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PES - Ao 2013

Formulacién Comité Gesti6n Administrativa

OBJETIVO MISIONAL: "Promover una gestion administrativa que tenga como ejes fundamentales el trabajo en equipo, la comunicacion organizacional y la responsabilidad social corporativa para garantizar
mayor competitividad y desarrollo sostenible del sector de Comercio, Industria y Turismo."

Fecha Entregable

Justificacién ajustes y/o modificaciones

Estrategias Meta 2013 Programas para 2013 Entregables principales de cada programa Responsable por entregable Q2 Q3 Q4
Sistema de seguimiento a metas de|Reportar trimestralmente el seguimiento de los indicadores sectoriales|Jefe Oficina Asesora de Planeacion M X X
gobierno -SISMEG incluidos en el SISMEG Sectorial-MCIT
Comité institucional de Gestion|Crear el comité institucional de Gestién Administrativa, de acuerdo con los
Administrativa. Nota: No aplica para el|lineamientos de la metodologia para la implementacién del modelo|Secretaria General - MCIT X
Fx, Px. integrado de planeacion y Gestion.

Caracterizacion de ciudadanos y grupos de interés, que permita identificar las
s i Caracterizacion de ciudadanos y grupos|caracteristicas, intereses y necesidades de cada una de las politicas de . .
1. Gestién Misional y de ' ) ) v grup o N Y R o P X Coordinadora Sistema Integrado de
Gobierno de interés. Nota: No aplica para el Fx,|desarrollo administrativo para su efectiva implementacion, con el fin de Gestion
Px. disefiar estrategias e intervenciones que respondan realmente a las
necesidades de dichos ciudadanos y grupos.
. - Formular las Politicas de seguridad de la informacién y manejo de datos
Elaborar e implementar politicas ) L L X
. . . personales. La entidad debe definir y elaborar las politicas de seguridad de la - .
internas asociadas manejo de datos|; . L, h Jefe Oficina de Sistemas - MCIT X
ersonales informacién y proteccién de datos personales, la cual debe estar publicada
P : en la pagina principal del sitio web.
S . . - . Jefe Oficina Asesora de Planeacion
Consolidacion del plan anticorrupcion y de atencién al ciudadano. 3 X
Sectorial-MCIT
Hacer seguimiento a la elaboraciéon y evaluacién de la Estrategia
Anticorrupcion y publicar en pagina web de la entidad Q2:con corte a 30|Jefe Oficina de Control Interno - MCIT X X
abril, Q3: Con corte a 31 de agosto y Q4: Con corte a 31 de diciembre.
Brindar asesoria a las dependencias sobre cémo identificar riesgos de -
., P 8 Jefe Oficina de Control Interno - MCIT
corrupcion
i i6 i6 Apoyar la inclusién de los riesgos de corrupcion que sean determinados por . .
P!an Anticorrupcion y d? Atencién al| Apoy R o g P q. p Coordinadora Sistema Integrado de
Ciudadano. Nota: No aplica para el Fx,|las dependencias del Ministerio dentro Mapa de riesgos y los controles que Gestion
Px. determinen para su maneijo.
Informe de acompafiamiento al proceso de evaluacion del ITN del sector X
cz?me.rlclo, Industria y Turismo - — Jefe Oficina de Control Interno - MCIT
Difusién por parte del MCIT de los resultados del ITN ante el nivel directivo X
del sector.
Realizar el Servicio al Ciudadano, mediante capacitaciones misionales a nivel X X
nacional, evidenciadas mediante informes. Coordinadora  Grupo  Atencion  al
Ciudadano - MCIT
Socializar los servicios del SCIT a sector académico
Sensibilizar y difundir en los funcionarios la importancia de que toda la
informaciéon producida por el Estado es publica, salvo aquella con|Coordinadora Grupo Atencién al X X X
Transparencia y Acceso a lafrestricciones constitucionales o legales, mediante tips o mensajes publicados|Ciudadano - MCIT
100% en el nivel de Informacién Publica. Nota: No aplica|en la intranet y carteleras.
i ara Fx.
cun_'\pllmlentol  para P Implementar o fortalecer los procedimientos de gestién documental que
mejorar el ) Indlcg de permitan la disponibilidad, pertinencia y calidad de la informacién|Coordinadora de Gestién Documental X
Transparencia Nacional suministrada a la comunidad.
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Estrategias

Meta 2013

Programas para 2013

Entregables principales de cada programa

Responsable por entregable

Q1

Q2 | Q3 | Q4

2.Transparencia,
Participacion y Servicio al
Ciudadano

para el sector

683 mts2 disponibles
para el servicio al
ciudadano

100% de peticiones,
quejas, reclamos,
sugerencias y denuncias
atendidas.

Participacion Ciudadana en la Gestion.
Art 265 PND.

Informe sobre la identificacion del nivel de participacion ciudadana en la
gestion de la entidad, de acuerdo con los lineamientos para la Gestion
Participativa del DAFP, ley 489 de 1998 y el Manual de Gobierno en linea.
Nota: No aplica para el Fx, Px.

Coordinadora Grupo Atenciéon a
Ciudadano - MCIT

Formulacion participativa de las politicas publicas, planes y programas
institucionales, a través de la creacién y publicacién de un mini-sitio web.
Nota: No aplica para el Fx, Px.

Coordinadora Grupo Atenciéon a
Ciudadano - MCIT

Informe sobre el uso de medios electrénicos y presenciales en el proceso de
elaboracion de normatividad mediante la creacién de un mini-sitio, la cual
permita realizar consulta publica de la normatividad. Nota. No aplica al FNG,
Bx.

Secretaria General - MCIT

Informe sobre el uso de medios electrénicos y presenciales en el proceso de
planeacion y formulacidn de politicas de la entidad.

Coordinadora Grupo Atenciéon a
Ciudadano - MCIT

Informe sobre la implementacion de la consulta en linea para la solucién de
problemas, de acuerdo con los lineamientos definidos en el manual para la
implementacion de la Estrategia de Gobierno en linea. Nota: No aplica para
el Fx, Px, Bx.

Jefe  Oficina de
informacion - MCIT

Sistemas  de

Definicion de los programas y servicios que pueden ser administrados y
ejecutados por la comunidad.

Informe de verificacion de normas sobre participacién ciudadana

relacionadas directamente con la entidad, en su normograma.

Identificaciéon de experiencias y buenas practicas de participacion ciudadana
en la entidad del SCIT. Nota: No aplica para el Fx, Px.

Coordinadora Grupo Atencién a
Ciudadano - MCIT

Rendicidn de cuentas.

Realizacion de la Rendicion de la cuenta de acuerdo con la metodologia para
la implementacién de modelo integrado de Planeacién y Gestion del DAFP.

Jefe Oficina Asesora de Planeacion
Sectorial-MCIT

Servicio al Ciudadano.

Formular e Implementar el plan de atencién por mdltiples canales no
electrénicos de acuerdo con la metodologia para la implementacion del
modelo integrado de planeacién y gestion.

Coordinador Grupo Administrativa -
MCIT

Formular e Implementar el plan de atencién por multiples canales
electrénicos de acuerdo con la metodologia para la implementacion del
modelo integrado de planeacién y gestion.

Jefe  Oficina de
informacién - MCIT

Sistemas  de

Informe de Gestidn de peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias.

Coordinadora Grupo Atencién al
Ciudadano - MCIT

En el 2013 el sector se
encontrard dentro de
un minimo del 80% en
la encuesta de clima

Plan Estratégico de Recursos Humanos.
Nota: No aplica para Fx, Px, Bx.

Realizacién del Plan Estratégico de Recursos Humanos de acuerdo con la
guia metodoldgica para la formulacidn de los planes estratégicos de RH del
DAFP, a las entidades que aplique.

Secretaria General - MCIT

Plan Anual de Vacantes.
Nota: No aplica para FNG, Bx, Fx, Px.

Realizacién del Plan Anual de Vacantes por entidad de acuerdo con la ley
909 de 2005, a las entidades que aplique.

Reportar al DAFP y al CNSC las vacantes, a las entidades que aplique.

Coordinadora Recursos

Humanos - MCIT

Grupo
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Fecha Entregable

Justificacién ajustes y/o modificaciones

Estrategias Meta 2013 Programas para 2013 Entregables principales de cada programa Responsable por entregable Q1 Q2 Q3 Q4
organizacional Presentacion por parte del MCIT los resultados de la encuesta de clima
s ) | organizacional a la Alta Direccién del sector (Ministro, Viceministros,|Secretaria General - MCIT X
4_ 4 m para € Presidentes, Superintendentes, Gerentes). Nota: No aplica para Bx.
bienestar de los
funcionarios del MCIT ’ - . Presentacion del Plan integral BCS (Bienestar e incentivos-Capacitacion y
Clima - organizacional Plan integral Sistema de Gestion de seguridad y salud en el trabajo), articulado con el plan
3. Desarrollo del Talento | _ dei de|BCS  (Bienestar e incentivos- L. 8 v ol P
19% de incremento de L ) L, estratégico de recursos Humanos. Nota: El plan . .
Humano Estatal . X Capacitacién y Sistema de Gestion de| =~ - o, Coordinadora Grupo Gestién Humana|x
funcionarios que seguridad y salud en el trabajo). Nota: institucional de capacitacién debe estar elaborado de acuerdo a las _MaT
tengan  conocimiento N 8 i v Fx P o). “|orientaciones de la guia metodoldgica de la ESAP y el DAFP a las entidades
medio de una segunda 0 aplica para x, Px. que aplique.
lengua. X
Informe de seguimiento del Plan integral BCS (Bienestar e incentivos-
100% de avance en el Capacitacién y Sistema de Gestiéon de seguridad y salud en el trabajo), . - .
o . . Coordinador Administrativa
cumplimiento del plan articulado con el plan estratégico de recursos Humanos.
de impl tacion d " —
P e_men adon ce . . Coordinadora Grupo Gestiéon Humana
Teletrabajo Segunda lengua Informe de seguimiento del programa de conocimiento en segunda lengua MCIT 0% X
Realizar el plan de implementacidn de Teletrabajo para el MCIT X
Teletrabajo Nota: Sélo aplica para el Socializar el plan de implementacion de Teletrabajo con las entidades del ) X
sector. Secretaria General - MCIT
MCIT.
Informe de avance en la implementacion del plan Teletrabajo en el MCIT.
PR . Coordinadora Sistema Integrado de
Lograr la Certificacion en Calidad L, g
Gestion
Actualizacion de los procesos y procedimientos evidenciados mediante|Coordinadora Sistema Integrado de X
publicacién de documentos en el sistema. Gestién
Seguimiento permanente al desarrollo de los procesos evidenciados en|Coordinadora Sistema Integrado de X
registros de asistencia y ayudas de memoria. Gestién
Programacion y ejecucion de las auditorias internas para realizar seguimiento -
8 . Vel ) p g Jefe Oficina de Control Interno - MCIT X
y mantenimiento al sistema.
A Gestion de la Calidad: Implementacién|Apoyo en la publicacion de ajustes por revisién y actualizacién del mapa de
80% en porcentaje de . p. .p v p ! . p ' ¥ ) '% ! P Coordinadora Sistema Integrado de
entidades  del sectory Mantenimiento del Sistema de|riesgos que hagan las dependencias y cuya evidenciada queda en la Gestion X
certificadas en SGC Gestioén de la Calidad. Nota: No aplica|actualizacién de los documentos del sistema.
’ para Fx. Realizar el control de documentos y registros, evidenciada en listado maestro|Coordinadora Sistema Integrado de X
de documentos y registros. Gestién
Apoyo en la publicacién de la actualizaciéon permanente del normograma de
la entidad que deben realizar los responsables de los procesos y los cual se|Coordinadora Sistema Integrado de X

evidencia mediante solicitudes realizadas por las diferentes dependencias de
las entidades.

Gestion

Revisar el sistema por lo menos una vez al afio por parte de la Direccién de la
entidad, evidenciado mediante registros de asistencia actas o ayudas de
memoria.

Coordinadora Sistema Integrado de X

Gestion

Informe de la definicion de los productos y procedimientos a encuestar

Cronograma de trabajo para la contratacién.
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Estrategias Meta 2013 Programas para 2013 Entregables principales de cada programa Responsable por entregable Q1 Q2 Q3 Q4

Informe del cumplimiento del cronograma de trabajo para la contratacion. X X

43 en el nivel de|Nivelde satisfaccion de los usuarios del Informe de .I? verlfl_cacwn de la satisfaccion del cliente, mediante la encuesta ) 3 X

. L. L ) K de satisfaccion al cliente. Coordinadora Grupo Atencién al
satisfaccion ~ de  los|Ministerio. Nota: Sélo aplica para el — ” N — .
X o Presentacion a las dreas objeto de la medicién de los resultados. Ciudadano - MCIT X

usuarios del Ministerio [MCIT.
Solicitud mediante correo electronico a las areas objeto de la medicién de X
satisfaccion la formulacién de su plan de trabajo para las acciones de mejora.
Informe de seguimiento a las necesidades y expectativas de los clientes X X

frente a los productos y/o servicios prestados por la entidad

Implementaciéon de buenas practicas para reducir consumo de papel
mediante la formulaciéon e implementacién del programa de ahorro y uso X
eficiente de papel. " Cero papel".

Reduccion del 5% en el

consumo de papel

Disefio a implementacion de un sistema de informacion para la elaboracién|Jefe  Oficina de Sistemas  de

Eficiencia Administrativa y Cero Papel |de documentos electrénicos internos. Nota: No aplica para Bx. informacién - MCIT/ coordinadora de X
15% de procesos del — - — - - — — Gestion de Gestion documental
X Disefio a implementacién de un sistema de informacién para la elaboracién
SIG automatizados por d int lectroni Nota:
cada entidad del SCIT. e _procesos in (_ernos electronicos. o ! ota: X
Aplica para las entidades que cuenten con certificacion en Calidad. Nota: No
aplica para Bx.
4. Eficiencia Diagnostico realizado de acuerdo con la metodologia del PIGA de la SDA. Secretaria General - MCIT X
Administrativa
. Formulacién de los programas de Ecoeficiencia. (Energia, papel, Agua .
100% de entidades del 4 4 4 -
sect;r ! han Gestion Ambiental Nota: La[Residuos Sélidos) Secretaria General - MCIT X
metodologia PIGA no aplica para Fx, Px i6 iciencia. i
implementado el Plan gl plica p: Implementauor.\ de N los programas de Ecoeficiencia. (Energia, Coordinador Grupo Administrativa X X X
, R y Bx. papel,Agua,Residuos Sélidos)
de Gestion Ambiental — - — -
Formulacién del programa ambiental misional Secretaria General - MCIT X
Formulacién del Plan de Gestion ambiental. Secretaria General - MCIT X
Implementacién del Plan de Gestion Ambiental Secretaria General - MCIT X X X
. o Plan de actividades de Racionalizacion de Tramites, alineado con tramites
Nivel de avance del 92% i . o .
. . del DAFP. ( De acuerdo con la metodologia para la implementacion de|lefe Oficina de Control Interno - MCIT [X
en la racionalizacién y X -, o,
T modelo integrado de Planeacién y Gestion del DAFP.)
simplificacion de
trdmites . R - Informe del cumplimiento del plan de actividades de Racionalizacién de -
Racionalizaciéon de tramites Art 25 Tramit i dp tramit dpl DAFP zact Jefe Oficina de Control Interno - MCIT X X X
232 PND. Nota: No aplica para el FNG, ramites, afineaco con tramites de -
Fx. Pxy Bx. Cronograma de trabajo para la automatizacion de los tramites y servicios en X
80% de trdmites y linea de las entidades del Sector. I i
. Coordinadora Grupo Atencién al
servicios del sector en )
i - . .., |Ciudadano - MCIT
linea Informe del cumplimiento del cronograma de trabajo para la automatizacion X X X
de los trdmites y servicios en linea de las entidades del Sector.
Modernizacién Institucional Nota: Sélo|Revision por parte del MCIT del Estudio Técnico de Redisefio Organizacional|{Coordinadora Grupo Recursos X

aplica para el MCIT. de las entidades que lo requieran. Humanos - MCIT

Formulacion del plan de ajuste tecnoldgico X
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Fecha Entregable

Justificacién ajustes y/o modificaciones

Estrategias Meta 2013 Programas para 2013 Entregables principales de cada programa Responsable por entregable Q1 Q2 Q3 Q4
100% de entidades con Elaboracién del Plan de transicién al Protocolo de Internet IPv6.
Plan de transicion al y ’ ) B Nota: Acorde Ef‘ la definicidn de politicas filje Mintics. _
Protocolo de Internet Gestion de Tecnologias de informacion |implementacion de un sistema de gestién de seguridad de la informacion.
1PV6 Nota: Acorde a la definicidn de politicas fije Mintics.
Diagndstico para la publicacién de servicios de intercambio de informacién —|Jefe  Oficina de  Sistemas  de
RAVEC. informacion - MCIT
Nivel de avance del Presentacién del Plan de actividades para el cumplimiento de los
100% en la| Estrategia de Gobierno en Linea, componentes de la estrategia GEL.
implementacién de la|Articulo 230 PND, Articulos 265 el
estrategia de Gobierno|PND. Nota: No aplica para Fx. Informe del cumplimiento del plan de actividades de los componentes de la X
en Linea estrategia GEL.
100% de entidades AN L. .. ‘e
., . _|Formulacién, implementaciéon y seguimiento al programa de Gestion
cuenten con el|Gestion Documental Nota: No aplica . . . . L.
-, documental de acuerdo con los lineamientos del modelo integrado de|Coordinadora de Gestién Documental X
programa de Gestion|para Fx, Px, Bx. - - . .
planeacidn y Gestion vy los lineamientos del AGN.
documental
Infraeifuiiumr;z ::l Adecuacion y modernizacién de la Presentacion del Plan de Infraestructura para el afio 2013.
MCIT  adecuados infraestructura del MCIT.Nota: Sélo Coordinador Grupo Administrativa
. v aplica para el MCIT. Informe del seguimiento del Plan de Infraestructura para el afio 2013. X
modernizados
Presentar el anteproyecto de presupuesto 2014 del MCIT. Ql=(Jefe Oficina Asesora de Planeacion X X
funcionamiento; Q2=Inversién Sectorial-MCIT
Programacion y Ejecucién Presupuestal |Realizar acuerdo de Desempefio de Ejecucién Presupuestal.
Informe de seguimiento sectorial de la ejecucién presupuestal, con cortes X
A . qum.cenales. - - - Coordinador Grupo Financiera
5. Gestion Financiera. o . ., . . |Realizar el Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC, a las entidades que
. 95% de  ejecucién|Programa Anual Mensualizado de Caja X ) ) R .
Nota: No aplica para aplique, evidencia mediante formato de PAC y modificaciones X
presupuestal PAC .
FNG, Bx, Fx, Px mensualizadas.
. . ) - . Jefe Oficina Asesora de Planeacion
Seguimiento a Proyectos de Inversién |Presentacion de Seguimiento a Proyectos de Inversion - SPI . X X
Sectorial-MCIT
Coordinador Grupo Administrativa,
Plan Anual de Adquisiciones (PAA) Elaborar y publicar el Plan Anual de Adquisiciones (PAA). . P / X
Coordinador Grupo contratos
Elaboracién y socializacion del Plan de Fortalecimiento Institucional para la
40% de Avances en el Atencion a Victimas del Conflicto Armado de acuerdo con los requerimientos
Plan de fortalecimiento ituci i i6 i6
- L im Atencién a Victimas de la violencia - de la Corte Constitucional y la Unidad de Atencién y Reparacién a las Coordinador grupo interno de trabajo
6. Victimas institucional para la Victimas. . o .
L. - Desplazados. para la inclusion social
atencién a victimas de Informes semestrales que de cuenta de los avances del Plan de
la violencia Fortalecimiento Institucional para la Atencién a Victimas del Conflicto X
Armado.
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Q1

Q2

Q3

Q4

Firma del Lider del Comité:
Nombre: _Maria Pierina Gonzalez Falla._
Cargo: _Secretaria General._

Bogotd, Colombia

565
PE-FM-028 V1




Riesgos Gestion Administrativa 2013

1 Recorte presupuestal

2 Cambios en las normas vigentes que impacten el desarrollo de los programas

3 Cambios en los programas del Sector o entidades externas.

4 Que los redisefios organizacionales no sean aprobados por las Entidades pertinentes.

5 Ausencia de herramientas técnicas de informatica y comunicacionales.

6 Declaratoria desierta de un proceso que se adelanta para adquirir un bien o servicio.

7 Desastres Naturales o imprevistos de obra que impidan la adecuacion o remodelacién de la
infraestructura.

8 Disponibilidad de la agenda de la Alta Direccién.

9 Cambios en las politicas de GEL o en las condiciones del manual de implementacidn de la estrategia

10 Presupuesto insuficiente para la ejecucion de las actividades y atencion victima de la violencia
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