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INTRODUCCION

El Instituto Caro y Cuervo (ICC), en el desarrollo de esta guia, se ajusta al cumplimiento de lo dispuesto en
la Ley 152 de 1994, Ley 1474 de 2011, Ley 1757 de 2015, Decreto 1499 de 2017 y Decreto 612 de 2018,
que determinan las directrices en materia de diagndstico, formulacion, planeacion, ejecucion y seguimiento

a la gestion, publicacion del plan de accion y la integracion de la planeacion y la gestion.

En relacion con la integracidn de la planeacién institucional, se atiende a lo dispuesto por el Decreto 612
de 2018, que busca, en primer lugar, unificar la fecha para la formulacién y adopcién de los planes
mencionados en el decreto, sin embargo, el decreto no especifica como realizar esta integracion de planes
en el plan de accion, dado que cada plan tiene estructuras y requisitos distintos. En efecto, es
responsabilidad de cada entidad desarrollar el instrumento de articulacidn de planes, permitiendo que los
responsables de cada plan desglosen cada tema en una ruta de accion detallada que, de manera

articulada y orientada, contribuya al logro de los objetivos y metas institucionales.

En este contexto, el ICC propone, a través de esta guia, una metodologia de integracién de planes basada
en la articulacion en cascada de objetivos e indicadores utilizados en los cuadros de mando integral,
adaptados a la gestion publica. Esta metodologia busca articular el plan de accién con el resto de los

planes institucionales y estratégicos de manera coherente.
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1 OBJETIVO

Desarrollar una guia para la integracion efectiva de los planes institucionales en el Instituto Caro y Cuervo
(ICC), con el fin de facilitar una alineacion dinamica y continua entre ellos. Esta guia proporcionara un
marco estructurado que permitira a las diferentes dependencias, grupos y equipos de trabajo del Instituto
coordinar sus actividades y estrategias de manera coherente, promoviendo asi una gestion eficaz y

orientada al cumplimiento de los objetivos institucionales en todas las areas del Instituto.
1.1 Objetivos especificos

e Establecer un marco temporal claro y coherente para la integracion del Plan de Accidn con los
planes institucionales y estratégicos del ICC, asegurando una alineacion efectiva durante todo el
ciclo de planificacion.

e Desarrollar un conjunto de criterios y conceptos que permitan una conexion légica entre los
distintos planes, promoviendo coherencia y consistencia en los objetivos y estrategias
institucionales.

o Definir metodologias especificas para la integracion de objetivos, indicadores y metas entre el
Plan de Accion y los planes institucionales y estratégicos, facilitando una comprension clara y una
ejecucion eficiente.

e Proporcionar herramientas e instrumentos de gestion que faciliten la alineacion de los planes,
permitiendo un monitoreo continuo y ajustes oportunos para adaptarse a cambios en el entorno
institucional.

e Promover las herramientas necesarias para la planeacion institucional dejando al personal
involucrado en la planificacion y ejecucion de los planes, asegurando la comprensién y aplicacién
adecuada de la guia de integracion en el contexto del ICC.

e Evaluar periddicamente el grado de integracion logrado entre el Plan de Accion y los planes
institucionales, identificando areas de mejora y ajustando la guia segun sea necesario para

optimizar el proceso de integracion.
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2 ALCANCE

La guia se enfoca en facilitar la integracién efectiva del Plan de Accion con los planes institucionales y
estratégicos del ICC, aplica para todos los procesos del Instituto Caro y Cuervo a su vez a los grupos
internos y equipos de trabajo que son responsables y participan en la planeacion institucional que

contribuyen a los indicadores institucionales y metas pais del Plan Nacional de Desarrollo (PND) vigente.
Dentro de este alcance, se abordaran los siguientes aspectos:

Planeacion: Establecer los lineamientos generales para la integracion de los diferentes planes,
considerando la diversidad de enfoques y estructuras temporales. Durante esta etapa también es
importante identificar sinergias y puntos de integracién entre los planes existentes, priorizando la

alineacion de objetivos y estrategias.

Monitoreo y seguimiento: Proporcionar herramientas y metodologias para el monitoreo continuo de la
ejecucion de los planes, incluyendo indicadores para cada producto. Quienes sean responsables de definir

los seguimientos podran crear indicadores adicionales para la realizacion efectiva del seguimiento.

Evaluacién: Definir criterios de evaluacion para medir la eficiencia y eficacia de los productos de los
planes y fortalecer los procesos de evaluacion que permitan retroalimentar y ajustar los planes en funcion

de los resultados obtenidos.

La guia buscaréa optimizar la coordinacion y la ejecucion de acciones conjuntas para maximizar la sinergia

y el aprovechamiento de recursos entre los diversos planes institucionales.
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3 TERMINOS Y DEFINICIONES

ESTRATEGIA DE PARTICIPACION CIUDADANA EN LA GESTION: Conjunto de acciones planificadas y
disefiadas con el prop6sito de involucrar a la poblacién en la formulacion de politicas y toma de decisiones

en asuntos que afectan a la ciudadania.

HITOS: Es un punto especifico dentro del ciclo de vida de un proyecto y que sefiala un evento importante

del mismo.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG: El Modelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG)
es un documento de politica generado por la Funcion Publica que dicta lineamiento a las entidades de
orden nacional y territorial para la planeacion y la gestion institucional a través de siete dimensiones:
Talento humano, Direccionamiento estratégico y planeacion, Gestion por valores para resultados,

Evaluacion de resultados, Informacion y comunicaciones, Gestion del conocimiento y Control interno.

ODS: Los Objetivos de Desarrollo Sostenible son medidas adoptadas para combatir la pobreza, proteger
el planeta y garantizar que todas las personas gocen de paz y prosperidad. Se componen de 17 objetivos

que se interrelacionan entre si y dan respuestas a desafios globales identificados por la ONU

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES: Herramienta de planeacion que permite a las entidades
indistintamente de su régimen de contratacion, facilitar, identificar, registrar, programar y divulgar sus

necesidades de bienes, obras y servicios.

PLAN ANUAL DE VACANTES: Instrumento de planificacion, administracién y actualizacion de la
informacién relacionada con los empleos de carrera administrativa que se encuentran en vacancia

definitiva y su provision; a su vez, permite contar con la informacion de la oferta real de empleos del ICC.

PLAN DE AUSTERIDAD Y EFICIENCIA DEL GASTO PUBLICO: Mediante el articulo 19 de la Ley 2155
de 2021, se estableci6 que todos los organismos que hacen parte del presupuesto general de la nacién
presentaran y enviaran al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico (MHCP) un informe sobre el recorte y
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ahorro generado mediante la elaboracién de un Plan de Austeridad y Eficiencia del Gasto que limitara el

crecimiento anual del gasto en que incurre cada entidad.

PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL: Instrumento de planificacién disefiado para preservar el
acervo documental, salvaguardando los soportes fisicos y analogos contra el deterioro y posibles dafios.
Este instrumento emplea técnicas procedimentales especializadas que reducen significativamente el
riesgo de deterioro o pérdida de informacion, asegurando la conservacion a largo plazo de los documentos

y su contenido.

PLAN DE GESTION DE MUSEOS: Instrumento de planeacion que establece estrategias para la
preservacion, promocion y difusion de la riqueza linguistica y cultural colombiana mediante actividades

museales encaminadas a proporcionar experiencia valiosa y enriquecedora a los visitantes.

PLAN DE INCENTIVOS INSTITUCIONALES: Instrumentos para planificar el reconocimiento del
desempefio laboral de los funcionarios de carrera administrativa y libre nombramiento y remocion para que
logren niveles de excelencia, recompensando y estimulando a los funcionarios comprometidos, eficientes y
proactivos, mejorando asi el desempefio institucional y elevando la satisfaccion de los funcionarios

mediante la eleccion del mejor empleado y equipo de trabajo.

PLAN DE MANTENIMIENTO DE SERVICIOS TECNOLOGICOS: Instrumento de planificacion disefiado
con actividades que buscan prevenir, evitar o mitigar las posibles fallas en los activos que conforman la

infraestructura tecnolégica.

PLAN DE PRESERVACION DIGITAL: Instrumento de planificacion que establece estrategias y
lineamientos orientados a la conservacion a largo plazo de la informacion digital, haciendo énfasis en qué
datos y documentos deben preservarse, que tecnologias emplear, y cuales deben ser las politicas de
acceso y seguridad para la preservacion digital.
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PLAN DE PREVISION DE RECURSOS HUMANOS: Instrumento de planificacion del talento humano que
permite disefiar estrategias de planeacion anual, técnica y econdmica en la provision del talento humano,

contando asi con informacién veraz y actualizada de las necesidades de la planta de personal.

PLAN DE SEGURIDAD Y PRIVACIDAD DE LA INFORMACION: Instrumento de planificacién que permite
definir el manual de seguridad y privacidad de la informacién como lineamientos para implementacion de

Modelo de Seguridad y Privacidad de la Informacién.

PLAN DE TRABAJO ANUAL EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SST): Instrumento de
planificacion del talento humano que busca proteger la salud y seguridad de los funcionarios y contratistas,
a través de la implementacioén de controles para mitigar los factores de riesgos identificados, mejorar
continuamente el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y cumplir con los requisitos

legales y otros, aplicables al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

PLAN DE TRATAMIENTO DE RIESGOS DE SEGURIDAD Y PRIVACIDAD DE LA INFORMACION:
Instrumento de planificacién orientado a definir y llevar control de los riesgos de seguridad y privacidad de

la informacion.

PLAN EDITORIAL: Instrumento de planeacion que establece las pautas y los objetivos para la creacion,
gestion y distribucion de contenido, asegurando que el contenido creado este alineado con los objetivos

estratégicos del ICC.

PLAN ESTRATEGICO DE TALENTO HUMANO: Instrumento que permite planear, desarrollar y evaluar la
Gestion del Talento Humano, a través de las estrategias establecidas para cada una de las etapas del
ciclo de vida laboral de los servidores del ICC.

PLAN ESTRATEGICO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES (PETI):
es un instrumento formal que establece la direccion y las metas a largo plazo para el uso y la gestion de
tecnologias de la informacion en el ICC. Este plan se alinea estrechamente con los objetivos y la vision
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general del ICC y sirve como guia para el desarrollo, implementacion y gestion de iniciativas relacionadas

con la tecnologia.

PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL (PEI): Instrumentos de planeacion de las instituciones elaborado
para el desarrollo de la vision estratégica que contempla, establecer prioridades, estrategias, objetivos

motivados al cumplimiento de las metas institucionales.

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA ENTIDAD (PINAR): Instrumento de planeacién para la
labor archivistica, que determina elementos importantes para la planeacion estratégica y anual del proceso

de gestion documental.

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION: Instrumento de planificacion del talento humano orientado a
contribuir al desarrollo integral de los funcionarios y el mejoramiento institucional, fortaleciendo las

competencias laborales, conocimientos, habilidades de formacion y capacitacion.

PLAN INSTITUCIONAL DE GESTION AMBIENTAL: Instrumento de planificacion que propende por
analizar y tomar acciones de gestion ambiental que contribuyan a prevenir, mitigar, corregir o compensar

impactos ambientales negativos generados en el desarrollo de las actividades misionales.

PLAN MISIONAL.: Instrumento de planificaciéon que proporciona un marco de referencia para el disefio de
objetivos, estrategias y acciones que seran ejecutadas desde un area o dependencia particular para
contribuir al cumplimiento de la misién y vision del ICC. Los planes misionales contribuyen a la toma de
decisiones, asignacion efectiva de recursos, la cohesion de los miembros del area frente a un objetivo
comun y la coordinacion entre las areas de cara al propésito definido en el direccionamiento estratégico.

(Plan de Gestion Editorial, Plan de Gestion de Museos, Plan de Bienestar y egresado entre otros)

PND: Plan Nacional de Desarrollo.

PROGRAMA DE TRANSPARENCIA Y ETICA PUBLICA (PTEP): Es un conjunto de acciones

estratégicas de una entidad para promover la cultura de la legalidad e identificar, medir, controlar y
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monitorear, constantemente, el riesgo de corrupcion y de LA/FT/FPADM en el desarrollo de su

misionalidad.

PROYECTOS DE INVESTIGACION APROBADOS: El portafolio de proyectos de investigacion tiene como
meta preservar la riqueza cultural, los diferentes idiomas, analizar las expresiones literarias y promover la
comprension de la diversidad cultural pais. Estos proyectos deberan contener los lineamientos

metodoldgicos establecidos en la presente guia.

4  ;COMO REALIZO LA ALINEACION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL?

De acuerdo con lo establecido en el Manual Operativo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
(MIPG), la dimensién de Direccionamiento Estratégico tiene como proposito es permitirle a una entidad
publica definir la ruta estratégica que guiara su gestion institucional, con miras a garantizar los derechos,
satisfacer las necesidades y solucionar los problemas de los ciudadanos destinatarios de sus productos y

servicios, asi como fortalecer la confianza ciudadana y la legitimidad.

Un requisito basico para emprender un adecuado ejercicio de direccionamiento estratégico y de
planeacion, es que cada entidad tenga claro cuél es el propédsito fundamental para el cual fue creada y que
enmarca lo que debe o tiene que hacer; para quién lo debe hacer, es decir, a qué grupo de ciudadanos
debe dirigir sus productos y servicios; para qué lo debe hacer; cuales son los derechos que debe
garantizar; cuales son sus prioridades fijadas en los planes de desarrollo (nacionales y territoriales), el

presupuesto general asignado y, en general, el marco normativo que rige su actuacion.
Con base en esto, las entidades:

* Determinan las metas y resultados en términos de productos y servicios con las que espera resolver

dichas necesidades o problemas en un periodo determinado.
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* [dentifican las capacidades con las que cuenta en términos de recursos, talento humano, procesos, y en

general, todas las condiciones internas y externas que la caracterizan.

* Definen la manera de logar los resultados, teniendo en cuenta los insumos necesarios, los mejores
cursos de accion, los recursos que requiere, la forma en que se organizara y operara, el talento humano
requerido y los indicadores a través de los cuales llevara a cabo su seguimiento, control y evaluacion.
Ademas, la alineacion estratégica en el Instituto con instancias superiores de planeacion, como las politicas
internacionales, el Plan Nacional de Desarrollo y el plan estratégico sectorial, puede representarse de la siguiente

manera:

Figura 1 Despliegue de la Planeacién estratégica del ICC

Politica internacional

%)
[0}
z PLEI
w
[*4
w ) )
= PLANEACION ESTRATEGICA
"g Medicién: Indicadores estratégicos
w)
(C
PLAN DE ACCION
Estrategias, programas, proyectos, planes de
o PLANEACION TACTICA trabajo, presupuesto asignado y responsables
E » Plan de Accidn Institucional Medicién: Indicadores técticos
: o
£ PROCESOS
-
g PLANEACION OPERATIVA Caracterizacién, procedimientos, guias,
= formatos, etc.
8 Medicién: Indicadores de gestidn

Ejecucion, seguimiento y evaluacién de resultados

La actividad ciclica de Formulacion de los planes del ICC inicia con la formulacion del Plan Nacional de
Desarrollo (PND) el cual es el documento que sirve de base y provee los lineamientos estratégicos de las
politicas publicas formuladas por el presidente de la Republica a través de su equipo de Gobierno. Su
elaboracion, socializacion, evaluacién y seguimiento es responsabilidad directa del Departamento Nacional
de Planeacién. El Plan Nacional de Desarrollo (PND) es el instrumento formal y legal por medio del cual

se trazan los objetivos del Gobierno permitiendo la subsecuente evaluacion de su gestion. De acuerdo con
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la Constitucion politica de Colombia de 1991 en su articulo 339 del Titulo XII: "Del Régimen Econémico y
de la Hacienda Publica", Capitulo II: "De los planes de desarrollo", el PND se compone por una parte
general y un plan de inversiones de las entidades publicas del orden nacional. En la parte general se
sefialan los propdsitos y objetivos nacionales de largo plazo, las metas y prioridades de la accidn estatal
en el mediano plazo y las estrategias y orientaciones generales de la politica econdmica, social y
ambiental que seran adoptadas por el gobierno. Por otro lado, el plan de inversiones publicas contiene los
presupuestos plurianuales de los principales programas y proyectos de inversion publica nacional y la

especificacion de los recursos financieros requeridos para su ejecucion y, sus fuentes de financiacion.

De acuerdo con lo anterior el Ministerio de las Culturas, las Artes y los Saberes Como cabeza del sector
acoge la Agenda 2030 de los ODS, el texto de la Convencion para la Salvaguardia del Patrimonio Cultural
Inmaterial y el Plan Nacional de Desarrollo (PND) como carta de navegacion para la formulacion del Plan
Estratégico Sectorial (PES) del cuatrienio. De acuerdo con la Circular 001 de 2018 del Consejo para la
gestion y el desempefio institucional “...las entidades cabeza de sector del orden nacional, de manera
concertada con sus entidades adscritas y vinculadas, deben definir los objetivos, acciones sectoriales y
metas, a través de las cuales se dara cumplimiento a los objetivos y meras de Gobierno; todo lo anterior se

recoge en el denominado Plan Estratégico Sectorial...”

Posteriormente para formular el Plan Estratégico Institucional (PLEI) cada entidad debe revisar su
proposito fundamental y como a través de este, atenderan las necesidades de los grupos de valor a los
que sirve y como aportaran a las metas sectoriales y de gobierno, lo que permite establecer un norte
estratégico claro y definido para cuatro afios. Las actividades que se desprenden de este plan deben estar
en concordancia con las condiciones de entorno del ICC tales como el propdsito para el cual fue creado,
los grupos de ciudadanos a quienes dirige sus bienes y servicios, los derechos que garantiza mediante
estos Ultimos, los objetivos del sector definidos por el Ministerio de las Culturas, las Artes y los Saberes,
las metas propuestas por el Gobierno en su plan de desarrollo y por dltimo los desafios globales
identificados por La ONU en los ODS.

Durante el ejercicio de planeacion estratégica, el ICC utiliza estos insumos para producir el documento de Plan
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Estratégico Institucional' y los objetivos estratégicos institucionales.

Figura 2 Proceso de Planeacion Estratégica Institucional

Politica Internacional Plan Estratégico

Plan Nacional de Desarrollo Institucional (PLEI)

(PND)
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Identificacion de objetivos,
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Realizado y formulado el PLEI, el ICC continuara con la elaboracion y publicacion del Plan de Accidn
Institucional, de manera anual como se muestra en la figura.

Figura 3 Relacion entre PLEI y PAI
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Para formular el PEI, es esencial disponer de insumos clave para elaborar el andlisis situacional. Esto
incluye aspectos como el marco normativo, directrices de gobierno, perspectivas fiscales y
macroecondmicas, analisis del entorno interno y externo, resultados previos de planeacion, y otras

indicaciones de la alta direccion.

" Para mas informacién sobre como elaborar el Plan Estratégico Institucional remitirse al Guia para la planeacién y

el seguimiento estratégico del Instituto Caro y Cuervo.
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41 Listado de planes

Dando cumplimiento a lo establecido en el Decreto 612 de 2018 en el sentido de unificar las fechas de
formulacion y adopcion de planes y adecuando la conformacién de planes de acuerdo con las directrices

del MIGP, el ICC identifica necesario la elaboracion de los siguientes planes:

Tabla 1. Listado de planes

Planes Decreto 612 de 2018

Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR)
Plan Anual de Adquisiciones

Plan Anual de Vacantes

Plan de Prevision de Recursos Humanos

Plan Estratégico de Recursos Humanos

Plan Institucional de Capacitacién

Plan de Incentivos Institucionales

Plan de Trabajo Anual en Seguridad y Salud en el Trabajo (SST)

AR N N N N R N NN

Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano (PAAC) (Programa de Transparencia y Etica
Publica (PTEP))

v" Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (PETI)

v" Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y Privacidad de la Informacion

v" Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacién

Planes no reglados por el Decreto 612 que deben integrarse a la planeacion institucional segun
concepto del Departamento Administrativo de la Funcion Publica (DAFP) tales como

v" Plan de Conservaciéon Documental

v" Plan de Preservacion Digital

v" Plan de Austeridad y Eficiencia del gasto publico
v

Plan de Mantenimiento de Servicios Tecnoldgicos
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Planes Decreto 612 de 2018

v’ Estrategia de Participacion Ciudadana en la Gestion

\

Plan Institucional de Gestion Ambiental

Planes Misionales

Plan Institucional de Bienestar y Egresados
Plan Editorial
Plan de Gestién de Museos

Planes de autoevaluacion, evaluacion y acreditacion

AR NEE N NN

Plan de Investigacion alineado con proyectos de Investigacion aprobados

Cada uno de estos planes deberéa ser elaborado por cada grupo interno o equipo de trabajo responsable
de acuerdo con la normatividad vigente, ser presentados a las instancias de revisién y aprobacion (de
acuerdo con lo sefialado en el numeral 5.1 de este documento), estar articulados con los objetivos
estratégicos definidos en el Plan Estratégico Institucional (PLEI) y contar con los lineamientos

metodoldgicos establecidos en la presente guia.
4.2 Articulacion de planes (Instrumentos y metodologias).

Una vez definido el PLEI y sus objetivos estratégicos el ICC integrara dichos planes como a continuacion

se indica:

Planes Estratégicos: Los planes estratégicos como el Plan Estratégico de Talento Humano (PETH), el
Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién (PETI) o el programa de Gestion Documental (PGD)
entre otros deberan disefiarse a corto, mediano y largo plazo de conformidad con los cuatro periodos
anuales del plan estratégico institucional y estar alineados con los objetivos estratégicos definidos en dicho
plan. Ademas, los planes deberan contar con la anualizacién de sus metas para cada afio, de la misma

manera como ocurre con el PLEI y PAL.

Marco de Gasto de Mediano Plazo: Para la planeacion del presupuesto de la entidad se establece el

procedimiento “Anteproyecto de presupuesto y marco de gasto de mediano plazo”. Este procedimiento
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define la secuencia logica de las actividades necesarias que debe adelantar el ICC con el fin de cumplir las
exigencias normativas y legales que exige el Departamento Nacional de Planeacion y el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico para la formulacién, presentacion y aprobacién del Anteproyecto de
Presupuesto, y el Marco de Gasto y Mediano Plazo, las cuales se enmarcan en el cronograma definido por

la normatividad.

Planes misionales o no estratégicos: Aquellos planes cuya formulacion se realiza cada afio, deberan

estar alineados a los objetivos estratégicos definidos y aprobados en el PAI correspondiente para ese afio.

Plan Anual de Adquisiciones (PAA): Para asegurar la alineacion estratégica y la eficiencia en la gestién
de recursos las adquisiciones deberan estar justificadas frente a los objetivos anuales definidos en el
PAI, planes misionales, planes anualizados de las dependencias y los otros planes listados en el literal 4.1

de este documento.

Figura 4 Relacién entre los Planes Institucionales
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De esta manera se asegura la coherencia frente a la armonizacién y alineacion efectiva ente los diferentes
planes del ICC para lograr objetivos que son comunes. Tener objetivos comunes o estratégicos implica
que los diferentes grupos de trabajo deben comunicarse y coordinarse para el desarrollo de los respectivos
planes fortaleciendo la eficiencia en la construccion de actividades, evitando las duplicidades de esfuerzos
y minimizando los conflictos y discrepancias entre los distintos grupos de trabajo. Alinear los planes al nivel
de productos también contribuye a mejorar la eficiencia presupuestal dado que las actividades de los

planes se complementan entre si promoviendo un uso éptimo de los recursos financieros.
4.3 Seguimiento y evaluacion de los planes

Los indicadores son el mecanismo a través del cual se realiza el seguimiento y evaluacion del
cumplimiento para cada plan. Dado que los indicadores se usan para verificar el logro de objetivos (es
decir, se identifican los ajustes a los planes y se cuantifica el alcance de los resultados a las actividades) la
formulacién de los indicadores se debe realizar a la par de la construccion de los planes y sus productos.
Como resultado de lo anterior la construccion de indicadores estara jerarquizada, y por ende se podran
establecer relaciones de importancia entre los indicadores y sus efectos sobre las metas dado el nivel de

importancia del indicador.

Figura 5 Arbol de indicadores
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Los indicadores deberan plasmar la manera en que los productos contribuyen al logro de los objetivos. El
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) establece una clasificacion de estos indicadores que
ayudan a medir los resultados en la generacion de productos entre otras clasificaciones. El tipo de
indicador debera ser clasificado como de Insumo, Proceso, Producto, Resultado e Impacto?. Conforme al

Manual de Indicadores con cédigo DIR-M-9 publicado en SIG.
5 ;QUE NORMATIVIDAD DEBO TENER EN CUENTA PARA LA FORMULACION DE CADA PLAN?

La normativa que rige la planificacion del ICC se fundamenta en un conjunto de leyes y decretos que
orientan la formulacién, ejecucion y evaluacion de planes para la consecucion de objetivos de corto y
mediano plazo. Particularmente algunos planes estan relacionados con decretos y normativas especificas
que las orientan mediante principios, procedimientos y mecanismos que deben ser observados al
momento de formular dichos planes. A continuacion, se listan los planes del ICC, la normatividad vigente a

la fecha relacionada para cada uno y el nivel de instancia de aprobacion.
5.1 Normatividad asociada y dependencia o grupo responsable3

Para la elaboracion de los planes cada dependencia responsable debera no solo tener en cuenta los

insumos necesarios para la elaboracion de los planes sino la normatividad relacionada a cada plan

2 Para mas informacion consultar la guia para la construccién y anélisis de indicadores de gestion de la funcion
publica.
3 Cada responsable de los planes institucionales debera consultar permanentemente las posibles actualizaciones a

la normatividad que regula cada tema
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Tabla 2. Normatividad dependencia e instancia de aprobacion de planes — Decreto 612 de 2018

. Instancia
Dependencia
Normatividad relacionada de
responsable

aprobacion

2015, Unico Reglamentario del Sector
Cultura, mediante el cual se reglamentan
las leyes 594 de 2000 y 1437 de 2011,
incluye dentro de los instrumentos
archivisticos para la gestion documental
el Plan Institucional de Archivos - PINAR;

en el articulo 2.8.2.5.1.0 sefiala que todas|Grupo de
1. Plan Institucional de

Archivos de la Entidad PINAR

las entidades del Estado deben formular [Gestion CIGD
un Programa de Gestion Documental Documental
(PGD), a corto, mediano y largo plazo,
como parte del Plan Estratégico
Institucional y del Plan de Accion Anual,
el cual debe ser publicado dentro de los
siguientes treinta (30) dias posteriores a
su aprobacion por parte del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio.
Articulo 2.2.1.1.1.4.3. del Decreto 1082

- _ Grupo de
de 2015, Unico Reglamentario del Sector y
. . ) Planeacion y
2. Plan Anual de de Planeacion Nacional sefiala que las . .
o . . Relacionamiento |  CIGD
Adquisiciones entidades estatales deben publicar su |
con e
Plan Anual de Adquisiciones y sus _
Ciudadano

actualizaciones en su pagina web y en el
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SECOP, en la forma que, para el efecto,

. Instancia
Dependencia
Normatividad relacionada de
responsable

aprobacion

disponga Colombia Compra Eficiente,
entidad que, en Circular Externa Numero
2 de 16 de agosto de 2013, sefialé que el
plan debe publicarse en el SECOP a més
tardar el 31 de enero de cada afio, plazo
que se modificara a partir de la

expedicion del presente decreto.

3.

Plan Anual de Vacantes

Ley 909 de 2004 en el numeral 2, literales

4.

Recursos Humanos

Plan de Prevision de

a) y b) del articulo 15y en el numeral 1

del articulo 17 sefiala que las entidades

5.

Talento Humano

Plan Estratégico de

deberan formular y adoptar anualmente
los planes estratégicos de talento
humano, anual de vacantes y de

prevision de recursos humanos.

6.

Capacitacion

Plan Institucional de

Decreto Ley 1567 de 1998 en el articulo 3{Grupo de Talento CIGD
literal €) consagra que las entidades, con [Humano

7.

Institucionales

Plan de Incentivos

el proposito de organizar la capacitacion
interna, deberan formular con una
periodicidad minima de un afio su plan
institucional de capacitacion; en el
articulo 34 sefala que el jefe de cada
entidad debera adoptar y desarrollar

internamente planes anuales de
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Normatividad relacionada

la ley y los reglamentos.

incentivos institucionales, de acuerdo con

Dependencia

responsable

8.  Plan de Trabajo Anual en
Seguridad y Salud en el

Trabajo

Decreto 1072 de 2015 en el articulo
2.2.4.6.8. numeral 7 consagra que los
empleadores deben desarrollar un plan
de trabajo anual para alcanzar cada uno
de los objetivos propuestos en el Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo (SGSST).

Instancia

de

aprobacion

Articulo 31 de la Ley 2195 de 2022, cuyo
contenido modificé articulo 73 de la Ley
1474 de 2011 que creaba el Plan

Anticorrupcion y de Atencion al

. . . Grupo de
9. Plan Anticorrupcion y de [Ciudadano. En este marco, los .
. . L Planeacion y
Atencion al Ciudadano (PAAC). |Programas de Transparencia y Etica . .
_ . Relacionamiento |  CIGD
(Programa de Transparenciay [Publica se deben formular para promover |
. con e
Etica Publica (PTEP) la cultura de la legalidad e identificar, _
. _ Ciudadano
medir, controlar y monitorear
constantemente el riesgo de corrupcion
en el desarrollo de la misionalidad
institucional.
10.  Plan Estratégico de Decreto 1078 de 2015 contemplé en el [Grupo de
Tecnologias de la Informacién y articulo 2.2.9.1.2.2, los instrumentos para {Tecnologias de CIGD

las Comunicaciones (PETI)

implementar la Estrategia de Gobierno en

la Informacion y
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. Instancia
Dependencia
Normatividad relacionada de
responsable

aprobacion

Linea, dentro de los cuales se exige la  [as

elaboracién por parte de cada entidad de {Comunicaciones

11. Plan de Tratamiento de [un Plan Estratégico de Tecnologias de la (Grupo de
Riesgos de Seguridad y Informacién y las Comunicaciones Planeacion y CIGD

Privacidad de la informacion |(PETI), de un Plan de Tratamiento de  [Relacionamiento

Riesgos de Seguridad y Privacidad de la (con el
12. Plan de Seguridad y

Informacion y el Plan de Seguridad y Ciudadano CIGD
Privacidad de la Informacion

Privacidad de la Informacion.

Tabla 3. Normatividad dependencia e instancia de aprobacion de planes — Planes no articulados en
Decreto 612 de 2018

Planes no articulados en Decreto 612 de 2018

Dependencia  Instancia de
Normatividad relacionada

responsable aprobacion

Articulo 46, Titulo XI. Conservacion de

documentos de la Ley 594 de 2000: Ley
General de Archivos, “Los archivos de la | Grupo de
Plan de Conservacion S . .
Administracién Publica deberan Gestion CIGD
Documental . . .
implementar un sistema integrado de Documental
conservacion en cada una de las fases

del ciclo vital de los documentos”
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Planes no articulados en Decreto 612 de 2018

Capitulo Il del Acuerdo 006 de 2014 del
AGN establece los lineamientos

generales para el disefio del plan de Grupo de
Plan de Preservacion

_— Preservacion Digital y la normatividad Gestion CIGD
igita

relacionada en la Guia parala Documental
elaboracién e implementacion del

mismo.

Articulo 209 de la Constitucion Politica
Articulo 3° de la Ley 489 de 1998
Articulo 334 de la Constitucion Politica,
modificado por el articulo 1° del Acto
Legislativo 3 de 2011, dispuso que el
Estado interviene en la economia para
asegurar el bienestar de todos los
colombianos, y que dicho bienestar se
Plan de austeridad y consolida mediante una sostenibilidad Grupo de
eficiencia del gasto fiscal que funja como instrumento para Recursos CIGD
publico. alcanzar de manera progresiva los Fisicos
objetivos del Estado Social y
Democratico de Derecho, donde el gasto
social es prevalente.

Ley 1473 de 2011 establecié normas
que garantizan la sostenibilidad de largo
plazo de las finanzas publicas y la
consecucion y consolidacion

macroecondmica del pais, mediante
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Planes no articulados en Decreto 612 de 2018

instrumentos presupuestales como la
Regla Fiscal y el Marco de Gasto de
Mediano Plazo.

Articulo 19 de la Ley 2155 de 2021
establece que el Gobierno nacional
reglamentara anualmente mediante
decreto un Plan de Austeridad del Gasto
para los érganos que hacen parte del
Presupuesto General de la Nacion.
Dichos drganos deberan presentar ante
el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico (MHCP) un informe semestral

sobre el recorte y ahorro en austeridad.

Plan de Mantenimiento

Marco de referencia para la gestion de Tl

Grupo de

Tecnologias de

de Servicios . la Informacion y CIGD
Tecnologicos en el estado colombiano s
Comunicaciones

Articulo 2 de la Ley 1757 de 2015y lo Areas

dispuesto en la Politica de Participacién | misionales en
Estrategia de Ciudadana en la Gestién Publica que acompafamient
Participacion Ciudadana | hace parte de la Dimension 3 “Gestion 0 del CIGD
en la Gestion con valores para resultados” del Modelo | Grupo de

Integrado de Planeacion y Gestion- Planeacién y

MIPG. Relacionamiento
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Planes no articulados en Decreto 612 de 2018

con el

Ciudadano

Gestion Ambiental

Plan Institucional de

ambiental.

Decreto 815 de 2017 del a Alcaldia
Mayor de Bogota en el cual se
establecen los lineamientos para la
formulacion e implementacion de los

instrumentos operativos de planeacion

Subdireccidn
Administrativa y
Financiera
Grupo de
Recursos

fisicos

CIGD

Tabla 4. Dependencia e instancia de aprobacion de planes — Planes misionales

Proceso

Plan relacionado

Dependencia

responsable

Instancia de aprobacion

Formacion

Plan Institucional de

Bienestar y Egresados

Facultad Seminario

)Andrés Bello

Comité Académico Institucional

Formacion

Planes de autoevaluacion,

evaluacion y acreditacion

Facultad Seminario

)Andrés Bello

Comité Académico Institucional

Apropiacién Social
del Conocimiento

Plan Editorial

Grupo de Sello Editorial

Comité Editorial

Plan de Gestion de

Museos

Subdireccion
Académica — Equipo de

Museos

Comité Académico Institucional
0 Comité Institucional de

Gestion y Desempefio

Investigacion

Proyectos de Investigacion

aprobados

Grupo de
Investigaciones

IAcadémicas

Comité de Investigaciones
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6 ¢QUE HERRAMIENTAS SE DEBE UTILIZAR PARA LA GESTION DE LOS PLANES?

Para una gestion eficaz de los planes es necesario tener un conjunto de herramientas y buenas practicas
asociadas. En esta seccion se detallaran aspectos necesarios para la administracion de evidencias y los
formatos con los que cuenta el ICC para lograr dicha gestion eficaz. El uso combinado de las herramientas
y buenas practicas, adaptado a las necesidades de cada plan busca lograr un manejo eficiente y

transparente para el logro de objetivos definidos por el ICC.
6.1 Administracion de evidencias

Uno de los aspectos fundamentales en la gestion de los planes es el manejo riguroso y sistematico de las
evidencias. El proceso de administracion de evidencias comienza con la recoleccion de los datos, el
analisis y la presentacion de los resultados segun lo programado en el Plan. A continuacion, se detallan,
los aspectos minimos para tener en cuenta para asegurar una administracion eficiente y transparente de la

evidencia:

e (Cada dependencia responsable de plan debera archivar en sus Tablas de Retencion Documental
(TRD) las versiones aprobadas de los planes, asi como las respectivas evidencias en la estructura
de carpetas para tal fin.

e Se podran establecer la estructura de carpetas segun las directrices del Grupo de Gestion

Documental y del Grupo de Tecnologias de la Informacién.

Se utiliza OneDrive como servicio de almacenamiento en la nube, donde los usuarios asignados a cada
dependencia o equipo de trabajo deben crear las estructuras de carpetas de acuerdo conla TRD y

compartirlas con los responsables de realizar el seguimiento.
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Figura 6 Estructura recomendada para la gestion de los planes

Evidencia

Actividad-1
Carpeta Evidencia
seguimiento Actividad-2

Documento Excel:
C_arpeta de Seg Plan_Nombre AR
ajustes o_Versidgn

Carpeta PLAN
Documento PDF:
Plan_Nombre_Afio
_Version

Documento Excel:
Plan_Nombre_Afio
_Version

6.2 Formatos a utilizar

En la gestion de los planes, es esencial disponer de formatos adecuados que aseguren la efectividad y un
seguimiento preciso de las actividades. La lista que se presenta a continuacion incluye formatos para el
registro de informacién, guias e instructivos, asi como herramientas ofimaticas minimas para una gestion

eficiente y coherente de los planes:

e Formatos registrados en el SIG.
= DIR-F-4 Plan de Accién Institucional, el cual incluye instructivo de diligenciamiento
= DIR-F-5 Ajustes Plan de Accion Institucional

e Herramientas ofimaticas como Microsoft Excel y Microsoft Word.
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7 ¢ QUE ORIENTACIONES SE DEBEN SEGUIR PARA EL MANEJO DOCUMENTAL DE LOS
PLANES?

e (Cada dependencia o grupo de trabajo debera almacenar sus planes institucionales en la TRD
respectiva en caso de no tenerla esta debe crearse en la actualizacion mas proxima acorde con
los lineamientos del Grupo de Gestién Documental.

e Controlar el versionamiento registrando cada nueva versién ante el Grupo de Planeacion y
Relacionamiento con el Ciudadano.

e Asegurar la trazabilidad y consulta de cada documento a todos los usuarios de acuerdo con las
directrices de la ley 1712 de 2014 asi como la disposicion interna para los corresponsables.

e Asegurar la documentacién adecuada de las modificaciones a los planes:

= Estructura de carpetas: Cada plan debera tener un esquema de seguimiento, evaluacion y
organizacion documental de las evidencias respectivas que permita la medicion de cada
plan y su contribucion a los objetivos globales e informar a tiempo al Grupo de Planeacion
y Relacionamiento con el Ciudadano, para la elaboracién de los informes de seguimiento

que se presentan al Comité Institucional de Gestién y Desempefio (CIGD).
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8  ¢QUE ESTRUCTURA DEBE TENER CADA PLAN?

Para la elaboracién de los planes se define la siguiente estructura con minimo estos elementos:

Por supuesto, aqui tienes una descripcion de cada elemento de la estructura de un plan:

¢ Introduccion: Esta seccion proporciona una vision general del plan, incluyendo su proposito,
contexto y alcance. También puede incluir una breve descripcion de la situacion actual que motiva
la elaboracion del plan.

e Analisis normativo: Aqui se realiza un analisis de la normatividad relevante que afecta al plan,
como leyes politicas institucionales.

o Objetivos: Se especifican los objetivos generales que se pretenden alcanzar con la
implementacion del plan. Estos objetivos deben ser claros, alcanzables y estar alineados con la
mision y vision de la institucion.

a. Objetivo General: Declaracion clara y concisa del propdésito principal del plan.
b. Objetivos Especificos: Metas concretas y alcanzables que contribuyen al logro del objetivo
general.

e Alcance: Define los limites y la extension del plan, es decir, qué aspectos incluye y qué aspectos
quedan fuera de su alcance, este ayuda a evitar la ambigliedad y asegura que los recursos se
concentren en areas prioritarias, facilitando asi una comprensién comdn entre todas las partes
interesadas sobre los objetivos y el proposito del plan.

o Justificacion: Se proporciona una solida justificacién para la elaboracion del plan, basada en
autodiagnosticos, analisis de necesidades y alineacion con otros instrumentos de planeacion
institucional, como el Plan Nacional de Desarrollo y los planes estratégicos y otros planes
integrados o relacionados.

e Metas especificas: En esta seccion se definen las metas claras y concretas que el plan busca
alcanzar. Estas metas son puntos de referencia puntuales que guian la implementacion y
evaluacion del plan. Es fundamental que estas sean medibles, lo que significa que deben ser

cuantificables o evaluables de alguna manera. Asimismo, deben ser realistas, lo que implica que
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sean alcanzables dentro de los recursos y el tiempo disponibles. Establecer metas especificas
proporciona un marco claro para medir el progreso y el éxito del plan, asi como para mantener el
enfoque y la motivacion durante su ejecucion.

Costo de implementacion: En caso de que la implementacion del plan requiera recursos
financieros, esta seccion detalla los costos asociados y la asignacion de presupuesto necesario
para llevar a cabo las acciones propuestas.

Cronograma detallado: Se presenta un cronograma que describe de manera detallada las
actividades a realizar, asi como sus fechas de inicio y finalizacion. Esto ayuda a establecer un plan
de accidn claro y organizado.

Indicadores de medicion: Se definen los indicadores que se utilizaran para medir el progreso y el
impacto del plan. Estos indicadores deben ser relevantes, cuantificables y estar vinculados a los
objetivos y metas establecidos.

Matriz de responsables de implementacion del Plan: Se identifican las personas o equipos
responsables de llevar a cabo cada una de las actividades del plan. Esto garantiza que haya

claridad sobre quién es responsable de qué tarea y facilita la coordinacion y el seguimiento.

Responsable: La persona o equipo que tiene la responsabilidad principal de llevar a cabo una
meta, producto o actividad.

Aprobador: El cargo o instancia con la autoridad para aprobar decisiones importantes relacionadas
con el plan.

Participante: Los cargos o roles, grupos o equipos que contribuyen de manera activa al desarrollo
0 ejecucion de una tarea o actividad.

Ejecutor: Las personas o equipos encargados de llevar a cabo las tareas o actividades asignadas

segun lo especificado en el plan o proyecto.
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9 ;QUE FACTORES SE DEBE TENER EN CUENTA PARA LA FORMULACION DEL PLAN?
La construccion de los planes dentro del ICC requiere considerar los siguientes factores:

e Resultados indice de Desempefio Institucional: Se deben considerar los resultados del indice
de desempefio institucional medido a través del Formulario Unico de Reporte de Avances de la
Gestion - FURAG, para evaluar el rendimiento de la institucién en cada una de las politicas de
gestion y desempefio y asi identificar areas que requieren mejora.

e Prioridades Institucionales fijadas por la Direccion General: Es importante alinear el plan con
las prioridades establecidas por la direccion general para garantizar que las acciones y objetivos
del plan estén en consonancia con los objetivos estratégicos de la institucion

e Problemas y necesidades del resorte del ICC: Se deben identificar y abordar los problemas y
necesidades especificas dentro del &mbito de competencia del ICC para garantizar que el plan
aborde las cuestiones méas urgentes y relevantes para la institucion.

e Necesidades y expectativas de los grupos de valor: Es fundamental tener en cuenta las
necesidades y expectativas de los grupos de interés clave, como los usuarios, colaboradores y la
comunidad en general, para garantizar que el plan satisfaga adecuadamente sus demandas, en
especial las registradas en los espacios de participacion.

¢ Informe de gestion y desempeiio de vigencias anteriores: Revisar los informes de gestion y
desempefio de periodos anteriores proporciona informacion valiosa sobre los logros y areas de
mejora de la institucion, lo que ayuda a informar la formulacion del nuevo plan. Al examinar estos
informes, se pueden identificar tendencias, patrones y lecciones aprendidas que pueden ser
utilizadas para informar la formulacion del nuevo plan. Ademas, este analisis retrospectivo permite
a la institucién identificar areas de oportunidad y tomar decisiones informadas sobre cémo abordar
los desafios futuros de manera mas efectiva.

e Herramientas e instrumentos técnicos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)

segun el Decreto 1499 del 2017: Se deben utilizar las herramientas y metodologias
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proporcionadas por las entidades lideres de politica de acuerdo con el MIPG para garantizar una
planificacion efectiva.

Plan Estratégico Institucional (PLEI): El plan debe estar alineado con el PLEI del ICC para
asegurar coherencia y consistencia en la consecucion de los objetivos estratégicos de largo plazo.
Plan Estratégico Sectorial: Si existe un plan estratégico a nivel sectorial, se debe considerar
para asegurar la alineacion con las politicas y objetivos del sector en el que opera la institucion.
Resultado de evaluacion de desempeiio institucional: Consultar los resultados de la medicion
de desempefio institucional de la vigencia anterior realizada a través del Formulario Unico de
Reporte de Avances de la Gestion (FURAG).

Resultados obtenidos durante la vigencia anterior del plan de accion y planes
institucionales: Analizar los resultados de periodos anteriores del plan de accion y otros planes
institucionales ayuda a identificar lecciones aprendidas y oportunidades de mejora para el nuevo
plan.

Resultados de seguimientos de indicadores: Los resultados de seguimientos anteriores de
indicadores proporcionan informacién sobre el progreso hacia los objetivos y ayudan a identificar
areas donde se necesitan ajustes o0 mejoras en el nuevo plan.

Resultados de evaluacion de riesgos: Al revisar los resultados de la evaluacion de riesgos
conforme a los Mapas de Riesgos vigentes, se pueden identificar los riesgos potenciales que
podrian afectar adversamente la implementacion del plan propuesto.

Resultados de auditorias y seguimientos internos, y auditorias externas: Los resultados de
auditorias anteriores ofrecen informacién sobre el cumplimiento de normativas y procedimientos,
asi como sobre areas de mejora que deben abordarse en el nuevo plan.

Recomendaciones del Ministerio de las Culturas, las Artes y los Saberes, Ministerio de
Educacion Nacional o Ministerio de Ciencia Tecnologia e Innovacion: Si hay
recomendaciones o directrices emitidas por el Ministerio o ente rector, estas deben ser
consideradas para asegurar la conformidad y alineacion con las politicas gubernamentales y

sectoriales.
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10 ¢COMO REDACTAR PRODUCTOS, ACTIVIDADES Y METAS DE LOS PLANES?

En esta seccion, exploraremos los principios fundamentales para la redaccion de productos, actividades y
metas. Redactar productos, metas y actividades suelen ser aspectos desafiantes al momento de construir
un plan, requiriendo claridad, precision y enfoque; existen diferentes metodologias para dar forma a ideas y
objetivos en acciones y metas realizables. Para la redaccion de productos, metas y actividades, a

continuacion, se recomiendan algunas estructuras.
10.1 Modelo de formulacion de productos

Los productos dentro de un plan deben definir claramente el resultado tangible que se espera obtener al
concluir las actividades que lo componen. Se debe especificar los detalles y caracteristicas esenciales del
producto cumpliendo con los estandares de calidad que se definan o con las expectativas y/o necesidades
de los grupos de valor. Cada producto debe estar estrechamente relacionado con su objetivo y tener una

meta definida durante el afio fiscal.

Todo producto debe tener como minimo una actividad o una secuencia de actividades cuyos entregables se
consideran productos intermedios que en su conjunto conducen al producto final. Se recomienda establecer
al menos un hito o punto de referencia clave y fechas limites para la entrega de estos productos parciales,

lo que facilita la gestién y control del plan.

Definir adecuadamente los productos permite comprender lo que se espera lograr, facilita la gestién y la

alineacién con los objetivos globales del plan.
Para la formulacion del producto se debe tener en cuenta los siguientes pasos:

e Identificar claramente los objetivos que el ICC desea lograr y las necesidades internas que se
deben abordar.
e Establecer los resultados concretos que se espera obtener al finalizar el desarrollo del producto en

relacion con los procesos internos del Instituto.
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¢ Disenar las actividades detalladas que se llevaran a cabo dentro de los procesos institucionales
para desarrollar y completar el producto.

o \Verificar la disponibilidad de recursos internos necesarios y evaluar la viabilidad técnica, financiera
y logistica del desarrollo del producto dentro de los procesos institucionales.

e Ejecutar las actividades planificadas dentro de los procesos institucionales para desarrollar el
producto y realizar un seguimiento continuo para asegurar el progreso.

e Evaluar periédicamente el avance del desarrollo del producto en relacion con los procesos
institucionales y realizar ajustes si es necesario para superar obstaculos o adaptarse a cambios en

las circunstancias internas.
10.2 Modelo de estructuracion de actividades.

Este modelo se refiere al enfoque sistematico utilizado para organizar y disefiar las acciones especificas

que deben llevarse a cabo para alcanzar los objetivos establecidos en un plan determinado:

¢ Identificacion de actividades: Desglosar los objetivos generales en actividades mas pequefas y
manejables que sean necesarias para alcanzarlos.

e Secuencia de actividades: Determinar el orden l6gico en el que deben llevarse a cabo las
actividades, considerando las dependencias entre ellas.

e Asignacion de recursos: Asignar los recursos necesarios (como personal, financiacion, equipos)
a cada actividad de manera adecuada para garantizar su ejecucion efectiva.

o Estimacion de tiempos: Establecer el tiempo estimado que tomara completar cada actividad,
teniendo en cuenta factores como la complejidad de la tarea y la disponibilidad de recursos.

e Elaboracion de un cronograma: Organizar las actividades en un cronograma o plan de trabajo
que especifique cuando se realizara cada tarea y cuanto tiempo se dedicara a ella.

e Seguimiento y control: Monitorear el progreso de las actividades a lo largo del tiempo y realizar

ajustes segun sea necesario para asegurar que el plan se esté ejecutando segun lo previsto.
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Se recomienda seguir la siguiente estructura que define de manera clara y concisa las actividades dentro
de un plan. Se comienza con el verbo que indica la accién, la forma en que se llevara a cabo, el grupo o

sujeto al que se aplicara y el complemento que aporta mas informacion sobre la actividad a realizar.

Figura 7 Modelo de oracion

Comose Sujetoal
llevaraa queaplica

cabo la acddn

Ejemplos:

e Sensibilizar por medio de sesiones virtuales a los funcionarios y colaboradores del ICC en temas
relacionados con la seguridad digital.
= Verbo: Sensibilizar.
= Qué accion especifica se realizara: Sesiones virtuales.
= Con qué propdsito u objetivo: Sensibilizar en temas de seguridad digital.
= Como se llevara a cabo: Por medio de sesiones virtuales.
= Sujeto al que se le aplica la accion: A los funcionarios y colaboradores del ICC.
= Como se evidenciara la actividad realizada: Creando un registro de asistencia y una encuesta
de retroalimentacion al finalizar cada sesion para evaluar el nivel de comprensién y
satisfaccion de los participantes.
e Establecer a través de reuniones mensuales un sistema de retroalimentacion entre los grupos de
trabajo para mejorar la comunicacion interna.
= Verbo: Establecer.
= Qué accion especifica se realizara: Reuniones mensuales.

= Con qué propdsito u objetivo: Establecer un sistema de retroalimentacion.
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= Cdmo se llevara a cabo: A través de reuniones mensuales.

= Sujeto al que se le aplica la accidn: Entre los grupos de trabajo.

= Como se evidenciara la actividad realizada: Elaborando actas detalladas de cada reunion que
incluyan los temas discutidos, los acuerdos alcanzados y los planes de accion definidos para

abordar cualquier problema identificado en la comunicacion interna.

Verbos de Accion

Los verbos empleados al describir actividades en los planes de accion deben ser precisos, claros y con
enfoque en la accién. Cada verbo que denote accion; ya sea para analisis, capacitacion, comunicacion o
seguimiento, constituye el cimiento de una redaccion solida para las actividades, definiendo con claridad

las acciones a emprender.

Ejemplos de este tipo de verbos son: disefiar, planificar, construir, analizar, evaluar, diagnosticar,

capacitar, instruir, facilitar, informar, coordinar, seguir, verificar, entre otros.
10.3 Disefio de metas

Con el fin de ofrecer una direccion precisa y cuantificable para el desarrollo y la ejecucién de los planes, se
definen las metas. Estas tienen un papel crucial al contribuir significativamente al éxito de los objetivos
trazados, al proporcionar una guia clara y mensurable para evaluar su cumplimiento. En este sentido,
resulta prioritario definir indicadores pertinentes, especificar el tipo de indicador y establecer la unidad de

medida que se empleara para evaluar el progreso.
El disefio y formulacién debe llevar a metas:

e Especificas: Las metas deben ser claras y detalladas, evitando ambigliedades. Deben responder a

las preguntas: qué, quién, cuando, cémo dénde y por qué.
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e Medibles: Deben ser cuantificables o cualificables de alguna manera para poder evaluar su
progreso y éxito. Deben incluir indicadores que permitan medir el avance.

e Alcanzables: Deben ser realistas y posibles de lograr con los recursos disponibles, representando
un desafio alcanzable.

e Relevantes: Deben estar alineadas con los objetivos generales del plan y ser pertinentes para la
mision y vision de la organizacion.

e Temporales: Deben tener un plazo o fecha limite claramente definidos. Esto ayuda a establecer

prioridades y a mantener el enfoque en el logro de la meta.

Ejemplo 1:

"Desarrollar un programa de capacitacion en documentacion lingiistica para jovenes de la comunidad X,

con el objetivo de formar al menos a 50 participantes durante el préximo afio."

Especificas: La meta es especifica porque describe claramente qué se va a hacer (desarrollar un
programa de capacitacion en documentacion lingistica), para quién (jévenes de la comunidad X),

y cual es el objetivo especifico (formar al menos a 50 participantes).

Medibles: Esta meta es medible porque incluye una unidad de medida (50 participantes) que

permite cuantificar el éxito del programa y evaluar si se alcanza el objetivo establecido.

Alcanzables: La meta es alcanzable siempre que la organizacion cuente con los recursos
necesarios para desarrollar y ejecutar el programa de capacitacion, y que haya suficientes jévenes

interesados en participar en la comunidad X.

Relevantes: La meta es relevante porque responde a una necesidad especifica de la comunidad X
(documentacion linguistica de una lengua priorizada por el Plan Decenal de Lenguas) y contribuye

a la preservacion y promocion de la diversidad lingUistica y cultural.
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Temporales: La meta es temporalmente definida al establecer un plazo claro (durante el proximo
afio) para el desarrollo e implementacidn del programa de capacitacion en documentacion

linguistica y para alcanzar la cantidad deseada de participantes.
Ejemplo 2:
"Desarrollar cinco proyectos de investigacion en linglistica de corpus durante el proximo afio académico.”

Especificas: Al indicar claramente qué se va a hacer (desarrollar proyectos de investigacion), en

qué area (linguistica de corpus) y cuantos proyectos se planean desarrollar (cinco).

Medibles: Porque se puede cuantificar el éxito del objetivo mediante el numero de proyectos

completados. En este caso, se busca desarrollar cinco proyectos especificos.

Alcanzables: Siempre que la institucidn o el equipo de investigacion cuenten con los recursos
humanos, financieros y técnicos necesarios para llevar a cabo cinco proyectos de investigacion en

el periodo especificado.

Relevantes: La meta es relevante porque esta en linea con los objetivos académicos o de
investigacion de la institucion o equipo. Ademas, la linglistica de corpus es un campo relevante en

el estudio del lenguaje y puede contribuir al avance del conocimiento en esa area.

Temporales: Al establecer un plazo claro (durante el préximo afio académico) para desarrollar los
proyectos de investigacion en linguistica de corpus. Esto proporciona una estructura de tiempo

clara para el logro de la meta.
10.4 Aspectos para tener en cuentas en la formulacion de los planes institucionales:

En la formulacién de productos, actividades y metas en un plan institucional, es crucial evitar ciertos
errores comunes que podrian obstaculizar el éxito del plan. Desde establecer objetivos poco claros hasta
ignorar la capacidad y recursos disponibles, cada paso requiere atencion cuidadosa para garantizar la
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efectividad y viabilidad del plan. A continuacién, se presentan algunas recomendaciones clave para evitar
estos errores y mejorar el proceso de formulacién en busca de resultados exitosos y alineados con la

vision institucional, los objetivos estratégicos y los objetivos de proceso:

o Evitar establecer objetivos poco claros que dificulten la medicion del progreso y el éxito del plan.

¢ No saltarse el proceso de investigacion y analisis para comprender las necesidades reales de los
beneficiarios y las limitaciones del contexto institucional.

e No ignorar la importancia de involucrar a todas las partes interesadas relevantes en el proceso de
formulacion para garantizar una mayor aceptacion y compromiso con el plan.

e Evitar incluir demasiadas metas o productos en el plan, ya que esto puede dispersar los recursos y
dificultar la consecucion de los objetivos principales.

e Asegurarse de que las metas y productos formulados estén alineados con la mision y vision del
Instituto para garantizar coherencia y direccidn estratégica.

o Establecer metas poco realistas que excedan la capacidad y recursos disponibles de la institucion,
lo que podria llevar a la desmotivacion y fracaso.

e No descuidar el seguimiento constante del progreso y la evaluacién periodica de los resultados
para realizar ajustes o correcciones segun sea necesario.

e Evitar ser inflexible en la planificacion inicial; permitir espacio para adaptaciones y cambios seguin
evolucionen las circunstancias y se obtenga nueva informacion.

e No repetir errores del pasado; aprender de experiencias previas y usar la retroalimentacion para
mejorar la formulacion de productos y metas en futuros planes institucionales.

¢ No subestimar la importancia de una comunicacion clara y transparente sobre los objetivos,

productos y progreso del plan con todas las partes interesadas involucradas.
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11 ¢CUANDO SE DEBE PRESENTAR LAS VERSIONES INICIALES DE LOS PLANES
INSTITUCIONALES?

Segun las comunicaciones oficiales del Grupo de Planeacién y Relacionamiento con el Ciudadano, los
planes deben presentarse, aprobarse y publicarse a mas tardar el 31 de enero de cada vigencia, como lo
establece el articulo 2 del Decreto 612 del 2018 el cual especifica que las entidades del Estado deben
integrar los planes institucionales y estratégicos al Plan de Accion, segun lo dispuesto en el articulo 74 de

la Ley 1474 de 2011, y publicarlos en su pagina web antes de la fecha mencionada.

De acuerdo con el numeral 14 del articulo 20 del Acuerdo 002 de 2010 del ICC, se establece que es
funcion del director general orientar el disefio, planeacion, programacion, ejecucion y evaluacion de
politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo institucional a corto, mediano y largo plazo.
Adicionalmente el Comité Institucional de Gestion y Desempefio como un érgano rector, articulador y
ejecutor, a nivel institucional, de las acciones y estrategias para la correcta implementacion, operacion,
desarrollo, evaluacion y seguimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG en apoyo a la
direccidn general y de acuerdo con el numeral 7 del articulo 4 de la Resolucion 169 de 2022 tiene la
funcion de "aprobar y hacer seguimiento a los planes, programas, proyectos, estrategias y herramientas
necesarias para la implementacion interna de las politicas de gestion" es asi que cada plan al CIGD o a la
instancia de aprobacion para su revisién metodoldgica antes del cierre de la vigencia, y se destaca la

importancia de la revision previa por parte del directivo a cargo.

Por ende, todos los planes institucionales articulados por el Decreto 612 de 2018 deben pasar por esta
instancia o en relacion a los planes misionales deben ser aprobados por este comité o una instancia

académica colegiada equivalente de decision.
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12 ¢ CADA CUANTO SE DEBEN ACTUALIZAR LOS PLANES?

El seguimiento a la planeacion institucional, ademas de monitorear el cumplimiento o el avance a las
actividades planeadas y resultados propuestos de acuerdo con las fechas pactadas, permite detectar
necesidades de ajustes y modificaciones que aportan al logro de los objetivos institucionales. De esta
manera, durante la ejecucién del Plan Estratégico Institucional (PLEI) y del Plan de Accién Institucional
(PAI), se puede presentar la necesidad de realizar ajustes, como consecuencia de la disposicion de

recursos ya sea financieros, humanos, tecnolégicos, entre otros, en un area del ICC.

Cuando se considere necesario por el responsable o responsables a cargo, se llevara a cabo la revision
del plan. Sin embargo, existen pautas que pueden guiar esta decision. El Grupo de Planeacion y
Relacionamiento con el Ciudadano llevara a cabo un seguimiento trimestral de los planes, en consonancia

con el monitoreo mensual realizado por cada responsable de los mismos.

Adicionalmente a lo anterior pueden surgir cambios en el entorno del ICC, en las condiciones para realizar
las actividades, en los avances tecnoldgicos o cambios de prioridades institucionales que tienen el
potencial de afectar las actividades programadas y deben ser evaluados en el momento en que surgen
para garantizar que los productos se cumplan en los plazos, con la calidad, el alcance y el nivel de costos

que sean razonables para los propdsitos del ICC.
13 ¢CUALES SON LOS TIPOS DE AJUSTES QUE SE PUEDEN SOLICITAR?
A continuacidn, se listan los tipos de ajustes que se pueden solicitar:

Ajustes de metas: Cambios en las metas establecidas en el plan, sin afectar la descripcion aportada en el

plan.

Ajustes de estrategias: Modificaciones en las estrategias o acciones planificadas para alcanzar los
objetivos, como la incorporacion de nuevas metodologias, tecnologias o enfoques basados en lecciones
aprendidas o cambios en las condiciones del entorno.
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Ajustes de cronograma: Revisar el cronograma de actividades del ICC para tener en cuenta posibles
retrasos, cambios en la disponibilidad de recursos o la necesidad de priorizar ciertas iniciativas sobre otras

en funcion de las metas institucionales.

Ajustes de recursos: Verificar las posibles modificaciones al presupuesto asignado al ICC, realizando
reasignaciones de recursos segun las necesidades identificadas en areas como infraestructura, personal,

entre otros aspectos clave para el funcionamiento de la institucion.

Ajustes de indicadores de seguimiento: Actualizar los indicadores utilizados para evaluar el progreso y el
impacto de las actividades del ICC, asegurando que sean pertinentes, medibles y estén alineados con los

objetivos estratégicos de la institucion.
14 ;CUAL ES LA FECHA MAXIMA PARA ACTUALIZAR LOS PLANES?

Se ha establecido que no se pueden realizar modificaciones a los planes institucionales durante el ultimo
trimestre del afio. Esta determinacion se basa en la necesidad de dedicar este periodo al cumplimiento
integral de los planes, llevar a cabo evaluaciones oportunas y utilizar los resultados de estas evaluaciones

para la formulacién anticipada de los planes para la proxima vigencia.
15 RECOMENDACIONES FINALES

Para los responsables de diferentes areas al formular planes institucionales y articularse con otros planes,

se pueden proporcionar las siguientes recomendaciones generales:

e Comprender la visién y misién institucional: Es fundamental que los responsables comprendan la
visidén y mision del ICC para alinear los objetivos y estrategias de sus planes con los objetivos
organizacionales mas amplios.

o |dentificar objetivos y metas compartidas: Al formular los planes institucionales, los responsables
deben identificar y comunicar claramente las metas que comparten con otros grupos de trabajo.
Esto facilita la coordinacion y colaboracion entre equipos.
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e Establecer canales de comunicacion: Es importante establecer canales de comunicacion efectivos
entre los responsables de diferentes areas para compartir informacién sobre los planes en
desarrollo, identificar &reas de superposicion y encontrar oportunidades de colaboracion.

e Participar en procesos de planificacion conjunta: Cuando sea posible, los responsables deben
participar en procesos de planificacién conjunta donde se puedan discutir y coordinar objetivos,
estrategias y recursos entre varias areas o departamentos.

e Definir roles y responsabilidades: Es crucial definir claramente los roles y responsabilidades de
cada area en la consecucion de las metas compartidas. Esto evita confusiones y duplicacion de
esfuerzos.

e Realizar seguimiento y evaluacion conjunta: Los responsables deben comprometerse a realizar un
seguimiento regular y una evaluacién conjunta del progreso hacia las metas compartidas. Esto
permite identificar desafios, ajustar estrategias y celebrar logros en conjunto.

e Fomentar la flexibilidad y adaptabilidad: Los planes institucionales deben ser flexibles y adaptables
para responder a cambios en el entorno interno y externo de la organizacion. Los responsables
deben estar abiertos a ajustar sus planes y colaborar con otros para abordar desafios emergentes.

e Aplicar la matriz RAPE de responsables en cada plan: Los responsables de diferentes areas
deben utilizar la matriz RAPE (responsable, Aprobador, Participante, Ejecutor) para definir con
claridad los roles y responsabilidades de cada miembro del equipo en la ejecucidn del plan. Esta
herramienta facilita la asignacién de responsabilidades especificas a cada persona, identifica
quién tiene la autoridad para aprobar decisiones, quién participa en la ejecucion de tareas y quién
solo tiene un rol de participante. Se asegura una distribucidn clara de funciones y una mejor

coordinacion entre los diversos actores involucrados en la implementacion del plan institucional.

16 ESTADO DE LOS PLANES E INFORME DE AVANCE

Dentro del marco de gestion del Instituto Caro y Cuervo, es necesario implementar herramientas efectivas

para medir el progreso y el rendimiento de los planes institucionales. En este contexto, el Grupo de
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Planeacién y Relacionamiento con el Ciudadano ha adoptado un enfoque basado en la evaluacion de la
eficiencia y la eficacia. Mediante el uso de indices especificos, se busca garantizar que los recursos se
utilicen de manera optima y que las actividades se alineen efectivamente con los objetivos y metas
establecidos. Esta metodologia no solo permite una evaluacion rigurosa del desempefio, sino que también
proporciona informacién valiosa para la toma de decisiones informadas y la mejora continua en la gestion

institucional."

Eficiencia: Término relacionado con el uso 6ptimo de los recursos disponibles para el logro de los
objetivos deseados. La eficiencia se medira respecto al periodo de tiempo de ejecucién de la actividad
frente al periodo programado inicialmente.

Tiempo de ejecucion del producto

ST x 100
eficiencia Periodo programado del producto

Medicion de eficacia: Se evaluaré la eficacia en el logro de objetivos y metas mediante la formula
proporcionada, que compara el nimero de metas ejecutadas en el plan con el total de metas
programadas. Esto permitira determinar en qué medida los esfuerzos y actividades de la organizacién se
estan enfocando en el logro de los objetivos propuestos.

Metas Ejecutadas del Plan

Eficaciq x 100
ficacia Metas Programadas en el Plan

Analisis de resultados: Se analizaran los resultados obtenidos a partir de estos indices para identificar
areas de mejora y oportunidades de optimizacion en la gestion. Por ejemplo, si la eficiencia es baja, se
pueden identificar posibles cuellos de botella en la ejecucion de actividades que necesitan ser abordados.
Si la eficacia es baja, se pueden revisar las estrategias y acciones implementadas para mejorar el enfoque

en el logro de metas.

Toma de decisiones informada: Los resultados de la medicion de eficiencia y eficacia se utilizaran para

tomar decisiones informadas sobre ajustes en la planificacion, asignacion de recursos y estrategias de
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ejecucion. Esto permitira mejorar continuamente la gestion y asegurar que los objetivos del plan se

cumplan de manera efectiva y eficiente.
Estados del monitoreo:
Sin Iniciar: La actividad no ha comenzado y la fecha de inicio para la actividad no se ha vencido.
En Proceso: Se reporta avances de la actividad sin completarla.
Terminada: La actividad se realizd dentro de los tiempos programados.
Vencida: No se reportd el cumplimiento de la actividad.
Extemporanea: La actividad se entreg6 posterior a la fecha limite.

Retirada: La actividad no se realizara de acuerdo con los ajustes aprobados en instancia

decisoria.

Al aplicar estos conceptos de eficiencia y eficacia en la evaluacion trimestral de nuestros planes
institucionales, no solo estamos asegurando una gestion mas efectiva y enfocada en el logro de nuestros
objetivos, sino también promoviendo una cultura de mejora continua dentro del ICC. Este enfoque nos
permite identificar areas de oportunidad, optimizar el uso de nuestros recursos y tomar decisiones méas

informadas para garantizar el éxito en la consecucion de nuestra mision y vision institucional.
Conclusion:

La integracién de planes es esencial para garantizar una gestion coherente y efectiva en el Instituto. Al
unificar los esfuerzos y alinear las estrategias, podemos aprovechar al maximo los recursos y trabajar de
manera mas inteligente hacia el logro de los objetivos compartidos. Esta guia proporciona un marco solido
para la armonizacion de las iniciativas y la colaboracién entre los diferentes equipos y areas. Al seguir
estos principios de integracion y promover una cultura de trabajo en equipo y comunicacion abierta, se

esta construyendo un camino hacia el éxito sostenible y el crecimiento continuo del ICC.
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