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1 OBIJETIVO

Orientar el manejo y las funcionalidades de las herramientas tecnoldgicas utilizados para realizar
la elaboracion, el control, el seguimiento a los planes de acciéon por dependencias y su reporte
trimestral del avance de metas.

2 RESUMEN

Este instructivo da las pautas de elaboracidon, manejo y funcionalidad de cada una de las
aplicaciones tecnoldgicas que son utilizadas en el procedimiento GES-P-09. GESTION DEL PAD.

3 HERRAMIENTA TECNOLOGICAS DE GESTION

3.1 Aplicativo GESDOC

Herramienta que permite tener un servicio 7 por 24, la administracién de usuarios para definir
perfiles para que realicen actividades en los archivos alli incluidos por ejemplo consultar y reportar
la informacidon desde localidades remotas que tengan internet las 24 horas; los accesos y permisos
son administrados por el Jefe de la Oficina Asesora de Planeacién, con un suplente que es del
Grupo de Innovacién y Apropiacidn de Tecnologias de Informacidn Archivistica.

En este aplicativo se tiene definido un sitio para la Direccidn, Secretaria General, las
Subdirecciones y las oficinas del AGN, en él se ha creado una carpeta “PLAN ESTRATEGICO” que
contiene los archivos correspondientes al Plan de desarrollo, Plan sectorial, Plan Estratégico AGN y
el archivo que contiene la estructura para el desarrollo y seguimiento al plan de accién que quede
acordado.
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Figura 1. Ejemplo Carpeta Plan Estratégico en GESDOC
NOTA: La informacién detallada de la operatividad de GESDOC se puede consultar en los manuales técnicos y de usuario
de la herramienta.

Al interior se encuentran subcarpetas para cada uno de los grupos, en las que mensualmente el
funcionario responsable, realiza en los primeros cinco (5) dias de cada mes el reporte de los
avances de las metas definidas; para el efecto, mediante la funcién “descargar” se bajan los
archivos correspondientes, se guarda el archivo y actualiza su informacion. Posteriormente con la
funcién “Subir nueva version” se actualiza la informacién en la plataforma (Ver Figura 2).
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A Versién: 03
GENERAL . 2017/04/25
DE LA NACION GES-1-06 HERRAMIENTAS PARA GESTION DEL PAD Pégina 4 de 17

COLOMBIA

2.8.4 Plan estrz 1 C
Moc b ONP 4TTKB

e

- 2.8.5 Plan estrategico 2015 9 GConserv.xisx
Modicado hacs 15 das por MARIBEL MORA GARCIA  40KB

Figura 2. Ejemplo de Archivos dentro de la Carpeta Plan Estratégico en GESDOC

3.2 Arquitectura de datos

La Arquitectura de Datos en GESDOC es uniforme para todos los grupos basandose en un archivo
que estructura la consolidacion de la informacion del PAD (Formato Plan de Accién por
Dependencias GES-F-06).

Para hacer el despliegue del plan estratégico, se tiene un archivo a nivel de grupo en cada
subdireccién y contiene la informacidn y conciliacion de los indicadores, el cual consta de cinco (5)
hojas asi:

3.2.1 Objetivos estratégicos GES-F-01 (hoja 1.)

Esta hoja contiene una matriz de los objetivos estratégicos del AGN y los grupos adscritos a la
subdireccién; permitiendo saber los objetivos que cada grupo estd apoyando y por objetivo
cuantos grupos se alienan.

OBJETIVOS ESTRATERICOS FOCD DEL AREA o

£
3 Medamuain s nemaganaisasion dal IHA

3. ESTRUCTURA DEL AREA H TIADE B s 2015 — e 3015 A"

Ejemplo de Objetivos estratégicos alineados por grupo

| 1. ORJETIVOS 2. ESTRATEGIAS

Figura 3.
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Como se muestra en la Figura 3, dentro de esta hoja se identifican los objetivos generales?,
objetivos especificos y los grupos que conforman el drea; el diligenciamiento consiste en que cada
grupo marque con el nimero uno (1) el objetivo con el cual se va a alinear.

3.2.2 Estrategias GES-F-01 (Hoja 2.)

Esta hoja consta de 9 columnas como se muestra en la Figura No 4, disefiada para que de acuerdo
con los objetivos que han seleccionado los grupos encuentran estrategias que potencialicen el
plan de accidn, las siguientes son las columnas:

a) Columnas DOFA: Estad en las primeras 2 columnas de tal forma que permite hacer cruces
de las debilidades, oportunidades, amenazas y fortalezas, sobre los cuales aplican
estrategias para fortalecer el plan de accién, asi:

e Debilidades - oportunidades, La finalidad es poder superar la debilidad con el fin de
aprovechar la oportunidad

e Fortalezas — amenazas, la finalidad es prepararnos para afrontar la amenaza

e Debilidades — amenazas, la finalidad es fortalecernos para que las amenazas no
desborden la administracion

e Fortalezas — oportunidades, la finalidad es que el AGN aproveche a plenitud dicha
condicioén.

Cada grupo inicialmente escribe las debilidades, oportunidades, amenazas y fortalezas
gue tiene para esos objetivos seleccionados, este trabajo es puesto en comuin en una
reunion con los demds grupos, ellos pueden retroalimentar sugiriendo nuevas, las cuales
deben ser trabajadas por el grupo para desarrollar estrategias, actividades y entrega de
productos en procura de mejora.

b) Columna “Estrategias”: Esta la Columna 3, corresponde a estrategias que se han
construidos o disefiado por la administraciéon para afrontar las acciones que permiten
desarrollar los planes de accién, se hace de esta forma para que no se incrementen y asi
poder tabular la informacioén.

c) Columna “Quien lo hace”: Esta en la columna 4, en ella se identifica el grupo o grupos
responsables.

d) Columna “Magnitud o Cantidad”: Esta en la columna 5, en ella se especifica el nimero de
productos a entregar por cada estrategia en un horizonte de cuatro afios.

e) Columna “Unidad de medida”: Esta en la columna 6, se especifica el (los) producto(s) que
se va(n) a entregar segun lo programado ejemplo documentos, aplicaciones, folios etc.

! Definidos en la Resolucién 09 de 2012
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f) Columnas de productos a entregar por aio: en las columnas 7 al 9 se discrimina por
vigencia el producto y el peso (%) que tiene cada uno de ellos en un horizonte de cuatro
afios.
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Figura 4. Ejemplo de Estrategias y acciones que desarrollan los grupos para lograr entregar un producto

3.2.3 Estructura del drea GES-F-01 (hoja 3)

En esta hoja se describen los requerimientos de recurso humano para lograr los productos
propuestos en la hoja anterior.

O ELECTRONICO
SERVIDORES PUBLICOS
Estructura actual
2015 2016 2017 2018
P C P C P C P C
Talento Humano
Directivo
Prafesional
Universitario 1 1 1 1 1 1 1 1
Univesitario 1 1 1 1 1
Univesitario 2 1 1 1 1
Especializado 1 1 1 1
Especializado 1 1 1 1 1
Tecnico
Tecnico 1
Tecnico 2
Tecnologo
Asistencial
Normal
Asistencial 1 1 1 1 1
Asistencial 2
SERVIDORES PUBLICOS GPDMT
Estructura actual
| 2015 | 2016 | 2017 | 2018 |
P C P C P C P C
Talento Humano
[DBIETIVOS 2. ESTRATEGIAS | 3. ESTRUCTURA DEL AREA - 4. PLAN DE ACCION TIADE Bienes y servicios 2015 nuevo Bienes y sel

Figura 5. Ejemplo de Estructura del area
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3.2.4 Plan de Accién GES-F-01 (hoja 4)

Dentro de esta hoja se define de forma detallada las funciones, actividades y evidencias con sus
respectivos responsables por cada uno de los grupos internos de trabajo y de alli se seleccionan las
gue serdn objeto de seguimiento y medicion.

Cada grupo tiene una hoja, es de periodicidad anual y consta de 11 columnas; en ella se va a
consignar informacion referente a:

a) Columna “Funciones”: Corresponde a las definidas en la resolucién para el grupo.

El diligenciamiento de las siguientes columnas parte de la informacién consignada en la hoja 2
Estrategias GES-F-01, se debe consignar la informacién correspondiente a la vigencia que se va a
trabajar.

b) Columna “Actividades y/o Obligaciones”: En este campo se trasladan las actividades que se
han identificado en la Hoja 2 Estrategias GES-F-01, deben ir en la(s) linea(s) asociadas al
cumplimiento de una o varias funciones del grupo.

c¢) Columna “Productos o evidencias”: En esta columna se incluyen los productos que se han
establecido en la Hoja 2 Estrategias GES-F-01, deben ir en la(s) linea(s) asociadas al
cumplimiento de una o varias funciones del grupo.

d) Columna “Responsable”: estd divida en dos columnas “Funcionario” y “Contratistas”, con el
fin de identificar con que recurso humano se va a desarrollar la actividad.

e) Columna “Meta”: estd divida en dos columnas “Unidad de Medida” y “Cantidad” (para
especificar el producto y para incluir el numero de productos que se va a entregar
respectivamente).

f) Columna “Indicador”: estd divida en dos columnas “Tipo” y “Formula” (si es de Eficacia,
eficiencia y la formula de medir respectivamente), en ella se debe indicar su clasificacion y
forma de célculo.

g) Columna “Serie documental de la Dependencia - Archivo de gestion”: En ella se relaciona el
cddigo de la Tabla de Retencion documental en el cual se van a depositar las evidencias.

Como muy seguramente pueden existir funciones que no tienen toda la informacién referente a
las columnas b a la d, el grupo debe incluir las actividades que realiza en pro de su cumplimiento,
de esta forma se tiene diligenciado el Plan de Accidn para cada grupo.

Aquellas actividades que no han sido programadas y que son resultado de la demanda no serdn
tenidas en cuenta para la medicion del indicador. Sin embargo si el Subdirector, Jefe o
Coordinador desea tener en cuenta estos resultados para los informes de gestién estos seran
incluidos alli y NO serdn tenidos en cuenta para efectos de la medicion del Plan de accidn.

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima se considera NO CONTROLADO.
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Figura 6. Ejemplo de Plan de Accién

3.2.5 Seguimiento GES-F-01 (hoja 5)

Para concertar el seguimiento a los planes de accion, se ha definido un Pareto, con seis (6)
indicadores de gestion interna por grupo se explica el 80% de la misién de cada grupo, estos
corresponden a: (i) las prioridades estratégicas (ii) actividades criticas donde otros grupos han
identificado debilidades y que inciden en el desempefio de los procesos; si no se han completado
los cinco (5) que el grupo puede optar por postular entre los cuales pueden ser aquellas que
demandan mayor tiempo en su realizacién.

En esta hoja de trabajo se trasladan las actividades que van a ser agrupadas en los seis (6)
indicadores de gestidn interna, cinco del area y uno mas que mide la funcidén administrativa. La
hoja de trabajo consta de (Ver Figura 7):

a)
b)

)
d)

Columna “Actividades y Obligaciones”: Corresponde a las seleccionadas del Plan de Accidn
GES-F-01 (hoja 4), las cuales se han sefalado con un color.

Columna “Productos o evidencias”: Corresponden a las evidencias que vienen del Plan de
Accién GES-F-01 (hoja 4), las cuales se han sefialado con un color.

Columna “Politica de Gobierno”: Corresponde a la fecha en la que inicia la actividad a seguir.
Columna “Componente”: Corresponde a la fecha en la que termina la actividad a seguir.
Columna “P/E”: La “P” hace referencia a lo programado, la cual se puede establecer en varias
filas dependiendo del nimero de actividades que recoge el indicador de gestion; la “E” hace
referencia a la ejecucion.

Cada indicador de gestion puede demandar abrir lineas para recoger informacién de las
actividades programadas como de estadistica que dimensionan actividad realizada, ejemplo
en los eventos ademas de saber cudntos se realizan, es importante saber las personas que
asisten y entidades, aparecen en la figura 7 de color verde. Cuando en la informacién de
ejecucion o de informacion estadistica corresponda a una meta de prioridad estratégica, se
contard con una fila en amarillo la cual indica el porcentaje de avance mes a mes de la meta.

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima se considera NO CONTROLADO.
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f)

| royecta e mocernizacion el GCRPD

Columnas de Programaciéon Mensual de la actividad: Corresponde a los meses del afio, que
van desde enero hasta diciembre, en las cuales se reportan los valores programados como los
ejecutados en los niveles de detalle antes descritos.

El ingreso de la informacién correspondiente a la distribucion mensual de las actividades
programadas se realizard en la fila denominada “P” y se realizard por cada actividad
registrada; la informacion asociada a los resultados ejecutados para el periodo de tiempo de
medicidn se realizara en la fila denominada “E”

Columna “Total planeado / Total Ejecutado”: Corresponde a la sumatoria de todo lo planeado
y lo ejecutado.

Columna “Unidad de Medida”: En esta columna se especifica el (los) producto(s) que se va(n)
a entregar.

Columna Cumplimiento de la Meta. Es la relacién de lo programado Vs lo ejecutado, el
indicador que nos dice de cémo se avanza en la meta para el aino corrido.

Columnas de descripcion de seguimiento mensual y acumulado trimestral. Se describe mes a
mes de forma sucinta lo realizado por cada una de las actividades programadas por cada
indicador. (Columnas de la “V” hasta “AJ”).

Al finalizar cada trimestre hay una columna “AVANCE ACUMULADQ", corresponde a la relacion
de lo programado Vs lo ejecutado, el indicador nos dice de cdmo se avanza la meta en cada
trimestre. La medicion e informe del PAD se hace trimestralmente en Marzo, Junio,
Septiembre y Diciembre;

Total
Planeado
Total
Ejecutado

Unidad de | Cumplimient
Medida |0 dela Meta

Feb
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b
Mayo.

i
Octubre
Noviembre.

b
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Figura 7. Ejemplo de Seguimiento Plan de Accion por Grupo

Cuando una celda de la columna “ACTIVIDADES Y/O OBLIGACIONES” se encuentra en color
“guayaba”, significa que esa actividad aporta al cumplimiento de una Prioridad Estratégica del
cuatrienio.
Cuando una fila de la hoja de Excel sea color azul claro, se trata de una fila de programacion de
actividades

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima se considera NO CONTROLADO.
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Cuando una fila de la hoja de Excel sea color blanco, se trata de una fila de ejecucidon de
actividades

Cuando una fila de la hoja de Excel sea color verde, se trata de una fila de informacidon Estadistica
de valor

Cuando una fila de la hoja de Excel sea color azul oscuro, se trata de una fila de informacién de
ingresos para la Entidad por desempefio de las actividades programadas

Cuando una fila de la hoja de Excel sea color amarillo, se trata de una fila de seguimiento a la
ejecucién de metas de las Prioridades Estratégicas del cuatrienio

La denominacién de los archivos de captura de datos esta dada de forma diferente para cada
grupo, al igual que la denominacidon de las carpetas por cada subdireccién en los cuales se
encuentran estos archivos. Las carpetas se encuentran nombradas de la siguiente manera:

=  Primer parte: Prefijo de dos letras PE que significa “Planeacion Estratégica”
= Segunda parte: Linea al piso

= Tercera parte: Iniciales para cada Grupo (Ver Tabla 1)

Ejemplo: PE_SGPD. Es decir, Planeacion Estratégica Subdireccién de Gestién del Patrimonio
Documental.

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima se considera NO CONTROLADO.
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Tabla 1. Denominacién de
archivos
SUB DIRECCION GRUPO NOMBRE DE ARCHIVO

Direccién General
Carpeta: PE_DG

Oficina de Control Interno

Plan Estratégico 2016 DG_OCI.xls

Oficina Asesora Juridica

Plan Estratégico 2016 DG_OAJ.xls

Oficina Asesora de Planeacion

Plan Estratégico 2016 DG_OAP.xls

Equipo de Comunicaciones

Plan Estrategico DirGrall 2016_COM.xls

Subdireccion del Sistema Nacional
de Archivos
Carpeta: PE_SNA

SUDAITECCION d€ TecnoToglas ae 1a

Grupo de Articulacion y Desarrollo del SNA

Plan Estratégico 2016 SNA_GAD.xls

Grupo de Inspeccion y Vigilancia

Plan Estrategico 2016 SNA_GIV.xls

Grupo de Archivos Etnicos

Plan Estrategico 2016 SNA_GAE.xls

Informacidn Archivisticay
Documento Electrénico
Carpeta: PE_STIADE

Grupo de Gestion de Documentos y
Archivos Electrénicos

Grupo de Innovacion y Apropiacion de

Tecnologias de Informacion Archivistica

Plan Estrategico 2016 STIADE_STIADE.xls

Subdireccion de Gestidn del Patrimonio
Documental

Plan Estrategico 2016 SGPD_SGPD.xls

Grupo de Conservacion y Restauracién del
Patrimonio Documental

Plan Estrategico 2016 SGPD_GCR.xls

Subdireccion de Gestion del
Patrimonio Documental

Grupo de Investigacién y Fondos
Documentales Historicos

Plan Estrategico 2016 SGPD_GIF.xks

Carpeta: PE_SGPD

Grupo de Organizacidn, Descripcion y
Reporografia

Plan Estrategico 2016 SGPD_GOD.xls

Grupo de Evaluacién Documental y
Transferencias Secundarias

Plan Estrategico 2016 SGPD_GED.xls

Subdireccidn de Asistencia Técnica
y Proyectos Archivisticos

Grupo de Gestion de Proyectos
Archivisticos

Plan Estrategico 2016_SATPA_GGPA .xls

Carpeta: PE_SATPA

Grupo de Asistencia Técnica Archivistica

Plan Estrategico 2016_SATPA_GATA.xls

Grupo de Sistemas

Plan Estrategico 2016 SG_GS.xIs

Grupo de Archivo y Gestion Documental

Plan Estrategico 2016 SG_GAGD.xIs

Secretaria General
Carpeta: PE_SG

Grupo de Gestion Financiera

Plan Estrategico 2016 SG_GGF.xIs

Grupo de Compras y Adquisiciones

Plan Estrategico 2016 SG_GCA.xls

Grupo de Gestion Humana

Plan Estrategico 2016 SG_GGH.xls

Grupo de Recursos Fisicos

Plan Estrategico 2016 SG_GRF.xls

La totalidad de las Carpetas se encuentran ubicadas en la carpeta principal denominada “Plan
Estratégico” sub carpeta "PAD_afioxx”, cuya informacidén mes a mes se acumula en carpetas con la
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extensién del mes acumulado a que corresponda, por ejemplo “Plan Estratégico_PAD_Abril” que
recoge la informacidn del Plan Estratégico desde Enero hasta Abril.

Para cada uno de los archivos en Excel, en la hoja de Seguimiento se ha dado nombre a las celdas
que contienen la informacidn que se relaciona en los archivos de consolidado de datos por
Subdireccién, tal como se ilustra en la Figura

A 8 c o : ¥ 5w ) kL wm W 0 P _aQ R s v u
2 |[+PLAN DE ACCION POR DEPENDENCIAS'1B93 SECRETARIA GENERAL
3 |25 GRUPO | OFICINA ASESORA DE PLANEACION
~ Total
ACTIVIDADES S e Planeada
i PRODUCTOS O EVIDENCIAS | fopade Fechade H g ] ! ‘}4‘ g i é b [ ™
= & Total
[ ~2_| -z
—~ - =
1 1 - |
s , >
Actividad 1 informacion Evidencias Actividad 1| 8201208 cocmers| @) 0% o o
s
alalsfsfafalafs]s]=]=2]> » B
. %
JActividad 2 Informacion Evidencias Actividad 2| 82012018 | 31122015 2 o | o] a0 & gobbie | fessee eos o=
w | s | | 0
ala|s]afafz]2)s)z]z2]2]: E e o
1 Jactvidad 3 informacian Evidencias Actividad 3f szv1z0ts | stnzzers R - - -
I ERE 3
12| Cogm e N
4 N
([ 21,83% | 1575
B ARCHIVOS | TABLAS | SGTO DPDENCIAS G SISTEMAS | Sgtofj | ARBOL | ESTRUCTURA | Hoja1 | PlanAjustes | .. (&

Figura 8. Ejemplo de nombramiento de celdas

En este ejemplo, la celda U5 se le asigna la denominacién “OAP1TOTAL” que significa Oficina
Asesora de Planeacion, Actividad 1, TOTAL (valor acumulado para el afio de la actividad)

£ sifu1 SUMAR SI{US:ULL">0"US:U11)/ULS)
. o 3 - ) K L M n o " T u
+'PLAN DE ACCION POR DEPERR ; GENERAL
25 GRUPO | OFICINA ASESORA DE PLANEAGION T
Yol
ACTIVIDADES . =
i PRODUCTOS O EVIDENCIAS adel p I j i ] ]‘ i ’ l i e | Vit 20 | CumE o 2o o | Febrero
OBLIGACIONES ]
' 1 2
IAciividad 1 intormacion Evidencias Actividad 1| szovzons |aurzzors ~ vecumerss (@) Q% [
NG .
afa sl NLa|a]a]a]a]a]: » PR
- "
lactividad 2 intormacion Evidencias Actividad 2| szo1201s w o] s N P T N - -
\
" 1 w ) N
N
A ERERER ER ERE E] 2| \ E] g i
IActividad 3 [Informacién Evidencias Actividad 3| 12012015 ™N . 2 Jowess - =

) B N

" [ 21,83% | 8

‘

. ARCHVOS | TABLAS | SGTO DPDENCIAS G.SISTEMAS | Sglof) | ARBOL | ESTRUCTURA | Hojal | PlanAustes W 3

Figura 9. Ejemplo nombramiento celda 2

En este ejemplo, la celda U13 se le asigna la denominacion “OAPPTOTAL” que significa Oficina
Asesora de Planeacion, PROMEDIO, TOTAL (valor promedio para el afio de las actividades 1 a la 3)
Los nombres de las celdas estan basados en las iniciales de cada uno de los grupos y la ubicacién
del dato relevante, con la siguiente estructura:
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Grupo ftem Periodo
Un ejemplo para interpretar esta nomenclatura es el siguiente:
lolafp|[af[ ar |
Grupo ftem Periodo
OAP: Oficina Asesora de Planeacién 1: Actividad y/o Obligacién nimero 1 1T: Primer Trimestre.
La tabla de Grupos a aplicarse en esta nomenclatura es la que sigue (TABLA 3):
Tabla 2. Nomenclatura de grupos
GRUPO NOMENCLATURA GRUPO NOMENCLATURA
Oficina de Control Interno OCl Gr. de Organizacion, Descripcidn y Reprografia GOD
Oficina Asesora Juridica OAJ Gr. de Compras y Adquisiciones GC
Oficina Asesora de Planeacion OAP Gr. de Gestidn de Proyectos Archivisticos GGP
Sistema Nacional de Archivo SNA Gr. de Asistencia Técnica Archivistica GAT
Gr. de Articulacidn y Desarrollo del SNA GAD Gr. de Sistemas GS
Gr. de Inspeccion y Vigilancia GIV Gr. de Archivo y Gestién Documental GD
Gr. de Archivos Etnicos GAE Gr. de Gestidn Financiera GF
Gr. de Gestion de Documentos y Archivos Gr. de Evaluacion Documental y Transferencias
. GDA ) GED
Electrénicos Secundarias
Gr. Innovacién y Apropiacién de Tecnologias de -
L N, GIA Gr. de Gestién Humana GH
Informacion Archivistica
Gr. Conservacion y Restauracion del Patrimonio Gr. de Evaluacion Documental y Transferencias
GCR ) GED
Documental Secundarias
Gr. Investigacion y Fondos Documentales Historicos GIF Equipo de Comunicaciones (Direccién General) COM

Los items o actividades van numerados a partir del nimero 1 y hasta la ultima Actividad y los
periodos desde el Trimestre 1 hasta el Trimestre 4. Para cada periodo el ultimo dato numerado se
asigna la letra P que identifica el Promedio del periodo analizado. Por ejemplo, para la Oficina
Asesora de Planeacion se tiene OAP11T (Oficina Asesora de Planeacion, Actividad 1, Trimestre 1),
OAPP1T (Oficina Asesora de Planeacién, Promedio, Trimestre 1)

La totalidad de las Hojas del archivo se emplean en la construccién de los indicadores para las
actividades de las Prioridades Estratégicas.

Las hojas que se describen a continuacién de manera detallada son las empleadas para dar forma
a los indicadores y posterior consolidacion de la informacion del PAD:

3.3 Consolidacion de la informacion

La consolidacidn de la informacion se adelanta en archivos resumen por subdireccién, localizados
en las carpetas igualmente clasificadas, que son nombradas para cada grupo, por ejemplo “Plan
Estratégico xxafio SNAConsolidado.XLS”. En este se recoge la informacidn de los grupos y la
formulacion esta dada relacionalmente al nombre del archivo de cada grupo y al nombre de la
celda que le corresponde.

Como se puede observar en la Figura 11, se presenta en la columna “Cumplimiento de lo
programado” el cumplimiento trimestral de lo programado y en la columna “Avance acumulado”

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima se considera NO CONTROLADO.
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el avance de meta; con el fin de no perder este ultimo dato, en la columna
acumulado de metas” se llevan los resultados por cada trimestre para el PAD.

e,

“Cumplimiento

ARCHIVO OFICINA ASESORA DE PLANEACION

GENERAL

DE LA NACION PLAN ANUAL POR DEPENDENCIAS - PAD

COLOMBIA

DIRECCION GENERAL

versidn: 06
11/13/2013

Fagnaldel

CUMPLIMIENTO DE LO PROGRAMADO VIGENCIA 00X

O DEP » . EMNE - MAR 120 JUL- SEP ADO
1 DIRECCION GEMERAL ) 854%|D 953% |0 54,3%
1,1 OFICINA DE CONTROL INTERNO (D 100,0%|D 100,0% |0 53,7%
111 Plan e Informe de Auditorias de Gestidn, Secretariado Comité, Evalucidn del SCI 100.0% 100.0% 00% 91%
112 Capacitacidn SCly Divulgacidn para la autoevaluacidn, el autocontrol y la auto gestidn 100.0% 100.0% 50.0% 50.0%)
113 Seguimiento Plan Estrategico Institucional y evaluadon de gestion dependendas. 100,0% 100.0% 33.3% 84.2%)
114 Seguimiento a cumplimiento de Politicas y presentacionde informes a entes de Ctd 100,0% 100.0% 429% 60.7%)
115 Asesorar a dependencias del AGN en planes de mejora y seguimiento a riesgos 100,0% 100.0% 33.3% 50.0%)
116 Cumplimiento administrativo 100.0% 100.0% 385% 57.4%
1,2 |OFICINA ASESORA JURIDICA O 0,040 975%]0 203% 53,6%)
121 Evaluary dar concepto sobre los contratos y |os convenios 0.0% 100.0% 333% 58.3%)
122 Ajustarlos procedimientos y formatos de contratacidn y de gestidn juridica 0.0% 0.0%)
123 Actualizarel normograma de contratacidny degestidn juridica 0.0% 00% 00%
124 Verificar los indicadores y proponer los cambios que se requieran durante la vigenda 0.0% 100.0% 333% 53.8%)
125 Reporte de informes o indicadores / Entes externos 0.0% 100.0% 385% 59.6%
126 Cumplimiento administrativo 0.0% 90.0% 462% 50.0%)
13 OFICINA ASESORA DE PLANEACION @] 3%| ) 884%|0 333%| 555%
131 Consolidacidn de lainformacidn OFICIAL del AGN (estadisticas, Indicadores, Indices) 100.0% 66 7% 222% 46 2%
132 Fortalecimiento del Modelo de Planeacdidn y Plan de Accidn para el AGN 100.0% 100.0% 444% 56.4%)
133 Presupuestoy Ejecucidn presupuestal - Plan de Accidn por Inversidn T7.8% 100.0% 286% 51.7%)
134 Consolidacidn y presentacidn de informes de gestidn y demas reportes 100.0% 77 .8% 444% 64.4%)|
135 Fortalecer |a Cultura de |a Calidad y |a Gestidn Por Procesos 100.0% 85.7% 182% 46.3%|
136 Cumplimiento administrativo 100 0% 100 0% 41 7%] 51 2%l
CUMPLIMIENTO DE LO PROGRAMADO VIGENCIA 2016
0 d DEPEND A ENE - MAR [IE12 SV ocT-pic |, B TEE
O OLIDADO ANO 2016
DADES PROGRAMADAS ANO 0 6
1 DIRECCION GENERAL ) 654%|0  953%| ) 67,7%|0 97,8%|0 97,2%)|
1,1 OFICINA DE CONTROL INTERNO (D 100,0%|D 100,0%|D 97,6%|@ 100,0%|D 100,0%
1.1.1 Plan e Informe de Auditorias de Gestion, Secretariado Comité, Evalucién del SCI 100,0% 100,0% 93,3% 100,0% 100,0%
1.1.2 Capacitacion SCl y Divulgacién para |a autoevaluacion, el autocontrol y Ia autogestion 100,0% 100,0% 100,0% 100,0% 100,0%
1.1.3 Seguimiento Plan Estrategico Institucional y evaluacion de gestion dependencias. 100,0% 100,0% 100,0% 100,0% 100,0%)
1.1.4 Seguimiento a cumplimiento de Politicas y presentacion de informes a entes de Ctrl 100,0% 100,0% 100,0% 100,0% 100,0%)
1.1.5 Asesorar a dependencias del AGN en planes de mejora y seguimiento a riesgos 100,0% 100,0% 100,0% 100,0% 100,0%j
1.1.6 Cumplimiento administrativo 100,0% 100,0% 92,3% 100,0% 100,0%)
1,2 OFICINA ASESORA JURIDICA (D 0,0%|0 975%| ' 80,0%|0 96,0%|0 95,9%
1.2.1 Evaluary dar concepto sobre los contratos y los convenios 0,0% 100,0% 100,0% 100,0%! 100,0%
1.2.2 Ajustar los procedimientos y formatos de contratacion y de gestidn juridica 0,0% 80,0%! 80,0%)
1.2.3 Actualizar el normograma de contratacion y de gestion juridica 0,0% 0,0% 100,0%)
1.2.4 Verificar los indicadores y proponer los cambios que se requieran durante la vigencia 0,0% 100,0% 100,0% 100,0% 100,0%j
1.2.5 Reporte de informes o indicadores / Entes externos 0,0% 100,0% 100,0% 100,0% 100,0%j
126 Cumplimiento administrativo 0.0%] 90.0% 100,0%! 100.0% 95.7%
13 |OFICINA ASESORA DE PLANEACION O 96,3%| ) 884%|0 93.3%|[0 954%|0 94,2%
1.3.1 Consolidacién de lainformacién OFICIAL del AGN (estadisticas, Indicadores, Indices) 100,0%| 66,7% 88,9% 100,0% 88,5%)
1.3.2 Fortalecimiento del Modelo de Planeacién y Plan de Accién para el AGN 100,0% 100,0% 88,9% 100,0% 97,4%)
1.3.3 Presupuesto y Ejecucion presupuestal - Plan de Accién por Inversién 77,8% 100,0%| 100,0%! 100,0% 93,1%
1.3.4 Consolidacién y presentacion de informes de gestion y demds reportes 100,0% 77,8% 100,0% 88,9% 93,3%)
1.3.5 Fortalecer la Cultura de la Calidad y la Gestién Por Procesos 100,0% 85,7%) 81,8% 100,0% 95,1%)
136 Cumplimiento administrativo 100.0% 100.0% 100.0% 83.3% 98.0%)|

Figura 10. Ejemplo archivo de consolidacion

Por otro lado, los resultados son conciliados por trimestre (Hoja CONS) y ademas son graficados
por cada subdireccidon (Hoja GRAF — Ver Figura 12).
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PLAN ESTRATEGICO 2015-2018
AVANCE EJECUCION
SUBDIRECCION DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS
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Figura 11. Ejemplo Grafico de Resultados

Adicionalmente se hace seguimiento al avance en la ejecucién de actividades que aportan al
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion del Estado en cada Dependencia.

PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL VIGENCIA 20XX
APORTES AL MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION DEL ESTADO
DIRECCION GENERAL

ACTIVIDADES PROGRAMADAS: 534 AVANCE AL CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES

GESTION

REQUISITOS GRALES
40%

TRANSP Y SERV CIUDADANO
27%

Figura 12. Ejemplo Grafico Aportes a MIPG

Finalmente, se conserva la informacién acumulada mes a mes para el consolidado general, es
decir, a lo corrido de un afio se tendran doce (12) archivos de consolidado general, asi como doce
(12) archivos de consolidado por subdireccién.

El consolidado total del AGN se encuentra en la carpeta “Plan Estratégico_PAD_xxmes”, archivo
“Plan Estratégico AGN —xxafo Consolidado_Marzo.xls” (o el mes que corresponda) y en él se
recoge la informacién de la totalidad de los consolidados de los grupos, tal como lo relaciona el
diagrama (Ver Diagrama 1).

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima se considera NO CONTROLADO.
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DIAGRAMA 1

FLUJO DE CONSOLIDACION DE INFORMACION PAD

/
N

Plan Estratégico 2016
DG_OCl.xls
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DG_OAJ.xls

Consolidado.XLS

Y
rategico_PAD_xxmes/PE_DG

Plan Estratégico 2016
DG_OAP.xIs

Plan Estrategico
DirGrall 2016_COM.xls

Plan Estratégico 2016
SNA_GAD.xls

Plan Estrategico 2016
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SNA Consolidado.XLS

Plan Estrategico 2016
SNA_GAE.xls
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STIADE Consolidado.XLS
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Plan Estrategico 2016
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Plan Estrategico 2016

Plan Estrategico 2016
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SGPD Consolidado.XLS

Plan Estrategico 2016
SGPD_GED.xls
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Plan Estrategico 2016
SGPD_GIF.xls

Plan Estrategico 2016
SGPD_GOD.xls

Plan Estrategico 2016
SATPA Consolidado.XLS
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2016_SATPA_GATA.xls
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2016_SATPA_GGPAxIs

- Plan Estrategico_PAD_xxmes/PE_SATP
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Plan Estrategico 2016
SG_GAGD.xls

Plan Estrategico 2016
SG_GCAxIs

Plan Estrategico 2016 SG
Consolidado.XLS

Plan Estrategico 2016
SG_GGFxls
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Plan Estrategico 2016
SG_GGH.xls

- Plan Estrgtegico_PAD_xxmes/PE_3

Plan Estrategico 2016
SG_GRF.xls
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Plan Estrategico 2016
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Adicionalmente, con el fin de garantizar la trazabilidad y confiabilidad de los datos ingresados, una
vez consolidada la informacién del mes correspondiente, la Oficina Asesora de Planeacidn realiza
el bloqueo de las celdas donde se consignd la informacidn, y con esta se elaboran los informes
correspondientes junto con su respectiva publicacion.

4 IMPACTO DEL SEGUIMIENTO

La oportuna ejecucidn del Plan de Accion por Dependencias (PAD) y Plan de Accidn de Inversion
(PAI) afectaran directamente el resultado final del Plan de Accién Institucional; ya que el resultado
de la ejecucién de éste resulta de la siguiente ecuacion:

| PA = PAI+ PAD ||

Asi mismo, el resultado del Plan de Accion por Dependencias (PAD) y Plan de Accién de Inversion
(PAI) de cada Grupo, afectara el resultado de la ejecucidon del Plan de Accidn de la Direccidn
General, Secretaria General o Subdireccion, seglin aplique.

PA (Direccidn, Secretaria y Subdireccion) = Grupo 1(PAl+ PAD) + Grupo 2(PAl+ PAD)

Asi mismo, esta medicién influye en la calificacion de evaluacion de desempefio y pautas para
acceder al nivel sobresaliente, puesto que los resultados obtenidos en la ejecucidén del plan de
accion por dependencia, los cuales son obtenidos a través del seguimiento de mismo, seran
tenidos en cuenta durante en la misma.

5 IDENTIFICACION DE CAMBIOS

Los cambios en este documento se identifican en la siguiente tabla:

VIGENCIA | VERSION IDENTIFICACION DE CAMBIOS RESPONSABLE
Emisidn del instructivo Jefe OPA/Director
2015-07-01 1 General

Se actualiza el documento en razén a
actualizacién en las condiciones generales, | Jefe Oficina Asesora
2016-08-31 2 codigos empleados en la identificacion de las | de Planeaciéon OAP
dependencias y nuevas herramientas de
recoleccion de datos implementadas

Se actualiza el documento en razén a la | Jefe Oficina Asesora
2017-04-25 3 incorporacién de mejoras aplicadas en el | de Planeacién OAP
procedimiento
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