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1.1) Unidad Responsable:

OPLAN

1.2) Objetivo:

Definir las actividades a realizar durante una vigencia fiscal para
efectuar el seguimiento, evaluacion y control a la ejecucién de los planes
operativos con el fin de garantizar el cumplimiento del Plan de Desarrollo
Institucional

1.3) Alcance:

El procedimiento inicia con el ingreso de los planes operativos en la
aplicacion SIGMA y su respectiva socializacion por parte de los lideres
de las unidades misionales, funcionales y operativas a sus
funcionarios, asi mismo, el reporte y analisis de avances y la inclusién
de soportes y termina con la elaboracién de un informe de
cumplimiento cuantitativo y/o cualitativo de los planes operativos y del
Plan de Desarrollo Institucional.

2) Definiciones

2.1) Concepto

2.2) Definicién

SIGMA

Sistema Integrado de Gestion y Monitoreo Administrativo

3) Condiciones Generales

3.1) El SIGMA se encontrard continuamente disponible para ingresar los avances de cumplimiento
hasta la fecha de cierre de la respectiva vigencia; sin embargo, para efectos de informes
parciales, se realizaran cortes trimestrales.

3.2) El SIGMA presenta el reporte de cumplimiento de las metas y el registro de la ubicacion de los
diferentes soportes que dan cuenta del cumplimiento reportado. Los anexos se adjuntan
dependiendo de la capacidad de almacenamiento de la aplicacion.

3.3) La documentacion que genera el procedimiento es en medio magnético y cuando se generan
documentos impresos se archivan con el codigo 220-02-03
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4) Descripcion del Procedimiento

1 Actividad de Control Operacional

4.2) Insumos

4.3) Descripcion detallada de la

4.4) Registros de
Ejecucion y de

4.5) Encargado de la

N° 4.1) Actividad nece;?{i'\?i‘:’j;;ra la actividad Resultados de la actividad (responsables)
Actividad
1 Realizar Correo Verificar el ingreso de las Correo electrénico Oficina Asesora de
Socializacion de electrénico metas en la aplicacion de solicitud de Planeacion.
apertura de los indicando que el SIGMA y proceder a ingresos de metas Unidades Misionales,
Planes SIGMA esta socializar en toda la zona o en el SIGMA 'y Funcionales y
Operativos habilitado para el unidad el plan operativo fecha de cierre de Operativas
cargados en el reporte de la aplicacion
SIGMA cumplimiento de
los planes
operativos
enviado por
OPLAN. (Viene
del Procedimiento
Planificacion
Institucional (P-
6-2)”
2 Establecer Planes Remitir correo electrénico Correo electronico Oficina Asesora
fechas de corte operativos informando a todas las con fechas de corte de Planeacion
de reporte de ingresados en unidades y zonas las fechas de reporte de
avances la aplicacion de corte de los avances
SIGMA. seguimientos a las
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actividades y metas
establecidas en la
aplicacion SIGMA las cuales
se revisaran de manera
trimestral.

ingresado del
plan operativo
en el SIGMA

registrado en
el aplicativo
SIGMA con
evidencias
subidas.

aplicativo por cada una de
las unidades misionales y
de gestion y determinar:

Si requiere ajustes. Se
remite correo electrénico
0 se registra
observacion en el
SIGMA. Y continua con
la actividad 3.

Si se aprueba el reporte de
avance. Continuar con la
actividad 5.

aplicacion
SIGMA

Reportar Correo Recopilar avances de Reporte de Unidades misionales,
avances del plan electrénico cumplimiento de las metas cumplimiento funcionales y
operativo. masivo con la previstas e ingresar reporte registrado en el operativas

préxima fecha de en el SIGMA (Condicién 1). aplicativo SIGMA

corte de reporte con evidencias

de avances. subidas.
Aprobar el Reporte de Consultar y analizar la Aprobacion de Oficina Asesora de
avance cumplimiento informacion registrada en el avances en la Planeacion y Lideres de

MP y de Proyectos

Realizar informe

Aprobacion de

Elaborar informe trimestral

Informe de gestion

Oficina Asesora
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de avance de avances en la de ejecucioén de los planes trimestral de Planeacién
cumplimiento de aplicacion operativos y presentar a cuantitativo
los planes SIGMA Comision Estratégica. elaborado

operativos

Revisar el grado Presentacion Revisar y Analizar el grado de Remitir correo Alta Direccion

de cumplimiento cuantitativa de cumplimiento de las metas electronico de Oficina Asesora de
de los planes cumplimiento establecidas en los planes realimentacion o Planeacion
operativos. planes operativos | Operativos SIGMA'y: realizar

A. Sino se cumplié el plan observaciones en el
operativo a la fecha: reporte efectuado
Generar alertas frente a en el SIGMA
resultados de
cumplimiento de planes
operativos mediante
correo electrénico u
observacion en el
SIGMA. Continuar con la
actividad 3.

B. Sise cumplio el plan
dentro de las fechas y
es el dltimo reporte:
Continuar con la
actividad siguiente.

C. Si se cumplié el plan
dentro de las fechas,
pero no es el dltimo
reporte: Continuar con la
actividad 3.

Desactivar Remitir Teniendo en cuenta la Informe final de Oficina Asesora de
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reportes de correo ultima fecha de reporte de ejecucion del Plan Planeacion y/o
avance en la electronico avances de acuerdo con la de Desarrollo y/o Gerencia de Calidad y
aplicacion SIGMA | realimentacién o condicién general 1. Cerrar Balance Social de Mejoramiento
a 31 de diciembre | realizar aplicativo y elaborar informe | Gestion elaborado Organizacional
de la vigencia y observaciones en | fing| de ejecucion del Plan y publicado.
generar informe el reporte de Desarrollo y/o Balance
final. efectuado en el . e
SIGMA Social de Gestion

FIN
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5) Diagrama de Flujo del Procedimiento

Oficina Asesora de Planeacion.
Unidades Misionales,
Funcionales y Operativas

Oficina Asesora de Planeacién

Unidades misionales,
funcionales y operativas

Oficina Asesora de Planeacion y
Lideres de MP y de Proyectos

Alta Direccién
Oficina Asesora de Planeacién

Realizar Socializacion de apertura

Establecer fechas de corte de

A

Reportar avances del plan

A 4

de los Planes Operativos
cargados en el SIGMA

reporte de avances

operativo —|

A 4

A

Aprobar el avance ingresado
del plan operativo en el
SIGMA

Se requieren

ajustes?

A 4

Realizar informe de avance de

Revisar el grado de
»{ cumplimiento de los planes

cumplimiento de los planes
operativos

Desactivar reportes de
avance en la aplicacion

operativos

Se cumplié?

A

SIGMA a31dediciembre
de lavigencia y generar
informe final
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6) Normatividad y Documentos de Referencia
6.1) Documento de consulta 6.2) Consulta en
Matriz de Marco Legal y Normatividad Aplicable Ver enlace
7) Modificaciones/actualizaciones
7.1) 7.2) Fecha 7.3) Descripciéon resumida de la
Version modificacion/actualizacion

0 0-06-02-2014 Primera version emitida.
Se ajusto objetivo y alcance, se incluy6 la condicion

1 05-09-2017 ) Jetvo Y y
general
3.2 y se ajustd la descripcién de la actividad 1.
Se incluy6 condicion 3.3 y se ajustd descripcion de la
actividad 4 y 6. Se adiciona una nueva condicion 3.3),
en la actividad 1, se modifica la responsabilidad; en la

2 03-05-2018 . . - ’
actividad 4 se define como actividad de control
operacional y se mejora la redaccién de la descripcién
de actividades; en la actividad 7, se adiciona y/o Balance
Social de Gestion.
Se realizé modificacién en la redaccion de la actividad 1,

3 24-06-2021 se realiz6 ajuste en la definicion de los responsables y
redaccion y normas asociadas al procedimiento.

“La impresién de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA”


https://sig.unad.edu.co/
https://sig.unad.edu.co/documentos/sig/matriz-marco-legal/

