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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la formulacion y seguimiento del Plan de Acci6n Institucional de cada
vigencia de la Secretaria Distrital del Habitat — SDHT para asegurar el cumplimiento de sus funciones.

2. BASE LEGAL

Norma (ntimero y fecha)

Descripcion

Ley 1474 de 2011

Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancién de actos
de corrupcion y la efectividad del control de la gestion
publica. Articulo 74

Decreto Nacional 1083 de 2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector de Funcién Publica.
Articulo 2.2.22.3.14

Decreto Nacional 1499 de 2017

Por medilo del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en

lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el
articulo 133 de la Ley 1753 de 2015

Decreto Nacional 612 de 2018

Por el cual se fijan directrices para la integracion de los planes
institucionales y estratégicos al Plan de Accién por parte de
las entidades del Estado.

Decreto Distrital 807 de 2019

Por medio del cual se reglamenta el Sistema de Gestion en el
Distrito Capital y se dictan otras disposiciones

3. DEFINICIONES

Actividad: Accion necesaria para lograr el cumplimiento de una meta.

Formulacién: Accién por la cual mediante un documento se enuncia formalmente un plan,

proposicion, etc.

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

Indicador de gestién: Es un valor medible que demuestra la eficacia y permite cuantificar los
recursos (humanos, fisicos y financieros) utilizados en la implementacién de las acciones
necesarias para el alcance del objetivo del proceso; mide la cantidad de acciones, procesos,
procedimientos y operaciones realizadas durante de la etapa de implementacion.?

Lider SIG: Servidor publico o contratista designado para apoyar al responsable de proceso, en el
cumplimiento de los lineamientos del Sistema Integrado de Gestion, bajo los estandares del
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion de la SDHT.

Meta: Resultado o logro global a alcanzar.

Plan de Accién: Es una herramienta de gestion que permite orientar estratégicamente la entidad,
sus procesos, instrumentos y recursos disponibles (humanos, fisicos, econémicos e institucionales)
hacia el logro de las metas establecidas y el cumplimiento de sus funciones. Para la entidad, el
Plan de Accién Institucional es donde se operativiza para una vigencia el Plan Estratégico
Institucional a fin de garantizar su cumplimiento, e integra los diferentes planes operativos
existentes en la entidad.

Plan Operativo: Instrumento de planeacion en el que se definen un conjunto légico y coherente
de compromisos concretos que deben ejecutarse cada afio, en relacion con el tema para alcanzar
los resultados esperados del plan estratégico institucional.

Sede Electrénica: Es el sitio oficial en internet de cada entidad, al que se accede a través de una
direccién electronica en la que se dispone informacion, tramites, servicios y demds elementos
ofertados por la entidad.

Seguimiento: Es el proceso realizado por los responsables de proceso, donde se revisa el grado
de avance y cumplimiento de las metas planteadas en el plan de gestion de cada proceso por medio
de las actividades programadas. Este seguimiento se registra en el sistema de informacion de
planeacion de la entidad de manera mensual.

! Departamento Administrativo de la Funcion Publica — DAFP (2018) “Guia para la construccion y analisis de
indicadores de gestion” Version 4 - Pag 18
2 Ibid
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4. LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION

4.1 Lineamientos para la Formulacion:

a. Eldocumento Plan de Accién Institucional, consolidado por la Subdireccion de Programas
y Proyectos deberd tener como minimo:
A. Presentacion del documento
B. Presupuesto de la vigencia
C. Planes operativos (ver siguiente lineamiento)
D. Matriz Indicadores de la entidad para la vigencia
E. Matriz consolidada mapas de riesgos de gestion

b. El Plan de Accién Institucional debera ser publicado en la sede electrénica (pagina web) a
mas tardar el 31 de enero de cada vigencia y estara integrado por los siguientes planes

operativos’:
" PLAN OPERATIVO RESPONSABLE EN LA
SDHT
1 | Plan Estratégico de Talento Humano
2 | Plan Anual de Vacantes
3 | Plan de Prevision de Recursos Humanos.
4 | Plan Institucional de Capacitacion.

Plan de Incentivos Institucionales o Plan de Bienestar
e Incentivos.

6 Plan de trabajo anual en seguridad y salud en el Subdireccion Administrativa

trabajo.

Plan Institucional de Archivos de la Entidad —
PINAR.

8 | Plan de conservacién documental

9 | Plan de preservacion digital.

10 | Plan Anual de Adquisiciones.

11 | Plan de gasto publico

12 | Plan Institucional de Gestién Ambiental Subdireccion de Programas y
Proyectos

13 | Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano.
14 | Plan de ajuste y sostenibilidad MIPG

3 Decreto 612 de 2018 y Anexo 4 de la Guia de Ajuste del Sistema Integrado de Gesti6n Integral Tomo 11 -2019
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RESPONSABLE EN LA
H PLAN OPERATIVO SDHT

Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones — PETI

15
Subsecretaria de Gestion
Corporativa — Proceso gestion
tecnologica

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

16

17 | Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacion.

Subdireccién de Participacion y
relaciones con la comunidad
Oficina Asesora de
Comunicaciones

Subsecretaria de Gestion
Corporativa

18 | Plan de Estrategia de participacion

19 | Plan de Comunicaciones

20 | Plan de austeridad del gasto

Subdireccidon de Informacion

21 | Plan de Apertura, mejora y uso de datos abiertos. Sectorial

Nota 1: Cuando alguno de los planes operativos tenga una duracion superior a un (1) afio, se
integraran en el Plan de Accién Institucional las actividades que correspondan a la respectiva
anualidad.

Nota 2: Los planes nimeros19, 20 y 21 no se encuentran en los definidos por el Decreto 612
de 2018 o en el anexo 4, sin embargo, son planes que tienen impacto en la gestion de la entidad;
por tal raz6n se incorporan al Plan de Accién Institucional.

c. Cada plan operativo debera cumplir con las disposiciones legales que le sean aplicables y
adicional tener como minimo: :

e Objetivo: Indicar el propésito que se quiere alcanzar durante la vigencia con el plan
operativo.

e Marco Legal: Relacionar la normativa mas importante y aplicable al plan operativo

e Metas e indicadores: Cada plan debera contener como minimo un indicador con su
respectiva meta para realizar el seguimiento

e Cronograma de compromisos: Deberd definir la ruta de accion del plan a lo largo
de la vigencia de acuerdo con la siguiente informacion:

Compromisos Product R bl Programacion
(Actividades) roducto esponsablé "e T Feb | Mar | Abr May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
% %k

*Compromisos: Inician con verbos en infinitivo en su redaccion.
**Producto: Se redacta en términos de los entregables que van a generar como resultado
de la ejecucion de los compromisos
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e Disposiciones legales aplicables: Se incluiran otros elementos referidos en la
norma que aplique al Plan Operativo.

Para la formulacién de cada plan operativo se debera tener en cuenta (cuando aplique):

e Autodiagndsticos que permitan identificar acciones de mejora necesarias a adelantar
en la vigencia (se pueden aplicar los autodiagndsticos dispuestos por el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica o entidades rectoras de los temas)

e Los resultados obtenidos en el Formulario Unico de Reporte de Avance a la Gestion —
FURAG, donde se pueden identificar acciones necesarias para aumentar el Indice de
Desempefio Institucional.

e Losreportes y/o informes de los diferentes entes de control.

e Los planes de mejoramiento existentes. '

e Las sugerencias, expectativas, quejas, peticiones, reclamos o denuncias por parte de
los grupos de valor y/o partes interesadas, y los colaboradores de la entidad
(funcionarios y contratistas).

e Las recomendaciones y/o resultados de los espacios de participacion y/o rendicion de
cuentas con ciudadanos.

La Subdireccién de Programas y Proyectos realizard acompafiamiento metodolégico en la
formulacién del Plan Operativo en lo concerniente a la definicién de sus metas e
indicadores.

4.2 Lineamientos para modificacion del Plan de Accién Institucional

a.

Cuando se requiera modificar alguno de los planes operativos que conforman el Plan de
Accion Institucional, se deberd solicitar su modificacién en el marco del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, lo que generara la actualizacion de la version del
Plan de Accion Institucional.

Nota: Las modificaciones al Plan Anual de Adquisiciones se deberdn solicitar al Comité
de Adquisiciones, en cumplimiento de sus funciones.

b.

El(la) Subdirector(a) de Programas y Proyectos tendrd la responsabilidad de gestionar la
actualizacion del Plan de Accién Institucional en la sede electronica (pagina web)

4.3 Lineamientos para el seguimiento:

a.

Cada uno de los planes operativos que conforman el Plan de Accién Institucional debera
tener como minimo un indicador de gestién que permita medir el cumplimiento del mismo.
Para la formulacion de los indicadores de gestion deberd remitirse al procedimiento PG03-
PR11 Formulacién y seguimiento de los Indicadores de gestion.
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b. Los responsables de los planes operativos deberan realizar su seguimiento mensual al
cumplimiento del cronograma de compromisos a través del medio que consideren mas

adecuado.

c. Los monitoreos al Plan de Accién Institucional los realizard la Subdireccion de Programas
y Proyectos como segunda linea de defensa de manera cuatrimestral con corte al Gltimo
dia del mes (abril, agosto y diciembre); sin embargo, durante el mes de octubre se emitiran

alertas frente al cumplimiento de las actividades pendientes.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Los tiempos definidos para las actividades establecidas en la descripcion del procedimiento son
tiempos aproximados que pueden variar dependiendo volumen y complejidad de las actividades

de los planes.

5.1 Formulacion del Plan de Accion Institucional

un indicador y desea mantenerlo, debera
solicitar el ajuste por medio del PG03-
FO681 Formato Modificacién Indicador
gestion

PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Solicitar a través de memorando a los _ .
. Subdirector(a) Comunicacion
responsables de los planes operativos ] L
. -, . 1 dia de Programas oficial interna -
informacion para la construccion del -
.y : " y Proyectos solicitud
Plan de Accion para la vigencia
Estructurar el Plan Operativo que integra
el Plan de Accion Institucional aplicando
los lineamientos 4.1 b, ¢ y d del presente .
o Comunicacion
documento y el procedimiento PGO03- oficial interna
PR11 Formulacién y Seguimiento de los
Indicadores de Gestion. 1 TT——
Posteriormente, enviar a la Subdireccion Opgratlvo
editable
de Programas y Proyectos el documento Responsable
Plan Operativo en version edxtablt.e’y el | 10dias | delos p.lanes NA PG03-FO680
formato PG03-FO680 Formulacion y operativos -
. . o . Formulacion y
Seguimiento Indicadores diligenciado en -
la Seseaion, A Seguimiento
) Indicadores de
. . Gestion.
Nota: Si el plan operativo ya cuenta con Reooidn A
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE | o\ -0 o DOCUMENTO
Revisar el plan operativo enviado por el
responsable
(El plan operativo cumple con los
lineamientos 4.1 b, ¢ y d del presente )
.. i T Profesional
procedimiento, esta alineado con el e Correo
;s ; , Subdireccion . .
Plan Estratégico y tiene formulada su | 5 dias Ver la electronico-con

meta e indicador?
SI: Continuar con la actividad 5

NO: Remitir al responsable para su ajuste
y continuar con la siguiente actividad.

de Programas
y Proyectos

descripcion de
la actividad

observaciones

Realizar los ajustes al Plan Operativo
de acuerdo con las observaciones

Documento Plan
Operativo
editable ajustado.

PG03-FO680

recibidas y enviar a la Subdireccion Responsable Formulacion y
de Programas y Proyectos el | 3 dias de los planes Seguimiento
documento en version editable y la operativos Indicadores de
hoja de vida del indicador y continua GeStlonASGCC‘O“
a la actividad 3.
Comunicacién
oficial interna
Consolidar el Plan de Acci6n Doilfrfl\ecrétigflan
Institucional de la vigencia Lo
Institucional
@{Elli r<liocur.nel;todco:tlernec:ilrone:t;;;ulado en Profesional Ver la
¢l Hineamiento de operacion &. 1 , Subdireccién | descripciénde | PGO1-FO682
5 dias . )
. de Programas la actividad Matriz
SI: Continue. o
y Proyectos Seguimiento Plan
NO: Realizar los ajustes necesarios o A.CCI(.)“
e e Institucional
solicite informacién faltante, y pase a la SDHT

actividad 4.
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Presentar Plan de Accion Institucional al
Comité Institucional de Gestion y
Desempeifio para su aprobacion Subdirector(a)
de Programas
¢El documento plan de accion y Proyectos Verla ) Plan de Accion
consolidado tiene observaciones? 2 dias _ descripcion Institucional
Comité dela
SI: Atender las observaciones del Inst1tuc¥c,mal actividad Al de-samit
$40 o e lloers . ., de Gestion y
comité y ajustar plan de accion. Desempefio
NO: continue con la siguiente
actividad
Gestionar la publicacion del Plan de
Accion Institucional en la sede
electronica (pagina web), a partir de la
solicitud realizada a través de . Plan de Accién
5 @i . Subdirector(a) o
comunicacion oficial. g Institucional
2 dias de Programas . .
vigencia en
., : y Proyectos o
Nota: La publicacion debe realizarse pagina web
realice antes del 31 enero de cada
vigencia.
5.2 Seguimiento al Plan de Accion
PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Comunicacion
Solicitar a los responsables de los Subdirector(a) oficial interna
planes operativos la  respectiva 1 dia de Programas y y/o
informacién para el seguimiento Proyectos Correo
electronico
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Comunicacion
. : . oficial interna
Diligenciar el seguimiento en el y/o
PG03-FO680 Formulacién y Responsable de Correo
Seguimiento Indicadores de Gestion. 5 dias los planes elecizfnicn
Seccién B y enviar a la Subdireccion operativos
de Programas y Proyectos PG03-FO680-
Seccion B
Revisar la informacion del
seguimiento  registrado  por el
responsable.
(La informacién de seguimiento en la
seccion B del PG03-FO680
Formulacién y Seguimiento
Indicadores de Gestion esta completa . Ver la
: . Profesional s G Correo
y pertinente a lo requerido? . descripcion de s
, Subdireccién de .. electronico -
3 dfas Programas la. astividad observaciones
SI: Continte en la actividad 5 Pr(g) ectosy
NO: documentar observaciones vy Y
remitir al responsable para su ajuste;
continue con la actividad 4.
Nota: cuando aplique, realizar
seguimiento a las recomendaciones a
los planes operativos emitidas en
informes de monitoreo previos.
Ajustar la informacién reportada en el L
seguimiento teniendo en cuenta las Corr}un.lca(:lon
observaciones en  PG03-FO680 oficial interna
- w Responsable de
Formulacion y Seguimiento ] y/o Correo
: . . 3 dias los planes ..
Indicadores de Gestion. Seccion B operativos electronico con
Enviar a la Subdireccion de p FO680 Seccién
Programas y Proyectos. Continue en B ajustado
la actividad 3
. . PGO01-FO682
Elaborar informe de monitoreo Matriz
consolidado al Plan de Accién a . imi
3 Prefssianal Segmmlep’to Plan
partir de los resultados del R Accion
. . , Subdireccion de S
seguimiento realizados a los planes | 5 dias Programas y Institucional
Operativos, diligenciando la PGO1- Proyectos SDHT
FO682 Matriz Seguimiento Plan Inf d
Accioén Institucional SDHT AISLNe LS
monitoreo
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Comunicar los resultados del Comunicacién
informe de seguimiento al Plan de Oficial y/o
Accion al Comité Institucional de Subdirector(a) | Ver la Correo
Gestion y Desempetfio y a través de 5 dias de Programas 'y | descripcion de Electronico
comunicaciéon oficial a los Proyectos la actividad
responsables de los Planes Presentacion
Operativos Comité
Comunicacion
oficial
y/o
Solicitar la publicacion del informe de Sulsflineersita) Corr, <0
seguimiento al Plan de Accion ; Electronico
5 iy 2 dias de Programas y
Institucional en la sede electronica S
(pégina web) Informe de
monitoreo Plan
de Accién en
pagina web

6. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha de
Modificacion Version Descripcion del cambio
(aaaa/mm/dd)
2021-12-03 1 Se crea el procedimiento
Se incluye el Plan de Apertura, mejora y uso de datos abiertos dentro
de los planes operativos que conforman el Plan de Accion
Institucional.
2022-12-12 P Se ajusto el tiempo de la actividad 5 del numeral 5.1 Formulacion del
Plan de Accion Institucional
Se ajusto la redaccion de las actividades 2, 4, 5,6y 7 (enel 5.1) y
para el (5.2) se ajusté la redaccién de las actividades 2,4, 5y 7
7. ANEXOS

Anexo 1: PG03-PR11 Formulacién y seguimiento de los Indicadores de gestion.
Anexo 2: PG03-FO680 Formulacion y Seguimiento Indicadores de Gestion.
Anexo 3: PG01-FO682 Matriz Seguimiento Plan Accion Institucional SDHT




