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1. OBJETIVO
Dar a conocer las orientaciones que se deben tener en cuenta para realizar de manera efectiva y adecuada la
formulacion de la Planeacion Institucional del DNP.

2. ALCANCE

Este documento aplica para la ejecucion del procedimiento PT-PG-03 Formulacion de la Planeacion Institucional. Asi
mismo, incluye las orientaciones que deben atender las dependencias y programas especiales del DNP,
responsables de la formulacion del Plan Estratégico Institucional (PEI) y del Plan de Accidn institucional (PAI).

3. ROLES Y RESPONSABILIDADES
3.1. Plataforma Estratégica

Los responsables de la formulacion de la Plataforma Estratégica son el Director General, los Subdirectores Generales, el
Secretario General, el Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion y los Jefes de las demas oficinas adscritas a la
Direccién General.

3.2. Plan Estratégico Institucional (PEI)

Los roles y responsabilidades del Plan Estratégico Institucional (PEI) se definen en la Tabla 1, acorde con el concepto de
lineas de defensa del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) y con la estructura actual de la entidad.

Tabla 1. Roles generales Plan Estratégico Institucional (PEl)

Linea de Defensa 200] Responsabilidad

Son los responsables de la definicion de los compromisos estratégicos y

Directores Técnicos, entregables del PEI.

Jefes de Dependencia,
Coordinadores de
Grupo o de Programa

Primea Linea Estos se definen de acuerdo con los compromisos institucionales que tiene
la entidad en el marco del Plan Nacional de Desarrollo de cada cuatrienio,
el Plan Estratégico Sectorial, los objetivos institucionales y los ejes

estratégicos de la entidad.
Realiza el acompafiamiento metodolégico a las dependencias que
formulan los compromisos del PEI y los avala para su posterior registro en
los instrumentos o herramientas definidas para tal fin.
Oficina Asesora de

Planeacion Lo anterior, con la finalidad de dar cumplimiento a las disposiciones
contenidas en el presente Manual. Adicionalmente, se encarga de validar,
aprobar y aplicar las modificaciones realizadas al PEI en el transcurso del

Segunda Linea

cuatrienio.
Tercera Linea Oficina de Control Realiza la auditoria de seguimiento a la planeacion del DNP, verificando
Interno el cumplimiento de los lineamientos establecidos en el presente Manual.

3.3. Plan de Accidn Institucional (PAI)

Los roles y responsabilidades del Plan de Accion Institucional (PAI) se definen en la Tabla 2, acorde con el concepto de
lineas de defensa del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) y con la estructura actual de la entidad.

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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Tabla 2. Roles generales Plan Accidn Institucional

Linea de Defensa 200 Responsabilidad
Directores Técnicos, Son los responsables de la definicién de los productos y entregables del
Jefes de Dependencia, PAI. Estos se definen de acuerdo con los compromisos institucionales que
Coordinadores de tiene la entidad en el marco del Plan Nacional de Desarrollo de cada
Grupo o de Programa = cuatrienio, el PAl y la plataforma estratégica de la entidad.
Realiza el acompafiamiento metodolégico a las dependencias que
formulan los productos (entregables y/o servicios) del PAl'y los avala para
su posterior registro en los instrumentos o herramientas definidas para tal
fin.

Primea Linea

Sequnda Linea Oficina Asesora de

Planeacién . _ - . .
Lo anterior, con la finalidad de dar cumplimiento a las disposiciones
contenidas en el presente Manual. Adicionalmente, se encarga de validar,
aprobar y aplicar las modificaciones realizadas al PAI en el transcurso de la
vigencia.
. Oficina de Control Realiza la auditoria de seguimiento a la planeacion del DNP, verificando
Tercera Linea . ; . .
Interno el cumplimiento de los lineamientos establecidos en el presente Manual.

Asi mismo, en la Tabla 3 se relacionan los roles y responsabilidades especificos para la fase de formulacion y registro
del PAI en el sistema o herramienta definida para tal fin.

Tabla 3. Roles para la formulacion y registro del Plan de Accion Institucional (PAl)

Rol Usuario Responsabilidades

Establece la linea técnica y metodoldgica para la formulacion del

Lider tematico Plan de = Usuario Administrador A . g b o
PAI, asi mismo, realiza la parametrizacion y actualizacién del

Accion Institucional OAP OAP . . L Y
sistema o herramienta definida para este ejercicio.
Gestor Integral Usuario dependencia Registra la mformamon_y_/o maodificaciones de los productos
f (entregables y/o servicios) formulados en el PAI de la
(de cada dependencia) Pl . .
dependencia conforme a lo descrito en este Manual.
e Es responsable de la formulacién y actualizacion de los productos
Jefe dependencia o Usuario Jefe (entregables y/o servicios) del PAI de la dependencia. Por tanto,
programa Dependencia P! presentara la informacién en la herramienta definida para tal fin,
como aprobacién de ésta.
Enlace Oficina Asesora , e Revisay avala metodoldgicamente la formulacion y ajustes de los
p Usuario OAP !
de Planeacion productos del PAI conforme a lo descrito en este Manual.
¢ \Verifica en el marco de la evaluacion por dependencias o
Oficina de Control Usuario Control auditorias internas que la formulacion y modificaciones de los
Interno Interno PI productos del PAI se haya realizado conforme a lo descrito en este

Manual.
Fuente: Oficina Asesora de Planeacion DNP, 2024.

4. PLANEACION INSTITUCIONAL

La planeacion institucional del DNP corresponde a la identificacion del contexto de la entidad, la actualizacion de la
plataforma estratégica, la definicion de ejes estratégicos asociados a los objetivos institucionales, estructuracion de
programas y proyectos institucionales; y la formulacion de los compromisos del Plan Estratégico Institucional (PEI) y
productos del Plan de Accion Institucional (PAL).

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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Lo anterior, tomando como referencia las orientaciones y lineamientos operacionales de las herramientas transversales
del Sistema Integrado de Gestion (SIG), lo que permite tomar acciones oportunas en relacion con la formulacion o
actualizacién de programas, proyectos y planes institucionales. Es a través de estas herramientas que se puede
identificar, evaluar y gestionar de manera integral los cambios y riesgos que pueden afectar o impedir el logro de los
objetivos institucionales y/o la generacion de los productos (entregables o servicios) de la entidad.

4.1. PLATAFORMA ESTRATEGICA

La Alta Direccion del DNP revisa y actualiza los elementos o componentes de la plataforma estratégica cada cuatro afios
de acuerdo con el Procedimiento para la Formulacion de la planeacion institucional PT-PG-03.

La estructura del marco estratégico del DNP comprende como elementos: Misién, Vision, Valores, Objetivos
Institucionales, Ejes Estratégicos, Sistema Integrado de Gestion (SIG), y Modelo de Operacion por Procesos (MOP); los
cuales se describen y detallan en el Manual de Sistema Integrado de Gestion.

4.2. PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL (PEI)

El Plan Estratégico Institucional (PEI) es la hoja de ruta que compila los acuerdos y compromisos estratégicos del DNP
para cumplir con las funciones de Ley, en el marco de sus competencias, asi como de su mision y vision. El alcance
de la Planeacion Estratégica Institucional abarca la definicion de compromisos a corto y mediano plazo, asi como la
definicién de acciones necesarias para alcanzarlos. Esto en un horizonte de cuatro afios (cuatrienio), con el fin de orientar
las decisiones al cumplimiento de los resultados esperados.

A partir de las proyecciones estratégicas y retos que se presenten para el DNP, en términos del aporte a la satisfaccion
de necesidades pertinentes de sus grupos de valor o partes interesadas, se formulan los niveles de impacto y
resultados de la cadena de valor publico, asi:

o Nivel de impactos: se refleja en las metas e indicadores de impacto que responden a compromisos del DNP en el
Plan Nacional de Desarrollo, asi como los que reflejen transformaciones en la calidad de vida de la ciudadaniay que
sean incididas directamente por el DNP.

¢ Nivel de Resultados: se refleja en las metas e indicadores asociados a los Objetivos Institucionales y a las
Acciones Estratégicas, las cuales facilitan el despliegue de los objetivos institucionales y pueden ser desarrolladas a
través de los propdsitos del Sistema Integrado de Gestion (SIG), de los Proyectos de Inversion, de los programas y/o
del Modelo de Operacion por Procesos (MOP).

Ambos niveles estratégicos se materializan para cada vigencia a través de la planeacion institucional, en la cual se
formulan los demas niveles de la cadena de valor: productos y procesos e insumos. Esta planeacion se describe en el
numeral 5 de este manual.

4.2.1. FORMULACION DE COMPROMISOS ESTRATEGICOS

La formulacion de compromisos estratégicos se entiende como la identificacion de una situacion deseada en relacion con
un problema identificado o una iniciativa de gobierno. Este es un proceso fundamental para el disefio del PEI del DNP.

Esta metodologia tiene como objetivo guiar y facilitar el desarrollo de compromisos estratégicos efectivos que impulsen
el cumplimiento de la plataforma estratégica de la entidad en un horizonte de tiempo de cuatro afios. Estos
compromisos son propuestos por cada una de las dependencias y presentados a la Alta Direccion para su validacion
y confirmacion.

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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Los compromisos estratégicos deben ser formulados incluyendo los siguientes aspectos: !

ok~ owdE

Especifico: que sea claro sobre qué, dénde, cuando y cémo va a cambiar la situacion.

Medible: que sea posible cuantificar los fines y beneficios.

Realizable: que sea posible de lograr a partir de la situacion inicial.

Realista: que sea posible obtener el nivel de cambio reflejado en el objetivo.

Limitado en el tiempo: que se establezca un periodo de tiempo en el que se debe completar cada uno de
ellos.

4.2.1.1. ASOCIACION DE CLASIFICADORES A UN COMPROMISO

El clasificador se entiende como el conjunto de lineamientos que orientan a las entidades publicas en el mejoramiento de
su gestion para el cumplimiento de las metas institucionales y de Gobierno. Estos clasificadores incluyen las
politicas de gestion y desempefio del MIPG, los planes transversales y los mencionados en el decreto 612 de 2018,
asi como las politicas u otras disposiciones del Gobierno nacional en las que el DNP tiene responsabilidad?.

a)

Plataforma Estratégica: cada compromiso formulado en el plan de estratégico debera estar alineado con los
objetivos institucionales y los ejes estratégicos. Al alinear los objetivos estratégicos con los institucionales, se
asegura que todas las iniciativas contribuyan a la misién y vision de la organizacion. Ademas, esta alineacion facilita
la asignacidn eficiente de recursos y el seguimiento de los avances hacia metas comunes.

Fuentes: las fuentes del compromiso estratégico pueden definirse en términos generales como los fundamentos o
factores que proporcionan el respaldo, la orientacion y la legitimidad necesarios para llevar a cabo la planeacion
estratégica y ejecutar las acciones correspondientes.

o Fuentes de compromiso: son los pilares sobre los cuales se construye y sostiene la implementacion de la
estrategia organizacional, ya sea a través del liderazgo de la Alta Gerencia, el marco legal y contextual
establecido por el Plan Nacional de Desarrollo y las disposiciones normativas, o el impulso interno generado por
las iniciativas institucionales.

o Temas priorizados por la Direccion General: define los asuntos que por disposicion de la Alta gerencia y
metas de Gobierno deben ser priorizados.

o Plan estratégico institucional

Aporte directo al PND: se refiere a la relacién entre el compromiso formulado, y las bases y articulado del Plan
Nacional de Desarrollo.

Otros Clasificadores: se refiere a los compromisos en los diferentes escenarios de cooperacion entre la
administracién publica, asociados a los compromisos estratégicos formulados para el DNP.

e Compromisos ODS: para los casos que aplique, se refiere a la asociacion del compromiso formulado con los
Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS) establecidos por las Naciones Unidas.

1 Tomado de la Guia para la construccion y andlisis de indicadores del DNP, 2018
2 Tomado del Manual Operativo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, Departamento Administrativo de la Funcién
Publica, version 3. 2019.

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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o Compromisos OCDE: para los casos que aplique, se refiere a la asociacion del compromiso formulado con
los compromisos adquiridos por Colombia, mediante su adhesion a la Organizacion para la Cooperacion y el
Desarrollo Econémico (OCDE).

o Compromisos PMI: para los casos que aplique, se refiere a la asociacion del compromiso formulado con
los compromisos institucionales derivados del Plan Marco de Implementacion (PMI).

e Compromisos MIPG: para los casos que aplique, se refiere a la asociacion del compromiso con las
diecinueve politicas del Modelo Integrado de Planeacion, construccion del Plan anticorrupcion y atencion al
ciudadano, Estrategia de Participacion Ciudadana y Rendicion de Cuentas y Gestion (MIPG).

Aporte Plan Estratégico Sector Planeacion: se refiere a la relacion entre el compromiso formulado y el Plan

Estratégico Sectorial.

4.2.1.2. RESPONSABLE

A continuacion, se presentan los roles identificados para la planeacidn estratégica y las responsabilidades asignadas a
cada uno, enfocadas en el cumplimiento de los objetivos estratégicos definidos.

Lider: hace referencia al &rea que tendré bajo su responsabilidad la ejecucion y el cumplimiento de las metas
trazadas para cada objetivo estratégico.

Participantes: se refiere a las areas de apoyo para la ejecucion y el cumplimiento de las metas trazadas para
cada objetivo estratégico.

4.2.1.3. CUANTIFICACION DE COMPROMISOS

La cuantificacion de compromisos se refiere a la expresion cuantitativa, observable y verificable que permita cuantificar
el cumplimiento del compromiso y realizar el seguimiento correspondiente. Lo anterior, para la generacion de alertas
tempranas orientadas al logro de los objetivos planteados3.

a)

Asociacion con productos misionales e institucionales: hace referencia al producto o indicador bajo el cual
esta programando el compromiso y determina puntualmente el tema que se va a desarrollar.

Medicion del compromiso: establece los medios cuantitativos para el cumplimiento del compromiso formulado.

o Materializacion del compromiso: se refiere a la accion concreta que se llevara a cabo para cumplir con el
compromiso estratégico formulado.

o Tipo de medicion: establece la forma de medir el cumplimiento del compromiso, sea mediante un indicador
0 ejecucion de un producto.

Programacion del Producto establece el horizonte de cumplimiento del compromiso y define la periodicidad de
reporte (anual 0 semestral) segun sea el caso para su posterior seguimiento y evaluacion.

o Unidad de medida: define el pardmetro de referencia para determinar la magnitud y el tipo de unidad del
compromiso, estableciendo como unidad de medida un ndmero o un porcentaje.

3 Tomado de la Gufa Para La Construccién y Andlisis de Indicadores del DNP 2018

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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o Meta: hace referencia al logro especifico que se busca alcanzar, mediante la expresién numérica del objetivo
deseado en el marco de un horizonte de tiempo determinado®. Estas metas deben ser concretas, medibles y
alcanzables.

o Fechade entrega: se refiere a la fecha especifica en la que se tiene programado entregar el producto o el
indicador que mide el cumplimiento del compromiso.

o Periodicidad de reporte: define el término de tiempo para presentacion de avance de cumplimiento.

4.2.2. REGISTRO DE AVANCES

Los reportes de avance se efectuaran durante la vigencia de manera semestral y anual (esto se realizard por cada
vigencia en el cuatrienio). Cada dependencia deberd realizar seguimiento y registrar los avances cualitativos o
cuantitativos de los compromisos programados atendiendo las disposiciones contenidas en el Manual para el
Seguimiento al Modelo de Planeacidn Institucional M-ED-02.

4.2.3. MODIFICACIONES PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
La modificacion al Plan Estratégico Institucional (PEI) puede generarse por los siguientes criterios:

o Modificacién de la meta: se puede presentar modificaciones a metas parciales.

e  Unificacién de compromisos: se podra solicitar siempre y cuando todas las dependencias estén de acuerdo Y,
solo si este ajuste tiene un impacto directo sobre la meta y el cumplimiento del compromiso.

e Modificacién fecha de reporte: se podra solicitar, siempre y cuando no se vea afectada la meta global.

e Modificacion fecha de avance o de entrega: se podra solicitar, siempre y cuando no se vea afectada la meta
global.

Para todos los escenarios antes indicados, se podra tramitar una modificacion al PEI. Para esto, el jefe de la
dependencia responsable efectuara el requerimiento correspondiente al Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion
mediante correo electrénico a gpcalidad@dnp.gov.co, incluyendo la justificacién del caso. La Oficina Asesora de
Planeacion sera la encargada de evaluar la solicitud y, si esta es aprobada, procedera a aplicar el ajuste en la Matriz
institucional de compromisos PEL.

4.3. PLAN DE ACCION INSTITUCIONAL (PAl)

La planeacidn institucional del DNP corresponde al momento en que se construyen los planes de accion, en los cuales
se programan productos, metas, entregables, responsables y fechas de entrega. Aqui la entidad define de manera
individual la contribucion a los resultados estratégicos con un horizonte de accién a corto y mediano plazo.

La formulacion del plan de accion es responsabilidad de cada una de las dependencias, asesorados por la Oficina Asesora
de Planeacion, teniendo como referente la plataforma estratégica y los procesos y procedimientos definidos para el DNP.
Se formulan productos que corresponden a bienes y servicios del catalogo institucional®, y se enmarcan en los objetivos
institucionales del DNP.

4 Se toma de la Guia Para La Construccion Y Analisis De Indicadores del DNP 2018
5 Ver Manual del SIG

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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En el modelo de planeacion institucional orientado a resultados, los productos son el eslabén articulador de la promesa
de valor, y son entendidos como bienes (entregables) o servicios. Estos resultan de la transformacion de insumos que
tiene lugar dentro de la entidad, la cual esta definida en los procesos y procedimientos del modelo de operacion del
DNP.

Durante la formulacion, o previo a la aprobacion final de los productos del plan de accion, cada una de las dependencias
responsables de los planes transversales o de los planes mencionados en el decreto 612 de 2018 junto con la Oficina
Asesora de Planeacion, podra asignar los clasificadores mencionados en el literal g) del numeral 4.3.1 FORMULACION
DE PRODUCTOS para realizar una planeacion institucional integral. Asi mismo, estos podran ser puestos para
consulta de la ciudadania y demas grupos de valor del DNP, teniendo en cuenta lo descrito en el procedimiento PT- GC-
03 Procedimiento Participacién Ciudadana y Rendicion de Cuentas. Estos planes se recopilaran en el formato
Formulacion de Planes Especiales F-PG-27 para alinear el prop6sito con los indicadores de resultado y facilitar el
seguimiento integral de los mismos.

4.3.1. FORMULACION DE PRODUCTOS

Los productos del plan de accion deben ser formulados con base en las categorias del portafolio de productos. En caso
de que el producto que se va a ejecutar no haga parte de las categorias, la dependencia debera realizar una solicitud
a la Oficina Asesora de Planeacion para evaluar la viabilidad de crear una nueva categoria. Esto conforme a lo
establecido en el M-PG-04 Manual para la planeacion y desarrollo de productos del DNP.

Para cada uno de los productos formulados, deberan indicarse los siguientes items:

1  Objetivo Institucional / Eje estratégico: cada producto formulado en el plan de accidn debera asociarse a un
(1) objetivo institucional.

2 Catdlogo de productos institucionales: debera asociarse el proceso correspondiente para el desarrollo del
producto.

3 Linea de accidn: una vez seleccionado el proceso en el catélogo, se habilitan las lineas de accién, que
corresponden a las agrupaciones de los como se desarrollan los productos (es decir, los procedimientos).

4 Procedimiento: precisando el proceso del catalogo y la linea de accion, se debe seleccionar el procedimiento
que da cuenta del desarrollo del producto. Este procedimiento debe coincidir con los campos antes diligenciados.

5 Denominacion del producto: la denominacién debe hacer referencia al procedimiento bajo el cual esta
programando el producto y determina puntualmente el tema que se va a desarrollar.

6 Tipo de seguimiento: por su esencia misma, aungue un producto se rige de acuerdo con lo sefialado en el
procedimiento seleccionado, los bienes difieren de los servicios en su comportamiento y, consecuente
formulacion. Por lo tanto, se debe sefialar el tipo de seguimiento con el que se programara. Ver numerales 4.3.1.1,
4312y5.13

7 Clasificadores: son el conjunto de lineamientos que orientan a las entidades publicas en el mejoramiento de su
gestion para el cumplimiento de las metas institucionales y de Gobierno. Estos clasificadores incluyen las politicas
de gestion y desempefio del MIPG, los planes transversales y los mencionados en el decreto 612 de 2018, asi como
las politicas u otras disposiciones del Gobierno nacional en las que el DNP tiene responsabilidad®. Son

6 Tomado del Manual Operativo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, Departamento Administrativo de la Funcién Pdblica, version 3.
2019.

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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asignados por la Oficina Asesora de Planeacion junto con los responsables, luego de revisar y analizar la
formulacion de los planes de accién.

llustracién 1. Formulacion de productos en el plan de accion
Procesos
Tipo de

ependenCia m SegUImlentO:

Entregables

= fi
Procedimiento (1) A geer;t;nda

Fuente: Oficina Asesora de Planeacion DNP, 2024.

Con los anteriores campos identificados en el producto, se inicia la programacion de acuerdo con el tipo de seguimiento
correspondiente. Los siguientes numerales sefialan las principales caracteristicas diferenciales cuando se programa un
producto por tipo de seguimiento: por entregables, por servicio por oferta o por servicio por demanda.

Notas:

e De acuerdo con las necesidades y proyeccion especificas de las dependencias, es posible que en una vigencia no
se requiera de la formulacién en el plan de accion de todos los productos establecidos.

e En el caso de que un producto requiera de varias vigencias para ser completado, en cada vigencia se formularan
Unicamente los entregables que seran desarrollados durante la vigencia, siempre y cuando no sean menos de 3
entregables.

4.3.1.1. FORMULACION POR ENTREGABLES

Cuando el tipo de seguimiento es por entregables, cada dependencia los formulara acorde con el procedimiento
seleccionado. Las caracteristicas principales de esta programacion son:

o Los entregables a programar corresponden a las salidas marcadas como registros (R) en los procedimientos
seleccionados, y son obligatorios en la programacion del plan de accion, a excepcién de aquellos productos
gue puedan traspasar la vigencia.

o Los entregables se pueden repetir cuantas veces se requiera. En la denominacién se especificard 0 ampliara
informacién a que se refiere cada entregable repetido.

o El orden de los entregables responde al desarrollo de las actividades contenidas en los procedimientos.

o Los tiempos de ejecucion de los entregables deben considerarse segln el comportamiento del flujograma de cada
procedimiento y deben coincidir en los tiempos de forma secuencial.

o En la formulacion por entregables no aplica la identificacion de una meta cuantitativa.

o Cuando el entregable corresponda a un plan de trabajo, este como minimo debera contener: objetivo, alcance,
grupo de valor objetivo, estructura preliminar (entregables y su descripcion), tiempos en la ejecucion
(cronograma) y responsables.

o Cuando el entregable corresponda a un plan de trabajo especial, este debe ser formulado a través del formato F-
PG-27 “Formulacion de planes especiales” con el animo de llevar seguimiento al plan de trabajo establecido por
entregables.

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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Es recomendable tener en cuenta los entregables y productos que no hayan culminado en la vigencia anterior,
para ser considerados en la formulacién del nuevo plan de accion, una vez la dependencia haya analizado la
pertinencia de su continuidad o evolucion.

Nota: Se recomienda que la formulacion de los entregables muestre la evolucion progresiva del producto tanto en el primer como en
el segundo semestre, con el fin de contar con elementos de control que faciliten el monitoreo y la generacion de alertas
tempranas para la toma de decisiones.

llustracion 2. Formulacion de productos por entregables

Procesos

Actividad

0 =TT

Dependencia

Entregable 1

{ )
{ Entregable 2 ]
[ Entregable 3 }
[ J

Entregable 4

Fuente: Oficina Asesora de Planeacion DNP, 2024.

Asi mismo, se presentan los items complementarios en la identificacion de los entregables de un producto:

a)

Entregable: corresponde a la salida marcada como registro obligatorio en el procedimiento bajo el cual se
programa el producto.

Denominacion del Entregable: hace alusion al entregable a programar incluyendo el complemento o nombre
especifico de éste.

Fecha de inicio del entregable: especifica la fecha en la que se tiene programado dar inicio al entregable.

Fecha de finalizacion del entregable: especifica la fecha en la que se tiene programado dar por terminado el
entregable, esperando un 100% de cumplimiento en su gestion.

Responsable del entregable: hace referencia a la persona que tendra bajo su responsabilidad un 100% de
cumplimiento en la realizacidn del entregable. Los entregables de un producto de un plan de accién estaran
bajo responsabilidad de funcionarios de planta o provisionales.

4.3.1.2. FORMULACION POR SERVICIOS

La formulacion por servicios se da cuando el producto se presta varias veces en la vigencia, dificultando la
programacion por entregables en el plan de accion. Las caracteristicas principales de esta programacion son:

La programacion por servicios puede darse para seguimiento por oferta o por demanda.

La realizacion del producto se debe regir por las politicas y lineamientos sefialados en cada procedimiento,
incluyendo los registros que se mencionen, independiente de su programacion en el plan de accion.

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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o Las areas de apoyo al momento de la formulacion de los planes de accion lo realizaran a partir de los procesos
vigentes en el Sistema Integrado de Gestion (SIG), los cuales soportan su gestion y se comportaran de la misma
forma que los servicios.

o Las dependencias de apoyo podran formular iniciativas institucionales que se enmarcaran en las categorias de
productos institucionales desarrolladas a partir de procedimientos misionales.

Nota: Para los responsables operativos de modelos de gestion que hacen parte del SIG (Subdireccién de Gestidn del Talento
Humano, Subdireccién Administrativa y Relacionamiento con la Ciudadania, Oficina de Tecnologia y Sistemas de Informacion y
Oficina Asesora de Planeacion), la gestion que se realiza en el marco de la implementacién y mantenimiento del SIG se formulara
a través del procedimiento de Planeacion y mantenimiento del modelo de operacién por procesos (PT-PG-04).

4.3.1.2.1. Formulacion Servicio por Oferta

Cuando un producto se formula por tipo de seguimiento servicio por oferta, se entiende que la dependencia conoce
los servicios que prestara durante la vigencia.

llustracion 3. Formulacion de productos por oferta
Oferta

Total

Meta numérica

v v v v v v

Metas parciales (mensual/ bimestral/trimestral/
Cuatrimestral)

Fuente: Oficina Asesora de Planeacion DNP, 2024.

Para esta formulacion, se tendran en cuenta los siguientes aspectos:
a) Fechade inicio del servicio: especifica la fecha en la que se tiene programado iniciar a prestar el servicio.

b) Fecha de finalizacion del servicio: especifica la fecha en la que se tiene programado prestar el (ltimo servicio de
la vigencia.

c) Responsable del servicio: hace referencia a la persona que tendra bajo su responsabilidad consolidar y reportar
la informacion de la prestacion del servicio. Los responsables de un servicio seran funcionarios de planta o
provisionales.

d) Meta global del servicio: corresponde con el nimero de veces que la Dependencia prestara el servicio durante la
vigencia y debera ser mayor a uno (1). Esta meta va acompafiada de un campo de unidad de medida, que para los
servicios por oferta sera en términos numericos.

e) Programacion de la meta: la meta global se debe definir para el afio y se programa o distribuye de acuerdo con la
periodicidad con la que se prestara el servicio; es decir, la distribucién de la meta en el afio puede ser de forma
mensual, bimestral, trimestral o cuatrimestralmente.

4.3.1.2.2. Formulacion Servicio por Demanda

Cuando un producto se formula por tipo de seguimiento servicio por demanda, se entiende que la dependencia no
conoce los servicios que prestaréd durante la vigencia, ni el momento en que seran solicitados.

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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llustracion 4. Formulacion de productos por demanda

Demanda
Recibidos Atendidos
Reporte mensual

Fuente: Oficina Asesora de Planeacién DNP, 2024.

Para la formulacion, se tendran en cuenta los siguientes aspectos:

a) Fecha de inicio del servicio: especifica la fecha en la que se tendra disponible el servicio. En caso de no tener
restriccion, se registrara el primer dia habil de la vigencia.

b) Fecha de finalizacion del servicio: especifica la fecha en la que se finalizara la disponibilidad del servicio en
la vigencia. En caso de no tener restriccion, se registrara el tltimo dia habil de la vigencia.

c) Responsable del servicio: hace referencia a la persona que tendra bajo su responsabilidad consolidar y
reportar la informacion de la prestacion del servicio. Los responsables de un servicio seran funcionarios de planta
0 provisionales.

d) Nivel de servicio: es la programacion con respecto a la generacion o provision de un producto. Debe definirse
teniendo en cuenta los recursos (presupuestales, humanos, tecnol6gicos, entre otros) con los que cuenta la
dependencia en la vigencia para llevar a cabo el cumplimiento del producto. El nivel de servicio se definira en
términos porcentuales.

e) Requerimiento recibido: en la programacion, se debe describir cuales seran considerados los requerimientos
recibidos. Por ello, debe especificar su alcance ya sea en términos de tiempo, medio de recepcion o tipologia de
este.

f) Requerimientos atendidos: en la programacion, se deben describir cuales seran considerados los
requerimientos atendidos. Esto debe guardar coherencia respecto al alcance definido en el concepto
numerador.

4.3.1.3. REGISTRO, PRESENTACION Y APROBACION DEL PLAN DE ACCION

Los planes de accion de las dependencias para cada vigencia deberan ser registrados, presentados y aprobados en
SISGESTION acorde con los plazos que se fijen para este registro desde la Oficina Asesora de Planeacion.

El responsable de la presentacion del plan de accion es el Jefe de la dependencia o programa. Posteriormente, la Oficina
Asesora de Planeacion es la responsable de la validacion y aprobacion de los planes de accion de las dependencias
en términos metodoldgicos, de acuerdo con los lineamientos del presente Manual.

4.3.1.4. REGISTRO DE AVANCES

Mensualmente, de acuerdo con la programacion del plan de accion, cada dependencia debera realizar seguimiento y
registrar los avances cualitativos o cuantitativos de los productos programados, siguiendo los lineamientos
metodoldgicos del manual M-ED-02 Manual para el seguimiento del Modelo de Planeacion Institucional. Este

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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ejercicio deberéd permitir a la dependencia verificar la coherencia de la programacion de sus productos Y, si es el caso,
realizar las modificaciones a que haya lugar, de acuerdo con el numeral 4.3.1.5 MODIFICACIONES A LOS
PRODUCTOS O ENTREGABLES DEL PLAN DE ACCION.

4.3.1.5. MODIFICACIONES A LOS PRODUCTOS O ENTREGABLES DEL PLAN DE ACCION

La modificacion al plan de accion puede presentarse como consecuencia de la reorganizacion de recursos (financieros,
humanos, tecnoldgicos, entre otros) en una dependencia. Teniendo en cuenta lo anterior, una dependencia podra solicitar
una modificacion al plan de accion en los siguientes casos:

Tipo de cambio Consideraciones para tener en cuenta

Cambio  de informacion e Este cambio aplica cuando una dependencia requiere ajustar uno o varios de los

Plataforma Estratégica asociada

al producto

Cambio proceso ylo | e
procedimiento asociado al

elementos de la plataforma estratégica asociada al producto, puede ser el objetivo
institucional y/o eje estratico.

Este cambio aplica cuando una dependencia requiere ajustar el proceso y/o
procedimiento asociado al producto.

producto
Cambio de tipo de seguimiento e  Solo se podréa solicitar cambios de tipo de seguimiento entre servicios, por ejemplo, si
se requiere pasar un producto inicialmente formulado por tipo de seguimiento por

servicio por oferta a servicio por demanda o viceversa.

Para llevar a cabo el ajuste, el Jefe de la dependencia realizara el requerimiento al
Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion justificando las razones. Si el servicio ya
tiene seguimiento, debera incluirse en la solicitud de modificacion, la informacion
historica correspondiente a los reportes ya efectuados, de acuerdo con el cambio a
solicitar. Es importante aclarar que las modificaciones se aceptaran hasta el
segundo semestre del afio en curso.

e  Encaso de que se requiera ajustar un producto por tipo de seguimiento por servicio
a entregable o viceversa, la dependencia debera formular nuevamente el producto
mediante el tipo de seguimiento requerido, y solicitar a la Oficina Asesora de
Planeacion la inactivacion del producto inicialmente formulado.

Se podra modificar la denominacion del producto, sin que afecte el catalogo
(proceso), linea de accion o procedimiento inicialmente asociado.

Modificacion denominacion / .
nombre del producto

Cuando el cambio corresponde al ajuste o cambio de ubicacion de producto en el
catélogo (proceso), linea de accién o procedimiento, se deberé entender la solicitud
como una inactivacion del producto y se debe crear un nuevo producto con la nueva
categoria.

No se realizara inactivacion de productos si estos tienen PABS asociados ala
ejecucion contractual de lavigencia.

Modificacion de responsables e Cuando el ajuste obedece al responsable por cambios del funcionario en el cargo,
se debe remitir una solicitud de ajustes de responsable junto con la resolucién de
nombramiento de este.

Modificacion producto por e  Parala creacion de una nueva categoria de producto que no haga parte del catalogo

inclusion de una nueva categoria
de producto

vigente, debe realizarse conforme lo descrito en el M-PG-04 Manual para la
planeacion y desarrollo de productos del DNP.

Una vez esta categoria este creada y haga parte del Modelo de Operacion por
Procesos (MOP) de la entidad, se debera ajustar el sistema y realizar la modificacién del
producto acorde con lo descrito en el presenta manual.

La inactivacion de un producto se realizara siempre y cuando este no haya

iniciado, y no cuente con uno o varios seguimientos.

Inactivacion de un producto o

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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4.3.1.5.1. CONSIDERACIONES PARA LA SOLICITUD DE MODIFICACIONES

Toda solicitud de modificacion debera realizarse con un (1) mes de anterioridad a la fecha de finalizacion del
producto o entregable.

Toda solicitud de eliminacion deberé realizarse con un (1) mes de anterioridad a la fecha de inicio del producto.
S6lo se aceptara una modificacion del producto durante la vigencia. Una vez modificado el producto, este no podra
modificarse nuevamente.

Para modificaciones en las fechas de finalizacion de un entregable o servicio en dénde la fecha ya se haya
cumplido y la dependencia no haya entregado oportunamente el entregable o prestado el servicio, la dependencia
debera diligenciar el formato F-PG-22 CONSOLIDADO DE PRODUCTOS Y/O SALIDA NO CONFORMES
relacionado en el MANUAL PARA LA PLANEACION Y DESARROLLO DE PRODUCTOS DEL DNP (M-PG-04)

Las solicitudes de modificacion del plan de accion se podran realizar Ginicamente en los dias en que se encuentre
cerrado el sistema y los cortes de seguimiento.

Las solicitudes de modificacion del plan de accion las debera realizar el Jefe de la dependencia al Jefe de la
Oficina Asesora de Planeacion a través del correo gpcalidad@dnp.gov.co, indicando la siguiente informacion:

v Cddigo producto / entregables

v Tipo de modificacion

v"Informacién o programacion actual

v Informacién o programacion requerida

v Justificacion de la modificacion

La Oficina Asesora de Planeacion serd la encargada de revisar y general el aval de la modificacion requerida por la
dependencia. En caso de que el ajuste sea avalado, la dependencia debera registrar la solicitud del cambio de la
informacion asociada a un producto a través del sistema SISGESTION, para lo cual aplican modificaciones al
producto y/o eliminacién de estos.

La Oficina Asesora de Planeacion aplicara las solicitudes de modificacion previamente avaladas través del
sistema SISGESTION, teniendo en cuenta las directrices determinadas por este Manual.

NOTA: Podrian existir necesidades de cambios institucionales en cualquiera de las etapas de la planeacion
institucional. En este caso, la Oficina Asesora de Planeacién coordinard las instrucciones pertinentes y los respectivos
cronogramas para dichos cambios.

4.3.1.5.2. MODIFICACION DE ENTREGABLES

Para la solicitud de modificacion de un producto por tipo de seguimiento por entregables, se debe tener en cuenta lo
siguiente:

Las modificaciones a los entregables de un plan de accion deben ser presentadas por la dependencia un (1)
mes antes de su fecha de vencimiento.

La modificacion de la redaccion del entregable no se aprobard, cuando la denominacién no sea coherente con
el entregable programado.

La modificacion de la fecha de inicio de un entregable no se aprobara si ésta ya empez6 en el calendario de
la vigencia.

Se aprobara solo una modificacion en el tiempo mencionado previamente.
Si un entregable ya tiene seguimiento, no se puede eliminar.

No se aprobara la solicitud de eliminacion de un entregable, si el producto queda con menos de tres entregables
o si el producto no conserva los entregables definidos como registros (R) en el procedimiento.

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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4.3.1.5.3. MODIFICACION DE SERVICIOS

Para la solicitud de modificacién de un servicio, ademas de lo sefialado en el numeral 4.3.1.5.1. CONSIDERACIONES

PARA LA SOLICITUD DE MODIFICACIONES, se debe tener en cuenta lo siguiente:

o En los servicios por demanda, sélo se aprobaré un ajuste al campo Nivel de servicio hasta el inicio del ultimo
trimestre del afio (1 de septiembre de cada vigencia), guardando coherencia con los registros histdricos del

servicio.

o Se podra modificar servicio hasta el inicio del Ultimo trimestre del afio (1 de septiembre de cada vigencia) los
campos de requerimientos recibidos y atendidos; no obstante, después de este plazo no se aceptaran

modificaciones y de ser necesario se evaluara la pertinencia de la creacion de un nuevo servicio

o En los servicios por oferta, cuando se solicite modificacion a la meta global, se debe remitir modificacion a la

programacion de las metas parciales, guardando coherencia entre ambos campos.

4.3.2. PUBLICACION Y DIVULGACION DEL PLAN DE ACCION INSTITUCIONAL

Los planes de accion de las dependencias consolidados haran parte del Plan de Accion Institucional (PAl), el cual se
publicara en su version inicial a mas tardar cada 31 de enero acorde con lo establecido en el Decreto 612 de 2018. El PAI

podré ser consultado en SISGESTION y estara publicado en la pagina web del DNP.

Asi mismo, se actualizara conforme a las modificaciones requeridas por las dependencias, la version actualizada se
publicara en pagina web, dentro de los primeros diez (10) dias habiles del mes siguiente, considerando los siguientes

ajustes:

o Cambios en la denominacion de productos o entregables.

o Cambios en las fechas inicio o finalizacion de productos o entregables.

o Cambios en la meta global y metas parciales.

o Cuando se incluyan nuevos productos o entregables.

o Cuando se eliminen productos o entregables.

o Cuando se ajusten los clasificadores de los productos formulados.
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