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1. OBJETIVO 
Brindar orientación para la formulación y la presentación de los reportes de avance y ejecución del Plan de Acción como herramienta fundamental de la Planificación de la Entidad. 
2. ALCANCE

El alcance del instructivo comprende la planeación, la construcción o formulación del Plan de Acción e incluye la orientación para presentar el avance o cumplimiento de las acciones programadas.
3. DEFINICIONES

3.1. Actividades. Conjunto de tareas necesarias para la consecución de una acción u objetivo concreto. Se trata de las acciones que desarrolla un individuo o una institución de manera cotidiana, como parte de sus obligaciones, tareas o funciones. 

3.2. Dependencia Responsable.  Corresponde al nombre de la dependencia de la entidad que responderá por la acción y los productos definidos en el plan estratégico por cada año.

3.3. Estrategias. Las estrategias son acciones que una organización realiza con el fin de alcanzar los objetivos estratégicos. Son los “medios” para alcanzar los objetivos, responde al cómo.

3.4. Indicador. Mediante los indicadores se monitorea y mide el avance de los productos a través del tiempo (cuatrienio) programado para su ejecución.   

Representan un conjunto de variables cuantitativas sujetas a medición que permiten observar los resultados y desviaciones en su avance con relación al logro previsto durante el cuatrienio.

3.5. Metas del Cuatrienio. Consiste en los propósitos por año que se han definido para cumplir sobre el total del producto determinado en el Plan Estratégico Institucional

3.6. Objetivo Estratégico. Corresponden a los logros o resultados que la institución espera concretar en un plazo determinado en desarrollo de su misión y mediante los cuales espera alcanzar su visión en un periodo determinado. Son los “fines” que busca una organización.
Determinan los ejes de desarrollo, se constituyen en los pilares y centros de acción que determinan la gestión y canalización de la inversión de los recursos del Fondo de Bienestar de la CGR.

Definen lo que se debe lograr en la vigencia del Plan Estratégico, según análisis de lo que se debe mantener, fortalecer y mejorar en la Entidad.

3.7. Productos. Son los resultados medibles, tangibles que se alcanzarán con la aplicación de las estrategias que desarrollan los objetivos estratégicos.

3.8. Riesgo Asociado. Se refiere a la consecuencia e impacto generado por el incumplimiento de un producto. 
3.9. Unidad de Medida. Cierto número de unidades (RAE) por medio de la cual se determinan las metas o actividades 
4. DESARROLLO

La formulación del Plan de Acción es un ejercicio colectivo liderado por el director o responsable de los grupos, en compañía de su equipo de trabajo.

Es responsabilidad de todas las áreas o grupos realizar la formulación, autoevaluación y seguimiento a los Planes de Acción, de acuerdo con los lineamientos metodológicos que implemente el Fondo de Bienestar Social de la Contraloría General de la República (FBSCGR).
4.1. Antes de Iniciar 
Tenga en cuenta que el Plan de Acción es una herramienta de gestión que define y mediante el cual se materializa el Plan Estratégico de la Entidad en acciones concretas de corto plazo para cumplir con los productos estructurados por cada objetivo y meta programadas en una vigencia, por ello, es importante que antes de dar inicio al diligenciamiento cuente con la mayor cantidad de información útil.

· El Plan Estratégico de la Entidad

El Plan Estratégico es el instrumento de planificación por excelencia de las entidades en donde se encuentran consignados los objetivos estratégicos que ejecutará la entidad para mejorar las condiciones o variables en la gestión que se definen a partir del diagnóstico y evaluación.  El Plan Estratégico que se proyecta con un horizonte de cuatro años, se ejecuta anualmente a través de los planes de acción, es decir que se convierte en la fuente primaria para construir anualmente el Plan de Acción.

· Otros Documentos 
Es importante verificar los demás documentos que sirvan para establecer el análisis situacional del proceso, procedimiento y/o área.
4.2. Instrucciones para Diligenciar el Plan de Acción (Formato: Formulación y seguimiento plan de acción).
4.2.1. Formulación del Plan de Acción
Para realizar la formulación del Plan de Acción es importante conocer en qué consisten cada uno de los ítems del formato F-E-1200-01 para realizar su diligenciamiento.
Periodo de evaluación. Se registra el día, mes y año del último día del periodo de corte definido para el seguimiento.

Proceso. En este ítem se identifica el proceso según el Sistema Integrado de Gestión.
Objetivo Estratégico. Dentro del formato de Plan de Acción este tópico comprende el objetivo estratégico que debe desarrollar el proceso o área ya definido dentro del Plan Estratégico vigente.
Estrategias. Las estratégicas establecen la dirección que orientan las acciones y/o actividades para lograr los objetivos del Plan Estratégico.  

Meta (Plan Estratégico). En este ítem se identifican las metas que estableció el Plan Estratégico vigente para cada periodo.

Producto (Plan Estratégico). Consiste en el resultado o los entregables que se espera obtener con la ejecución del Plan de Acción, son determinados por el Plan Estratégico vigente.

No. Actividad. Número consecutivo de la actividad a desarrollar.

Descripción de la Actividad. Constituyen las actividades o acciones propuestas para el logro de los objetivos, metas o productos.  Para obtener un producto usted puede llevar a cabo una o varias acciones.
Meta Actividad. En este ítem se identifica en cantidad, la meta de la actividad que se pretende conseguir, el cual busca a la vez contribuir con el alcance del producto.

Denominación de la unidad de medida. Nombre de la unidad de medida de la meta (número, porcentaje, etc.).

Fecha de Inicio y finalización. Tiempos reales de cumplimiento en inicio y fin de cada actividad. 
Indicador. Instrumento a partir del cual se registra, procesa y presenta la información necesaria para medir el avance o retroceso en el logro de un determinado objetivo, meta, producto. 

Grupo(s) de trabajo o área(s) responsable(s) de la ejecución. Corresponde a los grupos internos o a las áreas orgánico – funcionales de la entidad responsable(s) de la(s) actividad(es) programadas.
Responsable Reporte Avance. En este ítem se relaciona el cargo del funcionario que responde directamente por las actividades y/o reporte de avance.

4.2.2. Seguimiento o monitoreo del Avance y cumplimiento del Plan de Acción

Para adelantar el seguimiento o monitoreo del avance y cumplimiento del Plan de Acción deberá diligencias las columnas del formato F-E-1200-01, según se detalla:

Avance físico actividad. A partir de este ítem se encuentra y registra la información del seguimiento del Plan de Acción, en esa medida su aplicación se genera con el informe o reporte del primer avance de cumplimiento del Plan de Acción, anualmente. 
En este ítem escriba el número de unidades de medida ejecutadas según el periodo de evaluación (mes, trimestre, cuatrimestre) y de acuerdo con la meta de la actividad establecida.
Avance Porcentual Tiempo. Se refiere al registro del avance porcentual en el tiempo.  Cuando se diligencia el seguimiento o avance del Plan de Acción en medio magnético se debe registrar al inicio del documento el periodo de evaluación, al hacer el registro esta columna automáticamente define el porcentaje de avance del tiempo según se estableció en la formulación de ejecución de las actividades.  
Porcentaje (%) Actividad Acumulado. El porcentaje del producto acumulado se define según el cumplimiento se las actividades registradas en la casilla denominada: AVANCE FISICO DEL PRODUCTO.
Porcentaje (%) ponderado producto. Corresponde a la ponderación del avance de la actividad, frente a la meta del producto determinado en el plan estratégico en cada periodo. El registro se calculará automáticamente en cada año de la respectiva vigencia. 

Porcentaje (%) producto. Porcentaje acumulado de los valores calculados de los valores ponderados. El registro se calculará automáticamente acumulado de las respectivas vigencias.

Observaciones o Causas de incumplimiento: En esta casilla se registran las aclaraciones que se consideren oportunas o, en caso de incumplimiento de las productos trazados o metas por producto, las razones que justifiquen los resultados obtenidos.
Acciones Preventivas. Se describen las acciones que los responsables han realizado con el fin de evitar el incumplimiento de las actividades establecidas en el Plan de Acción.

Los reportes de avance de las acciones o actividades del Plan de Acción deben remitirse a la Oficina de Planeación conjuntamente con los soportes o evidencias de la ejecución del avance, según instrucciones de dicha área.

5. NORMATIVA

· Ley 152 de julio 15 de 1994. “Por la cual se establece la Ley Orgánica del Plan de Desarrollo”. Expedido por el Departamento Nacional de Planeación.
· Ley 1474 de 2011. "Por el cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevención, investigación y sanción de actos de corrupción y la efectividad del control de la gestión pública".
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