficio la Oficina de Planeacién del ministerio remite
oficio al Departamento Nacional de Planeacién - DNP, solicitando las modificaciones
propuestas.

En el caso de que el DNP, apruebe las modificaciones, el GIT Planeacidén procederd a realizar los
ajustes pertinentes y a comunicarlo a los interesados.

Es importante anotar que por ninglin motivo se puede eliminar un objetivo estratégico, de no
poderse cumplir debe quedar plasmado en la matriz con la respectiva justificacion del no
cumplimiento.

El GIT Planeacidn debe actualizar la matriz seguimiento del Plan Estratégico en el formato SEPG-
F-070y publicarlo en la respectiva seccién de la pagina web.

PLAN DE ACCION

El plan de accién de la agencia se elaborard durante el ultimo trimestre de cada vigencia fiscal
por el GIT Planeacién, quienes deberan:

e Enviar memorando a cada vicepresidencia y oficinas asesoras, con los lineamientos que, en
cuanto a la programacion del presupuesto, la formulacion de las actividades y metas se debe
tener en cuenta para la elaboracion del Plan de Accidon de cada area, para la siguiente
vigencia y en este mismo documento se solicita el envio del primer borrador del plan.

e Remitir mediante correo electrénico a los Vicepresidentes y Jefes de Oficina el informe que
contiene el resultado del seguimiento del Plan Estratégico y de Accién de vigencia en curso.

e Solicitar a cada Vicepresidente y Jefe de Oficina, mediante memorando del Coordinador del
GIT Planeacidn, la elaboracion del Plan de Accidn.

Para la elaboracion del Plan de Accidn, cada vicepresidencia u oficina, debe:
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e Para las Vicepresidencias Ejecutiva y de Gestién Contractual, previo al inicio de
programacion se deberdn verificar cuales fueron los asuntos, planes, proyectos, contratosy
actividades asignadas por el Consejo Directivo de acuerdo con lo establecido en el decreto
746 de 2022.

e Identificar el o los objetivos y proyectos estratégicos con los que se alinea la gestion de su
vicepresidencia u oficina.

e Definir la o las actividades con la cuales daran soporte al cumplimiento de los objetivos y
proyectos estratégicos identificados.

e Definir, de ser necesario, el monto y fuente de recursos para llevar a cabo la actividad con
base en el anteproyecto de presupuesto presentado en la vigencia.

e Establecer una meta cuantificable y un indicador que mida el cumplimiento de dicha meta,
para cada una de las actividades definidas.

e Realizar mesas de trabajo con el GIT Planeacion para hacer una revision preliminar y ajustes
en caso de ser necesario. En cada una de estas reuniones se debe dejar registro de la misma.

e (Cada vicepresidente y jefe de oficina debe enviar por correo electrénico a la Coordinacion
del GIT Planeacion el Plan de Accién diligenciado en el formato SEPG-F-070, o en el medio
que designe el GIT Planeacion.

3.3.El GIT Planeacion, debe:

e Consolidar el Plan de Accién de la vigencia.

e Presentar al Presidente y al equipo de direccién el Plan de Accién consolidado de la vigencia
para su aprobacion.

e Hacer ajustes de ser necesario de acuerdo con la revisién y aprobacion por parte del
Presidente.

e Elaborar el documento anual de seguimiento del Plan Estratégico y el Plan de Accién para
la vigencia y publicarlos en la pagina web de la entidad para ponerlo a consideracion de las
partes interesadas.

e Recibir las recomendaciones si estas existen y validar su pertinencia respecto al Plan de
Accidn y ajustarlo si aplica.

e Sise hicieron ajustes presentar al Presidente para su aprobacioén.

e Una vez se cuente con la version definitiva del Plan de Accidn solicitar a la Vicepresidencia
de Gestién Corporativa, la inclusidon en la agenda del Consejo Directivo el seguimiento al
Plan Estratégico y el Plan de Accién de la vigencia, para su respectivo analisis y aprobacion.

3.4.El Presidente de la Agencia Nacional de Infraestructura presenta al Consejo Directivo el Plan
Estratégico y el Plan de Accidn para la vigencia, de acuerdo con lo establecido en el decreto 746

de 2022.

3.5.El Consejo Directivo analiza el Plan Estratégico y el Plan de Accién para la vigencia y pueden
presentarse dos situaciones:
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e Sijtuacién 1. Que el Consejo Directivo solicite ajustes, modificaciones o adiciones. En ese
caso El Grupo Interno Trabajo Planeacidn, debe: a. Liderar la realizacidon de los ajustes,
modificaciones o adiciones al Plan Estratégico y el Plan de Accién para la vigencia, b.
Presentar al Equipo de Presidencia los ajustes, modificaciones o adiciones para su
aprobacion, c. Elaborar el documento oficial del Plan Estratégico y el Plan de Accién parala
vigencia con los ajustes, modificaciones o adiciones, d. Entregar el documento a la
Vicepresidencia de Gestion Corporativa, con el fin de enviarlo al Consejo Directivo para su
aprobacién.

e Sijtuacién 2. Que el Consejo Directivo apruebe el Plan Estratégico y el Plan de Accién para la
vigencia, dicha aprobacién queda registrada en el acta de la reunidn de la sesion del
Consejo. En este caso, el Grupo Interno de Trabajo Planeacién, realiza las actividades
requeridas para su publicacion. Adicionalmente, debe enviar el informe de gestién de la
anterior vigencia, a la Oficina de Comunicaciones, para su difusion a todas las partes
interesadas.

3.6.El GIT Planeacidn solicita al GIT Tecnologias de la Informacién publicar en la pagina web de la
entidad el respectivo plan con el fin de recibir comentarios de la ciudadania e incorporar
aquellos que resulten pertinentes.

3.7.El GIT Planeacién socializa mediante reuniones con cada una de las Vicepresidencias y Oficinas
de la entidad el Plan de Accién. Con el fin de evidenciar el proceso de socializacién, en cada una
de las reuniones realizadas se deja registro de asistencia.

4. PLAN OPERATIVO

4.1 El Plan Operativo de la entidad se consolidara en el Gltimo trimestre de cada vigencia por el GIT
Planeacién quien debera:

e Enviar por correo electrénico a las vicepresidencias, oficinas, coordinaciones de grupos
internos de trabajo y equipos los siguientes documentos: seguimiento al Plan Estratégico,
los resultados del Plan de Accidn de la vigencia actual, los resultados del Plan Operativo de
la vigencia actual, la ejecucion presupuestal de la vigencia en curso, el Plan de Accion
aprobado para la vigencia en curso, el presupuesto asignado para cada una de las dreas y la
circular de directivas impartidas por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico - MHCP.

e Convocar a reunion a cada Vicepresidente, Jefe de Oficina, Coordinadores de los Grupos
Internos de Trabajo y de los Equipos, para solicitar el inicio de la elaboracién del Plan
Operativo de cada una de las areas, para la siguiente vigencia.

e Socializar el formato SEPG-F-010 Plan Operativo el cual sera usado para la elaboracién del
Plan Operativo. En cada una de las reuniones realizadas, se debe dejar registro de asistentes.
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e Enviar memorando a las Vicepresidencias, Oficinas, Coordinaciones de Grupos Internos de
Trabajo y equipos, solicitando la elaboracién del Plan Operativo.

4.2. Para la realizacién de su Plan Operativo cada Vicepresidencia, Oficina, Coordinacion o Equipo
de Trabajo debe:

e Identificar en el Plan Nacional de Desarrollo los planes, programas y metas a cargo de la
Agencia y que tengan relacién con la gestién del area.

e Para las Vicepresidencias Ejecutiva y de Gestion Contractual, previo al inicio de
programacion se deberdn verificar cuales fueron los asuntos, planes, proyectos, contratosy
actividades asignadas por el Consejo Directivo de acuerdo con lo establecido en el decreto
746 de 2022.

e Identificar las actividades del Plan de Accidn con las que se alinea su gestidn.

e Identificar con base en el mapa de procesos de la entidad, el proceso con el cual se alinean
las actividades a las cuales se les hara gestion.

e Definir la o las tareas con las cuales daran soporte al cumplimiento de las actividades
identificadas, tanto las que requieren presupuesto como aquellas que no. Se debe tener en
cuenta la clasificacién de dichas tareas las cuales pueden corresponder a:

o Desarrollo de actividades propias de los proyectos tales como: rehabilitacién,
pavimentacion, construccion de obras.

o Contratacidn de estudios, disefos, etc.

o Contratos de prestaciéon de servicios financiados con recursos del Presupuesto
General de la Nacidn, ya sean recursos nacidn o recursos propios.

o Adquisicidon de bienes y servicios necesarios para el desarrollo de las actividades
programadas, tales como pasajes aéreos, papeleria, bodegaje, etc.

o Las acciones correctivas o de mejora que estén en curso, definidas en el
procedimiento SEPG-P-003 Acciones Correctivas o de mejora.

e Definir, de ser necesario, el monto y fuente de recursos para llevar a cabo la tarea con base
en el presupuesto aprobado para la siguiente vigencia, para la entidad.

e Verificar que el valor total de actividades programadas coincida con el valor asignado al
proyecto de inversidn, valor que fue comunicado en el memorando de lineamientos.

e Encuanto alo establecido en el Decreto 612 de 2018, las dreas responsables deberan incluir
en la formulacién de sus planes operativos, las actividades formuladas para el cumplimiento
de los siguientes planes:

o 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 Capacitacion

Plan de Incentivos Institucionales

Plan de Trabajo Anual en Seguridad y Salud en el Trabajo

O 0O O O O O O
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Plan Anticorrupcion y de Atencidn al Ciudadano

Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones PETI

Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y Privacidad de la Informacion

o Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacion

e Establecer una meta cuantificable y un indicador que mida el cumplimiento de dicha meta,
para cada una de las tareas definidas.

e Diligenciar el formato: SEPG-F-010, en el cual se consolida el plan operativo.

e Realizar mesas de trabajo con el GIT Planeacion para hacer una revision preliminar y ajustes
en caso de ser necesario, para el respectivo visto bueno de este grupo.

e Presentar al Vicepresidente o al Jefe de Oficina correspondiente, el Plan Operativo para su
aprobacion.

e Enviar por correo electrénico dirigido a la Coordinacion del GIT Planeacidn y al responsable
del seguimiento al Plan de Accién, el Plan Operativo diligenciado y aprobado en el formato
SEPG-F-010.

o O O

4.3.Para el caso de la Vicepresidencia de Gestidon Contractual y la Vicepresidencia Ejecutiva se
deberad tener en cuenta adicionalmente lo establecido en el procedimiento GCSP-P-026
Definicion de metas anuales por concesion.

4.4.El GIT Planeacion recibe y consolida el Plan Operativo de la entidad para su respectivo
seguimiento mensual.

5. SEGUIMIENTO AL PLAN DE ACCION Y PLAN OPERATIVO

5.1.Con el fin de realizar seguimiento mensual al Plan Operativo y trimestral al Plan de Accidn, el
GIT Planeacion debe:

e Realizar el cargue de la informacidon consolidada de los planes en la base de datos
denominada seguimiento al plan de accién, la cual alimenta el sistema de seguimiento de
planes del ANISCOPIO.

e Enviar en la primera semana de cada mes un correo a todas las areas recordando las fechas
limite para el envio de la informacion de avance, el cual debe hacerse a mas tardar el dia 20
de cada mes para las areas misionales y el dia 15 de cada mes para el resto de la entidad (si
es un dia no habil la fecha sera el siguiente dia habil).

e Verificar que, en las fechas establecidas, cada una de las dependencias de la entidad haya
enviado la informacién de avances. Si alguna dependencia no cumple, se envia un correo al
Coordinador GIT, Jefe de oficina o Equipo, solicitando el cumplimiento de este
requerimiento.

e Consolidar mensual y trimestralmente en la base de datos de seguimiento al plan de accién
el seguimiento por dependencias y proyectos.
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e Realizar un informe trimestral de seguimiento a las metas y a la ejecucidn presupuestal, el
cual se envia por correo electrénico a cada Vicepresidente, Coordinador GIT, Jefes de Equipo
y Jefes de Oficina, para su revisién, analisis y ajustes a que haya lugar.

e Programar reunién con cada dependencia para el respectivo andlisis del seguimiento e
identificacion de oportunidades de mejora de acuerdo con los resultados periddicos de
estos planes.

e Como resultado del seguimiento al Plan Operativo y Plan de Accidn puede surgir la
necesidad de realizar ajustes a las metas de la vigencia y pueden presentarse dos
situaciones: a. Que la modificacién afecte metas del Plan Estratégico o del Plan de Accidn,
b. Que la modificacién afecte metas del Plan Operativo.

o En el caso en que la modificacidn afecte metas del Plan Estratégico o del Plan de
Accidn, el Vicepresidente o jefe de oficina que requiera realizar cambios debe hacer
la solicitud de modificacion mediante memorando o correo electrénico dirigido al
Presidente de la entidad, con copia al GIT respectivo. Si el Presidente aprueba la
modificacién emite un correo electrénico con destino al GIT de Planeacién, quien
deberd, actualizar el Plan Estratégico con la modificacion y solicitar al GIT
Tecnologias de la Informacidn su publicacion en la pagina web de la entidad. Si se
modifica el Plan de Accién, comunicarle al area respectiva mediante correo
electrénico. Si el Presidente no aprueba la modificacién, no se realiza ningln
cambio.

o Enelcasoen que la modificacion afecte metas del Plan Operativo, el Vicepresidente
o Jefe de Oficina que requiera la modificacién debe aprobar la misma y hacer la
solicitud al Vicepresidente de Planeacidn, Riesgos y Entorno mediante correo
electréonico con copia al GIT Planeacién, quien realiza la modificacidon del Plan
Operativo y comunica al drea respectiva mediante correo electrdnico.

5.2.El GIT Planeacién debe:

e Solicitar a cada dependencia, en el ultimo mes del afo, la elaboracién de un informe que
contenga el resumen de las actividades realizadas en la vigencia, asi como los problemas y
limitaciones en el logro de las metas establecidas.

e Elaborar el informe consolidado de la vigencia del Plan de Accién y el Plan Operativo, los
cuales serviran como insumo para la elaboracién del Informe de Gestidn anual.

e Solicitar al GIT Tecnologias publicar el informe de seguimiento consolidado del Plan de
Accidn en la pagina web de la entidad.
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CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
001 31/07/2015 Creacién de documento.
002 22/06/2018 Actuali.zacién del documento incluyendo plan de accién y
operativo.
003 17/09/2019 Actualizacion del documento por nuevas directrices.
Se actualizan las actividades del instructivo, con el fin de
004 07/05/2021 ajust.ars‘,e a las modificaciongs que, c‘omo resultafi’o del
seguimiento a los mapas de riesgo y la implementacion del
VISOR de planes, se requieren incorporar en el instructivo.
005 27/12/2021 Actualizacion para incluir requerimientos del MIPG.
006 29/07/2022 Ajuste de acuerdo con lo establecido en el Decreto 746 de 2022.
007 22/08/2023 Ajuste (?Ie acuerdo (.:on el procedimiento SEPG-P-003 Acciones
Correctivas o de mejora
APROBACION
Nombre Cargo Aprobacion
Elaborado Ricardo Aguilera W Experto G3-08
Elaborado Diana Carolina Largo ContratlstaT . GIT
Planeacién
Documento aprobado
Revisado Ricardo Aguilera W Experto G3-08 mediante Radicado No.
20236010124733
Aprobado Adriana Barefio Rojas Coordlnadorz.alGIT de
Planeacién
Vo.Bo. SGC  Cristian Leandro Muiioz Claros Contratlsta”— GIT
Planeacién
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