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1. PROPÓSITO. 

 

Establecer los parámetros institucionales para la formulación, seguimiento y control de los planes, programas, proyectos de la 
Secretaría Jurídica Distrital. Inicia con la solicitud de la información y termina con la revisión y consolidación de los Informes. 

 

2. TÉRMINOS Y DEFINICIONES. 

 
Autoevaluación: “Valoración permanente de los resultados de la entidad, a través de sus diferentes mecanismos de verificación, 
evaluación y seguimiento”1. Proceso permanente, participativo y reflexivo que permite establecer las fortalezas y debilidades de los 
compromisos institucionales.   
 
Eficacia: Grado de cumplimiento de las metas definidas para alcanzar los objetivos establecidos en el Modelo de Operación de la 
Entidad. “(…grado en el que se realizan las actividades planeadas y se logran los resultados planeados…”)2. 
 
Eficiencia: Relación entre los costos de los insumos y los productos de proceso; determinan la productividad con la cual se 
administran los recursos, para la obtención de los resultados del proceso y el cumplimiento de los objetivos. “... (relación entre el 
resultado alcanzado y los recursos utilizados)”3. 
 
Estrategia: Conjunto de acciones, rutas y/u operaciones planificadas, enmarcadas en un contexto específico, orientadas al 
cumplimiento de un fin determinado. 
 

 
1 Sistema de control interno - Modelo Estándar de Control Interno – MECI Departamento Administrativo de la Función Pública. Fecha: junio 2016. 
2 Manual Operativo Sistema de Gestión MIPG, octubre 13 de 2017. 
3 IDEM 
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Indicadores: Conjunto de variables cuantitativas y/o cualitativas sujetas a medición que permiten observar la situación y las 
tendencias de cambio generadas en la entidad, en relación con el logro de los compromisos, objetivos y/o metas previstas, constituyen 
instrumentos de Control de orden gerencial, necesarios a la evaluación de la gestión de toda entidad pública.  
 
Informes de Seguimiento: Registros o declaraciones de hechos verificables, la evidencia del seguimiento puede ser de carácter 
cualitativo y/o cuantitativo, es utilizada para determinar cuándo se cumple con el criterio determinado. La obtención de evidencia del 
seguimiento se soporta en diferentes métodos de trabajo como son: la entrevista, revisión de documentos, observación de actividades 
y condiciones, análisis de muestras de información o datos y resultados de mediciones y pruebas, entre otros. 
 
Línea Base: Es el punto de partida o dato inicial al momento de realizar la planificación de una acción, estrategia, meta, indicador o 
compromiso, y que es susceptible de medición. 
 
Meta: Valor cuantitativo al que se pretende llegar, que de manera articulada garantiza el cumplimiento de un Plan, programa, Proyecto, 
objetivo o compromiso institucional. “Expresión del nivel de desempeño a alcanzar”4. 
 
Plan Anticorrupción y Atención al Ciudadano: Instrumento de tipo preventivo para el control de la corrupción, su metodología 
incluye cinco componentes autónomos e independientes, que contienen parámetros y soporte normativo propio y un sexto componente 
que contempla iniciativas adicionales5. 

 
Plan de Acción Modelo Integrado de Planeación y Gestión – MIPG: Herramienta de planificación y monitoreo a las acciones de 
mejora y sostenibilidad del Modelo Integrado de Planeación y Gestión MIPG, con el propósito de mejorar los resultados institucionales 
para la entrega de bienes o servicios a los grupos de valor y de interés6. 
 
 

 
4 CEPAL, Definición de las metas: Aspectos a considerar para asegurar su confiabilidad y utilidad para la evaluación 2010 
5 Departamento Administrativo de la Función Pública - DAFP  
6 Oficina Asesora de Planeación – Secretaría Jurídica Distrital  
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Plan de Desarrollo: Herramienta de gestión que promueve el desarrollo social en un determinado territorio. De esta manera, sienta las 
bases para atender las necesidades insatisfechas de la población y para mejorar la calidad de vida de todos los ciudadanos. 
 
Plan de Gasto Público: Es un instrumento de planeación y programación anual, que permite orientar el quehacer institucional, acorde 
con los recursos presupuestales y compromisos establecidos en la vigencia, articulándolos con los lineamientos del plan de desarrollo 
vigente, el marco estratégico institucional y las funciones asignadas a la Entidad7. 
 
Plan Estadístico Distrital: Es un instrumento que permite identificar aquellas fortalezas y debilidades de la información estadística, 
con el objetivo de que la ciudadanía y las entidades de gobierno del nivel nacional, territorial, sectorial e institucional establezcan una 
hoja de ruta para el desarrollo y fortalecimiento de la actividad estadística del territorio8.  
 
Plan Institucional de Gestión Ambiental – PIGA:  Es el instrumento de planeación que parte del análisis de la situación ambiental 
institucional, con el propósito de brindar información y argumentos necesarios para el planteamiento de acciones de gestión ambiental 
que garanticen primordialmente el cumplimiento de los objetivos de ecoeficiencia establecidos en el Decreto 456 de 2008, entre otras 
acciones ambientales que contemplen las entidades y aporten a la totalidad de los objetivos ambientales establecidos en el PGA9. 
 
Plan Operativo Anual -POA:  Es un instrumento para la planeación y el seguimiento de las metas y actividades a realizar por las 
diferentes dependencias de la Entidad, en el que se consolidan las acciones previstas para alcanzar los fines propuestos para la 
vigencia, de acuerdo con los objetivos del Plan Estratégico, las metas del Plan de Desarrollo Distrital, los proyectos de inversión y las 
funciones o responsabilidades asignadas a las áreas. 
 
Planeación Estratégica: Actividades de la Alta Gerencia que consolidan las intenciones globales y la orientación de una organización, 
su estructura y diseño. Se deben articular en torno a la razón de ser y compromisos descritos en el Plan de Desarrollo Distrital vigente, 
y su cumplimiento está definido en el largo plazo. Define líneas de acción de alto impacto, define objetivos institucionales y recursos.  

 

 
7 Secretaría Distrital de Planeación - SDP 
8 Secretaría Distrital de Planeación - SDP 
9 Secretaría Distrital de Ambiente - SDA 
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Planeación Operativa: Orientada a la entrega de productos y bienes intermedios, su periodo de ejecución es de corto plazo, y se 
enfoca en el cumplimiento de los Planes de Trabajo, tareas y actividades operativas de las diferentes áreas.  

 
Planeación Táctica: Extensión de la Planeación Estratégica que se realiza en el nivel directivo, y sus periodos de realización son de 
mediano plazo. Establece metas, compromisos y entregables que garanticen el cumplimiento de la Planeación Estratégica.  

 
Proceso: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactúan para generar valor y las cuales transforman elementos 
de entrada en resultados. 
 
Seguimiento a la Gestión: Informe que permite conocer los resultados intermedios del grado de eficiencia, eficacia alcanzados frente 
a los objetivos, proyectos, metas, y compromisos, previstos por el proceso y/o área ejecutora. 
 
Smart: Sistema de Medición, Análisis y Reporte para la Toma de decisiones (Herramienta tecnológica – aplicativo). 
 
 

3. MARCO OPERACIONAL. 
 

En cada vigencia, se elaboran y programan los planes, programas y proyectos donde se definen los objetivos, metas, 
indicadores, actividades y compromisos a los cuales se les realizará seguimiento por parte de la Oficina Asesora de Planeación. 
Una vez definidos, las áreas responsables de los compromisos, y de acuerdo con las fechas establecidas, deben remitir los 
informes de seguimiento. 
 
Conforme a lo anterior se debe verificar la oportunidad, veracidad y calidad de la información registrada; el cumplimiento y 
conformidad de lo programado frente a lo ejecutado y reportado. La OAP identifica y retroalimenta a los procesos en los aspectos 
relevantes y que pueden ser objeto de corrección, ampliación o ajuste, así como la generación de acciones efectivas como planes 
de mejoramiento, correcciones entre otros. 
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En los Subcomités de Autocontrol, se deben presentar los resultados los avances de la gestión de la dependencia. El seguimiento 
consistirá en una serie de mediciones y observaciones objetivas, respecto de los compromisos programados, basados en gran 
parte, en los indicadores establecidos por cada responsable; estará enfocado en la perspectiva de Control de Gestión (efectividad 
en el cumplimiento de logros), Control Financiero (eficacia en los compromisos de recursos presupuestales) y seguimiento 
contractual entre otras.    
 
La periodicidad del seguimiento de los compromisos sujetos a medición y control se debe realizar conforme a lo dispuesto en las 
normas vigentes.   
 
La publicación de los planes, programas y proyectos exigidos por la ley se realizará de acuerdo con los lineamientos establecidos 
por la entidad. 
 

 

4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No
. 

ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

1 
Solicitar informes 

de gestión 

Jefe de la 
Oficina Asesora 
de Planeación 

Solicitar a los responsables de Planes, programas, proyectos, 
objetivos, y/o compromisos institucionales, mediante memorando 
y/o correo electrónico, el informe de gestión y resultados del 
periodo respectivo, posterior al establecimiento de los planes, 
programas, proyectos o compromisos a realizar y a la definición 
de los indicadores que serán sujetos a medición y control. 

5 

Memorando 
2311520-FT-018 

y/o 
Correo electrónico 

2 

Elaborar y remitir 
el informe de 
avances en la 

gestión 

Responsable 
de proceso y/o 

profesional 
encargado 

Elaborar el respectivo informe con los avances de la gestión 
realizada del periodo a evaluar, y enviar a la Oficina Asesora de 
Planeación los logros, impactos o retrasos, relacionando de 
manera, clara y concisa todos y cada uno de los compromisos 
programados. 

10 

Seguimiento y 
control a la 

Gestión 2310100-
FT-014 (Gestión) / 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No
. 

ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

Seguimiento Plan 
Operativo Anual 

de Inversión POAI 
2310100-FT-315 

 
Presentación 
Informe de 
Gestión y 

Resultados 
2310100-FT-316 

 
Plan de acción 

MIPG 
2310100-FT-314 

3 

Realizar 
análisis y 

validación de 
los resultados 

Profesional 
Oficina Asesora 
de Planeación 

Recibir y analizar la información del Plan(es) o compromisos 
sujetos a seguimiento y control.  
 
Si se requiere realizar retroalimentación al proceso, continuar 
con la actividad 4 de lo contrario pase a la actividad 5.  

15 
Informe de 
resultados 

4 
Efectuar 

retroalimentación 

Profesional 
Oficina Asesora 
de Planeación 

Enviar a los responsables de área, las observaciones y/o 
sugerencias detectadas, frente al incumplimiento de los 
compromisos, o inconsistencias, o falencias en la información 
reportada. 
 

8 

Memorando 
2311520-FT-018 

y/o 
Correo electrónico 



PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO Y CONTROL A LA GESTIÓN INSTITUCIONAL CODIGO 2310100-PR-011 VERSIÓN 02 

 

 
           2310100-FT-002. Versión 03 

   Página: 7 de 10 

 

4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No
. 

ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

De ser necesario realizar ajuste en la información remitida, 
devolverse a la actividad No. 2. De lo contrario continuar con la 
actividad 5. 

5 
Elaborar y 

presentar el 
informe 

Profesional 
Oficina Asesora 
de Planeación 

Consolidar y realizar el informe requerido. 15 Informe final  

6 
Revisar y 
aprobar el 

informe 
Jefe de la OAP 

 
Revisar y aprobar el informe.  
 
En caso de requerir ajustes devolverse a la actividad 5, de lo 
contrario pasa a la actividad 7. 

5 Informe final 

7 
Registrar el 
seguimiento 

Profesional 
Oficina Asesora 
de Planeación 

Registrar los avances institucionales, en las herramientas 
nacionales y distritales. 

8 

Registro de 
información en las 
herramientas de 

seguimiento 
 

Canales de 
comunicación de la 

Entidad 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No
. 

ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

8 
Publicar en los 

canales 
institucionales 

Profesional 
Oficina Asesora 
de Planeación 

Publicar el informe en los canales institucionales habilitados, en 
cumplimiento a la normatividad vigente.   

7 

Solicitud de Gestión 
de Comunicación 

Externa 
2300100-FT-017 

 
Solicitud de Gestión 

de Comunicación 
Interna 

2300100-FT-009 

https://secretariajuridica.gov.co/sites/default/files/intranet_formatos/2300100-FT-017%20V1.docx
https://secretariajuridica.gov.co/sites/default/files/intranet_formatos/2300100-FT-017%20V1.docx
https://secretariajuridica.gov.co/sites/default/files/intranet_formatos/2300100-FT-017%20V1.docx
https://secretariajuridica.gov.co/sites/default/files/intranet_formatos/2300100-FT-009%20V1.docx
https://secretariajuridica.gov.co/sites/default/files/intranet_formatos/2300100-FT-009%20V1.docx
https://secretariajuridica.gov.co/sites/default/files/intranet_formatos/2300100-FT-009%20V1.docx
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5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES. 

 

No. ACTIVIDAD MÉTODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO 

3 

Realizar 
análisis y 

validación de 
los resultados  

Analizar y validar que la información reportada 
este conforme con lo programado previamente.  

De conformidad 
con los 

lineamientos y 
demás normas 

vigentes. 

Profesional 
Oficina Asesora 
de Planeación 

Informe de 
resultados 
preliminar 

6 
Revisar y 
aprobar el 

informe 

Analizar, revisar y aprobar la versión final de los 
diferentes informes verificando que cumpla con 
los parámetros establecidos. 

De conformidad 
con los 

lineamientos y 
demás normas 

vigentes. 

Jefe de la Oficina 
Asesora de 
Planeación 

Informe final 
aprobado. 

 

6. CONTROL DE CAMBIOS. 

ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL 
DOCUMENTO 

DETALLE DE LOS CAMBIOS  
FECHA DEL 

CAMBIO 
 VERSIÓN 

Creación del Documento N.A. 28/11/2017 01 

Propósito 
Se amplio el propósito del procedimiento abarcando los diferentes 
tipos de planes, programas, proyectos, objetivos etc. 

11/06/2021 02 

Términos y definiciones Se incluyen términos en el procedimiento 11/06/2021 02 

Marco Operacional  
Se incluyen lineamientos de trabajo para la operación del 
procedimiento 

11/06/2021 02 
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6. CONTROL DE CAMBIOS. 

ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL 
DOCUMENTO 

DETALLE DE LOS CAMBIOS  
FECHA DEL 

CAMBIO 
 VERSIÓN 

Descripción de actividades 

Se modificaron las actividades de acuerdo con la ampliación del 
alcance del procedimiento. 
 
Actividad 3 - antes: (Registrar la información de seguimiento) 
Actividad 3 - ahora: (Realizar análisis y evaluación de los 
resultados) 
 
Actividad 4 - antes: (Registrar la información de seguimiento) 
Actividad 4 - ahora (Efectuar retroalimentación)  
 
Actividad 5 – antes: (Efectuar retroalimentación) 
Actividad 5 – antes (Elaborar y presentar el informe) 
 
Actividad 6 - antes: Elaborar y presentar el Informe de Gestión 
Institucional) 
Actividad 6 - ahora: Revisar y aprobar el informe. 
 

11/06/2021 02 

Puntos de control 

 
Se actualizo la redacción de la descripción del método de control y 
los registros correspondientes.  
 
Actividad 4 - antes: Realizar análisis y validación de los resultados. 
Actividad 3 - ahora: Realizar análisis y validación de los resultados 
(Cambio en el número de actividad). 
 
Actividad 6 - antes: Elaborar y presentar el informe de gestión 
Institucional.  
Actividad 6 – antes: Revisar y aprobar el informe.  

11/06/2021 02 

 


