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Introduccion

La planeacion corresponde al conjunto de acciones que realiza un individuo o un grupo de
personas antes de la ejecucion de una politica, programa o proyecto, con el propésito de
organizar, direccionar, articular y alinear en forma coherente las acciones y los recursos,
para el logro de los objetivos y metas establecidas dentro de un periodo de tiempo
determinado. Por ello, la planeacién es un componente esencial en la gestion de las
entidades, ya que establece los métodos y acciones para el logro de los fines propuestos.

Teniendo en cuenta estas consideraciones, el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio
(MVCT) ha venido trabajando en la consolidacion de la cultura de la planeacion a través de
diferentes instrumentos, entre los que cabe mencionar el Plan Estratégico Institucional (PEI)
y el Plan de Accién Institucional (PAI), que incluye el Plan Anticorrupcion y de Atencion al
Ciudadano; estos planes se constituyen en herramientas fundamentales para consolidar
esta cultura, dado que organizan la gestion de las dependencias del MVCT, para dar
cumplimiento a las metas del plan de desarrollo, los objetivos estratégicos y la mision vy
vision de la entidad.

Una vez formulados el PEI y el PAI, es preciso abordar los procesos de revision a su
cumplimiento, que incluyen: el monitoreo, a cargo de los jefes de las dependencias del
MVCT, el seguimiento, a cargo de la Oficina Asesora de Planeacion (OAP), y la evaluacion
a cargo de la Oficina de Control Interno (OCI). Estos procesos permiten a las dependencias
del MVCT conocer el estado de avance de sus actividades y desarrollar las acciones
necesarias para alcanzar sus objetivos en los tiempos previstos y en las condiciones
esperadas. Esto se traduce en el fortalecimiento de una cultura organizacional
fundamentada en la informacion, el control y la evaluacion para la toma de decisiones y la
mejora continua.

Teniendo en cuenta lo anterior, este documento tiene por objetivo establecer los
lineamientos para llevar a cabo los procesos de monitoreo y seguimiento de los
instrumentos de planeacion PEly PAl del MVCT. En ese sentido, se organiza de la siguiente
manera: en primer lugar, se define el proceso de monitoreo, se especifican sus etapas y se
establecen los criterios para su realizacion; en segundo lugar, se define el proceso de
seguimiento, los criterios especificos para efectuarlo y los mecanismos para la socializacion
de sus resultados y, en tercer lugar, se fijan los criterios para realizar modificaciones o
actualizacién a la planeacion institucional del MVCT. Por ultimo, se define el alcance del
proceso de evaluacion y su finalidad.

Pagina 2 de 13



GUIA: MONITOREO Y SEGUIMIENTO A LA Version: 3.0
PLANEACION INSTITUCIONAL DEL MVCT

Fecha:11/02/2021

ﬁ\? Lavivienda
L yelagua
\%j son de todos g

PROCESO: SEGUIMIENTO Y MEJORA
CONTINUA Cédigo: SMC-G-03

Objetivo: establecer los lineamientos para llevar a cabo los procesos de monitoreo y
seguimiento de los instrumentos de planeacion PEI y PAI del MVCT.

Alcance: estos lineamientos aplican para todas las dependencias del MVCT que tengan

a su cargo la ejecucién de indicadores en el marco del PEl y de actividades en el marco del
PAL.

Responsables: Jefes de dependencia como responsables del proceso de monitoreo
de los instrumentos de planeacién PEI y PAIl y la Oficina Asesora de Planeacién como
responsable del proceso de seguimiento a la planeacion institucional del MVCT.

Definiciones:

Plan Estratégico Institucional (PEI): instrumento que fija el rumbo del MVCT para un
periodo de cuatro afios y plasma el conjunto de objetivos, indicadores y metas programadas
para conseguir la mision y visién institucional, asi como los objetivos de gobierno, de
manera que se fortalezca el vinculo entre las dependencias y procesos en torno al
cumplimiento de objetivos comunes. Este instrumento integra las metas del PND que son
de competencia del MVCT.

Plan de Accion Institucional (PAI): instrumento de programacién anual de las metas del
MVCT que permite a cada dependencia orientar su quehacer de forma articulada con lo
programado en el PEI. En el PAI se definen las actividades y entregables (evidencias) de
gestion que se realizardn en cada vigencia.

Plan Anticorrupcién y de Atencion al Ciudadano (PAAC): instrumento de planeacion
gue busca lograr una administracion mas transparente, menos vulnerable a riesgos de
corrupcién y enfocada en las necesidades de sus grupos de valor, lo cual implica la creacién
de una estrategia orientada a combatir la corrupcién, dando cumplimiento al articulo 73 de
la Ley 1474 de 2011.

Monitoreo: es el proceso sistematico realizado por los jefes de dependencia para
recolectar y analizar informacién que sirva para determinar el avance en las actividades y
metas a su cargo, establecer alertas tempranas y guiar sus decisiones de gestién.

Seguimiento: es el proceso realizado por la Oficina Asesora de Planeacion para verificar
gue una actividad o meta se logra de acuerdo con lo establecido en la planeacion.
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Indicador: es una representacion (cuantitativa preferiblemente) establecida mediante la
relacion 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 en un periodo de tiempo determinado, ésta debe ser verificable
objetivamente, la cual al ser comparada con algun nivel de referencia (denominada linea
base) puede estar sefialando una desviacion sobre la cual se pueden implementar acciones
correctivas o preventivas segun el caso (Guia para la construccion y analisis de indicadores
de gestion. Funcién Publica. Mayo de 2018. Version 4).

Actividad: son las acciones necesarias para lograr el cumplimiento de las metas y objetivos
propuestos en los diferentes instrumentos de planeacion.
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Monitoreo y Seguimiento a la Planeacion
Institucional del MVCT

Una vez formulados y aprobados el Plan Estratégico Institucional (PEI) y el Plan de Accién
Institucional (PAI) por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio (CIGD), es preciso
abordar los procesos de revision permanente sobre su cumplimiento, que incluye: el
monitoreo, a cargo de los jefes de las dependencias del MVCT, y el seguimiento, a cargo
de la Oficina Asesora de Planeacion (OAP). A continuacion, se establecen los criterios para
llevar a cabo cada uno de estos procesos:

1. Monitoreo

El monitoreo es el proceso sistematico realizado por los jefes de dependencia para
recolectar y analizar informacion que sirva para determinar el avance en las actividades y
metas a su cargo, establecer alertas tempranas y guiar sus decisiones de gestion.

El proceso de monitoreo se realizard con una periodicidad mensual en las fechas y en la
herramienta que para tal fin establezca la OAP. Para llevarlo a cabo, las dependencias del
MVCT deberan seguir cinco pasos:

Paso 1 Avance: en cada indicador o actividad se debera establecer si se cumplié en
términos cuantitativos, de acuerdo con lo programado en la vigencia para el indicador del
PEI y lo programado en el mes objeto de monitoreo para las actividades del PAL.

Los indicadores del PEI tienen establecida en su hoja de vida una periodicidad de medicién,
por tal motivo, los reportes de monitoreo del indicador deben ser coherentes con esta
periodicidad, aun cuando el indicador no presente resultados cuantitativos. Esto quiere decir
gue es obligatorio monitorear el indicador (reporte cuantitativo y cualitativo) cada vez que
el proceso de monitoreo coincida con la periodicidad de medicion. Es imperativo mostrar
coherencia y rigurosidad entre la periodicidad del indicador y los reportes de monitoreo.

Ejemplo: si un indicador es de periodicidad trimestral minimo debera presentar informacion
de monitoreo (cuantitativa y cualitativa) los meses de marzo, junio, septiembre y diciembre.

Paso 2 Evidencia: para cadaindicador o actividad es necesario aportar las evidencias
de su cumplimiento, las cuales deben demostrar la ejecucidon numérica del indicador o la
actividad, segun lo establecido como unidad de medida en el PEI, para el caso del indicador,
y lo establecido como entregable en el PAI, para el caso de la actividad.
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Paso 3 Analisis Cualitativo: para cada indicador o actividad se debera presentar
un andlisis cualitativo, que contenga:

e Losresultados obtenidos o la gestién adelantada para el periodo evaluado, describiendo
de manera concreta pero suficiente los avances parciales y totales frente al indicador o
la actividad objeto de medicion.

e El andlisis del cumplimiento del indicador o la actividad en términos de su
comportamiento frente a lo programado para el periodo objeto de medicion y la
programacion total de la vigencia.

e Encaso de ser deficientes los resultados cuantitativos, la explicacion de dicha situacion
(circunstancias por las cuales se da dicho comportamiento) y la descripcion de las
acciones adelantadas para mejorar el desempefio del indicador o la actividad.

Paso 4 Incumplimiento Materializado: para cada actividad del PAI que
presente incumplimientos reiterados durante la vigencia (mas de 3 periodos de monitoreo
consecutivos) el jefe de dependencia responsable de su cumplimiento deberéa establecer si
los retrasos presentados ameritan la formulacion de acciones de mejora en el marco del
Plan de Mejoramiento del Sistema Integrado de Gestion (SIG). Para esto, se debera seguir
el Procedimiento Acciones Preventivas, Correctivas y de Mejora SIG-P-05.

Paso 5 Solicitud de Modificacion Preventiva: cuando los ejercicios de
monitoreo realizados por las dependencias arrojen alertas tempranas sobre el posible
incumplimiento futuro de un indicador o una actividad (desviacién frente lo inicialmente
programado), el jefe de dependencia responsable de su cumplimiento debera informar
oportunamente a la OAP si se requieren modificaciones en el PElI o en el PAI para
presentarlas ante el Comité Institucional de Gestién y Desempefio. Con el fin de que estas
solicitudes sean oportunas y de caracter preventivo, se han programado sesiones ordinarias
de este comité cada dos meses durante la vigencia.

Para facilitar el proceso de monitoreo, cada dependencia designard a un Unico servidor
publico que actuara como enlace con la OAP para el reporte de la informacién de monitoreo
y demas gestiones relacionadas con los compromisos de la dependencia en el marco de
los instrumentos de planeacién (PEI y PAI).

Por ultimo, es importante sefialar que el proceso de monitoreo es de vital importancia dado
gue fortalece la cultura de autocontrol aportando la informacién necesaria para establecer
como se esta avanzado en el cumplimiento de los compromisos adquiridos, las
desviaciones que se presentan con respecto a la planeacién de los mismos y los ajustes
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gue deben realizarse en los cursos de accion para asegurar el cumplimiento de los
compromisos establecidos en los diferentes instrumentos de planeacion.

2. Seguimiento

El seguimiento es el proceso mediante el cual la Oficina Asesora de Planeacion (OAP)
establece el grado de cumplimiento de las actividades previstas en los instrumentos de
planeacion (PEI y PAI). Este permite conocer el avance de la gestion de la Entidad y
determinar si se alcanzaron los resultados en los tiempos previstos y en las condiciones de
cantidad y calidad esperadas.

Para llevarlo a cabo, la OAP evalia la informacion que los responsables de cada
dependencia reportan en sus monitoreos del PEI y el PAI, con una periodicidad mensual en
las fechas y en la herramienta establecida para tal fin. Es importante sefialar que las fechas
establecidas son de estricto cumplimiento, esto implica que, una vez terminado el tiempo
de entrega, no se recibird ningun reporte, ni soporte.

La OAP realiza el seguimiento a los instrumentos de planeacién en cuatro pasos, segun los
criterios que se definen a continuacion:

Paso 1 Avance: la OAP verifica el avance en el cumplimiento de los indicadores y las

actividades, de acuerdo con lo establecido en el PEI y el PAI. Este criterio se evalla a partir
de la informacion de monitoreo y la respectiva verificacion de las evidencias en la
herramienta de seguimiento.

Paso 2 Oportunidad de la ejecucion: la OAP verifica que los entregables que

soportan el avance del indicador y de la actividad se reporten dentro de los plazos
establecidos en el PEIl y el PAI. Si el entregable se reporta a tiempo se cumple este criterio,
de lo contrario no se cumple.

Paso 3 Calidad de lainformacidn: la OAP evalta la calidad de las evidencias y
del reporte de monitoreo por medio de las siguientes preguntas cerradas (Si o No):

Con respecto al diligenciamiento de la herramienta
e ¢ Elreporte de monitoreo (variables del indicador, cantidad ejecutada) esta diligenciado
correctamente?
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Con respecto al anélisis cualitativo

e /;Se describen los avances parciales y totales del indicador y de la actividad objeto de
medicion?

e ¢ Se explica el comportamiento (avance o retraso) del indicador o la actividad durante
el mes objeto de monitoreo y de manera acumulada?

Con respecto a las evidencias
e ¢las evidencias permiten establecer o comprobar los avances en la ejecucion del
indicador y de la actividad?
e ¢(Las evidencias presentadas cumplen con las condiciones de cantidad y calidad
esperadas?
- Por cantidad se entiende que la evidencia aportada coincida con los datos de
avance cuantitativo del indicador y su respectiva unidad de medida en el PEI.
- Por cantidad se entiende que la evidencia aportada coincida con el nimero de
entregables programados para el mes objeto de medicion en el PAI.
- Por calidad:

v' El documento de evidencia debe responder estrictamente a lo que mide el
indicador del PEI (por ejemplo, nimero de subsidios, hectareas, personas,
porcentaje de ejecucion).

v' El documento de evidencia debe responder estrictamente a lo establecido
como entregable en el PAI (acta, informe, matriz, proyecto normativo).

v' Todos los documentos de evidencias que correspondan a informacién de
gestion del MVCT que se encuentren documentados en el SIG se deberan
presentar en las versiones vigentes (acta, memorando, circular, oficio, etc).

Teniendo en cuenta que cada pregunta tiene un peso porcentual del 20%, si en todas las
preguntas la respuesta es ‘Si’ la calidad de la informacién sera de 100%, si en una de las
cinco preguntas la respuesta es ‘No’ la calidad sera de 80%, si la respuesta es negativa en
dos preguntas sera del 60%, en tres preguntas sera del 40%, en 4 preguntas sera del 20%
y en las 5 preguntas sera del 0%.

Paso 4 Oportunidad del reporte de monitoreo: la OAP verifica si el reporte
de la informacién del monitoreo se realiz6 en los plazos establecidos. Si el reporte se realiza
dentro de los plazos establecidos se cumple este criterio, de lo contrario no se cumple.
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2.1 Criterios de calificacion

Cada criterio (avance, oportunidad de la ejecucion, calidad de la informacion y oportunidad
del reporte de monitoreo) tendra una calificacion mensual y acumulada de entre 0% y 100%,
para la cual se establece un indicador de seméaforo, asi:

corresponde a una calificacién igual o inferior
al 79.99%.

Amarillo corresponde a una calificacion entre el 80% y
Satisfactorio | 94.99%.

corresponde a una calificacion superior al
95%.

2.2 Divulgacioén de los resultados

Una vez surtidos los pasos de seguimiento y evaluacién a partir de la informacién del
monitoreo, la OAP elabora y socializa:

e Reportes mensuales con observaciones sobre el avance del indicador y de la actividad,
la calidad de la informacién y su oportunidad.

¢ Informes mensuales del PAI e informes trimestrales del PEI con el analisis de la gestion
durante el periodo examinado y el acumulado, y con recomendaciones orientadas a
lograr el cumplimiento de lo establecido en estos instrumentos de planeaciény a mejorar
la calidad y oportunidad de la informacion.

3. Modificaciones o actualizaciones a la planeacién institucional

En caso de requerir modificacion o actualizacion del PEl y el PAI, las dependencias deberan
realizar la solicitud a la OAP para someter a aprobacion los cambios solicitados ante la
instancia de comité correspondiente, en este caso el Comité Institucional de Gestién y
Desemperfio (CIGD):

e En el caso del PEI, la OAP solo aceptara solicitud de modificaciones en los Indicadores
de Gestion relacionadas con el proceso, periodicidad, tipologia, unidad de medida, linea

base, programacion de las metas anuales o sobre la meta del cuatrienio del indicador.

Si lo que se requiere son ajustes en las metas del PND 2018-2022 Pacto por Colombia,
Pacto por la Equidad (Indicadores PND), los jefes de dependencia (gerentes de meta)
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deberan solicitarlo a la OAP mediante comunicacion escrita estableciendo la justificacion
técnica y econémica respectiva.

El proceso para realizar modificaciones a las metas del PND se encuentra documentado en
el Decreto 1290 del 10 de julio de 2014, el cual, en su Articulo 20. Paso 4. Revisién y ajustes
establece:

“Las Oficinas de Planeacion de las entidades cabeza de sector son las encargadas
de enviar al Director (a) de la Direccidon de Seguimiento y Evaluacion de Politicas
Publicas (DSEPP) las solicitudes de cambio en el contenido de los programas,
metas y/o indicadores, acompafiadas de su debida argumentacion técnica. La
DSEPP dar& respuesta a estas solicitudes, previa consulta con las Direcciones
Técnicas del Departamento Nacional de Planeacion (DNP) y la Presidencia de la
Republica”.

No obstante, es preciso aclarar que, aunque se surtan los pasos necesarios para solicitar
alguna modificacion a los indicadores del PND, esta debera ser aprobada por el
Departamento Nacional de Planeacién (DNP). Una vez recibido el concepto favorable por
parte del DNP, se procederd a presentar la modificacion respectiva ante el CIGD y
posteriormente incluir los ajustes en el PEI. Si el concepto dado por el DNP es desfavorable
no se podran realizar ajustes a la planeacion institucional.

e En el caso del PAI, la OAP solo aceptara solicitud de modificaciones de las actividades,
entregables y fechas de cumplimiento.

La OAP evaluara el proceso de planeacion de las dependencias del MVCT a partir de las
solicitudes de modificacion que se vayan presentado durante la vigencia. Las solicitudes
deben ser de caracter preventivo, en consecuencia, la OAP no aceptara solicitudes de
modificacion al PEI y al PAI que se realicen con el fin de subsanar o eliminar un
incumplimiento.

Con respecto a las solicitudes de aprobacion de documentos ante el CIGD relacionados
con la operacion de las politicas del MIPG, cada lider de politica debera garantizar la calidad
de los documentos sujetos a aprobaciéon (esto implica que el documento haya surtido los
filtros de revisién necesarios y que sea una version definitiva).

3.1 Actualizacion de la Planeacion Institucional

Las modificaciones de la planeacion institucional aprobadas en el marco del CIGD dan
origen a nuevas versiones de los siguientes instrumentos de planeacién: Plan Estratégico
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Institucional (PEI), Plan de Accion Institucional (PAIl) y Plan Anticorrupcion y de Atencién al
Ciudadano (PAAC) asi:

e El Plan Estratégico Institucional (PEI) incluye los indicadores del Plan Estratégico
Sectorial (PES) a cargo del MVCT. Con el fin de que ambos instrumentos de planeacion
presenten siempre la misma informacién, cada vez que el CIGD apruebe modificaciones
en indicadores del PEI, que también hagan parte del PES, la OAP procedera a presentar
en el marco del Comité Sectorial de Gestion y Desempefio (CSGD) las modificaciones
aprobadas a la planeacion institucional del MVCT para que también se reflejen en el
PES. Esto quiere decir que se produciran nuevas versiones de los dos instrumentos de
planeacion.

e ElPlan de Accion Institucional (PAI) incluye las actividades del Plan Anticorrupcion y de
Atencion al Ciudadano (PAAC). Con el fin de que ambos instrumentos de planeacion
presenten siempre la misma informacion, cada vez que se apruebe una modificacién de
una actividad del PAI, que también haga parte del PAAC, en el marco del CIGD, la OAP
procedera a realizar simultineamente la modificacion en ambos instrumentos de
planeacion. Esto quiere decir que se producirdn nuevas versiones de los dos
instrumentos de planeacion.

3.2 Cronograma para aprobaciones, modificaciones o
actualizaciones a la planeacion

Las solicitudes de modificacién al PEIl y al PAI sélo se llevaran a las sesiones ordinarias del
Comité Institucional de Gestibn y Desempefio. No obstante, la OAP, como secretaria
técnica del Comité Institucional de Gestibn y Desempefio, evaluard la posibilidad y
pertinencia de convocar sesiones extraordinarias del comité.

Las dependencias deberan realizar la solicitud de modificacion o actualizacion de su
planeacion mediante memorando y radicarla en la OAP con 5 dias habiles de anticipacién
a las fechas establecidas para la realizacion del comité. A su vez, la OAP se pronunciara,
como maximo, con 2 dias habiles antes del comité, sobre la aceptacion o no de la solicitud
de modificacion recibida. Las solicitudes que no lleguen en el plazo establecido no podran
abordarse en las sesiones programadas.

Asimismo, las solicitudes de aprobacion de documentos relacionados con la operacion de

las politicas del MIPG deberan realizarse mediante memorando y con 10 dias de
anticipacion a la realizacion del Comité.
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4. Evaluacion

La evaluacion es un proceso independiente y objetivo que realiza la Oficina de Control
Interno (OCI) a los planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos, adoptados
por la Entidad para verificar su eficiencia, eficacia y economia mediante la evaluaciéon y
seguimiento a la gestién institucional.

Como resultado de este proceso la OCI, presenta las recomendaciones necesarias para
garantizar el cumplimiento de las metas y objetivos previstos; y contribuir al mejoramiento
continuo del MVCT.

Debido a que se trata de un proceso independiente, la definicion de lineamientos es de

responsabilidad exclusiva de la OCI. Por tanto, este documento no presenta directrices
sobre la evaluacién independiente que se le hace a la gestion institucional.

Control de Cambios:

VERSION DEL VERSION
FECHA DOCUMENTO ACTUAL DEL
QUE MODIFICA | DOCUMENTO

MOTIVO DE LA
MODIFICACION

Se «crea el documento para dar
lineamientos a los procesos Yy

22/10/2019 PEF-G-03 1 dependencias de la entidad sobre el
monitoreo y seguimiento a la planeacién
institucional.

Actualizacién de los lineamientos para la
desarrollar los procesos de monitoreo y

25/02/2020 PEF-L-03 v1 2 seguimiento a la planeacion institucional
de la vigencia 2020.
Actualizacién de los lineamientos para la
11/02/2021 2 3 desarrollar los procesos de monitoreo y

seguimiento a la planeacion institucional
de la vigencia 2021.

Elabor6, revisé y aprobé:

Elaboré: Maria Angela Petit Reviso: Sara Giovanna Aprobo: Sara  Giovanna

Ariza Pifieros Castafio Pifieros Castafio

Cargo: Profesional Cargo: Jefe Oficina Asesora Cargo: Jefe Oficina Asesora
Especializado de Planeacion de Planeacion

Firma: Firma: Firma:
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GUIA: MONITOREO Y SEGUIMIENTO A LA Version: 3.0

= PLANEACION INSTITUCIONAL DEL MVCT

PROCESO: SEGUIMIENTO Y MEJORA
CONTINUA Cédigo: SMC-G-03

| Fecha: 08/02/2021 Fecha: 10/02/2021 Fecha: 10/02/2021
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