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OBJETIVO ALCANCE

Establecer el procedimiento para la formulacion, consolidacién y seguimiento a los diferentes
planes institucionales, mediante la definicion de lineamientos, asesoria a las dependencias,
aplicacion del marco normativo asociado y el referente estratégico, con el propédsito de dar
cumplimiento a los objetivos institucionales

Inicia con el establecimiento de los lineamientos para la formulacién y consolidacion de los planes
institucionales, continda con la verificacion técnica y metodoldgica, publicacion, monitoreo; y finaliza con el
» de avance de los planes para la toma de decisiones.

DEFINICIONES

Actividades: Son aquellas acciones necesarias para el cumplimiento de las metas y el logro de los objetivos de la Entidad, debe programarse de manera secuencial y deben agregar valor al cumplimiento de los
objetivos estratégicos.

Cadena De Valor: Describe una relacién secuencial y légica entre insumos, actividades, productos y resultados, en la que se afiade valor a lo largo del proceso de transformacién total.

Indicador: Es una representacion establecida mediante la relacion entre dos o mas variables, a partir de la cual se registra, procesa y presenta informacion relevante con el fin de medir el avance o rezago en el
logro de un objetivo en un periodo de tiempo determinado.

Metas: Conjunto de resultados concretos, medibles, realizables y verificables que se esperan obtener en un tiempo sefialado.

Monitoreo: Proceso continuo y sistematico que mide el progreso y los resultados de la ejecucién de un conjunto de actividades (proceso) en un periodo de tiempo, con base en indicadores previamente
determinados y a partir de la observacién y recoleccién de informacién.

Plan: Modelo sistemético de una actuacién publica o privada que se elabora anticipadamente para dirigirla y encauzarla.

Plan De Accién: Un plan de accién es un conjunto de actividades que realizara una entidad publica y que se encuentra enmarcado en unos plazos, recursos y responsabilidades orientados a la consecucion de un
objetivo.
imi Conjunto de acciones que permiten comprobar en qué medida se cumplen las metas propuestas en el sentido de eficiencia y eficacia. Proporciona informacién constante a los administradores y
otros interesados, retroalimentando la ejecucidn del proyecto como tal. Permite identificar dificultades potenciales y adelantarse a las posibles complicaciones en tiempo y falta de recursos, en otras palabras,
efectda andlisis, a través del cruce establece o registra si ese logro del resultado, unido a los logros de otros procesos, se ha hecho eficiente y eficaz.

Vigencia: Corresponde al periodo comprendido entre el 1 de enero y 31 de diciembre.

POLITICAS

1. La asesoria en la definicién de las directrices, metodologias e instrumentos para la formulacién, implementacién, monitoreo y seguimiento de los planes institucionales sera responsabilidad de la Oficina Asesora
de Planeacién, asi como el acompafiamiento técnico en la estructuracion del mismo.

2. Es responsabilidad de los Jefes de Area, la formulacion y modificaciones a los diferentes planes institucionales.

3. Para el ejercicio de planeacion es importante que se tenga en cuenta la capacidad, informes de gestién, desempefio y cumplimiento de planes de vi ias anteriores, resultados de evaluacion de indicadores y
riesgos, autoevaluacion, auditorias internas y externas, resultados de las estrategias de rendicion de cuentas y de consulta, ejercicios presupuestales, entre otros.

4. En el marco de la politica de participacién ciudadana en la gestién publica del MIPG, la Loteria de Bogota debera publicar la versién preliminar de los planes de accién institucional que lo requieran en su pagina
web con el propésito de que la ciudadania pueda conocerlo y comentarlo.

5. Las modificaciones relacionadas con metas, indicadores, actividades y presupuesto programado en el Plan de Accién Institucional, deberan solicitarse de manera formal a través de correo electrénico con visto
por parte del Jefe de drea, las solicitudes de modificaciones deben ser coherentes con las directrices y normatividad en que se enmarca el plan.

6. El monitoreo a los planes institucionales se realizara de manera trimestral con los siguientes cortes: 30 de marzo, 30 de junio, 30 de septiembre y 31 de diciembre.

DOCUMENTOS DE SOPORTE
cODIGO NOMBRE ENTIDAD
Por el cual se fijan directrices para la integracion de los planes institucionales y estratégicos al plan de accién
Decreto 612 de 2018. : . P 8 P Y €! P
por parte de las entidades del estado.
ACTIVIDADES
# ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTRO RESPONSABLE
Con el fin de definir los lineamientos a entregar a las dependencias
INICIO para la formulacion del plan de accién institucional, se realizaran
mesas de trabajo a solicitud de las dreas que formulen los planes, en
donde se definira entre otros:
Establecer * Lineamientos para la formulacién de los planes institucionales.
a lineamientos para la ¢ El alcance de la asesoria y acompafiamiento a suministrar a las Correo electrénico Oficina Asesora de Planeacién
forn_]ula.clor.\ de dependencias por parte de la Oficina Asesora de Planeacién.
planes institucionales * Tener en cuenta las lecciones aprendidas en la planeacién de la
vigencia anterior.
NOTA: La Oficina Asesora de Planeacidn y el area responsable deben
validar la existencia de nuevos requisitos tanto legales como
técnicos y ajustar la herramienta si aplica.
Presentar a los Jefes de Area y Directivos los lineamientos,
Socializar cronograma y demas directrices a tener en cuenta para la
lineamientos y formulacién y seguimiento del plan institucional.
2 cronograma para la Correo electrénico Oficina Asesora de Planeacion
formulacién y Si como resultado de la socializacion de la herramienta, resultan
seguimiento. solicitudes de ajustes a la misma se deben realizar de acuerdo a la
nota de la actividad anterior.
Los Jefes de drea elaboran en coordinaciéon con sus equipos de|
EermmiEr e trabajo, el Plan Institucional de su unidad o dependencia,
3 Plan registrando en la matriz la informacién correspondiente| Matriz Preliminar Planes Institucionales Jefes de area - Oficina Asesora de Planeacion
froett actividades, indicadores, entregables, etc.) teniendo en cuenta los
Institucional
lineamientos y cronograma para la formulacién del mismo.

Este documento es de uso interno, no debe ser distribuido sin autorizacion previa, queda prohibida su modificacion,
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Verificacion del

Plan
Institucional

Verificar técnica y metodoldgicamente que el Plan Institucional remitido
porla ia dé imiento los li bl

Asi mismo se revisa la coherencia entre productos, actividades y objetivos
institucionales.

: . - Matriz Planes Institucionales Jefes de drea - Oficina Asesora de Planeacion
En caso de presentarse observaciones, las mismas seran informadas a la
dependencia para realizar los ajustes pertinentes.

NOTA: Como resultado de la revisién técnica y metodoldgica, las dreas
deben realizar los ajustes correspondientes y enviar nuevamente para la
validacion.

Consolidar Plan Una vez validados los Planes Institucionales de cada una de las
5 Institucional dependencias, se procede a la consolidacién de acuerdo a las fechas| Matriz Preliminar Planes Institucionales Oficina Asesora de Planeacién
blecidas en el cronograma.

EulfeErvastn En el marco de la politica de participacion ciudadana en la gestion

preliminar del publica del MIPG, se debera publicar la version preliminar de los
6 plan planes institucionales en la pagina web con el propdsito de que la| Matriz Preliminar Planes Institucionales Oficina Asesora de Planeacién
institucional ciudadania pueda conocerlo y comentarlo, por un periodo minimo
de 5 dias, de acuerdo a lo establecido en el cronograma.

Revisar comentarios
de la ciudadania y
realizar ajustes
pertinentes

Se consolidan las observaciones de la ciudadania si las hubiere, se| Comentarios de la ciudadania - Correo

7 ) N . N L. L Jefes de drea - Oficina Asesora de Planeacion
revisa su pertinencia y se da respuesta via correo electronico. electrénico
Una vez atendidas las observaciones de la ciudadania se tendrd la
Aprobar el plan de version final del Plan Institucional, el cual sera presentado por el Jefe i o - .,
8 accion . . L - ) Matriz Planes Institucionales Jefe Oficina Asesora de Planeacion
AR de la Oficina de Planeacién al Comité Institucional de Gestién y|
institucional Desempefio para su aprobacion.
Se publica en la pagina web institucional, acorde a los tiempos . - Jefe Oficina Asesora de Planeacién - Oficina de
9 . Matriz Planes Institucionales -
Publicar el Plan de establecidos en el art.74 de la Ley 1474 de 2011. Sistemas
Institucional
Trimestralmente las dependencias, a través de los responsables
designados, registraran los avances, asi como soportes de la
Anatizar ejecucion de actividades del plan institucional en la matriz de
resultados y erorte, la CL(I’a| sera ;emlltlda ;lvor el J;fe de la ;Jflclr;a Asesora de
1 Planeacién, dentro de los plazos, de acuerdo al cronograma ) L . -
10 reporte de X X X P 8! Matriz Planes Institucionales Jefes de Area - Facilitador
avan establecido para la vigencia.
NOTA: En caso de observaciones, comunica mediante correo
electrénico al Jefe de Area con copia al responsable del registro de!
avance, para que sean atendidas.
Revision trimestral de los soportes de avance de las acciones
Revision de L . .
Soportes reportadas. Esta revision se llevard a cabo por parte de la Oficina
11 Trimestrales de Asesora de Planeacion, la cual verificard la disponibilidad y| Soportes en SharePoint propiedad de la oAP
Avance consistencia de dichos soportes. Los responsables de los indicadores OAP
deberan proporcionar los documentos requeridos dentro de los

primeros diez (10) dias habiles siguientes al cierre de cada trimestre.

Este documento es de uso interno, no debe ser distribuido sin autorizacion previa, queda prohibida su modificacion,
reproduccion parcial y/o total. Si este documento estd impreso se considera copia no controlada Pégina 2 de 3
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Consolidar matriz Una vez validado el avance realizado por cada una de las dreas y,
12 de monitoreo efectuados los ajustes correspondit se realiza la lidacion Matriz Planes Institucionales
trimestral en el instrumento dispuesto para esto.

Oficina Asesora de Planeacion

La Oficina Asesora de Planeacion, analiza el reporte realizado,
revisando entre otros aspectos los resultados de los indicadores,

se tomaran acciones en pro de la mejora de la formulacién y

seguimiento a los planes institucionales.

empleados, identifica dificultades potenciales y se adelanta a las
Realizar posibles complicaciones en tiempo.
13 seguimiento Seguimiento a Planes Institucionales Oficina Asesora de Planeacién
Determina si el logro del resultado reportado en el monitoreo,
afecta el logros de otros procesos.
Socializar El Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion presenta al comité
14 Resultados Institucional de gestion y desempefio el avance de las metas| Seguimiento a Planes Institucionales Oficina Asesora de Planeacion
institucionales para la toma de decisiones.
Evaluary formular - i .
4y La Oficina Asesora de Planeacién evalla permanentemente el
acciones de . . " :
. cur o del proc ) y en caso de considerar necesario . . s
15 mejora Planes de mejora Oficina Asesora de Planeacién

Relacién de registros

‘ CODIGO TRD NOMBRE Fisico DIGITAL
Matriz Preliminar Planes Institucionales X
Matriz Planes Institucionales X
Seguimiento a Planes Institucionales X X
Control de cambios
FECHA DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO VERSION
13/12/2022 Se crea el procedimiento y se aprueba por el comité institucional de gestién y desempefio. 1
30/04/2024 Se actualiza adicionando la actividad 11 por recomendacién de Control Interno 2

Control de revisién y aprobacion

ELABORACION REVISION

Nestor Julian Rodriguez Torres
Contratista

APROBACION

Comité Institucional de Gestion y Desempefio Comité Institucional de Gestién y Desempefio

David Fernando Pinzén Galvis
Contratista
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