PLAN DE ACCION POR DEPENDENCIAS VIGENCIA 2018

3. SUBDIRECCION

DIRECCION GENERAL

3.1. subdireccion

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Abril
Mayo
Junio

o
o| 2| ¢
= |l o | N
ACTIVIDADES Y/O OBLIGACIONES PROD 0S O D A e|l5 |5
wl|oe|=
w
1
2 1
3
1. Identificacion de los segmentos de los Grupos de Valor a ser incluidos dentro de la defincién de variables para el ejercicio de 4
[Planeacion Estratégica y definicion de muestra a ser aplicada por cada segmento identificado g 5 B |
2. Disefio (febrero y marzo), aplicacion (abril a junio) y tabulacion de resultados (mayo a julio) de la herramienta de recoleccion de [[2=*"*** %"= s sesrernssrsssassasnresesses B | R
( y ). apl ( lunio) y (mayo a julio) Planeacion Institucional 6
. ) . o informacion por segmento (encuesta, chat, etc). sanenses x o | P
1. Construir el Plan Estrategico Institucional para la siguiente ) . B [Planeacion Institucional 7
) . o 3. Consolidacion de factores para el ejercicio de planeacion estratégica del siguente cuatrienio
vigencia con participacion de los Grupos de Valor 3 ) . ) . ) . . 1
4. Planeacion (segundo tirmestre) y ejecucion (tercer trimestre) del ejercicio de Planeacion Estratégica para la nueva vigencia |yttt
Institucional siguiente vigencia R 2 __________
6. Alineacion del Plan Estratégico Institucional con el Plan Nacional de Desarrollo aprobado e ] 3 __________
Institucional 4
5)
6
7
[T Benchmarking del Plan Estratégico Sectorial (nov) y alineacion con el plan égico del AGN para la siguiente vigencia (Nov yJ|Planeacion Institucional

2. Continuar i la Plataforma jica de la
entidad alineada con el MIPG

INTERRELACION
GAGD

Dic).

2. Validacion de la documentacion del Proceso de Gestion Estratégica asi: Caracterizacion y objetivos (Mar), procedimientos, guia:
jmanuales (Abr y nov).

3. Publicacién de informacion estadistica oficial del AGN (Feb y Ago)(6)
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Planeacion Institucional

4. Actualizacion de los Mapas de Riesgos por Procesos incluido el componente de "corrupcion” y el cumplimiento a metas

del Procedimiento de Gestion del Riesgo (incluida validacion y actualizacién de la Politica) (Jul). Seguimiento a la socializacién del
Mapa de Riesgos Institucional por los lideres de dependencia (Jun).

|- Identificar los riesgos asociados al deterioro, perdida de los documentos en custodia del Archivo Central.

5. Definicion del plan de accion para la siguiente vigencia. Considera reunion de socializacion (Sep), taller de valoracion de incidenc|
len DOFAs (Oct), consolidacién de DOFAs por subdireccion y grupos y ratificacion del presupuesto siguiente vigencia (Oct y Nov)
lelaboracion de Planes de Accion siguiente vigencia (Nov y Dic).

6. Socializacion de la Informacion de la plataforma estratégica, consolidacion de informacion a ser socializada (jun) y eventos de
socializacion presenciales o virtuales (tercer trimestre)

7. Consolidacion de la informacion de ejecucion del Plan de Acciénlg), Modelado de los archivos de consolidacion de la ejecucion d
PAD (feb) y publicacién de semaforizacion de resultados (mensual) y elaboracién del informe de resultados (trimestral) incorporand
resultados de MIPG en la gestion (18). En enero se consolida la informacion de la vigencia anterior para el INFORME DE
[GESTION.

8. Incorporar dentro del SIG para toma de decisiones la mecanica de gestion de los PAD. Definicion de parametrizacion y alcance
pruebas (segundo trimestre), puesta en produccion (tercer trimestre)

|(Blueprint primer tirmestre), aplicacién de desarrollos

3. Administrar la construccion de informacion presupuestal y
hacer seguimiento a su ejecucion

INTERRELACION:
[GCA
[GGH

1. Estructurar los proyectos en la nueva metodologia del DNP
2. Registrar los avances de los proyectos en la plataforma SPI del DNP.

(Mar) y GES-F-04 (Nov) Plan de acci6n de inversion, elaborar el anteproyecto de presupuesto y registrarlo en SIIF y su ajuste.
4. Actualizacion del prc imiento del PAI (junio) y activi de fiamiento y ion del PAI de la vigencia (cumplidof

referente a presupuesto)

5. Revisar con el GCA la mecénica necesaria para aplicar el bloqueo de acceso a un registro por parte de un usuario cuando este
mismo registro se encuentre en uso por otro usuario y que priorice en el usuario de compras el acceso al registro cuando se suce
jesta situacion

| Paso a ambiente de produccion del médulo de certificacioneslaborales en el SIG (enero)

6. Registrar las reprogramaciones aprobadas en el aplicativo SIG, e informar a compras cuando lo requieran para conformar el plai
lanual de adquisiciones.

7. Asistir y aprobar las solicitudes de estudios previos y de comisiones.

8. Conciliar el aplicativo SIG con SIIF a nivel de CDP

(Mar, abr y may) y publicacién en GESDOC; publicacién del Mapa de Riesgos Institucional actualizado (Jun). Validaci}

3. Orientar a las diferentes dependencias en el diligenciamiento del formato GES-F-05 recursos estimados para la proxima vigencig

1. Actualizacion de la Mision, Vision y Objetivos del Sistema de Gestion, poner a cor ion del Comite ituci un acto
Jadministrativo que integre Sistema de Gestion (Calidad, ambiental, gestion documental, privacidad de la informacion, seguridad y

salud en el trabajo). Actualizacion del diagrama del organigrama en junio.
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3.1. subdireccion

|4. Asesorar, orientar y asistir la formulacion de los objetivos,
los procesos y el plan de accién, necesarios para el disefio dg
[Sistema Integrado de Gesti6n, coordinando su desarrollo y

OFICINA ASESORA DE PLANEACION
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[presentadas por los Lideres de Proceso (11). Gestion del conocimiento y la innovacién 137 [Capacitacion » 0%

|- Publicacion del procedimiento de ICV (Marzo y abril) [ OHaECIMETY Urgamzationar y

aé

| Andlisis e implementacion del procedimiento de tramite de carné de investigador (abril) SIETEMNIEN AL ary

|- Verificar el uso adecuado de los datos personales suministrados por los usuarios que tramitan el carné de ir (Publicaci

[del procedimiento en junio) . [Gestion Documental

aé

) ) = OHAREIME O
| Elaborar un instructivo para el proceso de evaluacion de las TRD y TVD (febrero), revisar el procedimiento de evaluacion y

aé

[FOTtaRTimmnG Lrgatzationar v
aascon .
[Racionalizacion de tramites

convalidacion de TRD y TVD e identificar estrategias de racionalizacion de tramites (marzo) y proyectar documento de

caracterizacion de usuarios del tramite (agosto).

|- Publicar el procedimiento de seleccion, vinculacion y retiro incluyendo el desarrollo de los servidores publicos (julio)

|4. Actualizacion (4) Inventario documentos y matriz de comunicaciones (2 actualizaciones) del Sistema de Gestion del Sistema de
Gestion formalizado.

jactualizando permanentemente los procesos y pr )
de la entidad con las demas dependencias.

INTERRELACION:
IDIRECCION GENERAL - COMUNICACIONES
IGAGD

5. Auditorias ( apoyo y ejecucion); definicion del programa auditorias (1 programa); acompafiamiento a auditores en la construcciol
de la auditoria (5 acompafiamientos) e Informe auditorias Calidad (1 informe).

[6. Mejora y valoracion del desempefio (indicadores, acciones, validacion de la documentacion y revisién SIG). Acompafiamiento el
definicion o actualizacion de indicadores de gestion para 3 procesos (3 acompafiamientos); consolidacion de la matriz de despliegud
de indi (4 es); fi
elaboracion de informes de desempefio del Sistema de Gestioén (4 informes); presentacion de Informes de desempefio ante comitd]

1to a 3 procesos en la validacion de su documentacion (3 actas de compromiso)|

ladministrativo (2 informes); realizacion de revision por la Direccion del Sistema de Gestion (1 informe); acompafiamiento en la
construccion de acciones de mejora a 3 procesos (3 acompafiamientos).

7. Socializacion Mapa de Procesos primer trimestre y 4 capacitaciones del sistema de gestion

) (1 pr iento) y i6n 4 matrice

8. Requisitos legales (actualizacion matrices imiento, ion pre

(4 consolidaciones)
9. Acompariamiento y asistencia a los lideres de los procesos, realizar acompafiamiento en temas de calidad a procesos (6

1tos)
10. Participar en los procesos de planeacion y produccion documental de acuerdo a los procedimientos establecidos (GAGD) Procedimientos Nuevos

11. Desarrollar actividades que motiven la gestion por procesos acto 6n y mesas dej
rabajo trimestrales.

12. Adelantar tareas de fortalecimiento al SGA (validacion de la documentacion, implementacion de 3 programas ambientales

N marz PR =
© en marzo, Procedimientos Removidos

Procedimientos Actualizados

(residuos, compras verdes, ahorrro y uso eficiente) y desarrollo de mesas de trabajo para actualziacién de la norma) TOTAL PROCEDIMIENTOS

5.REUNIONES e INFORMES institucionales

INTERRELACION:

[OCI

[SECRETARIA GENERAL
[SGPD

[GAD

IGIFDH

ISTIADE

[13. Atencion a las solicitudes de on de resultado de la de 6n de tramites definidor pol Formatos

los responsables de los Tramites y OPAs de la entidad. Instructivos
Planeacion Institucional

1. Comité de Ir de Gestion y D (mensual)

2. Reuniones de seguimiento y socializacion de informacién del grupo de la OAP
3. INFORME DE GESTION de la vigencia anterior (Ene). Publicacion en la WEB del Plan de Accioén del AGN vigencia actual e

informe vigencia anterior (Ene). Elaborar (ultimo trimestre) y hacer seguimiento en la ejecucion al Plan Anticorrupcion y de Atencidl é'rharnnt(alal:’éaf{tm
jal Ciudadano (conjuntamente con la Secretaria General). COUIMIENTO Y evalliacio

|4. Pormenorizado (Feb, juny oct) Sireci (Feb). Seguimiento del SIG (Ene vigencia anterior y Jul). Reporte de RESPEL (De la
igencia anterior)(Mar) la
5. Diligenciar el FURAG (primer trimestre) y seguimientoa resultados (segundo timestre); Informe de fenecimiento de la cuenta |

St IsioNA . . .
ransparencid,"acceso a 14 intorn

'cha caotra la romineidy,
ransparencia, acceso a 1a’

jgeneral del presupuesto - evaluacion y seguimiento al SGC (camara de representntes) primer trimestre.

6. Aplicacion estrategia de rendicion de cuentas:

|- Dia de Archivos de Puertas Abiertas. Revision temas en septiembre, evento en octubre e informe de resultados en noviembre
|- Seminario del SNA. Revision temas en agosto, evento en septiembre e informe de resultados en octubre

| Participacion en la Feria Internacional del Libro de Bogota. Revision temas en abril, evento mayo e informe de resultados en julio
L Ejecucion de la semana de Innovacion. Revision temas en julio, evento en agosto e informe de resultados en octubre

7. Audiencia publica de rendicion de cuentas:

- Disefio de la cartilla y la mecanica a aplicarse en la audiencia ptiblica. Invitaciones

- Ejecucion de la audiencia publica

- Informe de resultados

8. Formalizacion PAC (1 )y seguimiento para Mincultura.
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3. SUBDIRECCION

DIRECCION GENERAL

3.1. subdireccion

ACTIVIDADES Y/O OBLIGACIONES

6. Cumplimiento Administrativo

1. Reportes informacion PAD y PAI (12 al afio, reporte mensual desde enero, cinco primeros dias mes; incluye informacion
lestadistica). Necesidades Plan de Compras y Formulacién Anteproyecto dePresupuesto 2019 en marzo, validacién proyecto de
[Presupuesto 2019 en octubre, construccion Plan de Accion 2019 en octubre (DOFAS), noviembre y diciembre (PAD y PAI) .

2. Definicion detérminos de acuerdo de servicios SLA entre dependencias para el logro de las actividades de los PAD donde
1 (enero) y limi al c i de los mismos (junio y octubre). Socializacion del PAD al interior del grupo en
[febrero o marzo y participacion en reuniones de definicion Nuevo Plan Estratégico Institucional

3. Formulacion Anteproyecto dePresupuesto de Ingresos 2019 en marzo y validacion Presupuesto de Ingresos 2019 en octubre|
|4. Actualizacion Mapa de Riesgos por Procesos on por y posterior 6n con los funcionarios de

lcada dependencia por parte de los coordinadores.

5. Acuerdos y Evaluaciones de desempefio:
- Funcionarios de Carrera administrativa y de Libre Nombramiento y Remocién NO Gerentes Publicos: Concertacion en Febrero,
[Calificacion en Febrero (semestre anterior) y Agosto.
- Funcionarios Provisionales: Concertacion en enero y julio y calificacion en enero (semestre anterior) y en Julio.
6. Plan de Mejoramiento Auditoria de Calidad 2017 (marzo) y reporte trimestral de indicadores de gestion.
7. Actualizacion de Caracterizacion de procesos.
8. Transferencias Documentales Primarias y visita de seguimiento a Archivos de Gestion.
9. Reporte de pedidos de almacén al Grupo de Recursos Fisicos (primeros 5 dias habiles de cada mes
10. Plan de mantenimiento para equipos especializados (enero para vigencia 2018 y septiembre para vigencia 2019)
11. Ley de Transparencia: Envio de informacion actualizada para publicacion y actualizacién a matriz de requerimientos a las
[dependencias (primer tirmestre). Seguimiento de aplicacion a la matriz (Por requerimiento de STIADE)
12. Aportes a la Estrategia de Gobierno Digital:
- Entendimiento de la politica (primer , disefio de la ia (segundo trimestre) STIADE
- Definicién de acuerdos para la plicacion de la estratiegia (Julio) y seguimiento a los resultados de actividades aplicadas (mensu:

Jdesde agosto) validado porSTIADE.
[13. Capacitaciones: (Se entiende cumplido si se evidencia la participacion de por lo menos é0% de los funcionarios del
[Grupo)
- Plan Institucional de Formacion y Capacitacion
14. Clima Laboral: (Se entiende cumplido si se evidencia la participacion de por lo menos el 80% de los funcionarios del Grupo)
- Participacion en las actividades de intervencion en clima laboral (comunicacion y trabajo en equipo)
15. Caracterizacion de grupos de valor asociados allramite / OPA y definicion de por lo menos una iniciativa de mejora y

jactualizacion del P imiento (segundo tri y aplicacion y licacion ante el SUIT (tercer trimestre)
16. Indice de reprogramaciones al PAD (1 si no realiza, O si realiza)
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Febrero
Septiembre
Noviembre
Diciembre

[Planeacion Institucional

Planeacion Institucional

|

[Fortalecimier

Fortalecimier

Gestién Documental
[Gestion presupuestal y eficiencia del gasto pliblic

[Gobierno Digital - GEL

[Talento Humano

[Talento Humano

de tramites

Planeacion Institucional

Total
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110 Actividad | ] 0%
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