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FUNCIONAMIENTO TOTAL

GASTOS DE PERSONAL
REMUNERACIÓN DE SERVICIOS 

TÉCNICOS FUNCIONAMIENTO
INVERSIÓN + 

FUNCIONAMIENTO

$0 $357.910.973 $357.910.973                                522.910.973 

PLANTA BIENES Y SERVICIOS

Directivo Directivo 0037 - 18 1                                              146.335.908 

Especializado  2028 -15 1                                                 87.533.598 

Universitario  2044 - 09 1                                                 59.723.749 

Secretario Ejecutivo 4210 - 18 1                                                 64.317.719 

4                                357.910.973 

Cod-Grado Nombre del Funcionario Cargo

0037-18 Andrea Paola Prieto Mósquera
Secretario General de Entidad 

Descentralizada

2028-15 Carlos Manuel Rángel Profesional Especializado

2044-09 Alejandro Rey Malagón Profesional Universitario

4210-18 Vacante Secretario Ejecutivo

TOTAL

Técnico

NIVEL

Profesional

PLAN DE ACCION POR DEPENDENCIAS 2021

RECURSOS SECRETARÍA GENERAL

Asistencial

Proceso: Direccionamiento Estratégico Código: DIE-F-01
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Fortalecer la capacidad de respuesta a la 

consulta y solicitudes de información de 

los archivos en Administración Integral de 

Entidades Liquidadas

Fortalecimiento de la función archivística 

nacional

Fortalecimiento de la planeación y gestión 

institucional en el Archivo General de la 

Nación

Fortalecimiento del Patrimonio 

Documental Nacional

Fortalecimiento del Sistema Nacional de 

Archivos

Transformación digital de archivos y la 

gestión documental electrónica nacional

$0 $0 $165.000.000 $0 $0 $0 $165.000.000

OTRAS INVERSIONES CONTRATISTA

INSUMOS Directivo

Especializado 77.000.000                                               

Universitario 44.000.000                                               

Universitario 44.000.000                                               

capacitación

-                                              165000000 165000000

Profesional

Técnico

Asistencial

EQUIPOS Y MATERIALES

PAPELERÍA

OBRA Y CONSTRUCCIÓN

CAPITAL HUMANO 

PLAN DE ACCION POR DEPENDENCIAS 2021

RECURSOS SECRETARÍA GENERAL

PROYECTOS   INVERSIÓN 2021

TOTAL INVERSIÓN

NIVEL

Proceso: Direccionamiento Estratégico Código: DIE-F-01



3. DIRECCIÓN/ SUBDIRECCION / OFICINA ASESORA: SECRETARÍA GENERAL

3.1. GRUPO: DESPACHO SECRETARÍA GENERAL

PROPÓSITO FUNCIONES DEPENDENCIA /FUNCIONES PERSONAL DE PLANTA CARGO

Desarrollar y gestionar las actividades relacionadas con el 

cumplimiento oportuno de planes, programas y proyectos, incluidos 

aquellos relacionados con la atención al ciudadano en el área de 

desempeño.

Efectuar seguimiento a la ejecución de los proyectos de inversión y planes de 

acción
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 15

Desarrollar y gestionar las actividades relacionadas con el 

cumplimiento oportuno de planes, programas y proyectos, incluidos 

aquellos relacionados con la atención al ciudadano en el área de 

desempeño.

Consolidar el Plan Anual de Adquisiciones de la Entidad a partir de la 

información suministrada por la Oficina Asesora de Planeación, teniendo en 

cuenta la distribución presupuestal y efectuando el seguimiento a su ejecución, 

así como las modificaciones y actividades a que haya lugar.

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 15

Desarrollar y gestionar las actividades relacionadas con el 

cumplimiento oportuno de planes, programas y proyectos, incluidos 

aquellos relacionados con la atención al ciudadano en el área de 

desempeño.

Proyectar y/o revisar los informes que le sean requeridos por la Secretaría 

General
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 15

Participar en la formulación, diseño, organización, ejecución y control 

de planes y programas del área.

Proponer e implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos 

requeridos en el área de desempeño
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 09

Participar en la formulación, diseño, organización, ejecución y control 

de planes y programas del área.

Desarrollar las actividades requeridas para el estudio y levantamiento de cargas 

de trabajo de los diferentes procesos de la Entidad.
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 09

Participar en la formulación, diseño, organización, ejecución y control 

de planes y programas del área.
Desarrollar estudios técnicos que sean requeridos por la Secretaría General PROFESIONAL UNIVERSITARIO 09

Participar en la formulación, diseño, organización, ejecución y control 

de planes y programas del área.

Apoyar a la Secretaría General en el control, seguimiento y evaluación de 

programas, proyectos y actividades a cargo de la dependencia y aquellas 

relacionadas con el MIPG

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 09

Participar en la formulación, diseño, organización, ejecución y control 

de planes y programas del área.

Cumplir las demás funciones asignadas que corresponden a la naturaleza del 

cargo y a la normatividad legal vigente.
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 09

Desempeñar funciones de oficina y asistencia encaminadas a facilitar 

el desarrollo y ejecución de las actividades del área de desempeño.
Apoyar a la dependencia desempeñando labores de oficina requeridas. SECRETARIO EJECUTIVO 18

Desempeñar funciones de oficina y asistencia encaminadas a facilitar 

el desarrollo y ejecución de las actividades del área de desempeño.

Atender público, personal y telefónicamente para suministrar información 

correcta sobre los asuntos del área de trabajo.
SECRETARIO EJECUTIVO 18

Desempeñar funciones de oficina y asistencia encaminadas a facilitar 

el desarrollo y ejecución de las actividades del área de desempeño.

Recibir y efectuar llamadas telefónicas y tomar nota de ellas de acuerdo con las 

orientaciones del jefe del área.
SECRETARIO EJECUTIVO 18

Desempeñar funciones de oficina y asistencia encaminadas a facilitar 

el desarrollo y ejecución de las actividades del área de desempeño.
Digitar las comunicaciones que le sean requeridas. SECRETARIO EJECUTIVO 18

Desempeñar funciones de oficina y asistencia encaminadas a facilitar 

el desarrollo y ejecución de las actividades del área de desempeño.

Llevar actualizada la agenda de la dependencia e informar acerca de las 

reuniones y eventos que deban ser atendidos.
SECRETARIO EJECUTIVO 18

Desempeñar funciones de oficina y asistencia encaminadas a facilitar 

el desarrollo y ejecución de las actividades del área de desempeño.

Mantener actualizados los registros y sistemas de información que permitan el 

control de los actos administrativos y demás información de la dependencia.
SECRETARIO EJECUTIVO 18

Desempeñar funciones de oficina y asistencia encaminadas a facilitar 

el desarrollo y ejecución de las actividades del área de desempeño.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, tramitar y archivar la documentación que 

llegue al área de trabajo, así como enviarla o distribuirla de acuerdo con los 

procedimientos establecidos.

SECRETARIO EJECUTIVO 18

Desempeñar funciones de oficina y asistencia encaminadas a facilitar 

el desarrollo y ejecución de las actividades del área de desempeño.

Llevar y mantener actualizadas las bases de datos correspondientes la 

información relacionada con las peticiones, quejas y reclamos informando sus 

vencimientos con el propósito de garantizar su oportuna respuesta

SECRETARIO EJECUTIVO 18

Desempeñar funciones de oficina y asistencia encaminadas a facilitar 

el desarrollo y ejecución de las actividades del área de desempeño.

Cumplir con las funciones que le son asignadas por autoridad competente, de 

acuerdo con el área de desempeño.
SECRETARIO EJECUTIVO 18
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2. DEPENDENCIA: SECRETARÍA GENERAL 2. DEPENDENCIA: SECRETARÍA GENERAL 2. DEPENDENCIA: SECRETARÍA GENERAL

2.1. DESPACHO SECRETARÍA GENERAL 2.1. DESPACHO SECRETARÍA GENERAL 2.1. DESPACHO SECRETARÍA GENERAL

RESPONSABLE OBJETIVO ESTRATÉGICO
META 2019 - 2022 PLAN ESTRATÉGICO 

INSTITUCIONAL
META DE VIGENCIA 2020 ALCANCE A DICIEMBRE 2020 META VIGENCIA 2021 FUNCIONARIO CONTRATISTA

OFICINA ASESORA DE 

PLANEACIÓN / SECRETARIA 

GENERAL

OBJETIVO ESTRATÉGICO 2 Rediseñar el 

modelo de servicio institucional  para  potenciar la 

generación de valor público.

1 documento con el rediseño de procesos y 

procedimientos de la entidad, incorporando 

mejores prácticas que permitan optimizar tiempos, 

evitar duplicidad y generar eficiencias en el 

desarrollo de las funciones

Año 2020: Elaborar una propuesta de rediseño a 

los procesos y procedimientos de la entidad

Año 2021: Adoptar una estructura de negocio 

articulada por procesos

Año 2022: Verificar el cumplimiento de requisitos 

de la implementación.

Meta 5: Un (1) documento técnico de  rediseño 

institucional

Atendiendo las observaciones realizadas por 

Función Pública, se realiza un Documento de 

Análisis de Cargas de Trabajo e Impacto en la 

Modernización y Competitividad con sus 

respectivos anexos. Adicionalmente, se encuentra 

el Estudio Técnico presentado inicialmente, con 

sus respectivos anexos.

Meta 5: Adoptar una estructura de negocio 

articulada por procesos

Secretaria General 0037-18

Jefe Oficina Asesora 

Planeación 1045-08

RESPONSABLE

Proceso: Direccionamiento Estratégico     Código: DIE-F-01
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2. DEPENDENCIA: SECRETARÍA GENERAL 2. DEPENDENCIA: SECRETARÍA GENERAL

2.1. DESPACHO SECRETARÍA GENERAL 2.1. DESPACHO SECRETARÍA GENERAL

Indicador

Magnitud Unidad de Medida Descriptor Tipo
AVANCE INDICADOR 

ENERO
DESCRIPTOR DE AVANCE

D

E

S

C

RI

1.       Plan Institucional 

de Archivos de la 

Entidad ¬PINAR

2.       Plan Anual 

de Adquisiciones

3.       Plan Anual 

de Vacantes

4.       Plan de 

Previsión de 

Recursos Humanos

5.       Plan Estratégico 

de Talento Humano

6.       Plan Institucional 

de Capacitación

7.       Plan de Incentivos 

Institucionales

Una
Estructura de 

negocio

articulada por 

procesos
Producto X X X X X

RELACIÓN CON LOS PLANESAVANCE MENSUAL VIGENCIA 2021Meta

Proceso: Direccionamiento Estratégico     Código: DIE-F-01
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8.       Plan de Trabajo Anual en 

Seguridad y Salud en el Trabajo

9.       Plan Anticorrupción y de 

Atención al Ciudadano

10.   Plan Estratégico de 

Tecnologías de la Información y las 

Comunicaciones ¬ PETIC

11.   Plan de Tratamiento de Riesgos de 

Seguridad y Privacidad de la Información

12.   Plan de Seguridad y 

Privacidad de la 

Información

SERIE DOCUMENTAL DE LA 

DEPENDENCIA - ARCHIVO DE 

GESTIÓN

X X X

RELACIÓN CON LOS PLANES

Proceso: Direccionamiento Estratégico     Código: DIE-F-01



3. DIRECCIÓN/ SUBDIRECCION / OFICINA ASESORA: SECRETARÍA GENERAL

3.1. GRUPO: DESPACHO SECRETARÍA GENERAL

ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE

1.    Aplicar las disposiciones y recomendaciones del Comité Institucional de 

Gestión y Desempeño en lo de su competencia.

2.    Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con sus 

funciones.

3.    Asistir y participar en las reuniones que sean requeridas.

4.    Validar el cumplimiento del Reglamento Interno de Archivo y Gestión 

Documental de la Entidad. 

5.    Verificar las comunicaciones pendientes en el sistema de gestión de 

documentos electrónicos de su dependencia, cuando los funcionarios se 

ausenten por alguna situación administrativa o cuando los contratistas del área 

finalicen su relación contractual con la Entidad y tengan asignado usuario en el 

sistema.  

6.    Reportar oportunamente al Grupo de Gestión Humana las situaciones 

administrativas de los funcionarios integrantes del Grupo (Vacaciones, licencias, 

incapacidades, cumplimiento de horario de trabajo, permisos, evaluación del 

desempeño, entrega del cargo por retiro de la Entidad, entre otras)

7.    Certificar mensualmente la efectiva prestación del servicio de los 

funcionarios del Grupo.

8.    Participar activamente del diagnóstico de necesidades de aprendizaje 

organizacional de la Entidad que permitan la construcción del Plan Institucional 

de Formación y Capacitación y participar de las actividades que de él se deriven. 

9.    Participar activamente en el diagnóstico de necesidades de Bienestar que 

permita la construcción del Sistema de Estímulos de la Entidad y participar de 

las actividades que de él se deriven. 

10.  Participar activamente en el desarrollo de los procesos del Sistema Integrado 

de Gestión.

11.  Participar en el desarrollo e implementación del Sistema de Gestión de 

Seguridad y Salud en el Trabajo y seguir las directrices que sobre el particular se 

impartan.

12.  Organizar la documentación que se produzca en la dependencia de acuerdo 

con la tabla de retención documental aprobada. 

13.  Realizar anualmente las transferencias documentales primarias del grupo, 

de acuerdo con la Tabla de Retención Documental aprobada.

14.  Participar activamente en el reporte de información para el diseño del Plan 

Anual de Adquisiciones y el Plan de Acción Institucional 

15.  Elaborar el Plan de Acción del Grupo, dando cumplimiento a dicho plan y 

reportar oportunamente su ejecución a la Oficina Asesora de Planeación.  

16.  Dar cumplimiento al Modelo Integrado de Planeación y Gestión 

desarrollando las actividades que, de acuerdo con el nivel de intervención del 

Grupo, se requieran en la Entidad.

17.  Crear, ajustar y/o actualizar los procedimientos del Grupo de conformidad 

con el Sistema Integrado de Gestión.

18.  Supervisar la ejecución de los contratos que se celebren con ocasión del 

desarrollo de los planes y programas del Grupo.

19.  Elaborar los Estudios Previos para la contratación de bienes y servicios que 

requiera el Grupo y llevar a cabo los trámites internos a que haya lugar y que 

sean de competencia del Grupo. 

20.  Definir y desarrollar las actividades, responsables y recursos a nivel interno 

que permitan dar cumplimiento a los lineamientos generales de la Estrategia de 

Gobierno Digital, según las competencias definidas para el Grupo. 

21.  Identificar y ejecutar las actividades que a nivel interno permitan dar 

cumplimiento a los requisitos establecidos en la ley de Transparencia y del 

Derecho de Acceso a la Información Pública, según las competencias definidas 

para el Grupo. 

22.  Desarrollar las actividades que de acuerdo con su rol le sean asignadas para 

gestionar las comisiones de servicios del personal del área.

23.  Las demás que le sean asignadas al Grupo de acuerdo con las normas 

legales vigentes.

VIGENCIA 2021
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ETAPA PRODUCTOS Y/O ACCIONES RESPONSABLE

PROGRAMADO

EJECUTADO

(P/E) En
er

o

Fe
b

re
ro

M
ar

zo

A
b

ri
l

M
ay

o

Ju
n

io

Ju
lio
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b
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O
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N
o
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em

b
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D
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m

b
re Total Planeado

---------------

Total 

Ejecutado

Unidad de Medida

% Programación 

Meta / 

% Cumplimiento 

Meta

SERIE DOCUMENTAL DE LA 

DEPENDENCIA - ARCHIVO DE 

GESTIÓN

1-Reporte de seguimiento Proyectos de Inversión Grupos Adscritos a la Secretaria General Profesional Especializado 15
POLÍTICA 4 Gestión Presupuestal y 

Eficiencia del Gasto Público
12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 Reporte 100%

2-Seguimiento y revisión planes de acción de los  grupos adscritos a la secretaria general Profesional Especializado 15 POLÍTICA 3 Planeación Institucional 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 R eporte 100%

3-Modificaciones y ajustes al plan de adquisiciones solicitado por las areas del AGN Profesional Especializado 15
POLÍTICA 4 Gestión Presupuestal y 

Eficiencia del Gasto Público
12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 Versiones PAA 100%

4-Presentar los informes solicitados por la secretaria general Profesional Especializado 15
POLÍTICA 15 Transparencia, Acceso a la 

Información y lucha contra la Corrupción
2 1 1 2 Reporte 100%

38 3 3 3 3 3 3 4 3 3 3 3 4 38

1-Reporte de seguimiento Proyectos de Inversión Grupos Adscritos a la Secretaria General Profesional Especializado 15
POLÍTICA 4 Gestión Presupuestal y 

Eficiencia del Gasto Público
12 0 Reporte 0%

2-Seguimiento y revisión planes de acción de los  grupos adscritos a la secretaria general Profesional Especializado 15 POLÍTICA 3 Planeación Institucional 12 0 R eporte 0%

3-Modificaciones y ajustes al plan de adquisiciones solicitado por las areas del AGN Profesional Especializado 15
POLÍTICA 4 Gestión Presupuestal y 

Eficiencia del Gasto Público
12 0 Versiones PAA 0%

4-Seguimiento informes presentados por la secretaria general Profesional Especializado 15
POLÍTICA 15 Transparencia, Acceso a la 

Información y lucha contra la Corrupción
2 0 Reporte 0%

38 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

Estadísticas #N/A

Estadísticas #

Estadísticas #

0
Cantidad de Actividades 

Reprogramadas

Procesos, procedimientos, métodos e instrumentos actualizados y/o implementados, 

requeridos en el área de desempeño.
Profesional Universitario 09

POLÍTICA 5 Fortalecimiento 

Organizacional y Simplificación de 

Procesos

3 1 1 1 3

Procesos, 

procedimientos, 

métodos e instrumentos  

actualizados y/o 

implementados

100%

Actualizar el estudio y matrices de cargas de trabajo de los diferentes procesos de la Entidad. Profesional Universitario 09

POLÍTICA 5 Fortalecimiento 

Organizacional y Simplificación de 

Procesos

3 1 1 1 3
Matrices de Cargas de 

Trabajo actualizadas
100%

Actualizar estudio técnico de Rediseño Institucional del AGN. Profesional Universitario 09

POLÍTICA 5 Fortalecimiento 

Organizacional y Simplificación de 

Procesos

3 1 1 1 3

Estudio Técnico de 

Rediseño Institucional 

actualizado

100%

Hacer seguimiento  a los planes, programas, proyectos, actividades y autodiagnósticos de las 

Políticas del MIPG que lidera la Secretaría General y en las que hace parte.
Profesional Universitario 09

POLÍTICA 5 Fortalecimiento 

Organizacional y Simplificación de 

Procesos

4 1 1 1 1 4

Instrumentos de 

seguimiento 

actualizados

100%

Revisar y consolidar la información de seguimiento a los Planes de Acción por Dependencia de 

los diferentes grupos de la Secretaría General.
Profesional Universitario 09 POLÍTICA 3 Planeación Institucional 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

PAD mensual revisados 

y consolidados
100%

Revisar y consolidar la información de seguimiento a los Indicadores de Gestión de los 

diferentes grupos de la Secretaría General.
Profesional Universitario 09 POLÍTICA 3 Planeación Institucional 4 1 1 1 1 4

Indicadores de Gestión 

revisados y consolidados
100%

Revisión y consolidar los planes del Decreto 612 de 2018 a cargo de la Secretaría General. Profesional Universitario 09 POLÍTICA 3 Planeación Institucional 1 1 1
Planes Decreto 612 de 

2018
100%

Revisar, consolidar y/o hacer seguimiento a la información requerida y solicitada por la 

Secretaría General u otra dependencia del AGN u otra entidad, asociada con la gestión de la 

Secretaría General.

Profesional Universitario 09

POLÍTICA 5 Fortalecimiento 

Organizacional y Simplificación de 

Procesos

4 1 1 1 1 4
Requerimientos 

atentidos
100%

34 1 1 4 4 1 4 1 4 4 1 1 8 34
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3. DIRECCIÓN/ SUBDIRECCION / OFICINA ASESORA: SECRETARÍA GENERAL

3.1. GRUPO: DESPACHO SECRETARÍA GENERAL
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Proceso: Direccionamiento Estratégico Código: DIE-F-01
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ETAPA PRODUCTOS Y/O ACCIONES RESPONSABLE

PROGRAMADO

EJECUTADO

(P/E) En
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re Total Planeado

---------------

Total 

Ejecutado

Unidad de Medida

% Programación 

Meta / 

% Cumplimiento 

Meta

SERIE DOCUMENTAL DE LA 

DEPENDENCIA - ARCHIVO DE 

GESTIÓN

3. DIRECCIÓN/ SUBDIRECCION / OFICINA ASESORA: SECRETARÍA GENERAL

3.1. GRUPO: DESPACHO SECRETARÍA GENERAL

SE
G

U
IM

IE
N

TO
 P

R
O

YE
C

TO
S 

IN
V

ER
SI

Ó
N

 Y
 P

A
A Procesos, procedimientos, métodos e instrumentos actualizados y/o implementados, 

requeridos en el área de desempeño.
Profesional Universitario 09

POLÍTICA 5 Fortalecimiento 

Organizacional y Simplificación de 

Procesos

3 0

Procesos, 

procedimientos, 

métodos e 

0%

Actualizar el estudio y matrices de cargas de trabajo de los diferentes procesos de la Entidad. Profesional Universitario 09

POLÍTICA 5 Fortalecimiento 

Organizacional y Simplificación de 

Procesos

3 0
Matrices de Cargas de 

Trabajo actualizadas
0%

Actualizar estudio técnico de Rediseño Institucional del AGN. Profesional Universitario 09

POLÍTICA 5 Fortalecimiento 

Organizacional y Simplificación de 

Procesos

3 0

Estudio Técnico de 

Rediseño Institucional 

actualizado

0%

Hacer seguimiento  a los planes, programas, proyectos, actividades y autodiagnósticos de las 

Políticas del MIPG que lidera la Secretaría General y en las que hace parte.
Profesional Universitario 09

POLÍTICA 5 Fortalecimiento 

Organizacional y Simplificación de 

Procesos

4 0

Instrumentos de 

seguimiento 

actualizados

0%

Revisar y consolidar la información de seguimiento a los Planes de Acción por Dependencia de 

los diferentes grupos de la Secretaría General.
Profesional Universitario 09 POLÍTICA 3 Planeación Institucional 12 0

PAD mensual revisados 

y consolidados
0%

Revisar y consolidar la información de seguimiento a los Indicadores de Gestión de los 

diferentes grupos de la Secretaría General.
Profesional Universitario 09 POLÍTICA 3 Planeación Institucional 4 0

Indicadores de Gestión 

revisados y 

consolidados

0%

Revisión y consolidar los planes del Decreto 612 de 2018 a cargo de la Secretaría General. Profesional Universitario 09 POLÍTICA 3 Planeación Institucional 1 0
Planes Decreto 612 de 

2018
0%

Revisar, consolidar y/o hacer seguimiento a la información requerida y solicitada por la 

Secretaría General u otra dependencia del AGN u otra entidad, asociada con la gestión de la 

Secretaría General.

Profesional Universitario 09

POLÍTICA 5 Fortalecimiento 

Organizacional y Simplificación de 

Procesos

4 0
Requerimientos 

atentidos
0%

34 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

Estadísticas #N/A

Estadísticas #

0
Cantidad de Actividades 

Reprogramadas

1. Alistar la documentación

POLÍTICA 5 Fortalecimiento 

Organizacional y Simplificación de 

Procesos

12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 Documentación alistada 100%

2. Convocar las reuniones del Consejo Directivo  en cuanto a los temas a tratar  asi: (Orden del 

dia,acta de reunión, Presentación de avance de la ejecución presupuestal,presentación de 

avance del plan estrategico,seguimiento a compromisos proposiciones y varios )

POLÍTICA 5 Fortalecimiento 

Organizacional y Simplificación de 

Procesos

12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 Convocatoria a reunión 100%

3. Elaborar y formalizar actas

POLÍTICA 5 Fortalecimiento 

Organizacional y Simplificación de 

Procesos

12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Actas elaboradas y 

formalziadas
100%

4. Socializar resultados

POLÍTICA 5 Fortalecimiento 

Organizacional y Simplificación de 

Procesos

12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Email o comunicación de 

socialización
100%

48 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 48

1. Alistar la documentación 0

POLÍTICA 5 Fortalecimiento 

Organizacional y Simplificación de 

Procesos

12 0 Documentación alistada 0%

2. Convocar las reuniones del Consejo Directivo  en cuanto a los temas a tratar  asi: (Orden del 

dia,acta de reunión, Presentación de avance de la ejecución presupuestal,presentación de 

avance del plan estrategico,seguimiento a compromisos proposiciones y varios )

0

POLÍTICA 5 Fortalecimiento 

Organizacional y Simplificación de 

Procesos

12 0 Convocatoria a reunión 0%

3. Elaborar y formalizar actas 0

POLÍTICA 5 Fortalecimiento 

Organizacional y Simplificación de 

Procesos

12 0
Actas elaboradas y 

formalziadas
0%
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re Total Planeado

---------------

Total 

Ejecutado

Unidad de Medida

% Programación 

Meta / 

% Cumplimiento 

Meta

SERIE DOCUMENTAL DE LA 

DEPENDENCIA - ARCHIVO DE 

GESTIÓN

3. DIRECCIÓN/ SUBDIRECCION / OFICINA ASESORA: SECRETARÍA GENERAL

3.1. GRUPO: DESPACHO SECRETARÍA GENERAL
SE

G
U

IM
IE

N
TO

 P
R

O
YE

C
TO

S 

IN
V

ER
SI

Ó
N

 Y
 P

A
A 4. Socializar resultados 0

POLÍTICA 5 Fortalecimiento 

Organizacional y Simplificación de 

Procesos

12 0
Email o comunicación 

de socialización
0%

48 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

Estadísticas #

0
Cantidad de Actividades 

Reprogramadas

1. Alistar la documentación 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 Documentación alistada 100%

2. Convocar las reuniones del Comité Directivo  en cuanto a los temas a tratar 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 Convocatoria a reunión 100%

3. Elaborar y formalizar actas 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Actas elaboradas y 

formalziadas
100%

4. Socializar resultados, especialmente, al interior derla entidad y en todos sus niveles. 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Email o comunicación de 

socialización
100%

48 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 48

1. Alistar la documentación 0 0 12 0 Documentación alistada 0%

2. Convocar las reuniones del Comité Directivo  en cuanto a los temas a tratar 0 0 12 0 Convocatoria a reunión 0%

3. Elaborar y formalizar actas 0 0 12 0
Actas elaboradas y 

formalziadas
0%

4. Socializar resultados, especialmente, al interior derla entidad y en todos sus niveles. 0 0 12 0
Email o comunicación 

de socialización
0%

48 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

Actas elaboradas Estadísticas #

Actas formalizadas Estadísticas #

0
Cantidad de Actividades 

Reprogramadas

1. Elaborar autos 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 Autos 100%

2. Elaborar oficios 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 Oficios 100%

3. Recibir testimonios y version libre. 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Testimonios y versión 

libre
100%

36 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 36 

1. Elaborar autos 0 0 12 0 Autos 0%

2. Elaborar oficios 0 0 12 0 Oficios 0%
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ETAPA PRODUCTOS Y/O ACCIONES RESPONSABLE

PROGRAMADO

EJECUTADO
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b
re Total Planeado

---------------

Total 

Ejecutado

Unidad de Medida

% Programación 

Meta / 

% Cumplimiento 

Meta

SERIE DOCUMENTAL DE LA 

DEPENDENCIA - ARCHIVO DE 

GESTIÓN

3. DIRECCIÓN/ SUBDIRECCION / OFICINA ASESORA: SECRETARÍA GENERAL

3.1. GRUPO: DESPACHO SECRETARÍA GENERAL
SE

G
U

IM
IE

N
TO

 P
R

O
YE

C
TO

S 

IN
V

ER
SI

Ó
N

 Y
 P

A
A 3. Recibir testimonios y version libre. 0 0 12 0

Testimonios y versión 

libre
0%

36 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

Autos elaborados Estadísticas # #N/A

Oficios elaborados Estadísticas #

Testimonios y versión libre recibidos Estadísticas #

0
Cantidad de Actividades 

Reprogramadas

Atender público, personal y telefónicamente para suministrar información correcta sobre los 

asuntos del área de trabajo.
Secretario Ejecutivo 18

POLÍTICA 15 Transparencia, Acceso a la 

Información y lucha contra la Corrupción
12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 Solicitudes atendidas 100%

Llamadas telefónicas y registro de las orientaciones del jefe del área. Secretario Ejecutivo 18
POLÍTICA 15 Transparencia, Acceso a la 

Información y lucha contra la Corrupción
12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 Solicitudes atendidas 100%

Digitar las comunicaciones que le sean requeridas. Secretario Ejecutivo 18
POLÍTICA 15 Transparencia, Acceso a la 

Información y lucha contra la Corrupción
12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

Comunicaciones 

digitalizadas
100%

Actualizar la agenda de la dependencia e informar acerca de las reuniones y eventos que deban 

ser atendidos.
Secretario Ejecutivo 18

POLÍTICA 15 Transparencia, Acceso a la 

Información y lucha contra la Corrupción
12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 Agenda actualizada 100%

Actualizar registros y sistemas de información que permitan el control de los actos 

administrativos y demás información de la dependencia.
Secretario Ejecutivo 18

POLÍTICA 15 Transparencia, Acceso a la 

Información y lucha contra la Corrupción
12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

Información de la 

dependencia actualizada
100%

Recibir, revisar, clasificar, radicar, tramitar y archivar la documentación que llegue al área de 

trabajo, así como enviarla o distribuirla de acuerdo con los procedimientos establecidos.
Secretario Ejecutivo 18

POLÍTICA 15 Transparencia, Acceso a la 

Información y lucha contra la Corrupción
12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

Documentación 

archivada
100%

72 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 72

Atender público, personal y telefónicamente para suministrar información correcta sobre los 

asuntos del área de trabajo.
Secretario Ejecutivo 18

POLÍTICA 15 Transparencia, Acceso a la 

Información y lucha contra la Corrupción
12 0 0%

Llamadas telefónicas y registro de las orientaciones del jefe del área. Secretario Ejecutivo 18
POLÍTICA 15 Transparencia, Acceso a la 

Información y lucha contra la Corrupción
12 0 0%

Digitar las comunicaciones que le sean requeridas. Secretario Ejecutivo 18
POLÍTICA 15 Transparencia, Acceso a la 

Información y lucha contra la Corrupción
12 0 0%

Actualizar la agenda de la dependencia e informar acerca de las reuniones y eventos que deban 

ser atendidos.
Secretario Ejecutivo 18

POLÍTICA 15 Transparencia, Acceso a la 

Información y lucha contra la Corrupción
12 0 0%

Actualizar registros y sistemas de información que permitan el control de los actos 

administrativos y demás información de la dependencia.
Secretario Ejecutivo 18

POLÍTICA 15 Transparencia, Acceso a la 

Información y lucha contra la Corrupción
12 0 0%

Recibir, revisar, clasificar, radicar, tramitar y archivar la documentación que llegue al área de 

trabajo, así como enviarla o distribuirla de acuerdo con los procedimientos establecidos.
Secretario Ejecutivo 18

POLÍTICA 15 Transparencia, Acceso a la 

Información y lucha contra la Corrupción
12 0 0%

72 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

Solicitudes atendidas sobre asuntos del área de trabajo. Estadísticas #

Orientaciones del jefe del área recibidos Estadísticas #

Comunicaciones digitalizadas Estadísticas #

Estadísticas #

0
Cantidad de Actividades 

Reprogramadas

VALIDACION TOTALES               66               69               70               71 276

EJECUCIÓN TRIMESTRAL 0 0 0 0 0

PROGRAMACIÓN MENSUAL 21 21 24 24 21 24 22 24 24 21 21 29 276

EJECUCIÓN MENSUAL -            -            -            -            -            -            -            -            -            -            -            -            0

0%

Reprogramacion
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