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Seguimiento Comité Gestion Administrativa

OBIETIVO MISIONAL: Promover una gestion administrativa que tenga como ejes fu

ndamentales el trabajo en equipo, la

or ional y la re
Industria y Turismo.

social

para i mayor

y desarrollo sostenible del sector de Comercio,

Fecha Entregable

Seguimiento Acumulado

Estrategias

Meta 2013

Programas para 2013

g principales de
cada program:

entregable

por

QL

Q2

Calificacién Anual

ajustes y/o modifi
Q3 Q4 Q1 Q2 Q3 Q4

1. Gestién Misional y de
Gobierno

Sistema de seguimiento a metas de gobierno
-SISMEG

Reportar  trimestralmente el
seguimiento de los indicadores d
sectoriales incluidos en el
SISMEG

e

Jefe Oficina Asesora

Sectorial-MCIT

Planeacion

B3

Comité institucional de
Administrativa.

Nota: No aplica para el Fx, Px.

Gestion

Crear el comité institucional de
Gestion  Administrativa,  de

la metodologia para a|MCIT
implementacion  del modelo:

integrado de iony.

acuerdo con los lineamientos de|Secretaria General -|

Caracterizacién de ciudadanos y grupos de!
interés.
Nota: No aplica para el Fx, Px.

Caracterizacién de ciudadanos y
grupos de interés, que permita
identificar las

una de las politicas de desarrollo:
ini para su efectiva

caracteristicas, | Coordinadora Sistema
intereses y necesidades de cada|Integrado de Gestion

Elaborar e implementar politicas internas
asociadas manejo de datos personales.

Formular  las  Politicas  de;
seguridad de la informacion y

manejo de datos personales. La|lefe

las politicas de seguridad de la
informacién v proteccién de

Oficina de
entidad debe definir y elaborar|Sistemas - MCIT

Plan Anticorrupcion y de Atencion al
Ciudadano.
Nota: No aplica para el Fx, Px.

o

anticorrupcion y de atencién al
ciudadano.

e

Consolidacion del plan|Jefe Oficina Asesora

Sectorial-MCIT

Planeacion

Hacer seguimiento a I
elaboracién y evaluacién de la
Estrategia  Anticorrupcion
publicar en pagina web de la
entidad Q2:con corte a 30 abril,
Q3: Con corte a 31 de agosto v

<

Control
McCIT

Jefe Oficina de
Interno -

Brindar  asesoria  a las|lefe
dependencias  sobre  como|Control
identificar riesgos de corrupciéon |MCIT

Oficina de|
Interno -

Apoyar la inclusion de l0s riesgos
de corrupcién  que  sean

dependencias  del
dentro Mapa de riesgos y los
controles aue determinen para

determinados por las| Coordinadora Sistema
Ministerio|Integrado de Gestion

Informe de acompafiamiento al
proceso de evaluacion del ITN
del sector comercio, Industria y,
Turismo

Control
mcT

Difusién por parte del MCIT de
los resultados del ITN ante el
nivel directivo del sector.

Jefe Oficina de
Interno

Realizar el Servicio al Ciudadano,
mediante capacitaciones
misionales a nivel nacional,
evidenciadas mediante informes.

Atencion

Socializar los servicios del SCIT a
sector académico

Coordinadora Grupo

Ciudadano - MCIT
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cada program: entregable

Sensibilizar y difundir en los
funcionarios la importancia de
que toda la informacin
producida por el Estado es
plblica, salvo aquella con

Coordinadora Grupo
Atencion al|x X X X
Ciudadano - MCIT
Transparencia y Acceso a la Informacién

Pablica restricciones constituci <]
- Implementar o fortalecer los

Nota: No aplica para Fx. o -
100% en el nivel procedimientos  de  gestion
de cumplimiento documental que permitan la|Coordinadora de X
para mejorar el disponibilidad, pertinencia  y|Gestién Documental
indice de calidad de la informacion
Tr ia ini ala comunidad

Informe sobre la identificacion:

Nacional para el > ficacio
del nivel de participacion

sector ™ Coordinadora Grupo
ciudadana en la gestién de la i
entidad, de acuerdo con los Atencién a X X
i u
iy > 2| ciudadano - MCIT
683 mts2 lineamientos para la Gestién
2.Transparencia, Parti n disponibles para el Participativa del DAFP, lev 489
y Servicio al Ciudadano servicio al Formulacién participativa de las:
: oliticas  piblicas, planes
ciudadano p P . P Y|coordinadora Grupo
programas  institucionales, a )
través de la creacién Atencién a X
Ve i
- creadon Y| ciudadano - MCIT
100% o publicacién de un mini-sitio web.
eticiones, quejas, Nota: No aplica para el Fx, Px.
p I' lones, quefas, Informe sobre el uso de medios
rec amos., electrénicos y presenciales en el
sugerencias v proceso de elaboracion de|Secretaria General -
denuncias o X
tendid normatividad mediante  la|MCIT
atendidas.

creacién de un mini-sitio, la cual
permita realizar consulta publica

Informe sobre el uso de medios
electronicos y presenciales en el|Coordinadora Grupo
proceso  de  planeacion  y|Atencién al X
formulacién de politicas de  la|Ciudadano - MCIT
Participacion Ciudadana en la Gestion. Art|entidad.
265 PND.

Informe sobre la
implementacién de la consulta
en linea para la solucion de
problemas, de acuerdo con los
lineamientos ~ definidos en el
manual para la impl i6

Jefe Oficina de
Sistemas de)| X
informacién - MCIT

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

Informe de verificacion de
normas  sobre  participacién|Coordinadora Grupo
ciudadana relacionadas |Atencién al X
directamente con la entidad, en|Ciudadano - MCIT
sunormograma.

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

Realizacion de la Rendicion de la

cuenta de acuerdo con la -
- Jefe Oficina Asesora
metodologia para la

Rendicion de cuentas. o mentarién | Planeacion X
implementacion  de  modelo
P Sectorial-MCIT

integrado de Planeacion vy
Gestion del DAFP.

Formular e Implementar el plan
de atencién por miltiples,
canales no electrénicos de|Coordinador ~ Grupo
acuerdo con la metodologia para| Administrativa - MCIT
la implementacién del modelo
integrado de ién v
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9 9! p cada programa entregable <
Formular e Implementar el plan|
de Iater;clgn' ‘por . mulnp\des Jefe  Oficina de
Servicio al Ciudadano. canales electrénicos de acuerdo| (0 de M
con la metodologia para la|: o
X I informacién - MCIT
implementacién  del modelo!
integrado de iony.
Informe de Gestion de|Coordinadora Grupo
peticiones, quejas, reclamos, |Atencion al X X
sugerencias y denuncias. Ciudadano - MCIT
Realizacion del Plan Estratégico:
de Recursos Humanos de!
Plan Estratégico de Recursos Humanos.|acuerdo  con  la  guia|Secretaria General -| X X
Nota: No aplica para Fx, Px, Bx. metodoldgica para la|mcIT
formulacién de los  planes
estratégicos de RH del DAFP, a
Realizacién del Plan Anual de
Vacantes por entidad de acuerdo X X
con la ley 909 de 2005, a las
entidades que aplique. Coordinadora  Grupo
Plan Anual de Vacantes. Recursos Humanos
Nota: No aplica para FNG, Bx, Fx, Px. MCIT
Reportar al DAFP y al CNSC las
vacantes, a las entidades que X X X X
aplique.
Presentacién por parte del MCIT|
En el 2013 el los resultados de la encuesta de
sector se dima_ organizacional a la AltaSecretaria General -|
encontraré dentro Direccién del sector (Ministro, |MCIT
de un minimo del Viceministros, Presidentes,
80% en la Superi Gerentes).
encuesta de clima Presentacion del Plan integral
organizacional BCS (Bienestar e incentivos-
Capacitacién y  Sistema  de, X
484 m2 para el Gestion de seguridad y salud en
bienestar de los|Cli izacional : Pl inte | BCS j i
e ima organZECIfi"a : a: integral yEI:ra(b’aJ'O), Zrtlculado con el plan| coordinadora Grupo
- estratégico de recursos )
Gesti Hi
mciT Sistema de Gestion de seguridad y salud en| o mene
el trabajo). Nota: No aplica para Fx, Px.
3. Desarrollo del Talento  {19% de .
B Informe de seguimiento del Plan; X X X
Humano Estatal incremento de . "
=ment integral  BCS  (Bienestar e
funcionarios  que : . P,
tengan incentivos-Capacitacion y
san Sistema de Gestion de seguri
conocimiento . :
N y salud en el trabajo), articulado!
medio de una o
con el plan estratégico de, X
segunda lengua. Coordinador
recursos Humanos. L . X
Administrativa
100% de avance|
en el
cumplimiento  del
plan de; - "
F . Informe de seguimiento del|Coordinadora Grupo
'"‘P'eme“‘a?m“ Segunda lengua programa de conocimiento en|Gestion Humana - X X X
de Teletrabajo segunda lengua mcIT
Realizar el plan de
implementacién de Teletrabajo X
para el MCIT
Teletrabajo ’Somrhzar "el d ?‘ra\n b qe Secretaria General - M| X
Nota: Sélo aplica para el MCIT. implementacion de Teletrabajo
con las entidades del sector.




Ministerio de Comercio,
Indusiria y Turismo

PROSPERIDAD
§PARA TODOS

PES - 2013

Seguimiento Comité Gestion Administrativa

OBJETIVO MISIONAL:

Promover una gestion administrativa que tenga como ejes fundamentales el trabajo en equipo, la

organizacional y la r
Industria y Turismo.

social

para i mayor

y desarrollo sostenible del sector de Comercio,

Fecha Entregable

Seguimiento Acumulado

Estrategias

Meta 2013

Programas para 2013

g principales de
cada program:

por
entregable

QL

Q2

Q3

Calificacién Anual

ajustes y/o modifi
Q4 Q1 Q2 Q3 Q4

Informe de avance en la
implementacién del plan
Teletrabajo en el MCIT.

80% en porcentaje’
de entidades del
sector certificadas
en SGC.

Gestion de la Calidad: Implementacién y
Mantenimiento del Sistema de Gestion de la

Calidad.
Nota: No aplica para Fx.

Lograr la Certificacion en Calidad

Coordinadora Sistema
Integrado de Gestion

Actualizacién de los procesos y
procedimientos  evidenciados.
mediante publicacion de
documentos en el sistema.

Coordinadora Sistema
Integrado de Gestion

Seguimiento  permanente  al
desarrollo de los procesos
evidenciados en registros de
asistencia y ayudas de memoria.

Coordinadora Sistema
Integrado de Gestion

Programacion y ejecucion de las.
auditorias internas para realizar
seguimiento y mantenimiento al
sistema.

Jefe Oficina de
Control  Interno -
mcT

Apoyo en la publicacion de
ajustes  por  revision
actualizaciéon  del mapa  de
riesgos  que  hagan las
dependencias y cuya evidenciada
aueda en la actualizacién de los

Coordinadora Sistema
Integrado de Gestion

Realizar el control de
documentos y registros,
evidenciada en listado maestro
de documentos y registros.

Coordinadora Sistema
Integrado de Gestion

Apoyo en la publicacion de la
actualizacion  permanente  del
normograma de la entidad que
deben realizar los responsables
de los procesos y los cual se
evidencia mediante

Coordinadora Sistema
Integrado de Gestion

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

Coordinadora Sistema
Integrado de Gestion

Informe de la definicion de los
productos y procedimientos a
encuestar

Cronograma de trabajo para la
contratacion.

Informe del cumplimiento del
cronograma de trabajo para la
contratacion.
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cada programa entregable

4,3 en el nivel de| . N " . Informe de la verificacion de la
Nivel de satisfaccion de los usuarios del

o orme @ ! €€ 1l coordinadora Grupo

satisfaccion de los| satisfaccion del cliente, mediante o

Usuarios del Ministerio. | a faccis | Atencion al X
uaros. Nota: Slo aplica para el MCIT. a encuesta de satisfaccion al| & 4 gano - McIT

Ministerio cliente.

Presentacion a las 4reas objeto!
de la medicion de los resultados.

Solicitud mediante correo
electrénico a las areas objeto de
la medicion de satisfaccion la
formulacién de su plan de
trabajo para las acciones de
meijora.

Informe de seguimiento a las
necesidades y expectativas de los.
clientes frente a los productos X X
y/o servicios prestados por la
entidad

Implementacion  de  buenas,
précticas para reducir consumo
de  papel mediante la
formulacién e implementacién
Reduccién del 5% del programa de ahorro y uso,
en el consumo de eficiente de papel. " Cero

papel o " Jefe  Oficina  de
Disefio a implementacién de un|;

) P 1 sistemas de

o o sistema de informacion para lali coC o e

Eficiencia Administrativa y Cero Papel elaboracion  de  documentos " X

15% de procesos ot coordinadora  de

del siG electronicos internos. Gestion de Gestion

automatizados Nota: No aplica para Bx. documental

por cada entidad Disefio a implementacién de un;
del SCIT. sistema de informacion para la
elaboracion de  procesos
internos electrénicos.

Nota: Aplica para las entidades
aue cuenten con certificacién en

Diagnéstico realizado de acuerdo :
Secretaria General -|

con la metodologia del PIGA de X
la SDA. merr

4. Eficiencia Administrativa

Formulacién de los programas .
s . Secretaria General -|
de Ecoeficiencia. (Energia, papel, X
: P MCIT
Agua, Residuos Solidos)

Implementacién ~ de los
programas  de  Ecoeficiencia. |Coordinador ~ Grupo
100% de (Energia,  papel,Agua,Residuos|Administrativa

tidad del Jit
entidades | Gestién Ambiental Sclidos)
sector han

: Nota: La metodologia PIGA no aplica par;
implementado el

. |Fx, Pxy Bx.
Plan de Gestion v
Ambiental Formulacion  del  programa|Secretaria General -|

X
ambiental misional MCIT

Formulacion del Plan de Gestion|Secretaria General -

X
ambiental. MCIT
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cada programa entregable

Implementacién del Plan de[Secretaria General -
Gestion Ambiental mcit

Plan de  actividades de;
Racionalizacién  de  Tramites,
alineado con trémites del DAFP. (
De acuerdo con la metodologia
para la implementacién de!
modelo integrado de Planeacion

Jefe Oficina de
Control Interno  -(X
Nivel de avance mcIT

del 92% en la

racionalizacién y
simplificacion  de

P Informe del cumplimiento del
trémites

plan de actividades de
Racionalizacion de  Tramites,
alineado con trémites del DAFP.

Jefe Oficina de
Control  Interno - X X X
mcT
Racionalizacion de trdmites Art 25 y 232
PND.

Nota: No aplica para el FNG, Fx. Px y Bx.
plica p: v Cronograma de trabajo para la

automatizacién de los tramites y
servicios en linea de las

80% de tramites y, entidades del Sector. Coordinadora Grupo

servicios del Atencion |
sector en linea Informe del cumplimiento del|Ciudadano - MCIT
cronograma de trabajo para la
automatizacion de los tramites y X X X
servicios en linea de las
entidades del Sector.

Revision por parte del MCIT del
Modernizacién Institucional Estudio Técnico de Redisefio
Nota: Slo aplica para el MCIT. Organizacional de las entidades
que lo requieran.

Coordinadora Grupo
Recursos Humanos - X
McCIT

Formulacion del plan de ajuste
tecnolégico

Elaboracion  del  Plan  de;
transicion al  Protocolo de
Internet IPv6. X
100% de Nota: Acorde a la definicion de!
entidades  con politicas fije Mintics.

Plan de transicién|Gestién de Tecnologias de informacion
al Protocolo de Implementacién de un sistema
Internet IPv6. de gestion de seguridad de la
informacion. X
Nota: Acorde a la definicion de
politicas fije Mintics. Jefe  Oficina  de|

Sistemas d
informacién - MCIT
Diagnéstico para la publicacion
de servicios de intercambio de X
informacién — RAVEC.

Presentacion  del Plan  de;
actividades para el cumplimiento
de los componentes de la
estrategia GEL.

Nivel de avance
del 100% en la| Estrategia de Gobierno en Linea,

implementacién | Articulo 230 PND, Articulos 265 el PND.
de la estrategia de|Nota: No aplica para Fx.

. . Informe del cumplimiento del
Gobierno en Linea

plan de actividades de los
componentes de la estrategia
GEL.
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cada programa entregable
100% de Forrv?uliaclor\, implementacion y!
ontidades cuenten seguimiento al programa de
Gestion Documental Gestion documental de acuerdo|Coordinadora de|
con el programa N . . s X X X
o Gestion|Nota: No aplica para Fx, Px, Bx. con los lineamientos del modelo|Gestién Documental
integrado de planeacion vy
documental . . .
Gestion v los del
Presentacién  del  Plan de
Infraestructura para el afio 2013.
9.666mt2  di
m N Adecuacién y modernizacion de la .
Infraestructura del|. Coordinador Grupo
infraestructura del MCIT. L N
MCIT adecuados y . N Administrativa
) Nota: Sélo aplica para el MCIT.
modernizados -
Informe del seguimiento del Plan
de Infraestructura para el afio X X X
2013.
Presentar el anteproyecto dellefe Oficina Asesora
presupuesto 2014 del MCIT. Q1=|de Planeacion X
funcionamiento; Q2=Inversién  |Sectorial-MCIT
i " < Realizar acuerdo de D fi
Programacién y Ejecucién Presupuestal .
de Ejecucién Presupuestal.
Informe de seguimiento sectorial
de la ejecucién presupuestal, con|Coordinador Grupo Firl X X X
cortes quincenales.
5. Gestion Financiera.
1on Financk 95% de ejecucion
Nota: No aplica para FNG, Bx, -
Fx, Px presupuestal Realizar el Programa Anual
’ Mensualizado de Caja - PAC, a
I tidads li
Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC | o> Stdades —que — apiique, X X X
evidencia mediante formato de!
PAC y modificaciones:
P ion d Jefe Oficina Asesora
T e
Seguimiento a Proyectos de Inversién Proyectos de Inversion - SPI de Pl io X X X
v Sectorial-MCIT
Coordinador ~ Grupo
Elaborar y publicar el Plan Anual|Administrativa/
Plan Anual de Adquisiciones (PAA] X
a (PAA) de Adquisiciones (PAA). Coordinador  Grupo
contratos
Elaboracién y socializacién del
Plan de Fortalecimiento
40% de Avances In,sti.tucional para I? Atencién a
en el Plan de Victimas del Conflicto Armado coordinador o
fortalecimiento Atencié Victi de | iolenci de acuerdo con los int d tgbp.
- S encién a Victimas de la violencia - imi interno  de  trabajo
6. Victimas institucional para requerimientos de Ia Corte N J
L Desplazados. para la inclusion
la  atencién a Informes semestrales que de social
victimas  de la cuenta de los avances del Plan de
violencia Fortalecimiento Institucional X X
para la Atencién a Victimas del
Conflicto Armado.
Promedio #iDIV/0! | #iDIV/0! | #iDIV/0!

Calle 28 N° 13A -15 / Bogotd, Colombia
Conmutador (571) 6067676
www.mincomercio.gov.co
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