[image: image1.jpg]O

CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.




[image: image2.jpg]O

CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.




	[image: image3.jpg]O

CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.



[image: image2.jpg]
	PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACIÓN,

 SEGUIMIENTO Y MODIFICACIÓN DEL PLAN OPERATIVO ANUAL -POA-



	
	VERSIÓN No. 2.0



[image: image7.emf]N° DESCRIPCIÓN 

ACTIVIDAD

O C O E DEPENDE

NCIA

RESPON

SABLE

EJECUT

OR

COORDIN

ACION

RECUR

SOS

FECHA 

INICIO

FECHA 

FINAL

FECHA 

INICIO 

REAL

FECHA 

FINAL 

REAL

(9.1)     

UNIDAD 

MEDIDA

(9.2) 

META

(9.3)      

CANTIDAD 

PROGRAMADA O 

DEMANDADA

(9.4)          

CANTIDAD 

EJECUTADA O 

ATENDIDA

(9.5)            

EJECUCIÓN 

=(9.4)/(9.3)*100

(9.6)             

CUMPLIMIENTO 

META= 

(9.5)/(9.2)*100

(1) 

CLASE 

DEPEN

DENCIA

(8) 

IMPACT

O 1-3

(5) RESPONSABILIDAD  (6) PROGRAMACIÓN

(11) INFORME DE 

GESTIÓN O 

RESULTADOS

(2) ACTIVIDAD

(7) EJECUCIÓN

(10) 

OBSERVACIO

NES

(3) 

OBJETIVOS (9) INDICADOR DE CUMPLIMIENTO O EFICACIA

(4) 

PROCESO


PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACIÓN, SEGUIMIENTO Y MODIFICACIÓN DEL PLAN OPERATIVO ANUAL -POA-

NTC ISO 9001: 2000

VERSIÓN No. 2.0

Fecha:

	ELABORADO POR:  PROFESIONAL UNIVERSITARIO                 HENRY CAMACHO OVALLE                

                             DIRECCIÓN TÉCNICA DE PLANEACIÓN 

·                       CARGO                                                   NOMBRE                              FIRMA

	REVISADO POR:         CONTRALOR DE BOGOTÁ             JUAN ANTONIO NIETO ESCALANTE

                                CONTRALORÍA DE BOGOTÁ D.C.

                                                    CARGO                                                      NOMBRE                              FIRMA



	APROBADO POR:         DIRECTOR TÉCNICO                     NANCY PATRICIA GÓMEZ MARTÍNEZ

                           DIRECCIÓN TÉCNICA DE PLANEACIÓN

                                                    CARGO                                                      NOMBRE                              FIRMA




	[image: image4.jpg]O

CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.




COPIA No.                                                                                             N° DE FOLIOS: 12




1. OBJETIVO(S):

Definir las actividades para la Formulación, Seguimiento y Modificación de los Planes Operativos Anuales, a través de los cuales se ejecuta el Plan Estratégico.

2. ALCANCE:

· Formulación del POA: Inicia con el análisis de los resultados de los Procesos del Sistema de Gestión de Calidad durante la vigencia anterior y termina con la socialización a todos los funcionarios de las Dependencias del Plan Operativo aprobado en Comité Directivo.

· Seguimiento del POA: Inicia con el diligenciamiento del Formato de captura de datos del Sistema de Seguimiento al Plan Estratégico (SIPE). -  Anexo No. 1 y termina con la aplicación del procedimiento para el establecimiento de acciones correctivas o preventivas.

· Modificación del POA: Inicia con la solicitud de modificaciones al POA y termina con la socialización a todos los funcionarios del Plan Operativo modificado aprobado en comité Directivo.

3. BASE LEGAL:

· Artículos 339 y 343 de la Constitución Política de 1991
· Literales a, b y c, artículo 4 de la Ley 87 de Noviembre 29 de 1993 "Por la cual se establecen normas para el ejercicio del Control Interno en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones".

· Literal n Artículo 3 Capítulo I, artículo 4 capítulo II, literales a, b, c y d artículo 5 capítulo II, artículo 26 capítulo VI, PARAGRAFO 1 artículo 29 capítulo VII de la Ley 152 del 15 de Julio de 1994. "Por la cual se establece la Ley Orgánica del Plan de Desarrollo".
· Artículo 48, Ley 190 de Junio 6 de 1995. "Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la administración pública y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupción administrativa".

· Literales a, b, c y d, artículo 12 del Decreto 2145 de 1999. "Por el cual se dictan normas sobre el Sistema Nacional de Control Interno de las Entidades y Organismos de la Administración Pública del Orden nacional y Territorial y se dictan otras disposiciones".

· Artículos 37 y 42 del Acuerdo 24 de abril 26 de 2001 "Por el cual se organiza la Contraloría de Bogotá, D.C., se determinan las funciones por dependencias, se fijan los principios generales inherentes a su organización y funcionamiento y se dictan otras disposiciones".

4. DEFINICIONES :

Plan Operativo Anual: Es la programación Anual de las actividades estratégicas definidas para el cumplimiento de los objetivos de calidad por parte de los responsables de los procesos del Sistema de Gestión de Calidad de la entidad, que incluye nivel de impacto, responsable, ejecutores, líneas de coordinación, recursos requeridos, fechas programadas de inicio y terminación, meta e indicador de cumplimiento. 

Actividad Estratégica: Son las acciones propuestas para el mejoramiento de los procesos en cohesión con el cumplimiento de la Política de Calidad.

Política de Calidad:  Son los mismos objetivos corporativos definidos en el Plan Estratégico que expresan las intenciones Globales de la Organización y se formalizan por la Alta Dirección.

Objetivos de Calidad: Son los mismos Objetivos Estratégicos a través de los cuales se ejecuta la Política de Calidad.

Eficacia: cumplimiento de metas u objetivos programados

Planes de mejoramiento: Documento que formaliza las actividades programadas para superar las observaciones formuladas por la Oficina Asesora de Control Interno y los entes de control externo.

Simer: Sistema de medición de resultados

5. ANEXOS

· Anexo 1: Formato de captura de datos del Sistema de Seguimiento al Plan Estratégico (SIPE).
· Anexo 2: Formato de Modificaciones al Plan Operativo Anual -POA-

6. REGISTROS

· Autodiagnósticos por procesos

· Acta Comité Directivo

· Formato de Modificaciones al Plan Operativo Anual -POA-

· Formato de captura de datos del Sistema de Seguimiento al Plan Estratégico (SIPE).
· Informe Consolidado del Sistema de Gestión de la Calidad.
· Informe de Gestión por Proceso
7. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

7.1. FORMULACIÓN DEL PLAN OPERATIVO ANUAL -POA-

	No.
	EJECUTOR
	ACTIVIDAD


	REGISTROS
	OBSERVACIONES

	1. 
	Contralor, Contralor Auxiliar, Directores, Jefes e Oficina Asesora, Coordinador GEIP
	Analizan con sus equipos de trabajo los resultados del proceso durante la vigencia anterior, con fundamento en los indicadores del Sistema de Medición de Resultados - SIMER, el nivel de eficacia en el cumplimiento del Plan Operativo de la vigencia anterior, el nivel de ejecución de los planes de mejoramiento, el grado de mitigación del Mapa de Riesgos y la medición de la satisfacción de clientes.
	
	Esta actividad se realiza con el acompañamiento de la Dirección de Planeación.

	2. 
	Directores, Jefes De Oficina Asesora, Coordinador GEIP
	Determinan en reunión con sus equipos de trabajo las actividades estratégicas que permitan el mejoramiento de los procesos del Sistema de Gestión de Calidad de la entidad y el cumplimiento de la Política de Calidad.
	
	

	3. 
	Directores, Jefes de Oficina Asesora, Coordinador GEIP.
	Formulan el POA preliminar de su dependencia en el formato SIPE- Sistema de Seguimiento al Plan Estratégico de acuerdo con el respectivo instructivo y lo envían a la Dirección de Planeación.
	Formato de captura de datos del Sistema de Seguimiento al Plan Estratégico (SIPE). -  Anexo No. 1
	

	4. 
	Director y Funcionarios de la Dirección de Planeación


	Consolidan, analizan y remiten las actividades del POA preliminar por proceso a los responsables de los mismos y por objetivo a los gerentes de objetivo corporativo.
	
	

	5. 
	Contralor, Contralor Auxiliar, Directores, Jefes de Oficina Asesora, Coordinador GEIP, designados como responsables de Proceso o como gerentes de Objetivo Corporativo en el Plan Estratégico
	Analizan que el Plan Operativo Anual Preliminar formulado asegure el cumplimiento de la política de calidad y los objetivos de Calidad y el mejoramiento de los Procesos Institucionales y envían las observaciones y comentarios a la Dirección de Planeación.
	
	Esta actividad la realizan los gerentes de objetivos corporativos y los responsables de Proceso con el acompañamiento de la Dirección de Planeación.

Para conocer quien es el gerente de cada objetivo corporativo, debe consultarse el Plan estratégico donde deberán quedar asignadas estas responsabilidades.

Los responsables de los Procesos se identifican en el Manual de Calidad.

	6. 
	Director y Funcionarios de la Dirección de Planeación.
	Analizan y consolidan el Plan Operativo Anual Preliminar de la Entidad teniendo en cuenta las observaciones generadas en la actividad anterior y lo comunican a todas las dependencias.
	Formato de captura de datos del Sistema de Seguimiento al Plan Estratégico (SIPE). -  Anexo No. 1
	Las dependencias al recibir la información, deberán conocerla y analizarla para tener la claridad del caso y aprobarla en el Comité Directivo.

	7. 
	Director de Planeación
	Presenta ante el Comité Directivo la última versión preliminar del Plan Operativo Anual de la Entidad y lo somete a aprobación.
	Formato de captura de datos del Sistema de Seguimiento al Plan Estratégico (SIPE). -  Anexo No. 1
	

	8. 
	Contralor

(Comité Directivo)
	· Aprueba el Plan Operativo Anual (Pasa a la actividad No. 10) 

· Solicita ajustes (Pasa a la actividad No.9).
	Acta de Comité Directivo
	

	9. 
	Profesional Especializado o Universitario de la Dirección de Planeación
	Registra los ajustes aprobados en Comité Directivo.
	
	

	10. 
	Director de Planeación
	Envía la Impresión original del documento Plan Operativo Anual aprobado con la lista de destinatarios a la Dirección Administrativa y Financiera.
	
	Se activa el Procedimiento para el Control de Documentos Internos – Planes-

	11. 
	Contralor, Contralor Auxiliar, Directores, Jefes De Oficina Asesora, Coordinador GEIP
	Socializan la versión respectiva aprobada del POA a todos los funcionarios de la Dependencia.


	
	


7.2. SEGUIMIENTO DEL PLAN OPERATIVO ANUAL –POA-

	No.
	EJECUTOR
	ACTIVIDAD


	REGISTROS
	OBSERVACIONES

	1. 
	Profesional o Técnico de cada Dependencia.
	Diligencian el Formato de captura de datos del Sistema de Seguimiento al Plan Estratégico (SIPE). -  Anexo No. 1
	
	Se utiliza el archivo magnético enviado por la Dirección de Planeación que tiene la última versión.



	2. 
	Directores, Jefes De Oficina Asesora, Coordinador GEIP
	Analizan y validan los resultados en Comité Técnico Sectorial o con sus equipos de trabajo para determinar los factores de éxito, las dificultades o desviaciones, el impacto o beneficios generados y las acciones para el mejoramiento de la gestión.
	Acta de Comité Técnico. (En las dependencias donde no aplique se dejará constancia mediante acta)
	Si producto del análisis se considera solicitar modificaciones del Plan Operativo Anual deberá hacerse de acuerdo con el numeral 7.3. “Modificación del Plan Operativo –POA”-



	3. 
	Profesional o Técnico de cada Dependencia.
	Incluyen en la columna de observaciones la justificación de los rezagos o incumplimientos, y en la columna de informe de gestión o resultados relacionan los logros y los puntos críticos más sobresalientes que se consideren para alimentar el informe de gestión de la dependencia.
	
	

	4. 
	Directores, Jefes De Oficina Asesora, Coordinador GEIP
	Reportan a la Dirección de Planeación en el Formato - Sistema de Seguimiento al Plan Estratégico (SIPE) - el nivel de ejecución de las actividades estratégicas del Plan Operativo, en medio impreso y magnético.


	Formato de captura de datos del Sistema de Seguimiento al Plan Estratégico (SIPE). -  Anexo No. 1
	El reporte se deberá efectuar bimestral y acumulado, dentro de los primeros diez días hábiles siguientes al bimestre transcurrido y de acuerdo con el instructivo del SIPE.

Las dependencias deberán conservar de manera organizada y de conformidad con las disposiciones archivísticas, en medio impreso y/o magnético, para su seguimiento y consulta, los reportes bimestrales que fueron analizados y enviados a la Dirección de Planeación.

	5. 
	Director y Funcionarios de la Dirección de Planeación
	Consolidan los reportes en el Formato de captura de datos del Sistema de Seguimiento al Plan Estratégico (SIPE). -  Anexo No. 1 y envían vía OUTLOOK a los responsables de Proceso las actividades de su competencia reportadas por las dependencias.
	
	Los responsables de proceso contarán con estos insumos y con el apoyo de la Dirección de Planeación para el seguimiento por Proceso y para la elaboración de sus informes.

	6. 
	Contralor, Contralor Auxiliar, Directores, Jefes de Oficina Asesora, Coordinador GEIP, designados como responsables de Proceso.
	Analizan el resultado del seguimiento al POA frente a la Política y los objetivos de calidad para generar un informe de Gestión por Proceso que contenga conclusiones y recomendaciones y lo presentan en el comité Directivo señalado en la actividad N° 8.
	Informe de Gestión por Proceso.


	El informe de Gestión por Proceso se elaborará con el apoyo y coordinación de la Dirección de Planeación

Los responsables de Proceso remiten el informe vía OUTLOOK a la Dirección de Planeación y a las dependencias que integran su proceso.

El Informe de Gestión incluye de manera articulada los resultados del seguimiento del SIMER.

	7. 
	Director y Funcionarios de la Dirección de Planeación
	Elaboran el Informe Consolidado del Sistema de Gestión de la Calidad.
	Informe Consolidado del Sistema de Gestión de la Calidad.
	El Informe de Gestión incluye de manera articulada los resultados del seguimiento del SIMER.

	8. 
	Contralor, Contralor Auxiliar, Directores, Jefes de Oficina Asesora, Coordinador GEIP, designados como responsables de Proceso y Director de Planeación
	Presentan los informes respectivos.


	Acta del Comité Directivo.
	Los responsables de Proceso presentan el Informe de Gestión por Proceso y el Director de Planeación el Informe Consolidado del Sistema de Gestión de la Calidad.
La periodicidad del informe es bimestral y se presenta al Comité Directivo en la sesión del mes siguiente al periodo cumplido de reporte.

	9. 
	Comité Directivo
	Analiza y toma decisiones con base en los resultados presentados.
	Acta del Comité Directivo.
	Si producto del análisis se aprueban modificaciones al Plan Operativo Anual se realizarán las actividades N° 5, 6 y 7 del numeral 7.3. “Modificaciones del Plan Operativo –POA-”

Las actividades de 1 a 9 de este capítulo se repiten hasta el último seguimiento del año.

	10. 
	Directores, Jefes de Oficina Asesora, Coordinador GEIP
	Aplican el procedimiento para el establecimiento de acciones correctivas o preventivas.
	
	


7.3. MODIFICACIÓN DEL PLAN OPERATIVO ANUAL –POA-

	No.
	EJECUTOR
	ACTIVIDAD


	REGISTROS
	OBSERVACIONES

	1. 
	Contralor, Contralor auxiliar, Directores, Jefes de Oficina Asesora, Coordinador GEIP.
	Solicitan modificaciones, eliminación o inclusión de nuevas actividades a la Dirección de Planeación para lo cual diligencian el formato de solicitud de ajustes al POA en original y copia, de acuerdo con el respectivo instructivo. (Se deberán diligenciar y enviar formatos independientes por cada objetivo corporativo, con la relación de actividades a modificar)


	Formato de Modificaciones al Plan Operativo Anual -POA- Anexo N° 2
	El formato de solicitud podrá ser diligenciado en forma manuscrita siempre y cuando sea clara, legible y entendible.

Para las solicitudes de modificación se deberá tener en cuenta a los equipos de trabajo.

	2. 
	Director y Funcionarios de la Dirección de Planeación.
	Estudian en coordinación con los gerentes de objetivo corporativo y con los responsables de Proceso la solicitud que viene en el Modelo de formato de modificaciones.
	Formato de Modificaciones al Plan Operativo Anual -POA- Anexo N° 2
	

	3. 
	Director y Funcionarios de la Dirección de Planeación.
	Definen proyecto de respuesta a las solicitudes para presentarla en el respectivo Comité Directivo.
	
	

	4. 
	Comité Directivo.
	Decide sobre la respuesta a las modificaciones solicitadas.
	Acta del Comité Directivo
	

	5. 
	Profesional universitario o especializado de planeación
	Realiza en la Base de Datos de Excel las modificaciones, eliminación o inclusión de nuevas actividades estratégicas que se aprueben en el Comité Directivo.
	Formato de captura de datos del Sistema de Seguimiento al Plan Estratégico (SIPE). – Anexo N° 1
	

	6. 
	Director de Planeación
	Envía la Impresión Original de la nueva versión  documento Plan Operativo Anual o de las páginas que contienen las modificaciones aprobadas con la lista de destinatarios, portada e historial de cambios a la Dirección Administrativa y Financiera.
	
	Se activa el Procedimiento para el Control de Documentos Internos – Planes-

	7. 
	Contralor, Contralor Auxiliar, Directores, Jefes De Oficina Asesora, Coordinador GEIP
	Socializan la versión respectiva aprobada del POA, a todos los funcionarios de la Dependencia.


	
	


· ANEXO 
No. 1 FORMATO - CAPTURA DE DATOS DEL SISTEMA DE SEGUIMIENTO AL PLAN ESTRATÉGICO (SIPE).
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· INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FOMATO CAPTURA DE DATOS DEL SISTEMA DE SEGUIMIENTO AL PLAN ESTRATÉGICO (SIPE).
PLAN OPERATIVO

(1) CLASE DEPENDENCIA

"A" SI LA DEPENDENCIA  ES DE APOYO O "M" SI ES MISIONAL

(2) ACTIVIDAD

· N°: CODIFICA SECUENCIALMENTE EL NÚMERO DE LAS ACTIVIDADES, ORGANIZADAS POR DEPENDENCIAS

· DESCRIPCIÓN ACTIVIDAD: DESCRIBE LA ACTIVIDAD ESTRATÉGICA A DESARROLLAR PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS CORPORATIVOS, DE LOS OBJETIVOS DE CALIDAD Y EN DESARROLLO DEL PROCESO CORRESPONDIENTE.

(3) OBJETIVOS


· OC: NÚMERO DEL OBJETIVO CORPORATIVO (DESARROLLAN LA POLÍTICA DE CALIDAD),  EJ: 1, 2, 3, Ó 4

· OE: NÚEMERO DEL OBJETIVO ESTRATÉGICO (OBJETIVOS DE CALIDAD) AL QUE PERTENECE LA ACTIVIDAD, EJ: 1.1,2.2.,3.1.,4.1, ETC

(4) PROCESO

PROCESO AL QUE CORRESPONDA LA ACTIVIDAD ESTRATÉGICA:

1. PROCESO DE ORIENTACIÓN INSTITUCIONAL

2. PROCESO DE ENLACE CON LOS CLIENTES

· PROCESO DE ENLACE CON EL CONCEJO (PROCESO DE SEGUNDO NIVEL)

· PROCESO DE ENLACE CON LA CIUDADANÍA (PROCESO DE SEGUNDO NIVEL)

· PROCESO DE ENLACE CON LA OPINIÓN PÚBLICA (PROCESO DE SEGUNDO NIVEL)

3. PROCESO PRESTACIÓN DE SERVICIOS MACRO

4. PROCESO PRESTACIÓN DE SERVICIOS MICRO

5. PROCESO DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURISDICCIÓN COACTIVA

6. PROCESO DE GESTIÓN HUMANA

7. PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL

8. PROCESO DE GESTIÓN DE RECURSOS FÍSICOS Y FINANCIEROS

· PROCESO DE GESTIÓN DE RECURSOS FISICOS (PROCESO DE SEGUNDO NIVEL)

· PROCESO DE GESTIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS (PROCESO DE SEGUNDO NIVEL)

(5) RESPONSABILIDAD 




· DEPENDENCIA: NOMBRE DE LA DEPENDENCIA RESPONSABLE DE DESARROLLAR LA ACTIVIDAD ESTRATÉGICA.

· RESPONSABLE: CARGO DEL RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA QUE EJECUTA LA ACTIVIDAD ESTRATÉGICA.

· EJECUTOR: NOMBRE DEL EQUIPO DE TRABAJO, GRUPO DE TRABAJO, O DEL FUNCIONARIO QUE EJECUTA LA ACTIVIDAD (ACTUALÍCELO EN EL PROCESO DE SEGUIMIENTO SI HAY CAMBIOS)

(6) PROGRAMACIÓN



· RECURSOS:  LOGÍSTICA REQUERIDA

· FECHA DE INICIO: FECHA DE INICIO PROGRAMADA DE LA ACTIVIDAD EN EL FORMATO: DD/MM/AA, EJ: 01/01/2003

· FECHA DE TERMINACIÓN: FECHA EN QUE SE PRETENDE TERMINAR LA EJECUCIÓN DE LA ACTIVIDAD EN EL FORMATO: DD/MM/AA, EJ: 30/12/2003

(7) EJECUCIÓN



· ****FECHA DE INICIO REAL: FECHA EN QUE REALMENTE SE COMIENZA A EJECUTAR LA ACTIVIDAD EN EL FORMATO: DD/MM/AA, EJ: 01/01/2003

· ****FECHA DE TERMINACIÓN REAL: FECHA EN QUE REALMENTE SE TERMINÓ DE EJECUTAR LA ACTIVIDAD EN EL FORMATO: DD/MM/AA, EJ: 30/12/2003

(8) IMPACTO 1-3

IMPORTANCIA DE LA ACTIVIDAD PARA EL OBJETIVO CORPORATIVO Y PARA EL PROCESO ASI:

1=BAJO

2=MEDIO

3=ALTO

(9) INDICADOR DE CUMPLIMIENTO O EFICACIA






· UNIDAD DE MEDIDA: IDENTIFICA CLARAMENTE LA UNIDAD DE MEDIDA PARA EL INDICADOR,  DE LA ACTIVIDAD QUE SE ESTA EJECUTANDO, EJ: ESTUDIO(S), INFORME(S), ETC.

· META: LA META A ALCANZAR (EN PORCENTAJE),  EN RELACIÓN CON LA UNIDAD DE MEDIDA (NO DILIGENCIA TEXTO), EJ: 100%,    90%,    ETC.

· ****CANTIDAD PROGRAMADA O DEMANDADA: REPORTE (EN NÚMERO),  LA CANTIDAD DE UNIDADES DE MEDIDA QUE PROGRAMA O LE DEMANDAN  A LA FECHA DE CORTE. (NO DILIGENCIE TEXTO)

· ****CANTIDAD EJECUTADA O ATENDIDA: REPORTE (EN NÚMERO),  LA CANTIDAD QUE EJECUTÓ O QUE ATENDIÓ A LA FECHA DE CORTE, (NO DILIGENCIE TEXTO), EJ: 0.5,  1,   1.5,     2,   ETC

· EJECUCIÓN= DIVISIÓN ENTRE LO EJECUTADO O DEMANDADO A LA FECHA DE CORTE/PROGRAMADO O ATENDIDO A LA FECHA DE CORTE *100 (POR FAVOR NO DILIGENCIE ESTA COLUMNA)

· EJECUCIÓN DE LA  META: DIVISIÓN ENTRE LA EJECUCIÓN/META*100 (POR FAVOR NO DILIGENCIE ESTA COLUMNA)

(10)****OBSERVACIONES

JUSTIFIQUE REZAGOS EN TIEMPO O EJECUCIÓN, O SI LA ACTIVIDAD DEBE SER MODIFICADA O ELIMINADA, EN TAL CASO DEBE SOLICITARLO AL GERENTE DEL OBJETIVO CORPORATIVO RESPECTIVO DE ACUERDO CON EL PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACIÓN Y SEGUIMIENTO DEL POA

(11)****INFORME DE GESTIÓN Y RESULTADOS

RELACIONE EN FORMA CLARA Y CONCRETA LOS LOGROS Y PUNTOS CRÍTICOS SOBRESALIENTES QUE PUEDAN SER INCLUIDOS EN EL INFORME DE GESTIÓN DE LA DEPENDENCIA. (ESTO APLICA SOLO PARA AQUELLAS ACTIVIDADES DE IMPACTO QUE HAYAN OBTENIDO UNA GESTIÓN IMPORTANTE, QUE SEA VERIFICABLE, CUALIFICABLE, CUANTIFICABLE)

· ****ESTAS SON LAS ÚNICAS COLUMNAS QUE PUEDEN MODIFICARSE, LA DEMAS INFORMACIÓN ES INMODIFICABLE.
· ANEXO No.2 

· MODELO FORMATO DE MODIFICACIONES

FORMATO DE MODIFICACIONES AL PLAN OPERATIVO ANUAL - POA

	(1) TIPO DE SOLICITUD

AJUSTE

ELIMINACIÓN 

NUEVA


	(2) N° ACTIVIDAD
	(3)PROCESO
	(4) N° OBJETIVO ESTRATÉGICO
	(5)SITUACIÓN ACTUAL


	(6) SITUACIÓN O CAMBIO SOLICITADO


	(7) JUSTIFICACIÓN


	(8) CONCEPTO  GERENTE -FAVORABLE

SI/NO
	(9) OBSERVACIONES DEL GERENTE Y/O DEL RESPONSABLE DEL PROCESO

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	(10) DATOS DEL SOLICITANTE

__________________________________________________

CARGO

__________________________________________________

DEPENDENCIA

__________________________________________________

FECHA DE SOLICITUD- DIA/MES/AÑO

__________________________________________________

NOMBRE Y FIRMA
	(11) DATOS DEL GERENTE DEL OBJETIVO CORPORATIVO

__________________________________________________

OBJETIVO CORPORATIVO QUE GERENCIA

__________________________________________________

FECHA DEL CONCEPTO -DIA/MES/AÑO

__________________________________________________

NOMBRE Y FIRMA


	(12) REGISTRO DE PLANEACIÓN- DATOS DEL FUNCIONARIO QUE INCORPORA AJUSTES

_____________________________________________________

CARGO

_____________________________________________________

DEPENDENCIA

_____________________________________________________

FECHA INCLUSIÓN AJUSTE EN EL SIPE- DIA/MES/AÑO

_____________________________________________________

NOMBRE Y FIRMA


INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO DE MODIFICACIONES AL PLAN OPERATIVO ANUAL -POA-

(1) TIPO DE SOLICITUD: Especifique de las siguientes la situación solicitada:

· MODIFICACIÓN

· ELIMINACIÓN

· NUEVA

(2) N° ACTIVIDAD: Debe relacionarse el número de la actividad que le corresponde en la versión oficial del POA, en caso de que sea una actividad nueva no diligencie.

(3) PROCESO: Relacione el nombre del Proceso al que pertenece la actividad en la versión oficial del POA, si es nueva igual relacione el proceso al que pertenezca.

(4) N° OBJETIVO ESTRATÉGICO: Relacione el número del objetivo estratégico al que pertenece la actividad en la versión oficial del POA, si es nueva igual relacione el número del objetivo estratégico al que corresponda.

(5) SITUACIÓN ACTUAL: Registre la situación actual que aparece en el POA oficial, de lo que quiere cambiar de la actividad, que prodría relacionarse con:

· Descripción

· Objetivos

· Proceso

· Responsabilidad (Dependencia, responsable, ejecutor, coordinación)

· Programación (de recursos, de fechas de inicio o de terminación)

· Indicadores de Cumplimiento (unidad de medida, meta, cantidades programadas)

En caso de que la actividad sea nueva, no se diligencia.

(6) SITUACIÓN O MODIFICACIÓN SOLICITADA:

Registre la situación que quiere formalizar en el POA oficial para reemplazar la anterior, que prodría relacionarse con:

· Descripción

· Objetivos

· Proceso

· Responsabilidad (Dependencia, responsable, ejecutor, coordinación)

· Programación (de recursos, de fechas de inicio o de terminación)

· Indicadores de Cumplimiento (unidad de medida, meta, cantidades programadas)

Se diligencian también las actividades nuevas

(7) JUSTIFICACIÓN: Argumente el porque de lo solicitado.

(8) CONCEPTO DEL GERENTE - FAVORABLE SI/NO: El gerente de Objetivo Corporativo registra SI, en caso de dar concepto favorable a lo solicitado o NO en caso contrario.

(9) OBSERVACIONES DEL GERENTE Y/O DEL RESPONSABLE DE PROCESO: El gerente del objetivo corporativo y/o el responsable de Proceso justifica la decisión o sugiere otra alternativa.

(10) DATOS DEL SOLICITANTE: En esta columna se registrarán los datos del solicitante de la(s) modificación(es)

(11) DATOS DEL GERENTE DEL OBJETIVO CORPORATIVO: En esta columna se registrarán los datos del gerente del objetivo corporativo respectivo.

(12) REGISTRO DE PLANEACIÓN- DATOS DEL FUNCIONARIO QUE INCORPORA AJUSTES: En esta columna se registrarán los datos del funcionario de la Dirección de Planeación responsable de actualizar el POA.

Nota: En razón a que el POA es un documento controlado, es necesario realizar las modificaciones de acuerdo con el procedimiento definido para que queden los registros y evidencias pertinentes.
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