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1. OBIJETIVO

Establecer los lineamientos a seguir para la formulacion, ejecucion, modificacion y seguimiento
de la planeacidn institucional en el Instituto Distrital de  gestion de  Riesgo y Cambio Climdatico
IDIGER.

2. ALCANCE

Comprende desde la identificacion de escenarios y lineamientos de gestion hasta la
formulacion y adopcion de los objetivos, metas institucionales a fravés de los planes de accion.

3. DEFINICIONES

DOFA: Es una herramienta que ayuda a una organizacion en el andlisis situacional (andlisis de
las condiciones internas y externas), permite conocer las condiciones reales de la organizacion
y facilita obtener un buen diagndstico de sus condiciones de operacion. También es conocida
como diagndstico DOFA (Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y Amenazas).

Indicador: “Es una representacion cuantitativa establecida mediante la relacién entre dos o
mas variables, a partir de la cual se registra, procesa y presenta informacion relevante con el fin
de medir el avance o retroceso en el logro de un determinado objetivo o meta en un periodo
de tiempo determinado™

Meta: Es la expresion de un objetivo en términos cuantitativos y cualitativos. Las metas deben ir
en concordancia con los objetivos que se desean conseguir.

Mision: “es una descripcién de la razén de ser de la organizacion, establece su “quehacer”
institucional, los bienes y servicios que entrega, las funciones principales que la distinguen y la
hacen diferente de ofras instituciones vy justifican su existencia’?

Objetivos Estratégicos: “Son los logros que la entidad publica, ministerio u érgano, espera
concretar en un plazo determinado (mayor de un ano), para el cumplimiento de su misién de
forma eficiente y eficaz"s.

Plan: Conjunto de documentos que establecen pautas de accidon a nivel institucional,
especificando entre ofros aspectos, las actividades, cronogramas, indicadores, responsables y
recursos.

! Guia para la construccién y andlisis de indicadores de gestion. Funcion PUblica. 2018. Bogotd, D. C. 2 Serie Manuales N° 69 Planificacion estratégica e indicadores de
desempeno en el sector publico. CEPAL. 2011. Chile. 3 Ibidem.

2 Serie Manuales N° 69 Planificacion estratégica e indicadores de desempefio en el sector pUblico. CEPAL. 2011. Chile

3 Ibidem

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de la Gestidn del Riesgo y Cambio Climdtico.
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Planes Anuales: Son los planes de accion, operativos o de frabajo, disenados para desarrollar
actividades u acciones especificas durante un periodo igual o inferior a un ano, y responden all
cumplimiento de los objetivos Estratégicos de la Entidad.

Planes Estratégicos: Son aquellos que definen lineamientos estratégicos y la hoja de ruta de la
Entidad en el mediano y largo plazo, que permiten materializar la mision y visiéon del IDIGER.

Plan Estratégico Institucional (PEl): Documento de planeacién institucional en el que el Instituto
Distrital de gestion de Riesgo y Cambio Climdtico IDIGER.

define las metas estratégicas para implementar los Objetivos Estratégicos de la Entidad para el
periodo de la Administracion.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas que interactian, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

Referente de Gestion: Es el rol asignado a un(a) funcionario(a) o confratista en los diferentes
procesos siendo el (la) encargado(a) de articular con los(as) responsables de dimensiones,
sistemas de gestion y/o procesos el desarrollo de actividades necesarias para la
implementacion, mantenimiento y sostenibilidad del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion.

Responsable de Proceso: Es el rol asignado a un(a) gerente publico(a) para liderar el desarrollo
de actividades necesarias para la implementacion, mantenimiento y sostenibilidad del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion y sistemas de gestidon articulados.

Seguimiento: Monitoreo por parte de la Direccidn de Planeacion sobre el avance en la
ejecucion de los planes de accidn aprobados, para cada vigencia. Visidn: Enunciado que
refleja el propdsito particular y caracteristico de la administracién de la Entidad, la proyeccion
de lainstitucidn en un periodo de tiempo determinado para establecer su direccionamiento, el
rumbo institucional, a fin de lograr su desarrollo.

4. POLITICAS DE OPERACION

4.1 La Oficina Asesora e Planeacién- OAP, serd la encargada de consolidar el plan estratégico
de la entidad, este se construird a través de un diagndstico con componentes internos y
externos el cual se realizard utilizando una metodologia andlisis DOFA, andlisis PESTEL) que
permita la recoleccion de datos, andlisis de la informacién y consolidacion de esta.

4.2. Los elementos de la plataforma estratégica a definir son: misidn, visidn y los objetivos
estratégicos, asimismo se debe tener en cuenta el cddigo de integridad vigente con el fin de
incluir los valores en esta.4

4 Guia para la gestién por procesos en el marco del modelo infegrado de planeacion y gestion MIPG) Departamento de la Funcién Publica

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de la Gestidn del Riesgo y Cambio Climdtico.
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4.3. La vision debe ser coherente con los objetivos estratégicos, asi como también debe estar
relaciona con las aspiraciones, valores y la misionalidad del IDIGER.

4.4. Los objetivos estratégicos definidos en la plataforma estratégica son considerados como los
objetivos de calidad del IDIGER.

4.5. La OAP realizard el acompanamiento a los procesos en la formulacion del plan estratégico
institucional y los planes de accidn por procesos.

4.6. La OAP es la encargada de disenar el instrumento para la formulacion, reporte y
seguimiento del plan estratégico Institucional y el plan de accidn por procesos.

4.7. La formulacion del mapa de riesgos por procesos se redlizard para cada anualidad de
acuerdo con la metodologia y normatividad vigente.

4.8. La formulacion del plan anficorrupcion y de atencion al ciudadano se realizard para cada
anualidad de acuerdo con los con la metodologia y normatividad vigente.

4.9. La programacion de los planes de accion institucionales se realizard de manera anualizada
en los insfrumentos dispuesto por la Oficina Asesora de Planeacion

4.10. El Plan de accidén por procesos debe estar articulado con el plan estratégico de la entidad,
los objetivos de los procesos institucionales, los indicadores de gestiéon, los indicadores PMR y
guardar coherencia con los proyectos de inversion del IDIGER.

4.11. Los proyectos de inversion se formulardn, de acuerdo con lo establecido en el manual para
la administracion y operacion del banco distrital de programas y proyectos de la Secretaria
Distrital de Planeacion y la Metodologia General Ajustada -MGA- del DNP.

4.12. La OAP acompanard la ejecucion y seguimiento de los planes acorde con lo establecido
en el Decreto 612 de 2018 y con respecto a las herramientas establecidas por las entidades
competentes. Asilas cosas, cuando se requiera, la Oficina Asesora de Planeacion podrd disenar
herramientas estandarizadas al interior de la entidad.

4.13. Dependiendo de la naturaleza y las disposiciones legales vigentes, los planes de los que se
trata el arficulo 1 del Decreto 612 de 2018 deberdn estar articulados con Plan Estratégico
institucional vigente.

4.14. La definicion de indicadores de producto, meta, resultado -PMR- se readlizard de
conformidad con los lineamientos entregados por la Secretaria Distrital de Hacienda.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de la Gestidn del Riesgo y Cambio Climdtico.
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4.15. Las instancias de revision y aprobacion en la formulacion o modificacion del plan
estratégico institucional y los planes de accidn por proceso es el comité institucional de gestiéon
y desempeno.

4.16. La OAP es la encargada de gestionar la publicaciéon en la pdgina web de la Entidad del
Plan Estratégico Institucional y los planes de accién por proceso.

4.17. Si la actuadlizacion de los planes estd relacionada con la modificacion de la formula o
magnitud de indicadores de PMR, estd se llevard a cabo acatando los lineamientos entregados
por la Secretaria de Hacienda Distrital.

4.18. Si un proceso va a realizar una reprogramacion del plan estratégico institucional y/o los
planes de accidn, esto deberd realizarlo antes que finalice el cuatro trimestre del ano vigente.

5. DESARROLLO DEL DOCUMENTO
5.1 Componentes De Los Planes Institucionales

Los planes institucionales deben tener como minimo lo siguiente:
1. Objetivos
2. Actividades a ejecutar
3. Peso porcentual por cada una de la actividades
3.Productos( Enfregables)
4. Recursos
5. Dependencia/Procesos responsable (s) / Responsables
6. Indicadores ( hoja de vida Del Indicador)

7. Cronograma de ejecuciéon de actividades

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de la Gestidn del Riesgo y Cambio Climdtico.
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5.3 Formulacién, Ejecucion Y Seguimiento De Los Planes Institucionales.

Para la formulacioén, ejecucion y seguimiento de los planes institucionales se debe llevar a cabo
las siguientes actividades.

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES SOPORTES
1. Definir el Los responsables de Los responsables Documento
contexto procesos, referentes de de procesos, contexto
estratégico gestion y equipos de trabajo  referentes de estratégico.
(factores internoy  formulan el contexto gestion, equipos
externos ) estratégico, el cual deberd de frabajo

proveer informacién que
sirva de linea base para la
formulacion del nuevo
esquema de planeacion
estratégica.

2. Elaborarlavision El Comité Institucional de El Comité Documento con la
de la entidad Gestion y Desempeno vy los Institucional  de  visidn
profesionales asignados Gestion y

elaboraran la vision de la Desempeno y
entidad teniendo en cuenta  Profesionales

los valores, la misionalidad

de la entidad vy los objetivos

estratégicos.

3.Definir los El Comité Institucional de El Comité Documento con los

objetivos Gestion 'y Desempeno, Institucional de objetivos

estratégicos Profesionales designados Gestion y estratégicos.
definen los objetivos Desempeno y

estratégicos en coherencia Profesionales
con la misidn, vision de la
entidad, esto a fravés de la
metodologia de la funcion

Publica.s
4. Definir el plan El comité institucional de El comité Correo institucional
estratégico gestion y desempeno, los institucional de y/o memorando
institucional. responsables de procesos, gestion y

los referentes de gestion y desempeno,
profesional(es) de la Oficina responsables de

5 Guia para la gestién por procesos en el marco del modelo infegrado de planeacién y gestién (MIPG) Departamento de la Funcién Publica

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de la Gestidn del Riesgo y Cambio Climdtico.
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asesora de  planeacion procesos,

designado(s) redactardn referentes de
y/o ajustardn la(s) meta(s) gestion y
que permitira(n) la profesional(es)
consecucion del objetivo de la oficina
estratégico asesora de
correspondiente. planeacién

Nota: La Oficina Asesora de
Planeacion entrega a través
de correo electronico/o
memorando a los
responsables de los procesos
y referentes de gestion la
herramienta oficial
establecida por la entidad
para la formulacion del plan
estratégico Institucional.

5. Formulacion de Los responsables de Los responsables
planes de accion procesos, referentes de de procesos,
por proceso, gestidn y Equipos de Trabajo referentes de
planes decreto 612 elaboraran la formulacion gestion y Equipos
de 2018. de planes de accién, de Trabagjo

teniendo en cuenta el Plan

Estratégico de la Entidad, los

objetivos de los procesos

institucionales, los
indicadores PMR vy la
coherencia con los

proyectos de inversion.

La oficina Asesora de
planeacién estregard a
través de correo electronico
y/o memorando a los
responsables de los procesos
y referentes de gestion el
formato plan de accién por
proceso y las hojas de vida
del indicador establecidas
por la entidad, para la

Correo electronico
y/0 memorando

Formato planes de
accion.

Hojas de vida de
indicador.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd
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formulacion del plan de
accidn por procesos.

Nota: Para los planes de ley,
la  oficina asesora de
planeacion  readlizard el
acompanamiento  en la
ejecucion y seguimiento de
dichos planes esto de

acuerdo con las
metodologias establecidas
por las entidades

competentes (ver politica de
operacion 4.12)

6. Revision de los La Oficina  asesora de Oficina asesora
planes de accién planeacidon revisard los de planeacion
y hojas de vida del planes de accidn por
indicador proceso y las hojas de vida

del indicador, verificando el

cumplimiento de

lineamientos y  aspectos

metodoldgicos.

Nota: Si el plan de acciény/o
las hojas de vida del
indicador requieren ajustes,
la  oficina asesora de
planeacién  readlizard  la
devolucion con las
respectivas observaciones a
través de correo electronico
a los profesionales
involucrados de los procesos
quienes deben redlizar la
correccién correspondiente
y enviar nuevamente a la
Oficina asesora de
planeacién, el plan de
accién por proceso y hojas
de vida del indicador
corregidas

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versi
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de la Gestidn del Riesgo y Cambio Climdtico.
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Formato planes de
accion.
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7. Consolidacion
de los planes de
accion y hojas de
vida de los
indicadores.

8. Aprobacion del
plan estratégico
institucional y
los planes
accion
proceso.

de
por

9. Publicacion del
plan estratégico
institucional y d los
planes de accién
por proceso.

10. Comentarios
de la ciudadania a
a los planes
institucionales.

11. Modificaciones
del plan

La oficina asesora de
planeacién consolidard el
plan de accidén por proceso
y las hojas de vida de los
indicadores en los formatos
establecidos por la entidad.
El jefe(a) de la Oficina
asesora de planeacioén vy el
Comité Institucional  de
Gestion y Desempeno
realizardn a la aprobacion
de los planes de accidn vy si
es el caso solicitard a los
responsables y referentes de
los procesos el aqjuste
pertinente.

Nota: La aprobacion debe
quedar definida a través de
un acta de reunidn del

comité  institucional de
gestion y desempeno.

La Oficina asesora de
planeacién solicitard  por

correo electronico a la
Oficina de Tecnologias de la
Informaciéon y las
Comunicaciones la
publicacién de los planes de
accion por proceso y del
plan estratégico institucional
en la pdgina web con el fin
de divulgarlos a la
ciudadania.

La ciudadania realiza los
comentarios de los planes
institucionales a través de un
espacio en la pdagina web.

Una vez la ciudadania
realicé los comentarios y

Oficina asesora
de planeacién

Formato planes de
accion.

Hojas de vida de

indicador.
Jefe de la oficina  Acta Comité
asesora de Institucional de
planeacion y el Gestion y
Comité Desempeno.
Institucional de
Gestion y
Desempeno.

Oficina  Asesora Correo electronico

De Planeacién

Oficina De
Tecnologias De
La Informacién Y
Las

Comunicaciones

Ciudadania Padgina web del
IDIGER.

Ciudadania Pagina web del
IDIGER.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de la Gestidn del Riesgo y Cambio Climdtico.
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estratégico observaciones a los planes Oficina Asesora
institucional de de la entidad la oficina de Planeaciéon
accion por asesora de planeaciéon

proceso comunicard a los

institucional responsables y referentes del

proceso los ajustes a los que
haya lugar para que estos los

realicen.
12. Publicacion La oficina asesora de Oficina Asesora Correo electrénico
oficial del plan planeacidon  solicitard  a De Planeacion. Pdgina web de
estratégico través de correo electronico IDIGER.

institucional y de a la oficina de Tecnologias
los planes de de la Informacion vy las
accion. Comunicaciones lo
publicaciéon de los planes de
accion por proceso y del
plan estratégico institucional
en el menu de fransparencia
y acceso a la informacion
publica.
13. Divulgar del La oficina asesora de Oficina Asesora Actas de reunion.
plan estratégico planeacion realizard la De Planeaciéon
institucional, los divulgacion del Plan Correo electrénico.
planes de accion Estratégico Institucional vy
por proceso y otros planes de accidon a los(as)
planes de ley. servidores(as) publicos(as) vy
contratistas de la Entidad a
través del correo electrénico
y/o actas de reunion.

14. Ejecutar los Los responsables, referentes Responsables vy

planes y equipos de trabajo de los referentes y

institucionales procesos ejecutardn  los equipos de
planes de accidon de frabgjo de los
acuerdo con los procesos.

programado en cada una
de las metas de los procesos.

15. Reportar los Losresponsablesyreferentes Responsables y Formato planes de
avances de planes de procesos, actuando referentes de los accion.
institucionales. como 1 linea de defensa procesos.

deberdn realizar el

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de la Gestidn del Riesgo y Cambio Climdtico.
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diligenciamiento mensual en Oficina Asesora
el formato plan institucional De Planeacion.
Estratégico, planes de

accién por proceso y hojas

de vida de indicadores en lo

formatos establecidos.

Nota: La oficina asesora de
planeacién solicitard a los
responsables y referente de
gestion de los procesos el
reporte, andlisis y evidencias
frimestrales de los planes, a
través de correo electronico
y/0 memorando.

16.Acompanar, La oficina asesora de Oficina asesora
consolidar y planeacion, actuando de planeacién
monitorear de los como 2 linea de defensa

planes realizard el

institucionales acompanamiento en el

reporte  de los planes
institucionales a cada uno
de los procesos.

Nota: Una vez revisado los
reportes  trimestrales, se
efectuard

retroalimentacioén y solicitud
de qjuste cuando haya lugar
a la informacion reportada a
los responsables y referentes
de gestion de los procesos a

través del correo

electronico.
17. Seguimiento La oficina de control inferno  Oficina de
oficina de control  readlizard seguimiento al control interno.
interno. reporte  de los planes

institucionales.

La oficina de conftrol interno
analizard el avance vy

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versi
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de la Gestidn del Riesgo y Cambio Climdtico.
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18. Seguimiento
alta direccion

19. Publicacion
oficial en el menv
de transparencia y
acceso a la
informacion
publica.

retrasos en la ejecucion de
las metas institucionales,
generando informes de
seguimiento y
recomendaciones a cada
uno de los responsables de
Procesos.

El jefe(a) de la Oficina
Asesora  de Planeacion
socidlizard en el comité
institucional de gestion vy

desempeno los resultados de
los planes de  accidén
instifucionales para que la
alta direccidn conozca el
avance de cada una de las
metas por procesos.

Nota: El presente
seguimiento debe quedar
registrado en Acta Comité
Institucional de Gestidn y
Desempeno.

La Oficina asesora de
planeacién  solicitard @
través de correo electronico
a la oficina de Tecnologias
de la Informacién vy las
Comunicaciones la
publicacién de los planes de
accion por proceso y del
plan estratégico institucional
en el menu de fransparencia
y acceso a la informacion
publica.

Jefe Oficina
Asesora de
Planeacion.

Acta Comité
Institucional de
Gestion y
Desempeno.

Oficina  Asesora Correo electronico.
de Planeacion.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de la Gestidn del Riesgo y Cambio Climdtico.
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5.4 Modificacion Y Reprogramacion De Los Planes Institucionales

Para realizar modificacion y reprogramacién de los planes institucionales se debe tener en
cuenta lo siguiente:

[ \ Los responsables, referentes y equipos de trabajo de los procesos revisaran el estado actual
\ ) del avance de cada una de las meta de los plan(es) insititucionales

; . El responsable y referentes del proceso solicitard a la Oficina Asesora de Planeacion el
-2

| aval para realizar la modificacion y/o reprogramaciéon de las metas del plan(es)
\._ _/ institucional a través de correo electronico.

—

'3 | La Oficina Asesora De Planeacion envia a través de correo electronico las
/ herramientas necesarias al responsable vy referente del proceso para realizar la
-~ modificacién y/o reprogramacion del las metas al plan(es) institucional.

[ 4 | Una vez la Oficina Asesora De Planeacion recibe las herramientas con la
\ /' modificacion y reprogramacién de la meta del plan(es). realiza la revision vy
=~ aprobacién metodologica.

. 5 . La Oficina Asesora De Planeacién propicia el espacio para llevar la modificacion y
./ reprogramacién al comite institucional de gestion y desemperio.

f

; \El responsable del proceso socializa la justificacion de la modificacion y reprogramacion
\\ 7 Jen el Comite Institucional De Gestién Y Desempeno
P

~ . El Comite Institucional De Gestion Y Desempeno aprueba la justificacion de la modificacion y
8 \ reprogramacion a través de un acta de reunién y la Oficina Asesora De Planeacion realiza el

) djuste a los planes oficiales y a la hoja de vida de los indicadores de acuerdo a la
4

- _modificaciény/o reprogramacién aproada por el comite

Y\

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de la Gestidn del Riesgo y Cambio Climdtico.
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