LINEAMIENTOS PARA EL DILIGENCIAMIENTO
DEL PLAN DE ACCION INSTITUCIONAL

1. OBJETO:

Establecer las instrucciones para la formulacion y el diligenciamiento del Plan de Accién
Institucional de cada vigencia de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos
— UAESP.

2. ALCANCE:

Inicia con la descripcidn de la estructura de la herramienta establecida para formular el
plan de accion institucional — PAI y finaliza con las instrucciones para reportar el avance

de la ejecucion de los planes.
3. ESTRUCTURA DEL PAL:

A continuacién, se describen las caracteristicas de la herramienta PAI definida para el

proceso de formulacion y seguimiento:

e Portada: relaciona la totalidad de planes que conforman el PAI (ver imagen 1), al
seleccionar cualquier plan, un hipervinculo llevara al usuario a la hoja Excel de
cada plan a diligenciar (ver imagen 2), el formato a diligenciar es similar para todos
los planes, excepto para el plan anual de adquisiciones, que tiene una connotacién

diferente (ver imagen 3).
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IMAGEN 1 PORTADA DE LA HERRAMIENTA
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Fuente: Oficina Asesora de Planeacion 2024

IMAGEN 2. EJEMPLO HOJA EXCEL " PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE
LA ENTIDAD -PINAR"
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Fuente: Oficina Asesora de Planeacion 2024
IMAGEN 3. HOJA EXCEL " PLAN ANUAL DE ADQUISIONES - PAA”
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Fuente: Oficina Asesora de Planeacion 2024

e Hoja Excel Planes consolidados: consolida de manera automatica la estadistica

de la programacion y avance mensual y acumulado afio de las actividades
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relacionadas en cada plan, tanto en valor absoluto como en porcentaje (ver

imagen 4).

IMAGEN 4. HOJA EXCEL "PLANES CONSOLIDADOS", HERRAMIENTA PAl,
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Fuente: Oficina Asesora de Planeacion 2024

e Hoja Excel grafica cumplimiento: Muestra el avance porcentual acumulado al afio
de las actividades desarrolladas dentro del Plan de Accion Institucional PAI (ver

imagen 5).

IMAGEN 5. GRAFICA DE SEGUIMIENTO PORCENTUAL DE ACTIVIDADES
PAI
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Fuente: Oficina Asesora de Planeacion 2024
4. REGISTRO DE INFORMACION
4.1. FORMULACION DE LOS PLANES QUE CONFORMA EL PAI

Se debe tener presente que en la hoja Excel de cada plan (ver imagen 2), se relacionaran
las metas y actividades definidas para la vigencia, las cuales pueden ser desagregadas
en mayor o menor medida para su seguimiento de acuerdo a lo definido por cada
Subdirector o jefe de oficina, en: estrategias, programas o lineas que agrupen
actividades, lo anterior aplica también para los planes que ya tengan definido por decreto,
acuerdo o directriz una estructura de reporte. Se debe tener en cuenta que la definicién
de las actividades y numero de ellas deberan estar conforme a los objetivos estratégicos
definidos en el Plan Estratégico Institucional. Las actividades deberan concretas y

medibles.

NOTA: Conforme a la estructura del PAI, las matrices relacionadas al Plan Anual de
Adquisiciones (PAA), Plan Estratégico de Talento Humano (PETH) y Programa de
Transparencia y Etica Publica, difieren debido a que la magnitud, frecuencias y tipo de

actividades.

El diligenciamiento de las columnas B a la | y de las columnas de la programacién en
valor absoluto y porcentaje de enero a diciembre, de la hoja dispuesta para el
seguimiento de cada plan (ver Imagen 2), ejemplo "Plan Institucional de Archivos de la
Entidad -PINAR", se deberan diligenciar solamente durante el proceso de formulacion
del PAI; posterior a la aprobacion del contenido por parte del Comité Institucional de
Gestién y Desempefio, se procedera a bloguear la edicion de dichas columnas para

evitar su modificacion.

Una vez formulado y aprobado el plan de accion institucional de la vigencia anual, sera
compartido a través del drive de la OAP con los profesionales delegados de las diferentes

Subdirecciones y oficinas, para iniciar el reporte de avance mensual.

4.2. SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DEL PLAN DE ACCION INSTITUCIONAL
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En la hoja Excel de cada plan (ver Imagen 2. Ejemplo hoja Excel "Plan Institucional de
Archivos de la Entidad -PINAR), se debera reportar el avance de la ejecucion segun lo
programado en valor absoluto o presupuesto (segun lo definido por plan); la sumatoria
del avance por mes y por plan, se cargara de manera automatica en la hoja “Planes
consolidados” (ver imagen 4), en el espacio correspondiente, hoja en la cual el delegado
de cada dependencia, debera adicionalmente diligenciar el analisis cualitativo por plan

especificando los retrasos y soluciones, asi como avances y logros.

Se podran generar estadisticas por plan o de manera general para la Unidad. Solo en
el caso del plan anual de adquisiciones, para determinar el avance de la ejecucion
presupuestal, los datos del total de objetos aprobados en la vigencia, seran tomados de
la dltima version publicada al final de cada mes, en el SECOP
(https://community.secop.gov.co/Public/App/AnnualPurchasingPlanEditPublic/View?id=
332878Y y en la pagina web de la entidad
(https://lwww.uaesp.gov.co/transparencia/contratacion/plan-anual-adquisiciones); lo
anterior soportado en que, el plan se actualiza cuando se presentan ajustes en los
cronogramas de adquisicion, valores, modalidad de seleccion, origen de los recursos,
para incluir o excluir nuevas obras, bienes o servicios y modificar el presupuesto anual
de adquisiciones, como esta definido en el procedimiento DES-PC-17 Plan anual de

adquisiciones

Asi mismo, se debe tener presente que, en el PAA, lo programado afio varia siempre en
cada versién publicada, por ende, la variable “programado ano”, de la hoja Excel “planes
consolidados”, debe ser diligenciada de manera manual mes a mes por el delegado
asignado por la OAP. En la hoja Excel “PAA”, la verificacion del avance se realizara por
subdireccién y no por actividad, y se debera diligenciar la ultima version del total de
objetos aprobados en la vigencia, los objetos aprobados mes, y los objetos contratados
mes; los datos del porcentaje ejecutado mes y porcentaje ejecutado vigencia se
calculardn automaticamente; la columna de la justificacién de las modificaciones del
PAA, sera diligenciada por el delegado de la OAP y la justificacion de objetos no

contratados o sobre contratados, debera ser diligenciada por las subdirecciones y
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oficinas de la entidad una vez sean informados por la OAP, mediante correo electronico,

este reporte debera realizarse en los tiempos establecidos.

Es importante resaltar que las fuentes de financiacion de los objetos aprobados en el
PAA provienen de proyectos de inversion, funcionamiento de la UAESP y excedentes de
bolsa de la UAESP.

De otro lado, el Plan Estratégico de Talento Humano - PETH, esta conformado por los
siguientes planes: plan de Capacitacion, de Bienestar, Sistema de gestion y seguridad
de salud en el trabajo, de Integridad y Plan Anual de provision de vacantes y prevision
de recursos; el porcentaje de avance del PETH, se calcula con el porcentaje de avance
del total de actividades programadas Yy total de actividades ejecutadas de los planes que

lo conforman.
4.3. VERIFICACION Y VALIDACION DE DATOS

Los aspectos para verificar en los planes durante el proceso de formulacion seran los

siguientes:

¢ Diligenciamiento de columnas definidas para el proceso de formulacion, tanto en

la hoja “Planes consolidados”, como en la hoja Excel definida para cada plan.

e Coherencia en el diligenciamiento de la programacién de actividades de los
planes.

e Coherencia entre la actividad programada, el indicador de la actividad, y el
producto esperado.

Los aspectos para verificar en los planes durante el proceso de seguimiento seran los

siguientes:

e Reporte del avance, tanto en valor absoluto como en porcentaje, acorde con la

programacion.

e Justificacion del reporte de ejecucion de actividades no programadas
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e Justificacion del reporte de ejecucion por encima de la programacion mensual, sin

exceder la programacion anual.

e Coherencia entre el indicador de la actividad programada y el entregable cargado

en la carpeta de evidencias.

e Cargue completo en el drive de las evidencias citadas en el reporte, asi como el
uso de los formato estandarizados y actualizados desde el sistema de gestion de

calidad.

Posterior a la revision del reporte realizado por las Subdirecciones y oficinas, la OAP
informard las inconsistencias evidencias a través del seguimiento de segunda y tercera
linea de defensa reflejado en el formato DES-FM-05 y se realiza él envi6é de correo
informando dichas observaciones a cada una de las acciones con el objetivo de fortalecer
el reporte y facilitar su seguimiento. Las dependencias contaran con dos dias para el
ajuste a partir del momento de la recepcion del correo. En los casos en los que las
observaciones reportadas, no correspondan a una inconsistencia, la dependencia
debera justificar técnicamente el caso; la justificacion quedara consignada en la columna

de andlisis cualitativo.

En la hoja de cada plan, quedara reflejada la informacion de la solicitud o solicitudes de
modificacién realizada a cada actividad y segun el acta de soporte, lo que permitira

realizar seguimiento a las actualizaciones.
5. CONTROL DE CAMBIOS:

TABLA 1. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Descripcion de la modificacion

01 20/02/2023 Inicial

Actualizacion  orientaciones en la formulacion,
02 24/11/2023 o y
seguimiento y evaluacion de datos del reporte PAI
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Version Fecha Descripcion de la modificacion

Actualizacion de aspectos para diligenciamiento de
03 02/12/2024 | informacién, seguimiento y evaluacion de los datos del
PAI

Fuente: UAESP

6. AUTORIZACIONES:

TABLA 2. AUTORIZACIONES

NOMBRE CARGO FIRMA

Profesional Universitario
Elabor6 | David Ospina Murgueitio Oficina  Asesora de
Planeacion

Profesional Universitario
Revis6 | Luz Mary Palacios Castillo Oficina  Asesora de ,J\Vg Ho ? R0 C
Planeacién

Yuli Marcela Toro | Jefe Oficina Asesora de

Aprobo Pascagaza Planeacion In‘"“q’l“_mp
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