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1. OBJETIVO

Realizar el seguimiento a las medidas de la Politica Publica de Victimas a través del Plan de
Trabajo Misional de la vigencia, en cumplimiento de los indicadores del Plan de Accién
Institucional que estan relacionados a los instrumentos de la politica publica y los objetivos
estratégicos de la Entidad.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la definicion los lineamientos y el cronograma para la
construccién del Plan de Trabajo Misional, continla con la implementacién y seguimiento
mensual de las actividades programadas vy finaliza con el reporte de los resultados al cierre
de la vigencia. Aplica a nivel Nacional y Direcciones territoriales.

3. DEFINICIONES

Comité Técnico Misional: Es la instancia definida mediante la Resolucién 0029 de 2017
para realizar el seguimiento y monitoreo de la ejecucion de los planes, programas vy
proyectos de la Entidad en materia de atencidn, asistencia y reparacion de las victimas,
ademas de otras funciones establecidas.

Formato Plan de Trabajo Misional: Archivo en Excel que se utilizara para la formulacion
y consolidacion de los planes de trabajo de las areas.

Plan de Accidén Institucional: Es el instrumento de planeacién, mediante el cual, cada
proceso de la Unidad (segun aplique) es responsable de materializar la ejecucion del Plan
Nacional de Desarrollo, Plan Indicativo Sectorial y Plan Indicativo Estratégico. Organiza las
estrategias, acciones y presupuesto que va a desarrollar en la vigencia, para dar
cumplimiento a los objetivos y metas previstas en el Plan Indicativo Estratégico.

Plan de Trabajo Misional: es el plan que contiene las actividades programadas por las
dependencias misionales de la Unidad a nivel nacional y territorial, que contribuirdn al
cumplimiento del Plan de Accion Institucional y los indicadores de la Politica Publica de
Victimas.

Seguimiento: Es el monitoreo periddico que se realiza al Plan de Trabajo Misional a través
de las actividades registradas en el Sistema Integral de Planeaciéon y Gestion SIPLAN+ para
evaluar su cumplimiento.

SIPLAN+: Sistema Integral de Planeacion y Gestion.

UARIV: Unidad para la Atencion y Reparacion Integral a las Victimas.
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4. CRITERIOS DE OPERACION

Antes de finalizar el afio la Subdireccion General se articula con la Oficina Asesora de
Planeacién con el propdsito de definir el cronograma y los lineamientos para la formulacion
del Plan de Trabajo Misional de la siguiente vigencia.

Para la formulacién del Plan de Trabajo Misional se tendra como insumo inicial el Plan de
Accion Institucional de la respectiva vigencia.

El Plan de Trabajo Misional se consolida con los Planes de Trabajo que formulan las
dependencias misionales de la Unidad a nivel nacional y territorial, de acuerdo con los
lineamientos definidos previamente.

El Plan de Trabajo Misional se llevara para aprobacion ante el Comité Técnico Misional en el
primer trimestre de la respectiva vigencia.

Las solicitudes de modificacién de las actividades del Plan de Trabajo Misional se
presentaran por correo electronico al Subdirector General, con la debida justificacion
técnica. La Subdireccion General revisara si es viable el cambio para ser aprobado.

Las modificaciones del Plan de Trabajo Misional se podran realizar durante el primer
semestre del afio; solo en casos extraordinarios que afecten la gestién de las dependencias
misionales de la Unidad a nivel nacional y territorial, se realizardan cambios en el segundo
semestre del afio bajo la autorizacion del Subdirector General.

Los profesionales de la Subdireccion General realizan seguimiento mensual al avance del
Plan de Trabajo Misional a través del SIPLAN+.

La Subdireccién General genera un (1) informe trimestral sobre el avance y cumplimiento
del Plan de Trabajo Misional; el informe con las conclusiones se pone remiten por correo
electrénico al equipo directivo para su conocimiento y toma de decisiones.

La Normatividad requerida para el desarrollo de las actividades citadas en el presente
procedimiento se encuentra definida en el Normograma de la Unidad, disponible para
consulta en la pagina Web.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Entradas Actividad Responsable Descripcion PC Salidas Cliente
Se lleva a cabo reunion Subdirector
1. Definir _ para definir el Acta de General
; . Subdirector cronograma y los -
lineamientos : . reunion .
. . General lineamientos para que las Profesionales
Directrices y cronograma - .
dependencias misionales de la
de la Alta para la . ; - Cronograma de . L.
- S s Profesionales de | de la Unidad a nivel 7 Subdireccion
Direccion formulacion - o - o planeacion
la Subdireccion nacional y territorial General
del plan de
) General formulen los planes de
trabajo . : . .
trabajo que se integraran Directores,
al Plan de Trabajo Subdirectores y
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Entradas Actividad Responsable Descripcion PC Salidas Cliente
Misional. Coordinadores
En el cronograma se de las
estableceran las fases, las dependencias
actividades para realizar Misionales.
la formulacion de los
planes de trabajo, las Directores
fechas y los responsables. Territoriales
Los lineamientos deberan
quedar registrados en el
formato de Acta de
Reunién y Listado de
Asistencia (Cddigo:
162,14,15-10)
Se envian por correo
electrénico los
lineamientos y el
cronograma definido por
la Subdireccién General, a
cada dependencia
m|5|_0na?l a nivel nacional y Subdirector
territorial para que en General
reunidé con su equipo de
Lineamient trabajo cgnstruya el Plan Profesionales
de Trabajo de su
os . . de la
. Enviar competencia. Subdireccion
lineamientos | Subdirector Propuesta de
Cronogram - .| General
a de y cronograma | General La formulacion del Plan de Plan de Trabajo
L para la Trabajo se debe realizar de las areas. .
planeacion s . Directores,
construccion Profesionales de | en el formato Plan de B
; >, . ., Subdirectores y
de los Planes |la Subdireccion Trabajo Misional. Correo -
Plan de . . Coordinadores
-y de Trabajo de | General electrénico
Accion . e de las
. las areas Para la formulacién del .
Instituciona - . dependencias
Plan de Trabajo se debera -
I Misionales.
tener en cuenta el Plan de
Accion Institucional. Directores
Las actividades Terrltoriales
programadas deberan
contribuir al cumplimiento
del Plan de Accién
Institucional y los
indicadores de la Politica
Publica de Victimas.
Los profesionales de la
Subdireccién General
revisan las propuestas de Directores,
. Propuesta de .
los Planes de Trabajo . | Subdirectores y
. . Plan de Trabajo -
. recibidos de las areas. . Coordinadores
Propuesta . Revisar el . de las areas
Profesionales de - de las
de Plan de Plan de . o ; . . revisados y/o .
- . la Subdireccién ¢Es necesario realizar X dependencias
Trabajo de Trabajo de las - aprobados. T
las & . General ajustes? Misionales.
as areas. areas
SI. Se devuelve a la gl(::rcrteroénico Directores
actividad 2. Territoriales
NO. Continta con la
actividad 4.
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Entradas Actividad Responsable Descripcion PC Salidas Cliente
Los p_rofes_lpnales dela Directores,
Subdireccion General . .
. Profesionales de | consolidan los Planes de A(,:ta _Comlte SUbd'reCtores Y
. Consolidar y ; o - . Técnico Coordinadores
Plan de b | la Subdireccion Trabajo de las areas en el - | de |
Trabajo de aprobar € General Plan de Trabajo Misional. Misiona € 1as .

Y Plan de X dependencias
las areas Trabajo de las Plan de Trabajo | Misionales
aprobados . Miembros del El Plan de Trabajo S ’

areas. o . Misional
Comité Técnico Misional se presenta al .
- PR L aprobado Directores
Misional Comite Técnico Misional N
., Territoriales
para aprobacion.
Los profesionales de la
Subdireccién General
verifican que las
dependencias misionales
registren y aprueban las
actividades del Plan de
trabajo Misional en el .
. Directores,
Sistema Integral de Subdirectores
. Garantizar el Planeacién y Gestién Coordinadoresy
Plan de registro del Profesionales de | SIPLAN+ de acuerdo con Registro de de las
Trabajo Plan de la Subdireccién los lineamientos de la 9IS .
o . : actividades en | dependencias
Misional Trabajo General. herramienta. SIPLAN+ Misionales
aprobado Misional en el ’
SIPLAN+ En el SIPLAN+ se definen Directores
los responsables de oo
Territoriales
reportar los avances
programados.
Los seguimientos los
realizara la Subdireccion
General a través del
SIPLAN+
Los profesionales de la
Subdireccién General
realizan el seguimiento a
través del SIPLAN+ a las
actividades programadas
para el periodo por las
areas y de acuerdo con lo
estipulado en el Plan de
Trabajo Misional. Directores,
Realizar Seguimiento Subdirectores y
. ' — Los Directores, - Coordinadores
Registro de seguimiento a . - validado en
i Profesionales de | Subdirectores y de las
actividades las ; o - SIPLAN+ .
o la Subdireccién Coordinadores de las X dependencias
en actividades General dependencias Misionales Misionales
SIPLAN+ registradas en = Correo ’
se reunirdn con sus .
SIPLAN+ . o electrénico .
equipos para verificar la Directores

ejecucion y garantizar el
cumplimiento de lo
planificado.

Si al evaluar la ejecucion
del Plan de Trabajo
Misional se requiere
alguna modificacién, los
directores o jefes de

Territoriales
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Entradas Actividad Responsable Descripcion PC Salidas Cliente

areas haran las solicites a
la Subdireccién General
mediante correo
electrdnico con la
justificacion técnica que
respalde la solicitud.

¢Es necesario realizar
modificaciones?

SI. Se devuelve a la
actividad 5.
NO. Continda con la
actividad 7.

Los profesionales de la
Subdireccion General
generaran el Informe de
seguimiento frente
trimestral al Plan de
Trabajo Misional.

7. Generar los In_formes Dlrec_tores,
. . trimestrales de | Subdirectores y
informes El informe del Plan de sequimiento Coordinadores
Seguimient trimestrales . Trabajo se socializard al 9
h Profesionales de - - 8 del Plan de de las
0 validado de la Subdireccién equipo directivo de las Trabajo dependencias
en seguimiento General dependencias misionales Misiorial Mispionales
SIPLAN+ de las a nivel nacional y ’ !
actividades en territorial. :
Correo Directores
SIPLAN+ . o
electrénico Territoriales

Para elaborar el informe
se debe utilizar el
Formato Informe de
Seguimiento al Plan de
Trabajo Misional.

Producto y/o
Servicio Generado

Descripcidn del Producto y/o Servicio

Plan de Trabajo
Misional

El Plan de Trabajo Misional contiene las metas y actividades definidas por
las dependencias misionales de la Unidad a nivel nacional y territorial, en
cada vigencia. Este instrumento permite contribuir al cumplimiento de los
indicadores de Plan de Accién Institucional con relacion a la
implementacion de las medidas de la Politica Publica de Victimas, y a los
objetivos estratégicos de la Entidad.

Informe de
Seguimiento al
Plan de Trabajo
Misional

El insumo para la elaboracion del Informe de Seguimiento al Plan de
Trabajo Misional se obtiene del Sistema Integral de Planeacién y Gestidon
SIPLAN+

El informe debe contener el analisis de los avances de las actividades y
generar las conclusiones, recomendaciones, alertas y acciones de mejora
para las dependencias misionales de la Unidad a nivel nacional y territorial,
sobre el cumplimiento de las metas establecidas en el Plan de Trabajo
Misional.
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Garantizar ol Realizar
reqistro del Plan seguimiento a

de Trabajo Las actividades.
Misional en el registraas en

Enviar lineamientas y Consalidar y

cranograma para la Revisar el Plan aprobar el Plan de
Trabajo de las

reas.

Definir lineamientas
¥ cronograma para la
formalacian del plan
de trabajo

construccion de los de Trabajo de las
Planes de Trabajo de areas

SIPLAN+ SIPLAN+
las drea

{Es necesario realizar
ajustes?

al Plan de Trabajo Misional
General

Genenar los
informes.
B wimestrales de
sequimients de las
actividades
LEs necesanio realizar
modificaciones?
£
u
i ‘
u
Aprabar Plan de
Trabajo dle las
dreas.
£Se aprueba el plan
de trabajo?
6. ANEXOS

Anexo 1. Formato Plan de Trabajo Misional.
Anexo 2. Formato Informe de Seguimiento al Plan de Trabajo Misional.

7. CONTROL DE CAMBIOS

1 29/09/2025 Creacion del documento.
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