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1. Objetivo

Establecer las actividades para la formulacién y seguimiento de los Planes Estratégico Sectorial, Estratégico
Institucional, de Accidn, Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano y demas planes que deba definir la Entidad,
para asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales y las metas propuestas en los mismos.

2. Alcance

El procedimiento inicia con la definicién de lineamientos para la formulacion de los planes, incluye su ejecucion
y seguimiento y finaliza con la evaluacién de cumplimiento y la generacidn de los informes respectivos.

3. Productos esperados

e  Formulacion de planes
o Ejercicios de seguimiento e informes periédicos que den cuenta de los resultados de la planeacion.

4. Condiciones especiales del procedimiento

Elaboracidon

e Los Planes Estratégicos se formulan para un periodo de 4 afios, bajo el liderazgo del director y los
Subdirectores de Regulacion Prudencial, de Desarrollo de Mercados y Juridica y de Gestion
Institucional, con la participacion de los servidores de la Unidad.

e Se tendran en cuenta las lineas de politica o metodologias elaboradas por el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica para la formulacion de estrategias acordes con las Politicas de
Gestion y Desempefio del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) y las del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico como cabeza de sector. Igualmente, atenderan los parametros definidos
en este procedimiento.

e El plan de accidn se elabora a partir de los Planes Estratégico Institucional y Sectorial, los cuales se
revisan y aprueban en el Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

Publicacion

e Para facilitar y promover la participacién de los grupos de valor y partes interesadas en la proyeccion
de actividades institucionales, en la etapa de formulacién del plan de accién de cada vigencia, se
incluiran acciones orientadas a recibir las recomendaciones sobre los temas a incluir y posteriormente,
comentarios sobre la propuesta de formulacion del plan de accién. Lo anterior, acorde con las
directrices establecidas en el articulo 2 de la Ley 1757 de 2015.

¢ Lapublicacién de los planes estara a cargo del proceso de Gestién de Comunicaciones, previa solicitud
del lider del proceso Direccionamiento y Planeacién, en el flujo de solicitudes del SMGI.

e Lapublicacion del plan de accion de cada vigencia, se debe realizar a mas tardar el 31 de enero; previa
solicitud del lider del proceso Direccionamiento y Planeacién, en el flujo de solicitudes del SMGI.
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Reportes de cumplimiento

El aplicativo SMGI genera alertas preventivas a los responsables de las tareas, via correo electronico,
para que se reporte la informacién de las tareas asignadas.

Los términos para la documentacion de las acciones definidas en el plan se corresponden con la fecha
final planificada de cada actividad en el SMGI.

El término de aprobacién, por el subdirector designado, sera de diez dias calendario, una vez el
responsable le remita la actividad.

Cuando se desaprueba una actividad, el responsable de la tarea, maximo cinco dias posterior a la
devolucion, debe realizar la verificacion correspondiente con el aprobador, y en caso de requerir
ampliacion del plazo, registrar la solicitud en el moédulo de mejoras del SMGI, previa aprobacion por
parte del subdirector que corresponda. No se recibiran solicitudes de ampliacién después de
finalizados los cinco dias calendario posterior a la devolucién.

Cuando una tarea esta vencida, el responsable tendra un plazo maximo de treinta dias para cerrarla.

Seguimiento al cumplimiento

La informacion contenida en los informes de seguimiento cumplira con los atributos de oportunidad,
calidad, veracidad y relevancia.

El seguimiento y la verificacion al cumplimiento de los planes se realizara trimestralmente; ante
cualquier rezago, se identificara su causa y oportunamente, se tomaran las medidas necesarias para
garantizar el cumplimiento de las metas trazadas.

A través del aplicativo - Sistema de Monitoreo de la Gestion Institucional- SMGI, la Oficina Asesora de
Planeacién (OAP) del MHCP, realiza el seguimiento al Plan Estratégico Sectorial.

El Monitoreo del Plan Nacional de Desarrollo se hace a través del Sistema de Seguimiento a Metas de
Gobierno, SINERGIA: cuadro de mando, monitoreado por el DNP y Presidencia de la Republica, En la
Unidad estas metas son responsabilidad del director y los subdirectores de Desarrollo de Mercados y
Regulacion Prudencial.

Modificaciones

Para crear, actualizar o eliminar algin componente o elemento del Plan Estratégico Sectorial
(indicador, iniciativa, objetivo, plazo, categoria, actividad, responsable, entre otros), los responsables
de su ejecucion enviaran, al proceso de direccionamiento y planeacién, la solicitud para que sea
remitida al jefe de la Oficina Asesora de Planeacidn (OAP) del MHCP, ya sea mediante memorando o
a través del buzon de la OAP.

Para crear, actualizar o eliminar algun componente o elemento del plan estratégico institucional o del
plan de accién, los responsables de su ejecucion crearan la solicitud, correspondiente, en el modulo
de mejoras del SMGI, previa aprobacion por parte del subdirector que corresponda.
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Cuando las modificaciones del plan de accion estan relacionadas con ajustes a la agenda regulatoria,
previamente aprobados por el Consejo Directivo, se tramitaran sin que se requieran aprobacion por
parte de los Subdirectores de Regulacion Prudencial o de Desarrollo de Mercados.

Cuando las modificaciones del plan de accion estan relacionadas con ajustes previamente aprobados
por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, se tramitaran sin que se requieran aprobacion
por parte de los Subdirectores.

Cuando se desaprueba una actividad, el responsable de la tarea, maximo cinco dias posterior a la
devolucion, debe realizar la verificacién correspondiente con el aprobador, y en caso de requerir
ampliacion del plazo, registrar la solicitud en el moédulo de mejoras del SMGI, previa aprobacién por
parte del subdirector que corresponda. No se recibiran solicitudes de ampliacién después de
finalizados los cinco dias calendario posterior a la devolucién.

5. Términos y definiciones

Comité Institucional de Gestion y Desempefo. Es un organo rector y articulador, a nivel
institucional, de las acciones y estrategias para la correcta implementacion, operacion, desarrollo,
evaluacion y seguimiento del Sistema de Gestion Institucional.

Estrategias: Son cursos de accidn general o alternativas que muestran la direccién y el empleo
general de los recursos y esfuerzos, para lograr los objetivos en las condiciones mas ventajosas.

Iniciativas: Secuencia de actividades especificas a realizarse para alcanzar los objetivos estratégicos.
Mision: Razon de ser de una entidad

Objetivos estratégicos: Representan los resultados que se espera obtener. Son fines por alcanzar,
establecidos cuantitativamente para realizarse en un periodo determinado.

Plan Nacional de Desarrollo (PND). Herramienta de planificacion que se aplica a la Nacion, entidades
territoriales y organismos publicos de todo orden, con el fin de establecer la base de las politicas
gubernamentales del presidente de la Republica, durante sus 4 afios de Gobierno, con el fin de
promover el desarrollo social del pais.

Plan Estratégico Sectorial (PES). Herramienta gerencial que organiza y orienta estratégicamente las
acciones de las entidades pertenecientes a un sector administrativo, para integrar esfuerzos que
permitan alcanzar objetivos acordes con la politica sectorial, el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion y los lineamientos del Plan Nacional de Desarrollo.

Plan Estratégico Institucional (PEI). Plan Indicativo Cuatrienal, como lo establece la Ley 152 de
1994. Instrumento que organiza y orienta estratégicamente las acciones de una entidad en un plazo
de 4 afios, para alcanzar objetivos acordes con su mision y con el Plan Nacional de Desarrollo.
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e Plan de Accion. Herramienta gerencial para la planeacion y control, que describe cronoldgicamente
la suma de actividades necesarias para el cumplimiento de un fin establecido. Los planes de accién
contienen categorias y tareas, que pueden ser formuladas a nivel estratégico, tactico y operativo. Su
objetivo es cerrar la brecha existente entre la situacion actual del objetivo estratégico y su meta, y/o la
cubrir los temas normativos y de gestion a nivel tactico y operativo.

e Plan Anticorrupcién y de Atencion al Ciudadano. En virtud de lo previsto en el articulo 73 de la Ley
1474 de 2011, cada entidad del orden nacional, departamental y municipal debera elaborar
anualmente una estrategia de lucha contra la corrupcién y de atencién al ciudadano.

e Politicas: Las politicas son guias para orientar la accion; son lineamientos generales para observar
en la toma de decisiones, sobre algun problema o tema de interés de la organizacion.

e Vision: Representa el escenario altamente deseado por la entidad que se quisiera alcanzar en un

determinado plazo.

6. Definicion del procedimiento

ACTIVIDAD PC | RESPONSABLE DESCRIPCION REGISTROS
En el cuatro trimestre, de cada
vigencia, analizar lineamientos de
politica, compromisos de los
Lider proceso planes anteriores o vigentes y
Revisar marco de Direccionamiento | demas insumos importantes para | Acta Comité
1 referencia y definir y Planeacion la formulacion de los planes. Institucional de
componentes de los Gestion y
planes Lideres de Presentar la propuesta de | Desempefio
procesos cronograma para la estructuracion
del plan en sesion del Comité
Institucional de  Gestién 'y
Desempefio
Diligenciar los formatos de cada Formatos de
uno de los planes. Planes
Una vez diligenciados los Estratéaico
formatos, se realizaran reuniones Sector?al
Director, con cada proceso, con el objetivo o
. . .| Institucional, de
2 Formular Planes subdirectoresy | de verificar la  proyeccion Accion
equipos de trabajo | adecuada de las acciones, Anticorru Zién
incluyendo la estimacion de bl
. . y de Atencion
tiempos, responsables y demas .
al Ciudadano
recursos para el desarrollo de las diligenciados
acciones. g
. . . Formatos de
o L Lider proceso Revisar 'y  consolidar la
Consolidar informacién de o . . L Planes
3 Direccionamiento | informacién reportada por los .
los planes o . . Estratégico
y Planeacién diferentes procesos de la Unidad Sectorial
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ACTIVIDAD

Publicar los planes para

comentarios
5 Aprobar los planes
6 Publicar los planes

PC

RESPONSABLE

DESCRIPCION

REGISTROS

Institucional, de
Accion y
Anticorrupcién
y de Atencion
al Ciudadano
diligenciados

Proceso Gestion

Se realiza una publicacién de los
planes para recibir comentarios y
recomendaciones de los grupos
de valor y partes interesadas.

Soportes de

de Los comentarios recibidos se | publicaciony
Comunicaciones | trasladan a los lideres de los | comentarios

procesos para validar si es

necesario realizar ajustes en las

acciones proyectadas.

En sesién del Comité del mes de | Acta de Comité
- | enero, aprobar los planes | deGestiony
Comité de Gestion Estratégico  Sectorial  (Las Desempefio.

y Desempefio

Consejo Directivo

acciones a cargo de la Unidad),
Institucional, de  Acciéon y
Anticorrupcion y de Atencién al
Ciudadano.

Acta Consejo
Directivo (para
plan
Estratégico)

Proceso Gestion
de
Comunicaciones

Previa solicitud de publicacion,
registrada en el SMGI por el lider
de Direccionamiento y
Planeacion, publicar los planes en
la intranet y en la pagina web de
la Unidad, a méas tardar el 31 de
enero de cada vigencia.

Pantallazo web
y registro de
asistencia

7 | Cargar el plan en el SMGI

Lider proceso
Direccionamiento
y Planeacién

Realizar el cargue de los planes
en el SMGI. de acuerdo con la
parametrizacion del sistema y las
condiciones especiales de cada
plan, a mas tardar el 10 de febrero
de cada vigencia.

Nota: el cargue del plan
estratégico sectorial y los planes
de accidén sectoriales, estan a
cargo de la Oficina Asesora de
Planeacion del Ministerio de
Hacienda.

Reportes de los
planes
registrados en
el SMGI
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ACTIVIDAD PC | RESPONSABLE DESCRIPCION REGISTROS
Mediante ejercicios de
acompafiamiento y  correos
electronicos, recordar a los
, . Soportes de
Lider procesos y diferentes .
. . sesiones de
8 Generar alertas para el Direccionamiento | responsables sobre los plazos trabajo
cumplimiento del plan y Planeacién oportunos para el reporte de las
Correos
tareas en el SMGI. .
o . electronicos
Se realizaran reuniones
periddicas con los procesos para
revisar las tareas programadas.
Cuando los procesos requieren
tramitar solicitudes para crear,
modificar y/o eliminar tareas de
Lider los planes o de algun componente
Tramitar solicitudes de N . asociado, se debe registra Registro de
oo e Direccionamiento L . . iy
9 | creacion, modificacion y/o Planeacion solicitud en el médulo de mejoras | solicitudes en
y del SMGI. el SMGI
Nota: se deben atender las
condiciones  especiales  del
procedimiento, definidas para las
modificaciones.
El lider del proceso
Direccionamiento y Planeacién Informes de
realizara el seguimiento al seguimiento
cumplimiento de los diferentes
Lider planes a cargo de la Unidad. | Reportes SMGI
Direccionamiento | Posterior a esto, presentara los
y Planeacion resultados al Comité Institucional | Actas Comité
10 | Realizar sequimiento a los de Gestion y Desempefio, para |  Sectorial de
Comité identificar fortalezas, Gestion y
Institucional de | oportunidades de mejora y tomar |  Desempefio
Gestion y decisiones, cuando haya lugar.
Desempefio Nota: El seguimiento al Act.as pom|te
. . Institucional de
componente sectorial se realiza Gestion
en el Comité Sectorial de Gestion y
N Desempefio
y Desempefio.
Consolidar los reportes de
seguimiento de los planes
Consolidar los informes de Lider (cumplimiento de actividades, Informe de
11 gestion de la Unidad y Direccionamiento | metas e indicadores). gestion de la
remitir para publicacion y Planeacién Cuando se requiera publicar, se Unidad
debe registrar la solicitud en el
flujo establecido en el SMGI
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. Controles asociados a la gestion del riesgo

Nombre del control:

Verificar el avance en el cumplimiento de las actividades contempladas en el plan
de accion institucional y el plan de accién sectorial.

Riesgo al que
corresponde:

URF_01_DP_Incumplimiento de la planeacién institucional

Numeral del documento
donde se define el

4. Condiciones especiales del procedimiento — Seguimiento
6. Definicién del procedimiento, actividad No. 8

control:
Clase: Detectivo
El lider de Direccionamiento y Planeacion, realiza seguimiento al cumplimiento
de las actividades definidas en los planes de accién y genera las alertas
o correspondientes a los responsables; de igual manera, consolida los avances en
Descripcion: . . . o .
el informe trimestral del cumplimiento del plan de accién, determinando las
desviaciones y los resultados de avance por proceso en la ejecucion de la
planeacion.
Propésito: Realizar seguimiento al plan de accion de la Unidad y a las tareas asignadas en
' el plan sectorial, alertando sobre posibles incumplimientos.
Desde la verificacién del estado de las actividades en el SMGI hasta la
Alcance: generacion del informe correspondiente; incluye la definicion de las alertas
correspondientes.
Responsable: Lider del proceso Direccionamiento y Planeacion
o Trimestral para los informes y continta para la verificacion del estado de las
Periodicidad:

tareas y generacion de alertas.

Observaciones 0
desviaciones:

Cuando se identifican posibles incumplimientos, se remiten correos electrénicos
a los responsables de las actividades para realizar su documentacion o identificar
las causas del atraso y hacer la reprogramacion correspondiente.

Evidencias:

Informe trimestral del plan, correos electronicos de alerta.

Mecanismos de
divulgacién:

En sesiones del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, se presentan los
resultados de seguimiento al plan de accién.

Nombre del control:

Verificar la proyeccién de acciones por proceso

Riesgo al que
corresponde:

URF_01_DP_Incumplimiento de la planeacion institucional

Numeral del documento
donde se define el
control:

6. Definicién del procedimiento, actividad No. 1-2
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Nombre del control:

Verificar la proyeccion de acciones por proceso

Clase:

Preventivo

Descripcién:

Anualmente, el lider del proceso de direccionamiento y planeacion debe
presentar el ciclo de formulacién del plan de accion a los lideres de proceso y al
comité institucional de gestién y desempefio; dentro de este ciclo se contempla
la fase de formulacién de las acciones por proceso y de verificacion con los
subdirectores. En esta verificacion se deben realizar reuniones orientadas a
verificar la proyeccidén adecuada de las acciones, incluyendo la estimacién de
tiempos, responsables y demas recursos para el desarrollo de las acciones.

Propésito:

Evitar la subestimacion de tiempos y demas recursos en la proyeccion de las
acciones.

Alcance:

Inicia con la formulacién anual del ciclo de la planeacién y finaliza con las
reuniones de verificacion con los subdirectores.

Responsable:

Lider del proceso Direccionamiento y Planeacién, lideres de procesos enlaces y
subdirectores

Periodicidad:

Anual

Observaciones 0
desviaciones:

Cuando se identifiquen subestimaciones o sobreestimaciones en la proyeccion
de las acciones, se solicitard a los lideres de los procesos realizar las
correcciones correspondientes

Evidencias:

Listados de asistencia de las sesiones y formato de formulacion del plan de
accion enviado por cada lider de proceso.

Mecanismos de
divulgacién:

Presentacion preliminar y definitiva del plan de accion al comité institucional de
gestion y desempefio.

Nombre del control:

Verificar y gestionar las modificaciones de las fechas y demés temas
relacionados con las tareas que conforman los planes

Riesgo al que
corresponde:

URF_01_DP_Incumplimiento de la planeacién institucional

Numeral del documento

donde se define el
control;

4. Condiciones especiales del procedimiento — Modificaciones

Clase: Detectivo
Cuando los lideres de los procesos identifiquen factores externos e internos que
puedan afectar el cumplimiento de una tarea, deben solicitar al proceso de
Descripcién: direccionamiento y planeacién los ajustes que correspondan en tiempo,

responsables, alcance, productos, entre otros. Esta solicitud se realizara
mediante el flujo de Tramite de solicitudes en el SMGI, justificando los cambios
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Nombre del control:

Verificar y gestionar las modificaciones de las fechas y demas temas
relacionados con las tareas que conforman los planes

que se requieran; una vez recibida, el proceso de direccionamiento y planeacién
revisa la viabilidad del ajuste y cuando es viable, realiza la modificacién
correspondiente.

Asegurar la gestion de los planes, teniendo en cuenta factores externos e

Propésito: internos, sobreestimacion de tiempos, entre otros que puedan afectar el

cumplimiento y gestionarlos oportunamente.
_ Inicia con la verificacién del estado de las actividades vy finaliza con el ajuste de

Alcance: . i
los temas requeridos en las actividades del plan

Responsable: L!der ldel proceso respop§able de las tareas a modificar y lider de
direccionamiento y planeacion.

Periodicidad: Cada vez que se identifique necesidad de modificacion

Observaciones 0
desviaciones:

Cuando se reciban solicitudes que no cumplan con los criterios establecidos, se
devolveran al solicitante para que realice los ajustes correspondientes.

Evidencias:

Matriz de ajustes del plan de accion y registros en el SMGI tramite de solicitudes

Mecanismos de
divulgacién:

Se realiza divulgacion con la alta direccion, mediante las sesiones del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio (Se presentan las solicitudes relacionadas
con eliminacion y creacion de tareas).

Nombre del control:

Revisar los resultados de seguimiento a la planeacion en Comité Institucional de
Gestion y Desempefio

Riesgo al que
corresponde:

URF_01_DP_Incumplimiento de la planeacién institucional

Numeral del documento

donde se define el
control:

6. Definicidn del procedimiento, actividad No. 8

Clase: Detectivo
En las sesiones del CIGD, el lider del proceso de direccionamiento y planeacion
Descripcion: presenta el estado del plan de accidn para realizar seguimiento correspondiente
y en caso de ser necesario, tomar las acciones que corresponda.
Pronésito: Realizar seguimiento al cumplimiento de los planes a cargo de la Entidad y tomar
P ' las decisiones que se requieran en caso de detectar desviaciones
Alcance: Desde la consolidacién de la informacion para presentar en comité, hasta la

presentacion correspondiente.

10
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Nombre del control:

Revisar los resultados de seguimiento a la planeacion en Comité Institucional de
Gestion y Desempefio

Responsable:

Comité Institucional de Gestion y Desempefio, lider de direccionamiento y
planeacion

Periodicidad:

Trimestral, de acuerdo con la programacion de las sesiones ordinarias del
Comité.

Observaciones 0
desviaciones:

Cuando se identifican atrasos o posibles incumplimientos, el comité debe tomar
las decisiones de modificacion o reprogramacion que correspondan, las cuales
se registran en el flujo Tramite de solicitudes.

Evidencias:

Actas del Comité Institucional de Gestion y Desempefio y solicitudes registradas.

Mecanismos de
divulgacién:

El control es ejecutado por la alta direccidn, mediante el Comité Institucional de
Gestion y Desemperio.

Nombre del control:

Generar alertas preventivas para el cumplimiento de las actividades
contempladas en los planes

Riesgo al que
corresponde:

URF_01_DP_Incumplimiento de la planeacion institucional

Numeral del documento

donde se define el
control:

6. Definicidn del procedimiento, actividad No. 7

Clase: Preventivo

o Parametrizar el SMGI para genere alertas de la documentacién oportuna de
Descripcion: L . .

actividades a los responsables, mediante correos electrénicos.
Proposito: Evitar el incumplimiento de las acciones planeadas
Alcance: Desde la parametrizacion del sistema, hasta la generaciéon de las alertas
' correspondientes.

Responsable: SMGI y Lider del proceso Direccionamiento y Planeacion
Periodicidad: De acuerdo con la programacion de cada una de las actividades

Observaciones 0
desviaciones:

El lider de direccionamiento y planeacion, remite correos electronicos a los
responsables de las actividades para realizar su documentacién o identificar las
causas del atraso y hacer la reprogramacion correspondiente.

Evidencias:

Parametrizacion del SMGI y correos electrénicos de alerta

Mecanismos de
divulgacién:

No se realiza divulgacion con la alta direccion

11
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8. Documento referente

Tipo

Nombre

Caracterizacion

Caracterizacion del proceso Direccionamiento y Planeacion

9. Datos de elaboracion y control de cambios

Control de cambios

Fecha

Version

Cod.
Solicitud

Descripcion del cambio

2016-09-15

0.0

No aplica

Elaboracién del documento.

2017-10-30

1.0

No aplica

Actualizacién del procedimiento.

2021-05-10

2.0

URF_TS-227

Actualizacién de la informacién de acuerdo con la plantilla
vigente de procedimiento.

2021-11-03

3.0

URF_TS-325

Se incluye condicion especial en el procedimiento relacionada
con la gestion que debe adelantarse cuando se desaprueba
una tarea por parte del aprobador.

2022-10-31

4.0

TS-0134

Cambio al formato vigente para documentar procedimientos.
Organizacion de las condiciones especiales del procedimiento
en categorias (Elaboracion, publicacion, reporte, seguimiento
y modificaciones).

Se incluyen los controles asociados a la gestion del riesgo y el
documento referente del procedimiento.

2023-03-27

5.0

TS-0216

Se incluyen condiciones y actividades relacionadas con la
publicacion de los planes para comentarios de los grupos de
valor y partes interesadas.

Se incluye condicién general relacionada con las
modificaciones del plan de accion relacionadas con la agenda.
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Cadigo: DP-PD-001
F”ROCEDIMIENTO Version: 50
ADMINISTRACION Y SEGUIMIENTO DE PLANES ) i
Fecha: 2023-03-27

Elaboracion, revision y aprobacion
Elaboracion
Nombre: Daissy Tatiana Santos Yate
Cargo: Profesional especializado
Revision
Nombre: Ivonnie Edith Gallardo Gémez
Cargo: Subdirectora Juridica y de Gestion Institucional
Aprobacion
Nombre: Ivonnie Edith Gallardo Gémez
Cargo: Subdirectora Juridica y de Gestién Institucional
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