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1

DEFINICIONES

Calidad: La informacidn debe presentarse de forma clara, precisa y concisa, evitando redacciones ambiguas,
incompletas o que dificulten su comprensién.

Coherencia: El reporte cuantitativo y cualitativo deben ser consistentes entre si, de manera que el valor
registrado en el componente cuantitativo corresponda con el andlisis y la descripcion cualitativa del avance.

Consistencia: El reporte debe ajustarse a las caracteristicas definidas en la hoja de vida del indicador, tales
como unidad de medida, periodicidad, tipo de seguimiento, fechas de corte (cuando aplique) y demas atributos
asociados.

Eficacia: Grado de cumplimiento de los objetivos, metas o resultados definidos en la planeacién institucional.
Eficiencia: Relacion entre los resultados alcanzados y los recursos utilizados para su cumplimiento.
Indicador: Variable cuantitativa o cualitativa utilizada para medir el desempefio, avance o resultado de un
programa, proceso o instrumento de planeacién.

Meta: Resultado esperado definido para un indicador, producto o instrumento de planeacion en un periodo
determinado.

Producto: Resultado programado en el marco del PAI que contribuye al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Seguimiento: Proceso de monitoreo, validacién, analisis y consolidacién de la informacién asociada al
avance de la planeacion institucional.

Soporte: Evidencia documental, técnica o administrativa que respalda la informacion reportada en el
seguimiento.

Trazabilidad: Capacidad de verificar el origen, evolucion, validacion y sustento de la informacidn reportada.

Este documento es fiel copia del original que reposa en la Oficina Asesora de Planeacion. Su impresion se considera copia no controlada.
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2 OBJETIVO

Establecer los lineamientos metodoldgicos, criterios y procedimientos para el seguimiento, reporte, validacién y
consolidacion de la informacion asociada a la Planeacion Institucional, con el fin de garantizar la calidad, consistencia,
oportunidad y trazabilidad de la informacién, y facilitar la evaluacion del desempefio, la identificacién de desviaciones
y la toma de decisiones a nivel institucional y sectorial.

3 ALCANCE

El presente manual aplica a todas las dependencias del Departamento Nacional de Planeacion (DNP) responsables
del reporte de informacién en el marco de la Planeacion Institucional.

Cubre los procesos de seguimiento, reporte, validacion, ajuste y consolidacién de la informacién asociados a los
indicadores de los componentes del Sistema Integrado de Gestion (SIG), el Plan Estratégico Institucional (PEI) y el
Plan de Accién Institucional (PAI), asi como el lineamiento general para acordar el seguimiento del Plan Estratégico
Sectorial (PES).

Finalmente, establece los lineamientos para la generacidn de productos de seguimiento, el calculo del avance y la
gestién de modificaciones a la informacion reportada, con el fin de garantizar la trazabilidad y consistencia de los
resultados.

4 PLANEACION INSTITUCIONAL

La Planeacién Institucional del DNP es entendida como el proceso a partir del cual se disefia, formula y se llevan a
cabo las acciones para dar cumplimiento a los resultados estratégicos con un horizonte de accién a corto y mediano
plazo.

En este sentido, la Planeacidn Institucional del DNP tiene en cuenta el contexto de la entidad, la plataforma estratégica,
los ejes estratégicos asociados a los objetivos institucionales, estructuracion de programas orientados al
fortalecimiento de los componentes del SIG y la definicion de proyectos institucionales coherentes con los proyectos
de inversidn y funcionamientos; asi como los compromisos del PEI'y productos del PAI.

Igualmente, toma como referencia las orientaciones y lineamientos operacionales de las herramientas transversales’
del SIG, que permiten identificar, evaluar y gestionar de manera integral el logro de los objetivos institucionales y/o la
generacién de los productos de la entidad. Entre tanto, la Alta Direccién del DNP establece y actualiza los componentes
de la plataforma estratégica de la entidad como la misién, vision y objetivos institucionales de acuerdo con el
procedimiento PT-PG-03 Formulacion de la Planeacion Institucional.

" Las herramientas transversales son: 1) Modelo de Operacion por Procesos; 2) Planeacion Institucional; 3) Gestion Integral de Riesgos; 4) Productos Institucionales; 5) Evaluacion de
desempefio institucional; 6) Riesgos y auditorias; y, 7) Acciones de mejora.

Este documento es fiel copia del original que reposa en la Oficina Asesora de Planeacion. Su impresion se considera copia no controlada.
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5 INSTRUMENTOS DE LA PLANEACION INSTITUCIONAL

La Planeacion Institucional esta compuesta por diferentes instrumentos que permiten de manera inicial la formulacion
de los compromisos o resultados trazados por Entidad a corto y mediano y su posterior seguimiento, en este sentido
los instrumentos establecidos son:

o Indicadores de los Componentes del SIG
¢ Plan Estratégico Sectorial (PES)

o Plan Estratégico Institucional (PEI)

¢ Plan de Accion Institucional (PAl)

Estos instrumentos se encuentran interrelacionados y permiten analizar la gestion desde diferentes niveles de
desagregacion. El PEI establece la direccion estratégica institucional, el PAI contribuye al logro de los resultados
estratégicos de la entidad y el SIG permite evaluar la ejecucion de los programas que hacen parte de sus componentes

El seguimiento a estos planes e indicadores se realiza de manera articulada, mediante la aplicacion de metodologias
diferenciadas que responden a la naturaleza de cada uno, pero que comparten principios comunes de calidad,
consistencia, oportunidad y trazabilidad de la informacién.

5.1 Indicadores Componentes del SIG

Los indicadores asociados a los componentes del SIG constituyen el instrumento mediante el cual se realiza el
seguimiento a los programas o acciones que integran cada uno de estos, en términos de eficacia, eficiencia y calidad.
Los indicadores permiten medir el cumplimiento de los objetivos definidos para cada componente, proporcionando
informacién clave para la evaluacion de la gestion, la identificacion de oportunidades de mejora y la toma de decisiones
a nivel institucional.

El seguimiento a los indicadores del SIG se realiza a partir de la informacidn registrada en el formato F-ED-04 hoja de
vida de indicadores SIG el cual debe reflejar de manera integra y actualizada los resultados obtenidos en cada
periodo.

Cada indicador cuenta con una ficha técnica en la que se establecen sus elementos metodologicos, tales como:
nombre, objetivo, formula de calculo, unidad de medida, periodicidad, meta, fuente de informacién y responsables,
entre otros.

El analisis de estos indicadores se fundamenta en la comparacion entre la meta esperada y el valor alcanzado,
permitiendo identificar desviaciones frente a la meta establecida y evaluar el desempefio de los programas o acciones.
5.1.1 Roles y Responsabilidades

En el marco del proceso de seguimiento, reporte y validacion de la informacién de los indicadores de los componentes
del SIG, se establecen los siguientes roles y responsabilidades, con el fin de garantizar la calidad, consistencia,
oportunidad y trazabilidad de la informacion.

Este documento es fiel copia del original que reposa en la Oficina Asesora de Planeacion. Su impresion se considera copia no controlada.
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Denominacion

Tabla 1. Roles y Responsabilidades

Responsabilidades

Responsables operacionales
de los componentes del SIG

Registrar la informacién cualitativa de manera mensual y la informacién cuantitativa
segun la periodicidad definida para cada indicador.

Garantizar que la informacién cumpla con los criterios de reporte (coherencia, calidad
y consistencia).

Asegurar que el reporte cualitativo de cuenta del resultado cuantitativo.

Remitir la informacion dentro de los plazos establecidos.

Atender las observaciones realizadas por la Oficina Asesora de Planeacion (OAP) y
realizar los ajustes correspondientes dentro del tiempo definido.

Enlaces OAP

Solicitar la informacién durante el primer dia habil de cada mes.

Definir los lineamientos metodolégicos para el seguimiento de los indicadores del SIG.
Realizar la validacion técnica y metodoldgica de la informacion reportada.

Verificar el cumplimiento de los criterios de reporte.

Remitir observaciones cuando la informacién no cumpla con los criterios definidos.
Aprobar la informacién para su consolidacion institucional.

En caso de no reporte, realizar el consolidado de la informacién, asignando avance
cero (0) o el ltimo valor reportado, segtn corresponda.

Publicar y socializar los resultados del seguimiento a los indicadores

Oficina de Control Interno (OCI)

En el marco de los ciclos de auditoria la OCI podra:

Verificar los avances reportados por las dependencias, de acuerdo con sus funciones
de evaluacion y control.

Evaluar la correspondencia entre la informacion registrada y las evidencias que la
soportan.

Realizar ejercicios de seguimiento independiente conforme a sus competencias.
Generar observaciones y recomendaciones orientadas al fortalecimiento de la calidad
y confiabilidad de la informacién.

Alta direccion

Consultar la informacion consolidada del seguimiento a los indicadores del SIG.
Utilizar los resultados del seguimiento como insumo para la toma de decisiones
estratégicas.

Orientar acciones frente a desviaciones en la ejecucion de la planeacion institucional.
Promover el uso de la informacidn para el mejoramiento de la gestion institucional.

Fuente: OAP-DNP.

5.1.2 Proceso de Seguimiento, Reporte y Validacion de la Informaciéon

El proceso de seguimiento a los indicadores de los componentes del SIG se realiza mediante un ciclo periodico que
comprende las etapas de solicitud, reporte, validacion y ajuste de la informacién, con el fin de garantizar su calidad,

consistencia y oportunidad.

El seguimiento a los indicadores del SIG se realiza mensualmente para el reporte cualitativo y cuantitativo de acuerdo
con la periodicidad y dias de rezago establecidos en la ficha técnica. El proceso inicia con la solicitud de informacion
por parte del enlace de la OAP, la cual se realiza el primer dia habil del mes. A partir de esta solicitud, los responsables
operacionales componentes de los componentes del SIG deben realizar el reporte de la informacién en el formato F-
ED-04 Hoja de Vida de Indicadores, a mas tardar a los diez (10) dias habiles del mes.

Este documento es fiel copia del original que reposa en la Oficina Asesora de Planeacion. Su impresion se considera copia no controlada.
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Una vez finalizado el periodo de reporte, el enlace de la OAP contara con los siguientes dos (2) dias habiles para
realiza la validacion técnica y metodoldgica de la informacion, verificando su coherencia, calidad y consistencia. En
caso de que la informacién no cumpla con los criterios definidos, se remitiran las observaciones correspondientes a
los responsables operacionales componentes de los componentes del SIG mediante correo electrénico, quienes
contaran con un (1) dia habil para realizar los ajustes requeridos.

La verificacion del reporte de la informacidn se realiza con base en los criterios de calidad, coherencia y consistencia.

Posteriormente, la OAP contara con un (1) dia habil para llevar a cabo la revision final y aprobara la informacién para
su consolidacién. En caso de que un responsable operacional no realice el reporte dentro de los plazos establecidos
o no realiza los ajustes solicitados, la OAP procederé a realizar el consolidado de la informacién, asignando un avance
de cero (0) o manteniendo el ultimo valor reportado, segun corresponda.

5.1.2.1 Reporte Cualitativo

El reporte cualitativo corresponde a la descripcion del comportamiento, avances, resultados y dificultades asociadas a
la ejecucion de los programas que hacen parte de los componentes del SIG.

Este reporte es de caracter obligatorio y se realiza de manera mensual para todos los indicadores, independientemente
de su tipo (stock, flujo, acumulacion y reduccién).

El periodo de reporte cualitativo se realiza mensualmente iniciando en enero y concluyendo en diciembre de cada
vigencia, por lo que en cada corte de seguimiento se debe registrar la informacion correspondiente al estado de avance
del programa durante el periodo.

El contenido del reporte cualitativo debe ser coherente con el comportamiento del indicador, explicando los resultados
obtenidos, las variaciones frente a periodos anteriores o frente a lo esperado, asi como las principales dificultades y
acciones adelantadas para el cumplimiento de la meta.

Asi mismo, el reporte debe elaborarse de manera clara, precisa y completa, evitando descripciones generales o
ambiguas, de tal forma que permita comprender el estado real de ejecucion del programa sin requerir informacion
adicional.

5.1.2.2 Reporte Cuantitativo

El reporte cuantitativo corresponde al registro de los valores del indicador, de acuerdo con su férmula de célculo,
unidad de medida y fuente de informacién definida en la ficha técnica.

Este reporte se realiza conforme a la periodicidad establecida para cada indicador, la cual puede ser mensual,
bimestral, trimestral, cuatrimestral, semestral 0 anual. En cada periodo de reporte, se debe registrar el valor observado
del indicador correspondiente al corte, sin realizar estimaciones o proyecciones.

Cuando la periodicidad del indicador no coincida con el periodo de seguimiento, no se deberé registrar informacion en
el componente cuantitativo, manteniéndose el Ultimo valor reportado hasta el siguiente periodo de medicion. El valor
registrado debe ser verificable y estar soportado en la fuente de informacion definida, garantizando su consistencia
con el comportamiento descrito en el reporte cualitativo.

Este documento es fiel copia del original que reposa en la Oficina Asesora de Planeacion. Su impresion se considera copia no controlada.
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5.1.3 Metodologia de Calculo

La metodologia de calculo establece los criterios y reglas mediante los cuales se determina el nivel de avance de cada
uno de los indicadores que integral los componentes del SIG. Estos tienen como criterio el tipo de indicador, tipo de
acumulacién, orientacion del indicador, periodicidad, dias de rezago, meta y unidad de medida, Para adelantar el
calculo de los resultados, se debe aplicar lo estipulado en el aparte “informacién de medicion’ dispuesto en la hoja
de vida de cada indicador F-ED-04 Hoja de Vida de Indicadores.

5.1.4 Modificaciones al seguimiento de indicadores SIG
En caso de que el lider del componente del SIG identifique omisiones o inconsistencias en el reporte de seguimiento,
podra solicitar la modificacién de la informacién, de acuerdo con las siguientes orientaciones:

o Realizar la solicitud de modificacion Unicamente para el periodo inmediatamente anterior.

e Presentar la solicitud antes de la apertura del siguiente periodo de reporte; una vez iniciado el nuevo periodo,
no se aceptaran solicitudes de modificacion.

o Solicitar los ajustes requeridos mediante correo electronico dirigido al enlace de planeacién, con copia a jefe
de la OAP especificando claramente las modificaciones a realizar y su justificacién técnica

o El enlace de planeacion en un término no mayor a 5 dias habiles evaluaré la solicitud y enviara analisis con
la orientacion de respuesta al jefe de la OAP, quien validara y comunicara su aprobacion o rechazo.

5.1.5 Publicacion de Seguimiento a los indicadores del SIG

Como resultado del proceso de seguimiento a los indicadores de los componentes del SIG, la OAP elabora una
herramienta que consolida la informacién reportada y facilita su analisis, consulta y uso por parte de los diferentes
actores.

En este contexto, mensualmente se debe publicar un tablero de control en la intranet, que consolida la informacién
reportada por las dependencias que permite observar el estado de avance de los indicadores frente a las metas
establecidas.

5.2 Plan Estratégico Sectorial (PES)

Instrumento de planeacion de mediano plazo mediante el cual se definen los objetivos, estrategias y resultados
esperados a nivel sectorial, articulando las acciones de las entidades que conforman el sector.

El PES orienta la gestién sectorial, alineando las prioridades institucionales con los lineamientos del Gobierno Nacional,
las politicas publicas y los compromisos estratégicos del sector, con el proposito de generar resultados integrales y de
alto impacto.

Su seguimiento permite evaluar el avance en el cumplimiento de las metas sectoriales y la contribucion de cada entidad
a los resultados definidos.

Este documento es fiel copia del original que reposa en la Oficina Asesora de Planeacion. Su impresion se considera copia no controlada.
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5.21 Roles y Responsabilidades

En el marco del proceso de seguimiento, reporte y validacion de la informacion de los compromisos de los componentes
del PES, se establecen los siguientes roles y responsabilidades, con el fin de garantizar la calidad, consistencia,
oportunidad y trazabilidad de la informacion.

Tabla 2. Responsabilidades en el seguimiento

Denominacion Responsabilidades

Para los compromisos que son de responsabilidad del DNP:

e Registrar la informacién cualitativa y cuantitativa segun la periodicidad definida
para cada compromiso.

Gestor Integral e  Garantizar la completitud, coherencia y veracidad de la informacién reportada.

e Asegurar que el reporte cualitativo sea consistente con el resultado cuantitativo.

e  Remitir la informacion dentro de los plazos establecidos.

e Atender las observaciones realizadas por la OAP y asistir a las mesas
programadas por la OAP.

e  Solicitar la informacién de seguimiento.

e Realizar la validacion técnica y metodolégica de la informacion reportada.

e Verificar el cumplimien los criteri herenci li nsistencia.
Responsable OAP erificar el cu p’ e to de los criterios de cohere cia, ca dadyco.sste cg’

o Realizar mesas técnicas para solventar las observaciones cuando la informacion

no cumpla con los criterios definidos.

e Aprobar la informacién para su consolidacién institucional.

Para los compromisos que son de responsabilidad del DNP y en el marco de los ciclos

de auditoria la OCI, podré:

o Verificar los avances reportados por las dependencias, en el marco de sus

oc| funciones de evaluacion y control.

e  Evaluar la correspondencia entre la informacion registrada y las evidencias que
la soportan.

o Realizar ejercicios de seguimiento independiente conforme a sus competencias.

e  Generar observaciones y recomendaciones orientadas al fortalecimiento de la
calidad y confiabilidad de la informacién.

En el marco del Comité Sectorial de Gestién y Desempefio (CSGD):
e  Consultar la informacién consolidada de seguimiento.
e Utilizar los resultados del seguimiento como insumo para la toma de decisiones

Ny estratégicas.
Alta direccion ) . . o .
e Orientar acciones frente a desviaciones en la ejecucion de la planeacion

institucional.
e Promover el uso de la informacion para el mejoramiento de la gestion

institucional.

5.2.2 Proceso de Seguimiento, Reporte y Validacion de la Informacion

El proceso de seguimiento a los compromisos del PES se realiza teniendo en cuenta los criterios establecidos en el
primer CSGD posterior a la formulacién de esté.

Este documento es fiel copia del original que reposa en la Oficina Asesora de Planeacion. Su impresion se considera copia no controlada.
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5.3 Plan Estratégico Institucional (PEI)

Instrumento de planeacién de mediano plazo que fraza la hoja de ruta donde se establecen los acuerdos y
compromisos estratégicos del DNP para cumplir con las funciones de la Ley 152 de 1994, en el marco de sus
competencias, asi como de su misidn y visién para una periodicidad cuatrienal, la cual esta alineada con el periodo de
gobierno vigente. El PEI se compone de los compromisos que tienen como proposito optimizar la direccion y la eficacia
de la creacion del valor publico a través de la gestion orientada a resultados y a la mejora continua. Estos compromisos
se componen de materializaciones, las cuéles se refieren a la accion que se llevara a cabo para su cumplimiento y
estan alineadas con los objetivos del Plan Nacional de Desarrollo (PND); iniciativas institucionales, los Objetivos de
Desarrollo Sostenible (ODS), los compromisos de la Organizacién para la Cooperacion y el Desarrollo Econémicos
(OCDE), el Plan Marco de Implementacién (PMI), y las politicas del Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn (MIPG).

5.3.1 Roles y Responsabilidades

En el marco del proceso de seguimiento, reporte y validacién de la informacién de los compromisos de los componentes
del PEI, se establecen los siguientes roles y responsabilidades, con el fin de garantizar la calidad, consistencia,
oportunidad y trazabilidad de la informacion.

Tabla 3. Roles y Responsables

Denominacion Responsabilidades

e Registrar la informacién cualitativa de manera trimestral y la informacién cuantitativa
segun la periodicidad definida para cada compromiso.

Garantizar la completitud, coherencia y veracidad de la informacion reportada.

Asegurar que el reporte cualitativo sea consistente con el resultado cuantitativo.

Remitir la informacién dentro de los plazos establecidos.

Atender las observaciones realizadas por la OAP, asistir a las mesas programadas por

la OAP y remitir correo electrénico con los ajustes.

e Solicitar la informacion durante la primera semana del mes teniendo en cuenta la
periodicidad de reporte. (enlace(s) delegado(s) para el seguimiento de los compromisos
PEI)

e Realizar la validacion técnica y metodoldgica de la informacion reportada.

o \Verificar el cumplimiento de los criterios de coherencia, calidad y consistencia.

e Realizar mesas técnicas para solventar las observaciones cuando la informacion no
cumpla con los criterios definidos.

Enlace(s) OAP e Aprobar la informacion para su consolidacién institucional.

e Encaso de no reporte, realizar el consolidado de la informacién, asignando avance cero
(0) o el ultimo valor reportado, seguin corresponda.

e Solicitar los ajustes requeridos mediante correo electrénico dirigido al enlace de
planeacion, con copia a jefe de la OAP especificando claramente las modificaciones a
realizar y su justificacion técnica.

e  (Garantizar la publicacion de los resultados de avance PEI por cada corte segun
periodicidad, en la pagina web de la Entidad

En el marco de los ciclos de auditoria la OCI podra:

Gestor Integral

o \Verificar los avances reportados por las dependencias, en el marco de sus funciones de
evaluacién y control.

e Evaluar la correspondencia entre la informacion registrada y las evidencias que la
soportan.

ocCl
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o Realizar ejercicios de seguimiento independiente conforme a sus competencias.

e  Generar observaciones y recomendaciones orientadas al fortalecimiento de la calidad y
confiabilidad de la informacién.

o  Consultar la informacion consolidada del seguimiento al PEI

e  Utilizar los resultados del seguimiento como insumo para la toma de decisiones

Alta direccién estratégicas.

o  Orientar acciones frente a desviaciones en la ejecucion de la planeacion institucional.

e  Promover el uso de la informacién para el mejoramiento de la gestién institucional.

5.3.2 Proceso de Seguimiento, Reporte y Validacion de la Informaciéon

El proceso de seguimiento a los compromisos del PEI se realiza mediante un ciclo periédico que comprende las etapas
de solicitud, reporte, validacion y ajuste de la informacién, con el fin de garantizar su calidad, consistencia y
oportunidad.

El reporte cualitativo se realiza de manera trimestral y debe dar cuenta del estado de avance de los compromisos
estratégicos. Por su parte, el reporte cuantitativo se realiza segun la periodicidad, conforme a la naturaleza de los
compromisos definidos.

El proceso inicia con la solicitud de informacién por parte de la OAP, la cual se realiza la primera semana del mes
teniendo en cuenta la periodicidad de reporte. A partir de esta solicitud, las dependencias responsables de los
compromisos a través del gestor integral deberan realizar el registro de la informacion en el formato o herramienta
definida, dentro de los quince (15) dias habiles.

Una vez finalizado el periodo de reporte la OAP, a través de sus enlaces, realizaré la validacion técnica y metodolégica
de la informacién dentro de un plazo maximo de tres (3) dias habiles, verificando su coherencia, calidad y consistencia.

En caso de identificar errores o inconsistencias, la OAP comunicara las observaciones mediante correo electrénico a
los gestores integrales de las dependencias responsables de los compromisos, dentro de este mismo plazo. Cuando
se requiera, se podran convocar mesas de trabajo con el fin de dar claridad y analizar las solicitudes de ajuste.

Una vez recibidas las observaciones, los gestores integrales contaran con un (1) dia habil para realizar los ajustes
correspondientes y remitirlos mediante correo electrénico, con el fin de asegurar su correcta consolidacion.

La verificacion del reporte de la informacidn se realiza con base en los criterios de calidad, coherencia y consistencia.

Posteriormente, la OAP llevara a cabo la revisién final y aprobara la informacion para su consolidacion y publicacién
dentro de un plazo méximo de hasta cinco (5) dias habiles, con la posibilidad de ampliacién de manera justificada.

En caso de que un responsable no realice el reporte dentro de los plazos establecidos, la OAP procedera a realizar el
consolidado de la informacion, asignando un avance de cero (0) o manteniendo el Ultimo valor reportado, segun
corresponda.

5.3.2.1 Reporte Cualitativo

El reporte cualitativo corresponde a la descripcion del estado de avance de los compromisos definidos en el PEI, a
partir del cumplimiento de sus materializaciones.
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Este reporte se realiza de manera trimestral y debe dar cuenta del progreso en la ejecucién de las materializaciones
asociadas a cada compromiso, asi como de los resultados alcanzados, las dificultades presentadas y las acciones
adelantadas para su cumplimiento.

El contenido del reporte debe ser claro, preciso y coherente con la informacién cuantitativa (cuando aplique),
explicando el estado real de ejecucién, las variaciones frente a lo programado y las acciones implementadas para
garantizar el cumplimiento de compromisos.

5.3.2.2 Reporte Cuantitativo

El reporte cuantitativo corresponde al registro del avance de los compromisos del PEI, a partir del cumplimiento de sus
materializaciones. Este reporte se realiza segun su periodicidad y permite medir el nivel de ejecucion de los
compromisos, con base en el grado de cumplimiento de las materializaciones definidas para cada uno.

El avance cuantitativo se determina como la proporcién de materializaciones cumplidas frente al total de
materializaciones programadas para el compromiso en el periodo de seguimiento. En los periodos en los que no
corresponda realizar el reporte cuantitativo, no se debera registrar informacién.

El valor registrado debe ser consistente con el reporte cualitativo, reflejando de manera objetiva el estado de avance
del compromiso y el cumplimiento de sus materializaciones.

5.3.3 Metodologia de Calculo

La metodologia de calculo para el seguimiento del PEIl se fundamenta en la mediciéon del cumplimiento de los
compromisos estratégicos, a partir de sus materializaciones, considerando el componente cuantitativo conforme a la
periodicidad definida en su formulacion.

El componente cualitativo se integra como un insumo de analisis y validacion de los resultados, permitiendo
contextualizar el avance, explicar desviaciones frente a lo programado y verificar la coherencia entre la informacion
reportada y los resultados alcanzados, sin que este haga parte del calculo matematico del avance.

El avance del compromiso corresponde a la proporcién de materializaciones cumplidas frente al total de
materializaciones programadas, expresado en porcentaje.

Donde:

e Materializaciones cumplidas: corresponden a aquellas finalizadas en el periodo de seguimiento y
soportadas adecuadamente.

o Materializaciones programadas: corresponden a las previstas para el periodo, de acuerdo con su
programacion.

5.3.3.1 Calculo de avance del PEI

El avance del PEI corresponde al promedio simple del avance de los compromisos estratégicos institucionales,
calculado como la suma del avance de todos los compromisos dividida entre el nimero total de compromisos.
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Este célculo permite obtener una vision agregada del desempefio institucional frente a los objetivos estratégicos
definidos.

5.3.4 Modificaciones al seguimiento de los compromisos PEI

En caso de que el responsable de un compromiso del PEI identifique omisiones o inconsistencias en el reporte de
seguimiento, podré solicitar la modificacion de la informacion, de acuerdo con las siguientes orientaciones:

o Realizarla solicitud de modificacion tinicamente para el periodo inmediatamente anterior estas modificaciones
solo pueden ser elevadas maximo un mes posterior al seguimiento reportado.

o Solicitar los ajustes requeridos mediante correo electronico dirigido al enlace de planeacion, con copia a jefe
de la OAP especificando claramente las modificaciones a realizar y su justificacion técnica

o Elenlace de planeacion en un término no mayor a 5 dias habiles evaluara la solicitud y enviara anélisis con
la orientacion de respuesta al jefe de la OAP, quien validara y comunicara su aprobacién o rechazo.

o Consolidacion y publicacion de seguimiento a los compromisos PEI Como resultado del proceso de
seguimiento al PEI, la OAP consolida matriz con la informacién cualitativa y cuantitativa reportada para cada
uno de los compromisos y sus respectivas materializaciones, asi como los avances determinados por cada
compromiso.

e Previo a la consolidacién, el enlace(s) de la OAP realizan la verificacion de la informacién con base en la
herramienta institucional de seguimiento y los soportes disponibles en los repositorios institucionales definidos
por cada dependencia, garantizando la trazabilidad y consistencia de la informacion reportada.

o Elavance de cada compromiso se determina con base en el cumplimiento de sus materializaciones, como la
proporcion de materializaciones cumplidas frente a las programadas para el periodo de seguimiento. A partir
de estos resultados, se calcula el promedio simple de los compromisos, el cual permite obtener el avance
agregado del PEI.

e La publicacion de esta matriz se realizara en los canales institucionales definidos por la entidad (intranet o
pagina web, segun corresponda), de acuerdo con cada corte de seguimiento verificado.

5.4 Plan de Accion institucional (PAI)

El PAI constituye el instrumento mediante el cual las dependencias del DNP detallan, de manera individual, los
productos que se desarrollaran durante cada vigencia, con el fin de contribuir al logro de los resultados estratégicos
de la entidad.

Se estructura a partir de productos que pueden ser de oferta, demanda o entregables. En el caso de los productos de
tipo entregable se componen de un conjunto de actividades parciales que, en su conjunto, permiten dar cumplimiento
al producto.

Bajo una logica de gestion orientada a resultados, cada producto debe estar alineado con la cadena de valor
institucional, garantizando la coherencia entre la planeacion, la ejecucion y el seguimiento de la gestion. En este
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sentido, no solo define qué se va a hacer, sino que establece las condiciones para medir el avance y desempefio de
las dependencias de manera sistematica.

El seguimiento se realiza sobre la base de la informacion registrada en la herramienta institucional definida, la cual
debe reflejar de manera integra y actualizada la programacion vigente. Este proceso implica la recoleccién, validacion,
consolidacién y analisis de la informacién reportada por las dependencias, con el fin de generar evidencia objetiva
sobre el nivel de cumplimiento de los productos.

De igual manera, el seguimiento permite identificar desviaciones entre lo programado y lo ejecutado, facilitando la
generacion de alertas y la adopcién de acciones correctivas oportunas. Asi mismo, proporciona insumos para la toma
de decisiones por parte de la alta direccion, contribuyendo al mejoramiento continuo de la gestion institucional.

En este contexto, se constituye en el principal referente para el monitoreo de la ejecucion de la planeacion institucional,
articulando los esfuerzos de las dependencias y asegurando la trazabilidad de los resultados alcanzados durante la
vigencia.

5.4.1 Proceso de Seguimiento, Reporte y Validacion de la Informacién

La metodologia de reporte establece el conjunto de criterios, actividades y procedimientos mediante los cuales se
realiza el registro, validacion y consolidacion de la informacién asociada al avance de los productos definidos para
cada vigencia.

El proceso se desarrolla con periodicidad mensual, a través de ciclos que comprenden las etapas de apertura, reporte,
validacién, ajuste y cierre de la informacion, en concordancia con el procedimiento “PT-ED-01 Seguimiento al Modelo
de Planeacion Institucional’.

Una vez habilitado el sistema de seguimiento definido para tal fin, por parte de la Oficina Asesora de Planeacién (OAP),
se inicia la etapa de reporte, en la cual las dependencias cuentan con cuatro (4) dias habiles para registrar la
informacién en la herramienta institucional. Dentro de este mismo periodo, el jefe de la dependencia debera realizar la
presentacion formal de la informacion reportada mediante el envio correspondiente en el sistema.

Posteriormente, inicia la etapa de validacion, durante la cual la OAP dispone de dos (2) dias habiles para realizar la
revision técnica y metodoldgica de la informacién y de las evidencias reportadas. En caso de identificar inconsistencias
o incumplimiento de los criterios definidos, la informacién podra ser objeto de observaciones y los productos
correspondientes seran rechazadas para su ajuste mediante el sistema.

A continuacion, se desarrolla la etapa de ajustes, en la cual las dependencias cuentan con un (1) dia habil para atender
las observaciones realizadas, efectuar las correcciones pertinentes y gestionar nuevamente su envio y presentacion
para validacion. Finalmente, se realiza una segunda revision por parte de la OAP, en un (1) dia habil, con el fin de
verificar la adecuada incorporacién de los ajustes y aprobar la informacion para su consolidacion.

La verificacion del reporte de la informacion se realiza con base en los siguientes criterios de coherencia, calidad y
consistencia

El incumplimiento de estos criterios podra dar lugar al rechazo de la informacién en el proceso de validacion.

En caso de que se presente rechazo en la segunda revisién, o cuando la dependencia no haya realizado el reporte
dentro de los plazos establecidos, se entendera que los productos no reportados presentan un avance de cero (0) para
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el periodo correspondiente. No obstante, el jefe de la dependencia podré remitir una solicitud formal mediante correo
electrénico (maximo un dia posterior al cierre del sistema) al jefe planeacidn con copia al enlace de la OAP, indicando
las razones correspondientes y solicitando la habilitacion del sistema para realizar el ajuste o registro. La OAP evaluara
la solicitud e informara su aprobacidn o rechazo, asi como las acciones o el procedimiento que corresponda segun la
decision adoptada.

54.2 Roles y Responsabilidades

En el marco del seguimiento al Plan de Accidn Institucional, se establecen los roles y responsabilidades de los actores
involucrados, con el fin de garantizar la calidad, consistencia, oportunidad y trazabilidad de la informacién reportada
durante cada ciclo de seguimiento.

El proceso involucra a las dependencias responsables de la ejecucion de los productos, asi como a las instancias
encargadas de la validacién, consolidacion y uso de la informacién, de acuerdo con sus competencias.

Tabla 4. Responsabilidades en el seguimiento

Denominacion Responsabilidades

e Registrar la informacion de seguimiento en la herramienta institucional definida.

e  Garantizar la completitud, coherencia y veracidad de los datos reportados.

¢ Adjuntar los soportes que evidencien el cumplimiento de los productos.

e  Renmitir la informacién al jefe de la dependencia para su revisidn y presentacion formal.

Atender las observaciones realizadas por la OAP durante el periodo de ajustes.

Realizar las correcciones requeridas y gestionar nuevamente su envio para validacién.

Asegurar la gestion oportuna del reporte dentro de los plazos establecidos.

Revisar la informacion de seguimiento registrada por el gestor integral.

Verificar la consistencia y coherencia de la informacion reportada.

Realizar la presentacion formal del avance de la dependencia en el corte institucional.

Revisar los ajustes realizados por el gestor integral en el periodo de ajustes.

Efectuar la presentacion formal de la informacion ajustada para una nueva validacion.

En caso de no reporte o rechazo en segunda revisién, podra remitir solicitud de

habilitacién del sistema, indicando los motivos correspondientes, méaximo un (1) dia

posterior al cierre del sistema.

Definir los lineamientos metodologicos del seguimiento.

Habilitar los periodos de reporte y ajuste en la herramienta institucional.

Revisar técnica y metodologicamente la informacién y evidencias reportadas.

Evaluar la consistencia entre el avance registrado y los soportes aportados.

Aprobar la informacidn o generar observaciones que impliquen el rechazo de productos.

Devolver la informacién a las dependencias cuando se requieran ajustes.

Realizar la revision final y aprobar la informacién consolidada para su analisis

institucional.

e Dar respuesta oportuna a las solicitudes de habilitacién del sistema, informando su
aprobacion o rechazo y el procedimiento correspondiente.

o Revisar las solicitudes de reapertura del sistema por no reporte o rechazo en segunda
revision, notificar su aprobacién o rechazo y, en caso de aprobacion, especificar la fecha
y tiempo de habilitacion. (jefe OAP)

e Generar el tablero de seguimiento del PAI

En el marco de los ciclos de auditoria la OCI podra:

OCl o Verificar los avances reportados por las dependencias, en el marco de sus funciones de

evaluacion y control.

Gestor Integral

Jefe dependencia

Enlaces OAP
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Denominacion Responsabilidades

e Evaluar la correspondencia entre la informacion registrada y las evidencias que la
soportan.
o  Realizar ejercicios de seguimiento independiente conforme a sus competencias.
e  Generar observaciones y recomendaciones orientadas al fortalecimiento de la calidad y
confiabilidad de la informacion.
e  Consultar la informacion consolidada del seguimiento al PAI.
e  Utilizar los resultados del seguimiento como insumo para la toma de decisiones
Alta direccién estratégicas.
o  Orientar acciones frente a desviaciones en la ejecucion de la planeacion institucional.
e Promover el uso de la informacion para el mejoramiento de la gestién institucional.

5.4.2.1 Reporte Cualitativo

El reporte cualitativo corresponde a la descripcion de los avances, resultados, dificultades y acciones asociadas a la
ejecucion de los productos durante el periodo de seguimiento, y debe registrarse de manera coherente con la
programacion definida.

Para los productos de oferta y demanda, el reporte cualitativo se realiza a partir de la fecha de inicio establecida de
manera continua hasta la fecha de finalizacién, se adelanta mensualmente de acuerdo con el seguimiento establecido
para el PAl de esta manera se refleja el desarrollo progresivo de su ejecucion.

En el caso de los productos de tipo entregable, el reporte cualitativo se realiza con su fecha de inicio y se extiende
hasta su fecha de finalizacidn, de manera que se garantice la trazabilidad del avance.

El reporte cualitativo debe ser consistente con el avance cuantitativo registrado, explicando las variaciones en el nivel
de ejecucion, las causas de posibles desviaciones y las acciones implementadas para el cumplimiento de los
productos.

Cuando se disponga de evidencias de avances parciales, estas podran ser almacenadas en rutas de sistemas de
informacién administrados por la entidad, siempre que sean accesibles para su consulta, con el fin de garantizar la
trazabilidad y disponibilidad de la informacion durante el proceso de seguimiento.

5.4.2.2 Reporte Cuantitativo

El reporte cuantitativo corresponde al registro del avance de los productos a través de valores numéricos que permiten
medir su nivel de ejecucién, de acuerdo con su naturaleza.

o Entregables: se realiza de acuerdo con su programacién, en el corte correspondiente a la fecha de
finalizacion, registrando su cumplimiento y marcando en el sistema su estado como finalizado.

o Oferta: se realiza conforme a la periodicidad definida para cada producto. Cuando aplique el registro, se
debera especificar el total de resultados obtenidos durante el periodo de seguimiento.

o Demanda: se realiza de manera mensual, registrando el total de requerimientos recibidos y el total de
requerimientos atendidos durante el periodo.
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En todos los casos, los soportes deben reposar en el disco O, en la ubicacion definida para cada dependencia,
garantizando la trazabilidad y verificabilidad de la informacion reportada. Asi mismo, la informacion cuantitativa debe
ser consistente con el reporte cualitativo y reflejar de manera fiel el estado de ejecucion de los productos.

5.4.3 Metodologia de Calculo

La metodologia de calculo establece los criterios y reglas mediante los cuales se determina el nivel de avance de los
productos definidos en el PAI, a partir de la informacion cuantitativa reportada por las dependencias.

El calculo del avance se fundamenta en la medicion del porcentaje de ejecucién de los productos, el cual debe reflejar
el progreso real de la gestién durante el periodo de seguimiento, en coherencia con la informacion registrada en el
sistema de seguimiento definido y los soportes que la respaldan.

El calculo del avance incorpora criterios que buscan evitar distorsiones en la medicidn, particularmente aquellas
derivadas del sobrecumplimiento de los productos. En este sentido, el avance se calcula de manera acotada,
estableciendo un limite maximo del 100% para efectos de consolidacion, con el fin de evitar la sobreestimacion del
cumplimiento.

En este sentido, la metodologia de calculo constituye la base para la consolidacion de los resultados institucionales y
para la generacion de insumos que soporten la toma de decisiones y el seguimiento a la gestion.

5.4.3.1 Calculo del avance por tipos de productos

El calculo del avance segun el tipo de producto establece los criterios para medir el nivel de ejecucidn, de acuerdo con
su naturaleza (entregables, demanda u oferta), garantizando la consistencia en la medicion.

5.4.3.1.1 Entregables

Estos productos corresponden a aquellos que se componen de varios entregables, entendidos como actividades
parciales (por ejemplo, lineamientos, informes, estudios técnicos, herramientas de seguimiento y otros documentos
técnicos que deban ser desarrollados por fases) que, en conjunto, permiten dar cumplimiento al producto definido en
la planeacién.

Cada entregable cuenta con una fecha de inicio y una fecha de finalizacion, y su seguimiento se realiza de manera
independiente dentro del producto. El reporte cualitativo se realiza conforme a la fecha de inicio de cada entregable y
se mantiene activo hasta su finalizacién o cumplimiento.

El avance alcanzado del entregable se calcula bajo una logica binaria (0% o 100%). En el sistema, el cumplimiento de
cada entregable se registra mediante la marcacién de la opcién de finalizacién:

e Cuando se cumple un entregable, debe marcarse como finalizado en el sistema, asignandole un avance del
100%. Una vez marcado, se considera cumplido y deja de estar disponible para reporte en los siguientes
periodos.

o Sielentregable no ha sido finalizado, se mantiene con un avance del 0%, independientemente de los avances
parciales que se tengan, los cuales deben ser reportados en el componente cualitativo.
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En este contexto, el reporte cualitativo debe ser coherente con el estado de los entregables, describiendo de manera
clara el avance real, los resultados alcanzados y las dificultades presentadas, especialmente en los casos en los que
no se ha logrado su finalizacién.

Ejemplo:

Para el producto 7108 - Documento de lineamientos técnicos con las recomendaciones para el
aprovechamiento y valorizacion energética de la biomasa y otras alternativas de bioenergia, con énfasis en el
biogas socializado, se tiene el siguiente entregable:

Cadigo Entregable Nombre Entregable Fecha Inicio Fecha Fin

Identificacion de la necesidad y plan de trabajo para

la elaboracion del documento de lineamientos 1/01/2026 31/01/2026

22054

Escenario 1: Corte a 31 de enero de 2026
o Elvalor esperado del entregable es del 100%, dado que su fecha de finalizacién corresponde a este periodo.
o Siel entregable es marcado como finalizado en el sistema, el avance alcanzado sera del 100%.

e Sino es marcado como finalizado, el avance alcanzado sera del 0%, y debera continuar reportandose en los
siguientes periodos hasta reportar su debido cumplimiento.

Escenario 2: Corte posterior (febrero de 2026)
o Elvaloresperado se mantiene en 100%, ya que el entregable debia finalizar en enero de 2026 y fue realizado.

o Si el entregable sigue sin finalizar, el avance alcanzado continuara en 0%, generando una desviacion frente
a lo esperado.

En todos los casos, el reporte cualitativo debe explicar el estado del entregable, especialmente cuando no se ha logrado
su finalizacion en la fecha prevista.

5.4.3.1.2 Demanda

Los productos de tipo demanda corresponden a aquellos en los que la ejecucion se deriva de la atencion de solicitudes
o requerimientos recibidos por parte de las dependencias y / o terceros. El seguimiento se realiza desde su fecha de
inicio hasta su fecha de finalizacién, mediante el registro continuo de las solicitudes recibidas y atendidas.

El calculo del avance se realiza de manera acumulativa, es decir, los valores reportados corresponden al total
consolidado de solicitudes recibidas y atendidas desde el inicio del producto hasta el periodo de corte de seguimiento.
A partir de esta informacion, el seguimiento se fundamenta, en el calculado del porcentaje de avance a partir de las
solicitudes atendidas, y el valor esperado, definido segun la meta establecida y el tiempo de ejecucién del producto.

o Valor esperado: Se distribuye de manera uniforme a lo largo del periodo de ejecucion. Para su calculo, se
divide la meta entre el numero total de meses de duracion del producto y se multiplica por los meses
transcurridos desde su inicio.

Meta

Valor esperado " Meses de ejecucion

x Meses de seguimiento
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o Avance alcanzado: Primero se ajusta el total de requerimientos recibidos segun la meta:
Recibidos ajustados = Requerimientos recibidos x Meta
Nota: El valor se aproxima al nimero entero mas cercano, dado que no es posible tener fracciones de solicitudes.

Luego se calcula el avance:

Atendidos
Recibidos ajustados

Avance alcanzado =

o Calculo del avance del periodo: Luego, el avance alcanzado se pondera con el valor esperado del periodo,
con el fin de determinar el avance efectivo para el corte de seguimiento.

Avance del periodo = Avance alcanzado x Valor esperado
De acuerdo con la meta definida, el calculo del avance se realiza bajo dos escenarios:

o Escenario 1: Demanda con meta (nivel de satisfaccion) del 100%
Corte a 31 de enero de 2026
En este caso, se espera que la totalidad de las solicitudes recibidas sean atendidas.

Para la demanda 22931 del producto 7246 — Tramite, aprobacion y pago de las obligaciones recibidas en la
SF entre el antepentltimo dia habil del mes anterior hasta el antepentltimo dia habil del mes en curso, se
tiene la siguiente informacién:

» Fecha de inicio: 1 de enero 2026

» Fecha de finalizacion: 30 de septiembre 2026 (9 meses de ejecucion)

*  Meta: 100%

= Corte de seguimiento: 31 de enero de 2026 (1 mes de ejecucion)

= Datos reportados:

Mes | Solicitudes recibidas  Solicitudes atendidas

Enero 83 28
Total 83 28

o Valor esperado: Se distribuye de manera uniforme a lo largo del periodo de ejecucién. Para su calculo, se
divide 100% entre los 9 meses de duracion del producto y se multiplica por un mes que lleva de seguimiento.

100%
9

Valor esperado = x1=11,11%

o Avance alcanzado: Primero se ajusta el total de requerimientos recibidos segun la meta:
Recibidos ajustados = 83 x 100% = 83

Nota: El valor se aproxima al nimero entero mas cercano, dado que no es posible tener fracciones de solicitudes.
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Luego se calcula el avance:
28
Avance alcanzado = 3= 33,73%
Se esperaba atender 83 solicitudes, pero se atendieron 28, por lo que se alcanzo el 33,73% de la meta.

o Calculo del avance del periodo: Luego, el avance alcanzado se pondera con el valor esperado del periodo,
con el fin de determinar el avance efectivo para el corte de seguimiento.

Avance del periodo = 33,73% % 11,11% = 3,75%
En enero se esperaba alcanzar un 11,11%, pero se obtuvo un 3,75%.

Corte a 28 de febrero de 2026
En este caso, se espera que el 100% de las solicitudes recibidas sean atendidas.

Para la demanda 22931 del producto 7246 — Tramite, aprobacién y pago de las obligaciones recibidas en la
SF entre el antepentltimo dia habil del mes anterior hasta el antepentltimo dia habil del mes en curso, se
tiene la siguiente informacién:

= Fecha de inicio: 1 de enero 2026

» Fecha de finalizacion: 30 de septiembre 2026 (9 meses de ejecucion)

= Meta: 100%

= Corte de seguimiento: 28 de febrero de 2026 (2 meses de ejecucion)

= Datos reportados:

Mes \ Solicitudes recibidas Solicitudes atendidas

Enero 83 28
Febrero 85 140
Total 168 168

o Valor esperado: Se distribuye de manera uniforme a lo largo del periodo de ejecucion. Para su calculo, se
divide 100% entre los 9 meses de duracion del producto y se multiplica por dos meses que lleva de seguimiento.

100%
9

Valor esperado = x2=2222%

o Avance alcanzado: Primero se ajusta el total de requerimientos recibidos segun la meta:
Recibidos ajustados = 168 x 100% = 168

Nota: El valor se aproxima al nimero entero mas cercano, dado que no es posible tener fracciones de solicitudes.
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Luego se calcula el avance:

A I do = 168 _ 100%
vance alcanzado = o = 0

Se esperaba atender 168 solicitudes y se atendieron 168, por lo que se alcanz6 el 100% de la meta.

o Calculo del avance del periodo: Luego, el avance alcanzado se pondera con el valor esperado del periodo,

con el fin de determinar el avance efectivo para el corte de seguimiento.

Avance del periodo = 100% X 22,22% = 22,22%

En febrero se esperaba alcanzar un 22,22% y se obtuvo un 22,22%.

Escenario 2: Demanda con meta (nivel de satisfaccion) inferior al 100%
Corte a 28 de febrero de 2026

En este caso, se espera que se atiendan un porcentaje inferior del 100% en el total de las solicitudes recibidas

Para la demanda 21468 del producto 7009 - Servicios administrativos integrales atendidos en materia de los
servicios de transporte y cafeteria para el soporte del DNP en el cumplimiento de sus funciones

misionales, se tiene la siguiente informacién:
= Fecha de inicio: 15 de febrero 2026
= Fecha de finalizacion: 30 de noviembre 2026 (10 meses de ejecucién)

= Meta: 85%

= Corte de seguimiento: 28 de febrero de 2026 (1 mes de ejecucion)
= Datos reportados:

o Valor esperado: Se distribuye de manera uniforme a lo largo del periodo de ejecucion. Para su calculo, se
divide 85% entre los 10 meses de duracion del producto y se multiplica por un mes que lleva de seguimiento.

Mes \ Solicitudes recibidas Solicitudes atendidas

Febrero 54 38
Total 54 38

85%
10

Valor esperado = x1=85%

o Avance alcanzado: Primero se ajusta el total de requerimientos recibidos segun la meta:

Recibidos ajustados = 54 x 85% = 45,9 = 46

Nota: El valor se aproxima al nimero entero mas cercano, dado que no es posible tener fracciones de solicitudes.

Luego se calcula el avance:

38
Avance alcanzado = 10 = 82,6%

Se esperaba atender 46 solicitudes, pero se atendieron 38, por lo que se alcanz6 el 82,6% de la meta.
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o Calculo del avance del periodo: Luego, el avance alcanzado se pondera con el valor esperado del periodo,
con el fin de determinar el avance efectivo para el corte de seguimiento.

Avance del periodo = 82,6% X 8,5% = 7,02%
En febrero se esperaba alcanzar un 8,5%, pero se obtuvo un 7,02%.

Corte a 31 de marzo de 2026
En este caso, se espera que se atiendan un porcentaje inferior del 100% en el total de las solicitudes recibidas

Para la demanda 21468 del producto 7009 - Servicios administrativos integrales atendidos en materia de los
servicios de transporte y cafeteria para el soporte del DNP en el cumplimiento de sus funciones
misionales, se tiene la siguiente informacién:

= Fecha de inicio: 15 de febrero 2026

» Fecha de finalizacion: 30 de noviembre 2026 (10 meses de ejecucion)

= Meta: 85%

= Corte de seguimiento: 31 de marzo de 2026 (2 meses de ejecucion)

= Datos reportados:

Mes \ Solicitudes recibidas Solicitudes atendidas

Febrero 54 38
Marzo 55 50
Total 109 88

o Valor esperado: Se distribuye de manera uniforme a lo largo del periodo de ejecucién. Para su calculo, se
divide 85% entre los 10 meses de duracion del producto y se multiplica por dos meses que lleva de seguimiento.

85%
10

Valor esperado = x2=17%

o Avance alcanzado: Primero se ajusta el total de requerimientos recibidos segun la meta:
Recibidos ajustados = 109 x 85% = 92,65 = 93
Nota: El valor se aproxima al nimero entero mas cercano, dado que no es posible tener fracciones de solicitudes.

Luego se calcula el avance:

88
Avance alcanzado = 93 =94,62%

Se esperaba atender 93 solicitudes, pero se atendieron 88, por lo que se alcanz6 el 94,62% de la meta.
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o Calculo del avance del periodo: Luego, el avance alcanzado se pondera con el valor esperado del periodo,
con el fin de determinar el avance efectivo para el corte de seguimiento.

Avance del periodo = 94,62% X 17% = 16,09%

En marzo se esperaba alcanzar un 17%, pero se obtuvo un 16,09%.

5.4.3.1.3 Oferta

Los productos de tipo oferta corresponden a aquellos en los que la dependencia define una meta de resultados, la cual
se ejecuta de manera periodica (mensual, bimestral, trimestral o cuatrimestral). El seguimiento se realiza desde su
fecha de inicio hasta su fecha de finalizacién.

El reporte cuantitativo se realiza conforme a la periodicidad definida reportando los resultados realizados. El reporte
cualitativo inicia con la fecha de inicio del producto, describiendo mensualmente el comportamiento de la ejecucion y
las variaciones frente a lo programado.

Por su parte, el seguimiento se basa en la comparacidn entre el avance alcanzado y el valor esperado, ambos
calculados de manera acumulativa, es decir, considerando la informacién consolidada desde el inicio del producto
hasta el periodo de corte del seguimiento.

o El valor esperado se calcula tomando la suma de las metas programadas desde el inicio del producto hasta el
periodo de seguimiento, y dividiéndola entre la meta total.

o El avance alcanzado se calcula tomando la suma de los resultados efectivamente prestados desde el inicio del
producto hasta el periodo de seguimiento, y dividiéndola entre la meta total definida.

De esta manera, tanto el valor esperado como el avance alcanzado se expresan como proporciones frente a la meta
total, lo que permite evaluar el nivel de cumplimiento del producto en funcién del tiempo.

e Ejemplo:

Para la oferta 21359 del producto 6985 — Proyecto de actos administrativos o informes a la Comision Rectora
para su andlisis y toma de decisiones entregados, se tiene la siguiente informacion:

o Periodicidad: Trimestral
o Meta total: 12

o Corte de seguimiento: 30 de septiembre de 2026
Periodo | Meta  Resultados
Marzo 2 1
Junio 4 6
Septiembre 3 3
Diciembre 2 -
Total 12 10

o Calculo del valor esperado: Se suman las metas programadas hasta el periodo de seguimiento:

Metaacumulada =2+4+3=9
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Luego se divide entre la meta total:
9
Valor esperado = == 75%

o Calculo del avance alcanzado: Se suman los resultados realizados hasta el periodo de seguimiento:

Resultados acumulados =1+ 6 +3 = 10
Luego se divide entre la meta total:

10
Avance alcanzado = W = 83,33%

En septiembre se esperaba alcanzar un 75%, pero se obtuvo un 83,33%.

5.4.3.2 Calculo del avance por producto
El calculo del avance por producto dependera de su naturaleza.

Para los productos de tipo oferta y demanda, el valor esperado y el avance alcanzado del producto seran
equivalentes a los calculados en la secci6n anterior.

Para los productos de tipo entregable, el avance del producto se calcula como el promedio simple del avance de los
entregables que lo componen, considerando su estado de cumplimiento (0% o 100%) en el periodo de seguimiento.

e Ejemplo producto tipo entregable:

Para el producto 7108 - Documento de lineamientos técnicos con las recomendaciones para el
aprovechamiento y valorizacion energética de la biomasa y otras alternativas de bioenergia, con énfasis en el
biogas socializado, se tienen los siguientes entregables:

o Corte de seguimiento: 31 de mayo de 2026

o Aestafecha, los entregables con fecha de finalizacién cumplida son:
= 22054, con fecha fin 31/01/2026
= 22056, con fecha fin 28/02/2026
= 22053, con fecha fin 31/05/2026

Codigo Fecha

Nombre Entregable . Fecha fin Avance
inicio

Entregable
1. Formato F-GI-16 “Identificacion de necesidades y plan de trabajo de
22054 productos de Gestion de informacion, conocimiento e innovacion” - Hoja 01/01/2026 | 31/01/2026 100%
“Identificacién” diligenciado

3. F-GI-16 “Identificacion de necesidades y plan de trabajo de productos de

22056 Gestion de informacién, conocimiento e innovacién” - Hoja “Plan de trabajo” 01/02/2026 | 28/02/2026 100%
aprobado (R)

22053 5. Documento de Lineamiento Técnico 0 metodologia preliminar (Borradores 01/03/2026 | 31/05/2026 0%
o entregables) (R)

22059 8. Soportes de la validacion (R) 01/06/2026 | 31/08/2026 -

22060 9. Documento de Lineamiento Técnico o metodologia final (R) 01/09/2026 | 30/11/2026 -

22061 10. Lineamiento Técnico 0 metodologia socializado o publicado (R) 01/12/2026 | 31/12/2026 -
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o Por tanto, al corte de mayo:
= Elvalor esperado del producto corresponde a 3 entregables de 6, es decir:

3
Valor esperado = = 50%

o Uno de los 3 entregables no fue finalizado y los otros 3 aiin no cumplen su fecha de finalizacion. En ese caso, el avance
alcanzado del producto sera:

100% + 100% + 0% + 0% + 0% + 0%

Avance alcanzado = 6

= 33,3%

En este caso, el producto presenta un avance inferior al esperado, debido a que uno de los entregables que debia estar
finalizado al corte del periodo no fue cumplido.
5.4.3.3 Calculo del avance por dependencia
Para su calculo, se suman los avances de todos los entregables de la dependencia y se dividen entre el nimero total
de entregables.

Y:Avance de los entregables de la dependencia
Y Entregables de la dependencia

Avance de la dependencia =
De esta manera, el avance de la dependencia refleja el nivel de ejecucion agregado de sus entregables, permitiendo
su analisis en términos de desempefio general.
e Ejemplo:

Una dependencia cuenta con los siguientes entregables:

Producto ‘ Tipo de producto Avance esperado Avance alcanzado
Producto 1 Entregable 1 100% 100%
Producto 1 Entregable 2

Producto 2 Demanda 17% 94,6%
Producto 3 Oferta 75% 83,3%
Producto 4 Entregable 1 100% 100%
Producto 4 Entregable 2 100% 100%
Producto 4 Entregable 3

Producto 4 Entregable 4

o Calculo del avance esperado de la dependencia

Avance esperado =

100% + 0% + 17% + 75% + 100% + 100% + 0% + 0%

39
Avance esperado =

o Calculo del avance alcanzado de la dependencia
100% + 0% + 94,6% + 83,3% + 100% + 100% + 0% + 0%

Avance alcanzado

8

2%

= 49%

8
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78%
Avance alcanzado = 0

=59,74%

El avance alcanzado es superior al esperado, lo que indica que, en términos agregados, la dependencia presenta un nivel
de ejecucion adelantado frente a la programacion.

5.4.3.4 Calculo del avance del PAI

El célculo del PAI permite obtener una medida consolidada del nivel de ejecucién de la planeacién institucional, a partir
del seguimiento realizado a los entregables definidos para la vigencia.

Para su estimacion, se utiliza el promedio simple de los avances acotados de los entregables, sin aplicar ponderaciones
adicionales.

Y:Avance acotado de los entregables

A | PAl =
vance de Y, Entregables

El uso del avance acotado evita que los sobrecumplimientos individuales, es decir, valores superiores al 100%, generen
distorsiones en el resultado agregado, garantizando una medicién méas precisa y consistente del desempefio
institucional.

Finalmente, la comparacién entre el avance esperado y el resultado alcanzado permite identificar el comportamiento
general de la entidad, analizar desviaciones, hacer seguimiento a la ejecucion de la planeacién y apoyar la toma de
decisiones a nivel estratégico.

e Ejemplo:

El PAI esta compuesto por 946 entregables:

Tipo de producto Avance esperado ‘ Avance alcanzado
Entregable 1 100% 100%
Entregable 2 - -

Entregable 946 33% 17,58%
Total 26.605% 26.339%

o Calculo del avance esperado del PAI

100% + 0% + -+ + -+ 33%

946

26.605%
Avance esperado = BT 28,12%

Avance esperado =

o Calculo del avance del PAI
100% + 0% + -+ .-+ 17,58%

Avance alcanzado =
946
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26.339%
Avance alcanzado = 9 - 27,84%

El avance alcanzado es inferior al esperado, lo que indica que, en términos agregados, el PAI presenta un nivel de
ejecucion atrasado frente a la programacion.
5.4.4 Modificaciones a los reportes PAI
En caso de que el responsable de un compromiso del PAI identifique omisiones, errores o inconsistencias en la
informacién reportada, se deberan tener en cuenta las siguientes orientaciones:

o La solicitud debera remitirse por correo electronico al enlace OAP asignado, con copia al jefe de la OAP,
indicando la informacion que requiere correccion y la justificacion técnica correspondiente.

o Sila solicitud se realiza antes de la publicacion del avance del PAl y es aprobada por la OAP, la correccién
se tendra en cuenta en el reporte de ese periodo.

o Unavez publicado el avance del PAI, no se realizaran cambios sobre la informacién ya divulgada en reportes,
avances o tableros de seguimiento, con el fin de preservar la transparencia, trazabilidad y consistencia de la
informacién institucional.

o Las inconsistencias identificadas con posterioridad a la publicacion podran ser revisadas y, si son aprobadas,
deberan incorporarse en el siguiente periodo de reporte que se habilite.

o La aprobacion de las correcciones estara sujeta a la validacion realizada por la OAP, de acuerdo con los
soportes y la justificacién presentada por la dependencia.

o Entodos los casos, la dependencia debera documentar en el reporte cualitativo la justificacién de la correccién
realizada, con el fin de conservar la trazabilidad del seguimiento.

5.4.5 Consolidaciony publicacion de seguimiento al PAI

Como resultado del proceso de seguimiento al PAI, la OAP elabora un tablero de control que permite la visualizacion
funcional para el analisis y la toma de decisiones sobre el avance de la gestion institucional. Esta herramienta consolida
la informacion reportada por las dependencias y facilita su interpretacién por parte de los diferentes actores de la
entidad.

La publicacién del tablero se realizara mensualmente en la pagina web de la entidad.

5.4.5.1.1 Alertas de incumplimiento

Las alertas de incumplimiento corresponden a mecanismos de identificacion temprana de desviaciones entre el avance
esperado y el avance alcanzado de los productos.

Estas alertas se generan cuando el avance alcanzado presenta diferencias frente al valor esperado en el periodo de
seguimiento, ya sea por rezagos en la ejecucion o por sobrecumplimientos frente a la programacion establecida.

En el tablero de control, las alertas se representan mediante una codificacion visual que permite identificar de manera
inmediata el estado de ejecucion:
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o Avance inferior al esperado: Indica incumplimiento o rezago en la ejecucion.
o Avance conforme al esperado: Indica cumplimiento acorde con la programacion.
o Avance superior al esperado: Indica un nivel de ejecucién adelantado.

Adicionalmente, los enlaces de la OAP realizaran el monitoreo de estas alertas y comunicara a los gestores integrales
y a los jefes de dependencia los casos en los que se identifiquen desviaciones, con el fin de que se analicen las causas
y se definan las acciones correspondientes.

Este proceso permite fortalecer el seguimiento a la gestidn institucional, facilitando la adopcién de medidas correctivas
oportunas, la priorizacion de actividades criticas y el cumplimiento de los objetivos establecidos.

Fecha de aprobacion: 26 de mayo de 2026

Elaboré Reviso

ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO

Maria Victoria Dussan Caceres Nicolas Mateo Gémez Bustamante
Contratista OAP Contratista OAP

ORIGINAL FIRMADO Aprobé

William Francisco Lizarazo Mendivelso
Contratista OAP ORIGINAL FIRMADO

Diana Carolina Castillo Soto

Jefe de la OAP
ORIGINAL FIRMADO

Maria Isabel Cabrales De La Pefa
Contratista OAP
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  Avance alcanzado =   A t e n d i d o s  R e c i b i d o s   a j u s t a d o s


  Avance del periodo = Avance alcanzado × Valor esperado


  Valor esperado =   100 % 9 x   1 = 11 , 11 %


  Recibidos ajustados = 83   x   100 % = 83


  Avance alcanzado =  28 83 = 33 , 73 %


  Avance del periodo = 33,73% × 11,11% = 3,75%


  Valor esperado =   100 % 9 x   2 = 22 , 22 %


  Recibidos ajustados = 168   x   100 % = 168


  Avance alcanzado =  168 168 = 100 %


  Avance del periodo = 100 % × 22,22% = 22,22%


  Valor esperado =   85 %  10 x   1 = 8 , 5 %


  Recibidos ajustados = 54   x   85 % = 45 , 9   ≈ 46  


  Avance alcanzado =  38 46 = 82 , 6 %


  Avance del periodo = 82,6% × 8,5% = 7,02%


  Valor esperado =   85 %  10 x   2 = 17 %


  Recibidos ajustados = 109   x   85 % =   92 , 65 ≈ 93  


  Avance alcanzado =  88 93 = 94 , 62 %


  Avance del periodo = 94,62% × 17% = 16,09%


  Meta acumulada = 2 + 4 + 3 = 9


  Valor esperado =  9 12 = 75 %


  Resultados acumulados = 1 + 6 + 3 = 10


  Avance alcanzado =  10 12 = 83 , 33 %


  Valor esperado =  3 6 = 50 %


  Avance alcanzado =   100 % + 100 % + 0 % + 0 % + 0 % + 0 % 6 = 33 , 3 %


  Avance de la dependencia =   ∑ Avance de los entregables de la dependencia  ∑  Entregables de la dependencia


  Avance esperado =   100 % + 0 % +   17 % + 75 % + 100 % + 100 % + 0 % + 0 % 8


  Avance alcanzado =   100 % + 0 % + 94 , 6 % + 83 , 3 % + 100 % + 100 % + 0 % + 0 % 8


  


  Avance del PAI =   ∑ Avance acotado de los entregables   ∑   Entregables


  Avance esperado =   100 % + 0 % + … + … + 33 % 946


  Avance alcanzado =   100 % + 0 % + … + … + 17 , 58 % 946


  

