
 

 

  Página 1 de 9  

 

 

 

 

INSTRUCTIVO: Formato Captura de información para la 
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CONTENIDO: 
 
El presente documento tiene el propósito de establecer las instrucciones que deben seguir las 
entidades del Sector Vivienda, Ciudad y Territorio para actualizar el Plan Estratégico Sectorial 2019-
2022 en el Formato: Captura de información para la planeación sectorial, establecido por la Oficina 
Asesora de Planeación del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.  

 

Plan Estratégico Sectorial (PES) 
 

 
Una vez ingresa al formato establecido para la captura de información encontrará lo siguiente: 
 

 
 

Podrá ver todos los indicadores que su entidad tiene incluidos en el Plan Estratégico Sectorial, las 
columnas en fondo blanco tendrán información que la entidad no podrá editar, en las columnas de color 
naranja la entidad debe digitar las variables de la hoja de vida del indicador, y en las columnas de color 
azul la entidad debe analizar la proyección de cumplimiento de los indicadores y “Validar o modificar” 
la información. 
 
Para actualizar el PES las entidades del Sector Vivienda, Ciudad y Territorio deben seguir los siguientes 
pasos:  
 
 

Paso No. 1 Indicadores ya incluidos en el PES 

 

1.1 En la columna “Indicador” haga uso del Filtro dejando seleccionado únicamente el indicador ya 
incluido en el PES al que se le hará “Modificación o validación” de sus variables y oprima aceptar. 

 
a. Habilite el filtro en la celda de fondo azul denominada “Indicador” 
b. Deje seleccionado únicamente el indicador al que le hará “Modificación o validación” de 

información y oprima “Aceptar”.  
c. Quedará visible en la pantalla una única fila con la información del indicador PES seleccionado. 
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1.2 En la columna “Entidad” estará el nombre de la entidad responsable de la medición del indicador 
PES.  

 

 
 

1.3 Diríjase a la columna denominada “Acción” y seleccione la opción “Modificación o Validación”. 

Si la entidad considera que el indicador no debe seguir midiéndose, diríjase el Paso No. 3 del 

presente instructivo.  
 

 
 

1.4 Posteriormente, en la columna “Observaciones o Justificación” digite en forma resumida la 
acción a realizar en el indicador que puede ser Modificación (si se va a actualizar algún dato) o 
Validación (si no se realiza ningún cambio). 
 

A B 

C 



 

 

  Página 3 de 9  

 

 

 

 

INSTRUCTIVO: Formato Captura de información para la 
Planeación Sectorial 

 
PROCESO: Direccionamiento Estratégico 

 

Versión: 1.0 

 

Fecha: 04/12/2020 

 

Código: DET-I-07 

Esta información no podrá ser editada por la entidad 

 
 

1.5 La información de las columnas “Dimensión estratégica”, “Objetivo Estratégico Sector”, “Objetivo 
Estratégico Entidad”, “Dimensión MIPG”, “Pacto”, “Línea” y “Objetivo” “ODS Principal” y “ODS 
Secundario” de los indicadores incluidos en el PES, se encuentra cargada en el formato de captura 
de información como se muestra a continuación: 

 

 
 

 
 

 
 

1.6 En la columna “Proceso SIG”, la entidad debe digitar el proceso del mapa de procesos de la 
entidad al que corresponda el indicador PES: 
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Esta información no podrá ser editada por la entidad 

La entidad podrá modificar únicamente las metas correspondientes a los años 2021, 
2022 y la del cuatrienio resaltadas en color azul, teniendo en cuenta lo establecido en 
la Guía de Planeación sectorial. En las columnas de “Tipología” y “Periodicidad”, la 
entidad podrá elegir entre las listas desplegables que dispone la celda.  

 
La entidad deberá digitar la información de la misma forma como se presenta en la imagen  

“SIGLAS ENTIDAD - Nombre del proceso” 
 
 

1.7 En las columnas “Indicador”, “Fórmula del indicador” y “Unidad de medida” estará la información 
del indicador ya incluido en el PES como se muestra a continuación:  

 

 
 

 
 

1.8 En las columnas “Tipología”, “Periodicidad”, “Línea base”, “Metas”, “Meta del cuatrienio” y 
“Dependencia Responsable” la entidad deberá validar o modificar la información registrada 
haciendo la respectiva proyección del nivel de cumplimiento de sus indicadores como se explica en 
la Guía de Planeación sectorial.  
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Para el caso en el que exista una nueva “Línea base” del indicador objeto de 
“Modificación o validación” la entidad podrá hacer el cambio en el Formato: Captura 
de información para la Planeación Sectorial, haciendo claridad en la columna de 
“Observaciones o Justificación”. 

La entidad debe seguir este proceso, por cada indicador ya incluido en el PES 
que vaya a ser modificado o validado. 

1.9 En las columnas “Objetivo del indicador”, “Definición de las variables de la fórmula”, “Fuente de 
información”, “Días de rezago”, “Línea base” y “Fecha de la línea base” digite la información 
establecida en la hoja de vida del indicador ya incluido en el PES.  

 

 
 

 
  
 
          
 
 

 
 

 
Paso No. 2 Indicadores no incluidos en el PES 
 
Si la entidad va a incluir nuevos indicadores en el PES, diríjase a la parte inferior del formato de captura 
de información, donde se podrán visualizar las filas vacías de la siguiente forma: 
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2.1 En la columna “Entidad” elija el nombre de su entidad 
 

 
 

2.2 Diríjase a la columna denominada “Acción” y seleccione la opción “Creación”.  
 

 
 

2.3 Posteriormente, en la columna “Observaciones o Justificación” digite en forma resumida las 
razones por las cuáles se está formulando el nuevo indicador en el PES. 
 

 
 

2.4 Diligencie las variables de la hoja de vida del indicador en el Formato: Captura de información 
para la Planeación Sectorial. Para el diligenciamiento de estas columnas la entidad deberá digitar 
o elegir de las listas desplegables la información que se requiera según sea el caso.  
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La entidad debe repetir este proceso, por cada indicador nuevo que vaya a 
incluir en el PES. La entidad no debe agregar filas ni columnas en el formato 

dado que de lo contrario no le cargaran las listas desplegables. 

La información que debe diligenciar la entidad en el marco de la formulación de un nuevo indicador es 
la siguiente:  
 

• Dimensión Estratégica  

• Objetivo Estratégico Sector  

• Objetivo Estratégico Entidad 

• Relación con el Plan Nacional de 
Desarrollo: 

⁻ Pacto 
⁻ Línea 
⁻ Objetivo 

• Relación con los Objetivos de Desarrollo 
Sostenible: 

⁻ Principal 
⁻ Secundario 

• Dimensión MIPG 

• Proceso SIG Entidad 

• Indicador 

• Objetivo del indicador 

• Fórmula del Indicador 

• Definición de las variables de la fórmula 

• Tipología 

• Unidad de Medida 

• Fuente de información 

• Periodicidad 

• Días de rezago 

• Línea Base 

• Fecha de la línea base 

• Metas desde el Año 1 hasta el Año 4 

• Meta del cuatrienio  

• Tendencia 

• Entidad responsable 

           
 

 
 
 
Paso No. 3 Indicadores que no continúan en el PES 
 
Si la entidad va a suspender la medición de alguno de los indicadores PES, ubicados en la hoja principal 
del formato establecido para la captura de información como se muestra a continuación 
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La entidad debe repetir este proceso, por cada indicador no vaya a continuar en 
el Plan Estratégico Sectorial.  

3.1 Diríjase a la columna “Acción” (columna B) y seleccione la opción “Eliminación”  
 

 
 

3.2 Posteriormente, en la columna “Observaciones o Justificación” (columna C) digite en forma 
resumida la justificación técnica de esta suspensión. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.3 Guarde el documento Excel y envíelo a la jefatura de la Oficina Asesora de Planeación del 
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio por medio de correo electrónico del jefe de la oficina de 
planeación de la entidad, responsable de la consolidación de la información del PES.  
 

 
 
2. CONTROL DE CAMBIOS: 
 

FECHA 
VERSIÓN DEL 

DOCUMENTO QUE 
MODIFICA 

VERSIÓN 
ACTUAL DEL 
DOCUMENTO 

MOTIVO DE LA MODIFICACIÓN 

04/12/2020 N.A. 1.0 Creación del instructivo 
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