MINCOMERCIO
INDUSTRIAY TURISMO

PLAN OPERATIVO
Formulacién 2018

el PAZ EQUIDAD EDUCACION

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

DEPENDENCIA:

Secretaria General

Calificacién porcentual anual del Comité de Fortalecimiento Institucional Obtenida 100 100
. ARIA RA OVA ®
Consolidar la estrategia de innovacién a fravés del|Programa de lideres para la innovacion ejecutado. 1 3
desarrollo de capacidades, la gestién de nuevos
ectos, | acién de valor a procesos y servicios . B . . . ) ) . -
P o e, O 18 P s Plan de arficulacién de estrategia de innovacién al sistema integrado de gestién definido 1 2
de la entidad y a su arficulacién al sistema infegrado de
gestion.
RETARIA RA 0 BILIDAD
Estrategia de Sostenibilidad Estrategia de Sostenibilidad disefiada 1
Talleres de Socializacién avances en Sostenibilidad Socializacién de los resultados del trabaijo realizado en 2017 en materia de Sostenibilidad realizado 1
Politica de Sostenibilidad Politica de Sostenibilidad del MinCIT elaborada 1 2
i6 tenibili e o
;rgpuestu o Inclisicn el teme .ds sestenmbilidod i ¥ Incorporar el tema de la Sostenibilidad en el SIG realizado 1
Crear sinergias relacionadas con la Parficipacion
Ciudadana, Capital Humano sostenible, Movilidad,|Acciones conjuntas con las dreas del MinCIT orientadas al desarrollo sostenible realizado 1 3
parque automotor, uso de bienes muebles, entre ofras.
Crear sinergias con entidades involucradas en el tema del| Acciones de apoyo para la implementacién de politicas piblicas sostenibles en materia de Comercio, i
desarrollo nible Industria y Turismo realizado
FELIGDAD: . ; R

Escuela del SER

Caracterizar la Poblacién con discapacidad del MinCIT

Informe de las acciones adelantadas relacionadas con la Escuela del SER elaborados
2 ARIA RA » APA DAU

Instrumento de recoleccién de informacién elaborado

Informe de recoleccion, andlisis de la informacién y plan de trabajo presentado

Sensibilizacién en turismo accesible

Informe de las Sensibilizaciones sobre turismo accesible a los actores de la cadena de turismo realizado

Pdagina web accesible en al menos dos sitios "web*

Documento de avance en los criterios de accecibilidad WEB definidos, aplicados en la pagina web del
Ministerio de Comercio Industria y Turismo

Ayudas técnicas para la exoneracién de aranceles identificadas

Socializacién de propuesta ante el Consejo Nacional de discapacidad efectuada

Presentacién de la propuesta de exoneracion de aranceles ante el Consejo AAA realizada

Contar con Acceso y accesibilidad en las casas de
Teusaquillo para las personas con discapacidad

Informe de seguimiento al acceso y la accesibilidad en las casas de Teusaquillo realizado
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Divulgar el Sistema Nacional de Discapacidad en al
menos un destino de responsabilidad del Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo

Actividades para sensibilizar sobre el tema de
discapacidad

Instituciones educativas con solicitudes para ser incluidas|Apoyo para la inclusién de instituciones con poblacién con discapacidad en el programa Colegios Amigos

en el programa Colegios Amigos del Turismo del Turismo realizado
SECRETARIA GENERAL - COMUNICACION INTERNA

Documento de las actividades del Sistema Nacional de Discapacidad divulgadas en el destino visitado 1 1

Piezas comunicativas publicadas Tlrfrfprprprprra 1 1 1

Encuesta de Comunicacién Interna disefiada 1 1
Especilizar los contenidos que se divulgan a través de Campafia de expectativa previa a la aplicacién de la encuesta, realizada 1 1
las herramientas de comunicacién inferna, con base en la| Aplicacién de la encuesta 1 1
segmentacién de los servidores piblicos de MinComercio,
Industria y Turismo Documento de Resultados de la encuesta analizados 1 1
Plan de trabajo de Comunicacién Interna, con base en la encuesta, formulado 1 1
Reporte del Plan de Comunicacién Interna presentado 1 1 1 3
o A U

Informe de los bolefines de prensa o fotonoticias sobre la gestién del Ministerio que requieran ser
conocidas por la ciudadania en general. En total de 350 acumulados durante el afio, producidos, 1
publicados en la pégina web y/o en las cuentas de Redes Sociales de la Entidad y enviados a medios de
comunicacién

Informe de los resultados de las estrategias integrales de difusién redlizadas por el Grupo de

Plan de divulgacién a medios

: : ¢ 4
Comunicaciones, de acuerdo con los lineamientos del Despacho ] ! ) !
Informacién Online para empresarios y poblico en Informe sobre las actualizaciones periodisticas de la Pagina web del Ministerio realizadas 1 1 1 1
general, alineados a GEL y Ley de Transparencia  {Informe sobre las actualizaciones de la Ley de Transparencia, realizadas en la Pagina web del Ministerio. 1 1 ] 1

Consejos de Redaccién semanales realizados para definir las temdticas y los enfoques de los productos

Definicién de contenidos i o
periodisticos que se producen

TALENTO HUMANO
Informe de las actividades e incentivos para los funcionarios, a través del proyecto MinCIT saludable con el
apoyo de la Caja de Compensacién Familiar - Compensar, ejecutado.
Informe de las actividades e incentivos para los funcionarios, a través del proyecto MinCIT educativo, : 1 9
Generar y reforzar una percepcién positiva de los|ejecutado.
colaboradores, frente a los servicios de Bienestar Social,|Informe de las acfividades e incentivos para los funcionarios, a través del proyecto proyecto MinCIT ) ) ?
Seguridad y Salud en el Trabajo y el ClimalFinandiero, ejecutado.
Organizacional establecidos por el MinCIT Informe de las actividades e incentivos para los funcionarios, a través del proyecto MinCIT dias especiales 1 .
con el apoyo de la Caja de Compensacién Familiar - Compensar, ejecutado.
Documento de las actividades de Promocién y Prevencién para los colaboradores, a través del proyecto
; s 1 1 1 3
MinCIT Saludable, ejecutado.
Informe de las actividades de Prevencién dirigido a los colaboradores y partes interesadas, a través del 1 1 2
proyecto MinCIT Seguro, ejecutado.
Generar y reforzar una percepcién positiva de los[Diagnéstico de aplicabilidad de teletrabajo para los funcionarios del MinCIT, desarrollado ] 1 2
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SECRETARIA GENERAL

Za;oores, rente @ los servicios de Blenestar SO(.:IQ |Socilizacién del resultado del diagnostico de teletrabajo a la Secretaria General del MinCIT, realizado. 1

guridad y Salud en el Trabajo y el Clima

Organizacional establecidos por el MinCIT Informe del programa de bilinguismo, desarrollado. 1 ] 2
Informe de las sesiones de induccién y reinduccién, desarrollado. 1 1 2
Informe de los cursos y talleres de formacién, desarrollado. 1 1 2

Esen trato: Estrategia de promocién del buen trato y Jornada de actividades para el fortalecimiento de habilidades blandas al interior de los grupos de la . . 2

tabajo en equipo Secretaria General realizado

b | . o
Inplementacién y desarrollo del nuevo modelo de|Sensibilizacién a funcionarios del nuevo modelo de Evaluacién del Desempeio, realizado. 1 1
Ealuacién de Desempefio. Modelo de Evaluacién del Desempeiio, implementado. 1 1

@ RO RNO D P ARIO

; s Ll i o A A ;
Actualizar permanente el ABC DISCIPLINARIO en la pagina WEB apoyado en los demés medios vl sl . 10
Servidores  pUblicos y colaboradores de  MinCIT|virtuales reaalizado
sencibilizados en el conocimiento  del  regimen|implementar ~actividades y/o mecanismos mofivacionales de sensibilizacion presencial o por medios

dsciplinario electrénicos o cualquier ofra herramienta que permita el conocimiento sobre el régimen disciplinario.- 1 11 3
Cartilla Virtual
Gl e g fidd el servidor piblics colombians Equipo de trobc.x|o~pora la udopcno.n del Codigo de .Ir'1tegr|dad Fie| Serv.ldor Pdblico conformado 1 1
adoptado por MinCIT Taller para el disefio de la estrategia para la adopcién del codigo realizado 1 1
plado po Resolucién de adopcién del Codigo de Integridad del Servidor Piblico proyectada

T

R
L e L

¢

T T
i i

Incluir mejoras que fortalezcan el aplicativo Sistema de Informacién Disciplinaria -SID, con el apoyo de la . .
Oficina de Sistemas de Informacién actualizado

Implementar  actividades y/o mecanismos motiva ibilizacién presencial o por medio
electrénicos o cualquier otra herramienta que permita la interiorizacién del Cédigo de Integridad apoyado
en el Grupo de Talento Humano realizado

Focalizar los esfuerzos del MINCIT hacia la generacién
de un mejor impacto en el bienestar del equipo

Bidades; con Penflic. 9 danicios por sechon Crear un espacio en el Home de Servicio al Ciudadano que sea facil acceso para la ciudadania publicado

actualizado y publicado en las diferentes paginas web

Portafolio de servicios y publicar en las diferentes paginas web del sector actualizado 1 1 2
! . . Reestructuracién el home de servicio al ciudadano en pagina Web, donde se incluiran servicios adicionales

Reestructuracion del Home de Servicio al Ciudadano . . . 1 1 2
para facil consulta y acceso al ciudadano realizado
Reporte de las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias recibidas a través de los diferentes . . . . 4

Registro Publico de Peticiones, Quejas, Reclamos y|canales de atencién publicado.

Solicitudes Documento de la estrategia de consolidacién de peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias, . i 9
recibidos por los diferentes canales de atencién implementado.

Actualizacion Herramienta PQRS - info@mincit.gov.co  |Herramienta PQRS, para la recepcion de Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias actualizado 1 1 2
Formulacién de jornada de Socializacion, sensibilizacion y aplicacién de protocolos de Servicio al . 1

Protocolos de Servicio al Ciudadano implentados en los|Ciudadano y atencién oportuna a las PQRS realizado
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SECRETARIA GENERAL

Implementacién de jornada de Socializacion, sensibilizacion y aplicacién de protocolos de Servicio al
Ciudadano y atencién oportuna a las PQRS efectuado

Piezas comunicativas para la campaiia de sensibilizacién de cultura del servicio al ciudadano divulgadas
r medio de canales virtuales

Cursos del programa Red de Formadores virtual para los funcionarios y colaboradores implementado

Red de formadores virtual s - . :
Documento de consolidacion y analisis de resultados programa Red de Formadores virtual realizado

Jparton e le Bibliciecs Gorlen lanos, Restms - Formulacién convenio interadministrativo Ministerio de Cultura para servidores publicos realizado
prestamos inferbibliotecarios Solicitud de donaciones de publicaciones fisicas y virtuales en temas misionales Bibliotecas Publicas y : :
privadas efectuado
Buen frato: Estrategi i6n del buen frato : . ! )
b s.mte.gl.q, s promocion - puen rate, Taller de ideacién para fortalecer las relaciones y el trabajo en equipo realizado 1 1
respuesta y disposicién y trabajo en equi
NNO \ ! . o . : ‘ “ i i hi 1‘! . "‘14"35,' i : i ‘; 'E&;
Encuesta de Percepcion de los servicios ofrecidos por el Grupo de Atencion de Servicios formulada ]
Encuesta de percepcion de los servicios ofrecidos Encuesta de Percepcion de los servicios ofrecidos por el Grupo de Atencion de Servicios implementada y
evaluados los resultados
Seguimiento al Plan de Austeridad del Gastos mensual ~ |Formato de seguimiento mensual sectorial al cumplimiento del Plan de Austeridad del Gasto realizado Ty frfrpr|a 1 12
Documento del Médulo del Plan Anual de Adquisiciones Fase 2, Etapa 1. Levantamiento del requerimiento 1 :
realizado.
Documento del Médulo del Plan Anual de Adquisiciones Fase 2, Etapa 2. Andlisis y Disefio realizado 1 1
Médulo del Plan Anual de Adquisiciones Fase 2 = —
Documento del Médulo del Plan Anual de Adquisiciones Fase 2. Etapa 3. Desarrollo e Implementacién : :
realizado.
Documento del Médulo del Plan Anual de Adquisiciones Fase 2. Etapa 4. Produccién y Capacitacién | :
realizado.
Documento Sistematizacion drea Servicios Generales Etapa 1. Levantamiento del requerimiento realizado. 1 1
Documento Sistematizacion érea Servicios Generales Etapa 2. Andlisis y Disefio realizado 1 |
Sistematizacién del drea de Servicios Generales
Documento Sistematizacion drea Servicios Generales Etapa 3. Desarrollo e Implementacién realizado. 1 1
Documento Sistematizacion érea Servicios Generales Etapa 4. Produccién y Capacitacién realizado. 1 1
Herramienta de software que permita el monitoreo, control y seguimiento de las llamadas no contestadas ! :
Sinerai G de Atencién al Ciudad por el conmutador disefiada.
inergias con el Lrupo de Alencion al Liudadano pardfpl,, de Trabajo diseiado en conjunto con la Grupo de Atencién al Ciudadano formulado. ] |
Optimizar la afencién de usuarios externos e internos a T - =
, p Documento de los avances del Plan de Trabajo disefiado en conjunto con la Grupo de Atencién al
través del conmutador. Buen frato. Estrategia de| . : 11110 3 v
- b g Ciudadano implementado.
promocién del buen trato, respuesta y disposicién. . o = S - .
Piezas comunicativas de la campafia de sensibilizacién en atencién a llamadas externas divulgadas por los : :
diferentes canales virtuales.
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SECRETARIA GENERAL

Estrategia para la concientizacién del buen uso y manejo de los elementos asignados para el desarrollo de

las funciones.

Inventarios: Pisos: 18° y 16° actualizados

ensibilizar sobre el buen uso de los bienes muebles y|Inventarios: Piso: 7° actualizados

rejorar su administracién Inventarios: Pisos: 9° y 6° actualizados

Inventarios: Pisos: 5°, 4° actualizados

Inventarios: Pisos: 3°, 2° y 1° actualizados

Inventarios: Pisos: 5, 6, 8 y 9 Palma Real actualizados

i e T

is;f:ohzacmn de la matriz de objetivos, metas e indicadores del Matriz OMI 2018 actualizada

Siguimiento y publicacién del avance en el cumplimiento de las .
sl e 78 prorgecinics dal Sikiema ey Geafién Ambierel Documento de seguimiento de las metas del SGA elaborado

Dsefio e implementacién de una campafia educativa para|Documento de la campaiia disefiada

pomover la movilidad sostenible Documento de la campaiia implementada

Bindar asesoria técnica a la Superintendencia de Industria y
Gmercio como lider de la iniciativa de "Compras sostenibles|Informe de la participacién de MinCIT realizado

et el Sector Comercio, Industria y Turismo"

Awoyar ol érea misional en lo referente a los compromisos

anbientales relacionados con las metas de cambio climético en . E , . "
4 . S Informe de las acciones para brindar apoyo a las dreas Misionales realizado
perticular con el tema de residuos en el marco de la inicitaiva de,

satenibilidad del Ministerio

Renovacién del parque automotor vs Plan de Austeridad del|Estudio costo-beneficio elaborado.

Gasto Justificaciones y Estudios de Mercado realizado

Transferencias documentales al Archivo General de la Nacién programado

Actfa de transferencias documentales histéricas entregadas al Archivo General de la Nacién presentada

Informe de instrumentos archivisticos actualizados

Acciones implementadas al inferior del Ministerio, que|Jornadas de sensibilizaciones a los funcionarios sobre el nuevo modelo de Gestién Documental realizadas

redundan en un cambio efectivo en el servicio que la
entidad brinda en materia de Gestfién Documental Estrategia de comunicacién del nuevo modelo de gestién documental disefiada

Diagnéstico integral documental del Ministerio elaborado

Verificacién del estado actual de la gestién documental en[ploda Accion vaidado B6¢ &l oniih.de archives

el Ministerio
Informe de la implementacién de actividades del plan de trabajo aprobado por el Comité realizado

ONA RA A

T N T —— Resolucion para la transferencia de los inmuebles ocupados por terceros, en Soledad- Atlantico, Cécuta-
izaci iene u C rceros. : s : .
9 P po Norte de Santander, Maicao- Guajira, Honda- Tolima expedida.

Informacién de los bienes inmuebles de acuerdo a las directrices dadas por la Oficina de Sistemas

Implementacion del nuevo aplicativo de Bienes Inmuebles .
actualizado
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Procedimiento para el framite de comisiones al exterior e|Manual de comisiones existente en el sistema de informacion de viaticos {SISCO) divulgado 1 1 1 3

interior del pais a funcionarios o contratistas del Mincit y
sus adcristas, para evitar reprocesos.

GESTION DEL

Promocién de buenas practicas para el proceso de|Taller de ideacion para fortalecer el procesoy promover las buenas practicas al interior del Mincit

TIPS del procedimiento de tramites y comisiones disefiado y publicado 1 1 1 | ] ] 6
Tips a los viajeros frecuentes enviados

comisiones al inferior del Mincit implementado
Buen trato: Estrategia de promocién del buen trato y,
trabajo en equipo
CONTRATOS
Seguimiento ejecucién presupuestal Matriz de seguimiento ejecucién presupuestal realizado
Presentacién y registros de asistencia. Capacitaciones Secop |l realizado 1 1 2
Seguimiento funcionamiento SECOP || Documento con lineamientos realizados del Seguimiento funcionamiento SECOP Il realizado 1 1 ] 1 ] 5

|SOSTENIBILIDAD

Registro asistencia taller y documento conclusiones taller ~ [Taller de ideas de Contratacién Responsable desarrollado
B —
GESTION DEL CONOCIMIENTO

Documento con avances de la estrategia

Estrategia conjunta con el Grupo de Atencién al Ciudadano y la Oficina de Ssitemas de Informacién para
crear un banco de datos de los productos finales surgidos de la contratacion del Ministerio desarrollado.

Requerimientos para el mejoramiento de funcionalidades al aplicativo de contratos , con el fin de mejorar

Documento con los requerimientos realizados g e o .
la labor de supervision y la simplificacion de trémites realizado

Hoja de ruta disefiada Hoja de ruta electrénica para seguimiento a los frémites de contratacién disefiado 1 1

s RA

FELICIDA
Seguimiento a la Ejecucién Presupuestal de proyectos Inversion - Direcciones y Contratos realizado 1 ] ] 3
Fortalecimiento Institucional
erilecimiento fnstiiveiona Ejecucion presupuestal de gastos de funcionamiento de inversién 2018 Ley de transparencia realizado Tpvfrprpvfrfrfrjr|a 1 1 12

CONTABILIDAD

Ley de Transparencia - Regimen de Contabilidad Publica {Estados financieros utiles para los usuarios cumpliendo con las caracteristicas cualitativas de la informacion AR . 2 n
Nuevo Marco Normativo para entidades del gobierno  [financiera presentado

Aplicar la nueva politica contable del Ministerio, alineando los procedimientos del grupo de contabilidad y
Nueva Politica Contable MiniCIT elaborando saldos iniciales como punto de partida para el registro de los hechos economicos del Mincit en 1 1
el 2018 realizado
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SECRETARIA GENERAL
~ TESORERIA

financieros Ministerio de Hacienda y que en el mes se_ejecutd realizado. L L L L L B ! 1 10
Versién (5)

Firma del Responsable: &l\n{@ &g{j{v@\”@% \'\

Nombre: LIGIA STELLA RODRIGUEZ HERNANDEZ

Cargo: SECRETARIA GENERAL
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