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O1. Generalidades
sobre el seguimiento
al Plan de Accion
Institucional 2021
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Proposito

Observar y controlar el avance o cumplimiento de las actividades y
resultados propuestos, de acuerdo con las fechas definidas, con el fin de
tomar decisiones y reorientar esfuerzos cuando se requiera, para cumplir lo
inicialmente establecido.

Conocer los logros alcanzados tras el cumplimiento de los compromisos
institucionales planeados para el periodo, asi como las dificultades que se
presentaron en el camino a su consecucion.



Alcance del Seguimiento

En el presente seguimiento se debe reportar el cumplimiento o avance de las actividades programadas para el |l
cuatrimestre de |a vigencia.

También se debe reportar el cumplimiento o avance de aquellas actividades programadas para el | cuatrimestre, que no se
cumplieron o tuvieron un cumplimiento parcial.

AUn no es tiempo de hacer seguimiento a lo programado para |l cuatrimestre.

\g
EJECUCION PROGRAMADA /
.. .. Il
Actividades para seguimiento T o
Programado  Ejecuiado Actividades a reportar
1. Actividad 1, 20% | Cuatrimestre 1 20% | 20%
2. Actividad 2, 15% | Cuatrimestre 2 15% & 10% ‘
3. Actividad 3, 20% Il Cuatrimestre 3 20% ‘
Lk
4. Actividad 4, 25% Il Cuatrimestre 4 25% 000
€900

5. Actividad 5, 20% Ill Cuatrimestre 5 20% X Escuela Superior de

Administracion Publica



Consideraciones generales para el reporte

® £l seguimiento incluye aspectos cuantitativos y cualitativos. La seccion esta disefiada para
el reporte cuantitativo, y la seccion ”OBSERVACION%’ esta diseflada para el reporte cualitativo. {b

® S bien el seguimiento es acumulativo del | y Il cuatrimestre del afio, en la seccidn
Unicamente se deberd registrar lo adelantado durante el Il cuatrimestre, toda vez que lo correspondiente al |
cuatrimestre ya fue reportado por ustedes en el seguimiento anterior.

@ Flinstrumento incluye, a manera informativa, lo reportado cuantitativa y cualitativamente en el seguimiento anterior (|
cuatrimestre). Esta informacion se encuentra en fuente color gris, para distinguirla de la informacién a reportar en el

presente seguimiento. Esta informacion no se puede modificar.

® Sien laseccidon hay actividades programadas para el | cuatrimestre de la vigencia, y que
en el seguimiento anterior se reportaron con incumplimiento o cumplimiento parcial, en el presente seguimiento se
debe reportar Unicamente el avance o cumplimiento del porcentaje faltante, no el acumulado.

Ver mas en Pagina 19

@® S hay actividades programadas para el lll cuatrimestre, que ya se han ejecutado en su
totalidad a corte 31 de agosto de 2021, es un cumplimiento anticipado y se deber3
incluir en el reporte del presente seguimiento.

000
Ver mas en Pagina 20 e s “ 0
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02. Estructura del
Instrumento de
Seguimiento al Plan de
Accion Institucional 2021




Instrumento de Seguimiento

El seguimiento se realizara en el Plan de Accidn Institucional, en los campos adicionados al final asi:

EJECUCION PROGRAMADA EJECUCION OBSERVACIONES
: SEGUNDO CUATRIMESTRE
CUATRIMESTRE totAL | esecucion | EC\zTADO
PROGRAMADO | ACUMULADA . DESCRIPCION DEL DIFICULTADES EN EL
PROGRAMADO VANGE rioon SOPORTES

Programado  Ejecutado

1 20% | 20% 20%

2 15% F 10% 15% 10% 67%
3 20% 20% 100% 0% 0%
4 25% 25% 0% 0%
5 20% 20% 0% 0%

+]—] Reporte % Reporte
CUALITATIVO

x1=] CUANTITATIVO




+[—] Reporte

EJECUCION PROGRAMADA

X1=] CUANTITATIVO ..

CUATRIMESTRE

Programado  Ejecutado

La seccién es la seccion dispuesta para registrar la informacion de caracter cuantitativo.

Esta, particularmente, contiene la informacién que da cuenta del desarrollo de las actividades de seguimiento, segin la
programacion y ponderacion porcentual establecida por la dependencia para cada una de ellas.

Asi, teniendo en cuenta que segun la Guia para la Formulacién, Actualizacion y Seguimiento del Plan de Accién Institucional

DC-S-PE-13, las actividades de seguimiento son “los aspectos relevantes que facilitan evidenciar el avance
evolutivo y objetivo del producto en el tiempo”, esta seccion presenta los resultados en términos de la
gestidn que adelanté la dependencia en el periodo, segin lo programado.

o0
000
A continuacion se describen los campos que componen esta seccion. G 3 0 0

. . o Escuela Superior de
Volver a Pagina 9 Volver a Pagina7  Administraciéon Publica




Seccién EJECUCION PROGRAMADA
EJECUCION PROGRAMADA

I Il Il
CPATRIMESTRE CUATRIMESTRE CUATRIMESTRE

EJECUTADO
Vs.
PROGRAMADO

EJECUCION

TOTAL
ACUMULADA

PROGRAMADO

Proramado  Ejecutado  Programado  Ejecutado Programado  Ejecutado

X% | 20% 20%

5% [ 10% 15% 10% 67%
20% 20%  100% 0% 0%

25% 25% 0% 0%

20% 20% 0% 0%

Esta columna presenta la numeracion
de cada actividad de seguimiento
propuesta por la dependencia.

No se diligencia.
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Administracion Publica




Seccidn EJECUCION PROGRAMADA
EJE CUCION PROGRAMADA

I Il Il
CUATRIMESTRE QATRIMESTRE CUATRIMESTRE

Esta subseccion presenta:

e Columna PROGRAMADO: lo
programado para el | cuatrimestre,
segun los porcentajes asignados para
cada actividad de seguimiento.

e Columna EJECUTADO: lo reportado
como ejecutado en el seguimiento
anterior.

EJECUTADO
Vs.
PROGRAMADO

EJECUCION
PROGRAMADO | ACUMULADA

Programado  Ejecutado Priigramado  Ejecutado  Programado  Ejecutado

Esta informacion no se puede modificar.

20% | 20% 20%
15% | 10% 15% 10% 67%
20% 20%  100% 0% 0%
25% 25% 0% 0%
20% 20% 0% 0%

Escuela Superior de
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20%

15%

20%

10%

I
CUATRIMESTRE

Programado  Ejecutado

20%

15%

20%

25%

20%

TOTAL

PROGRAMADO

100%

EJECUCION

EJECUCION
ACUMULADA

10%

0%

0%

0%

EJECUTADO

PROGRAMADO

Esta subseccion presenta:
e Columna PROGRAMADQO: lo programado para
el Il cuatrimestre, segun los porcentajes
asignados para cada actividad de seguimiento.
e Columna EJECUTADO: en celdas color
amarillo, los campos a diligenciar en el presente
seguimiento.

Recuerde: Estan habilitados, para el presente
seguimiento, los campos para reportar el
cumplimiento o avance de lo programado para
el Il cuatrimestre, asi como los campos para
reportar el porcentaje faltante (no el
acumulado) de lo programado para el
| cuatrimestre, que en el seguimiento anterior
se reportd con incumplimiento o cumplimiento

parcial.

Vs

67%

0% ‘
0 o0
000
€800

Si se diligencia. Escuela Superior de
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Seccidn EJECUCION PROGRAMADA

Esta subseccion presenta:

e Columna PROGRAMADO: lo
programado para el lll cuatrimestre,
segun los porcentajes asignados para

cada actividad de seguimiento.
e Columna EJECUTADO, esta el espacio
para reportar en el seguimientos del
cuatrimestre siguiente.

R JGRAMADA

CUATRIMESTRE CUATRIMESTRE CUATRIMESTRE

EJECUTADO
Vs.
PROGRAMADO

EJECUCION
PROGRAMADO | ACUMULADA

Programado  Ejecutado  Programado  Ejecutafd  Programado  Ejecutado

No se diligencia.

1 20% | 20%

2 15% F 10% 10% 67%
3 20% 0% 0%
4 25% 0% 0%
5 0% 0%

Escuela Superior de
Administracion Publica




Seccién EJECUCION PROGRAMADA
EJECUCION PROGRAMADA

I Il Il
CUATRIMESTRE CUATRIMESTRE CUATRIMESTR

Estas columnas presentan en su orden:
las sumatorias de lo programado y de lo
ejecutado y el resultado del calculo de
lo ejecutado respecto a lo programado.

EJECUTADO
Vs.
PROGRAMADO

TOTAL EJECUCION

PROGRAMADO | ACUMULADA Es importante aclarar que el calculo es

automatico.

No se diligencia.

Programado  Ejecutado  Programado  Ejecutado Programado  Ejecutaf

1 20%  20%

2 15% F 10%

3 20%
4 25%
5 20%

Escuela Superior de
Administracion Publica




Seccion
OBSERVACIONES

D) heporte
C U A L I TAT I VO SEGUNDO CUATRIMESTRE

DESCRIPCION DEL DIFICULTADES EN EL
AVANCE PERIODO

SOPORTES

La seccion “OBSERVACIONES” es la dispuesta para registrar la informacion de caracter cualitativo.

Toda vez que el registro cuantitativo del porcentaje correspondiente al desarrollo de unas actividades, no habla en si
mismo de los logros que ello le representa a la ESAP y a las dependencias, resulta pertinente complementar los datos
reportados con la descripcidon de dichas conquistas y aportes en el periodo.

Asi mismo, teniendo en cuenta que la gestion de la Entidad estda permeada por los cambios del entorno y de sus
capacidades institucionales, es pertinente registrar las situaciones que dificultaron el desarrollo de las ‘
actividades segun lo planeado, de manera que éstas puedan ser analizadas y, en los casos pertinentes ‘ ‘
y del alcance de la Entidad, se puedan tomar decisiones para superarlas. . . ‘
A continuacion se describen los campos que componen esta seccion. G s Q 0
Escuela Superior de
Volver a Pagina 9 Volver a Pagina 7 Administracion Pablica




Se CC | é N O BSE RVACI O N ES Esta seccidon esta compuesta

por tres columnas que
disponen, en celdas color
amarillo, los campos a
diligenciar en el presente
seguimiento.

OBSERVACIONES

SEGUNDO CUATRIMESTRE

DESCRIPCION DEL AVANCE
(Describa el resultado en el periodo. Cuando se DIFICULTADES EN EL PERIODO
trate de avances parciales, identifique el % de (Cuando se presente INCUMPLIMIENTO o SOPORTES
avance parcial a presentar en este seguimiento e CUMPLIMIENTO PARCIAL, describa las (Enuncie las evidencias que soportan el reporte)
identifique el % pendiente para cumplir lo situaciones o motivos que lo originaron)
programado, y su equivalente en producto)

En ellos se deben reportar,
cualitativamente, los logros
y las dificultades de cada
compromiso institucional.

Asi mismo, se deben
enunciar las evidencias que
soportan lo reportado.

/0

Si se diligencia.




03. Instrucciones para el
registro de informacion
cuantitativa y cualitativa
en el Instrumento de
Seguimiento
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Informacion Cuantitativa

Seccion EJECUCION PROGRAMADA

INSTRUCCION: Registre en la columna “Ejecutado” de la subseccién “Il CUATRIMESTRE” el porcentaje de
cumplimiento de cada actividad de seguimiento.

EJECUCION PROGRAMADA % R EC U E R D E .

I e Estan habilitados, en celdas color amarillo, los campos para reportar el
AL cumplimiento o avance de lo correspondiente a lo programado para el Il
cuatrimestre.

Programado  Ejecutado
e También se encuentran habilitados, en celdas color amarillo, los campos
para reportar el porcentaje faltante (no el acumulado) correspondiente a
5 150, O 5 lo programado para el | cuatrimestre, que en el seguimiento anterior se
reportd con incumplimiento o cumplimiento parcial.

1 20% [ 20%

3 20% Ejemplo: En la actividad 2. el % programado para | cuatrimestre era 15%, sin
embargo, a 31 de mayo se reportd un 10%. Se trata de un cumplimiento parcial y
4 25% en el presente seguimiento se debe reportar, en la celda de la columna

“Ejecutado” el porcentaje faltante para cumplir lo planeado (si lo cumplio), es
decir, se debe reportar el 5% faltante. Si en este cuatrimestre no cumplio ese 5%
faltante, no debe registrar ningun dato; aun podra reportarlo (si lo cumple) en el
tercer y ultimo sequimiento de la vigencia 2021.

5 20%

Volver a Pagina 7



Informacion Cuantitativa

Seccion EJECUCION PROGRAMADA

INSTRUCCION: Registre en la columna “Ejecutado” de la subseccién “Il CUATRIMESTRE” el porcentaje de
cumplimiento de cada actividad de seguimiento.

EJECUCION PROGRAMADA % R EC U E R D E .

CUATRIMESTRE e Si a 31 de agosto, cumplié en su totalidad alguna actividad programada
a Il Cuatrimestre, es decir, cumplié anticipadamente, debe reportarlo en
Programado  Ejecuado la celda de la columna “Ejecutado” de la Subseccion “Il CUATRIMESTRE”,

aunque esta no esté resaltada en amarillo. En estos casos sélo se aceptan
reportes totales, no parciales.

1 20% [ 20%

2 15% [ 10%
Ejemplo: En la actividad 5. el % programado para lll cuatrimestre es 20%, sin

3 20% embargo, a 31 de agosto se cumplic totalmente esta actividad. Se trata de un
cumplimiento anticipado y en el presente sequimiento se debe reportar, en la
4 25% celda de la columna “Ejecutado”, dicho 20%. No se aceptan porcentajes
menores. Si no se ha cumplido en su totalidad, espere a reportarlo en el
5 20% 1 20% Cuatrimestre que lo planed.

Volver a Pagina 7



Informacion Cualitativa

Seccion OBSERVACIONES

INSTRUCCION: Registre en la primera columna de esta seccidn, la descripcidn de la informacidon cuantitativa

reportada en la seccion anterior.

W7/ RECUERDE:

DESCRIPCION DEL
AVANCE
(Describa el resultado en el
periodo. Cuando se trate de
avances parciales,
identifique el % de avance
parcial a presentar en este
seguimiento e identifique el
% pendiente para cumplir lo
programado, y su
equivalente en producto)

SEGUNDO CUATRIMESTRE

DIFICULTADES EN EL
PERIODO
(Cuando se presente SOPORTES
INCUMPLIMIENTO o (Enuncie las evidencias que
CUMPLIMIENTO PARCIAL, soportan el reporte)
describa las situaciones o
motivos que lo originaron)

e Si se cumplié totalmente lo programado al corte, se debe
registrar en la columna “DESCRIPCION DEL AVANCE” una breve
exposicion de los resultados sobresalientes producto de dicho
cumplimiento. Procure orientar su redaccion en términos de los
logros que le significa a la dependencia y a la Entidad este
cumplimiento y evite describir tareas operativas.

e Utilice los numeros de las actividades como referencia de su
descripcion.

Ejemplo:
“1. Se logro...”;
“1.y 2. El desarrollo de estas actividades representa...”.



Informacion Cualitativa

Seccion OBSERVACIONES

INSTRUCCION: Registre en la primera columna de esta seccidn, la descripcidn de la informacidon cuantitativa

reportada en la seccion anterior.

W7/ RECUERDE:

DESCRIPCION DEL
AVANCE
(Describa el resultado en el
periodo. Cuando se trate de
avances parciales,
identifique el % de avance
parcial a presentar en este
seguimiento e identifique el
% pendiente para cumplir lo
programado, y su
equivalente en producto)

SEGUNDO CUATRIMESTRE

DIFICULTADES EN EL
PERIODO
(Cuando se presente SOPORTES
INCUMPLIMIENTO o (Enuncie las evidencias que
CUMPLIMIENTO PARCIAL, soportan el reporte)
describa las situaciones o
motivos que lo originaron)

e Si se trata de un cumplimiento parcial, se debe acompafiar a la
descripcién con el % de cumplimiento parcial a presentarse en este
seguimiento y registrar el % pendiente para cumplir lo programado,
y Su equivalente en producto.

Ejemplo: Cumplimiento parcial: (para una actividad con porcentaje
asignado de 20%)

“1. El 15% reportado, corresponde a la consecucion de ... El 5%
restante, corresponde a la aprobacion y publicacion del documento ...
la cual se realizard en el Il Cuatrimestre de la vigencia.”



Informacion Cualitativa

Seccion OBSERVACIONES

INSTRUCCION: Registre en las dos columnas siguientes de esta seccidn, las dificultades presentadas para el

cumplimiento de lo planeado y enuncie las evidencias que soportan lo reportado.

W7/ RECUERDE:

SEGUNDO CUATRIMESTRE e Siempre que haya incumplimiento o cumplimiento parcial
, de lo planeado, se deben describir las dificultades que lo
DESCRIPCION DEL . , _ . -
AVANCE causaron. Si se logré cumplimiento total, es optativo describir
(Describa el resultado enel  DIFICULTADES EN EL las dificultades, si las hubo.
periodo. Cuando se trate de PERIODO
avances parciales, (Cuando se presente SOPORTES * Se deben enunciar las evidencias que soportan el reporte.

identifique el % de avance INCUMPLIMIENTO o (Enuncie las evidencias que
parcial a presentar en este CUMPLIMIENTO PARCIAL, soportan el reporte)
seguimiento e identifique el  describa las situaciones o

% pendiente para cumplirlo  motivos que lo originaron)
o debe remiti

programado, y su

equivalents en product) estas evidencias a la Oficina de Planeacion.




04. Recomendaciones
para el ejercicio de
seguimiento al Plan de

Accion Institucional
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Las descripciones cualitativas deben ser concretas y claras.
En las secciones cuantitativas, sélo se deben registrar valores porcentuales.

Toda la informacion reportada en el presente seguimiento, debe estar debidamente soportada y es
responsabilidad de cada jefe de dependencia esta validacion. Recuerde que este seguimiento puede ser objeto
de verificacion o auditoria por parte de las diferentes instancias de control internas y externas.

Las evidencias Unicamente deben enunciarse en la columna correspondiente, y no deben ser enviadas a la
Oficina de Planeacién, como quiera que la responsabilidad de su custodia debe atender los lineamientos de
gestién documental y/o seguridad de la informacion en la materia.

Es importante la participacién del equipo de la dependencia. Por lo anterior, se recomienda compartir el
presente documento explicativo con todos los servidores de su dependencia que vayan a participar en el

ejercicio.

Recuerde que, aunque el reporte de seguimiento al Plan de Accion Institucional se realiza
cuatrimestralmente, corresponde a los jefes de las dependencias realizar monitoreo

oportuna e implementar los correctivos necesarios para asegurar el cumplimiento Escuela Superior de
Administracion Publica

permanente, en el marco de su responsabilidad de detectar desviaciones de manera

de lo planeado.
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