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B. Propósito y alcance del procedimiento 
 
Establecer las líneas de acción, para dar seguimiento y monitoreo a los avances del Plan Operativo Anual, 
de las Unidades Administrativas de la CDAG mensualmente. 
 
El alcance del procedimiento comprende desde los Lineamientos para presentación de avances del Plan 
Operativo Anual y Cuadro de Mando Integral, Elaboración de informes de avances del Plan Operativo Anual 
y Cuadro de Mando Integral hasta Archivo y control de envío de informes cuatrimestrales.  

 

C. Glosario 
 

1.- 
Matriz de Cuadro 

Mando Integral 

 
Herramienta de seguimiento y monitoreo, que se utiliza para la actualización de los 
avances de los objetivos, acciones, metas y presupuesto del Plan Operativo Anual 
reportado por los responsables de las Unidades Administrativas de la Institución y 
aporta al Plan Estratégico Institucional. 
 

2.- POA 

 
Plan Operativo Anual. Es el documento legal de gestión operativa que refleja los 
detalles de los productos y servicios que la institución tiene programado realizar en 
un año, facilita el seguimiento de los procesos requeridos para el cumplimiento de 
metas, los cuales se vinculan con el presupuesto. 
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3.- 
Instrumentos de 

Planificación 

 
Herramientas que apoyan el proceso de análisis para la formulación del Plan 
Estratégico Institucional -PEI-, Plan Operativo Multianual -POM-, Plan Operativo 
Anual -POA-, que permiten la identificación de las actividades que realiza la 
institución, así como, la coordinación de las directrices para que el proceso de 
formulación se oriente con el enfoque de gestión por resultados y se visibilicen los 
cambios sostenibles en la población, por medio de las estrategias que permitan 
cumplir los resultados institucionales y estratégicos. 
 

 
D. Descripción de actividades y responsables  

 
Actividad Responsable Descripción de las Actividades 

D.1 Lineamientos para presentación de avances del Plan Operativa Anual y Cuadro de 
Mando Integral  

1. Recepción de 
lineamientos para 

elaborar y presentar 
avances 

cuatrimestrales del 
Plan Operativo Anual  

Director de 
Gestión de la 

Estrategia 

Recibe lineamientos y directrices brindadas por las entidades correspondientes para la 
elaboración y presentación de los avances cuatrimestrales del Plan Operativo Anual. 

D.2 Elaboración de informes de avances del Plan Operativo Anual y Cuadro de Mando 
Integral  

2. Recepción de 
Instrumentos de 

Planificación y GES-
FOR-03 Matriz de 
Cuadro de Mando 

Integral  

Analistas de 
Gestión de la 

Estrategia 

Reciben los Instrumentos de Planificación y los GES-FOR-03 Matrices de Cuadro de 
Mando Integral, por parte de las Unidades Administrativas. 
 
Nota 1: Los Instrumentos de Planificación son proporcionados por la Secretaría de 

Planificación y Programación de la Presidencia -SEGEPLAN- y los GES-FOR-03 son 

matrices internas que dan seguimiento a la planificación operativa, a través del 
Cuadro de Mando Integral. 

3. Registro de 
entregas de GES-
FOR-03 Matriz de 
Cuadro de Mando 

Integral 

Analistas de 
Gestión de la 

Estrategia 

De acuerdo a las fechas establecidas en el cronograma socializado a las Unidades 
Administrativas para la entrega de avances del Cuadro de Mando Integral, a través de 
la Matriz GES-FOR-03, clasifican en: color verde, si son presentados en la fecha 
establecida en el cronograma; amarillo, si son entregados un (1) día posterior a la 
fecha establecida y rojo, si son entregados dos (2) o más días posteriores a la fecha 
de entrega establecida. Son registrados en el control interno digital de la Dirección de 
Gestión de la Estrategia. 

4. Elaboración de 
informes 

cuatrimestrales de 
Plan Operativo Anual 

y de Cuadro de 
Mando Integral 

Analistas de 
Gestión de la 

Estrategia 

Analizan la información presentada en los Instrumentos de Planificación y en las 
Matrices de Cuadro de Mando Integral y proceden con la elaboración de los informes 
cuatrimestrales del Plan Operativo Anual y de Cuadro de Mando Integral. 

5. Revisión de 
informes 

cuatrimestrales de 
Plan Operativo Anual 

y de Cuadro de 
Mando Integral 

Director de 
Gestión de la 

Estrategia 

Revisa los informes cuatrimestrales del Plan Operativo Anual y de Cuadro de Mando 
Integral. 
 
Posterior a la revisión de ambos informes, el Director de Gestión de la Estrategia firma 
la carátula del Informe del Plan Operativo Anual y de Cuadro de Mando Integral y 
traslada al Subgerente de Desarrollo Institucional para su validación. 

6. Validación de 
informes 

cuatrimestrales de 
Plan Operativo Anual 

Subgerente de 
Desarrollo 

Institucional 

Valida el contenido de los informes cuatrimestrales de Plan Operativo Anual y de 
Cuadro de Mando Integral, plasmando su firma en ambos informes para 
posteriormente, trasladarlos al Gerente. 
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Actividad Responsable Descripción de las Actividades 

y de Cuadro de 
Mando Integral 

Nota 2: En el caso de ser informe de Plan Operativo Anual continua en la actividad 7 y 

para el informe de Cuadro de Mando Integral continua en la actividad 8.  

7. Aprobación y envío 
del informe 

cuatrimestral de Plan 
Operativo Anual 

Gerente/ 
Subgerente de 

Desarrollo 
Institucional/ 
Director de 

Gestión de la 
Estrategia 

El Gerente recibe el informe cuatrimestral de Plan Operativo Anual con los respectivos 
oficios dirigidos a los entes rectores y procede a firmar, tanto el informe como los 
oficios. 
 
Posterior a la firma del informe cuatrimestral del Plan Operativo Anual, el Director de 
Gestión de la Estrategia entrega los informes ante las entidades correspondientes.  

8. Envío de avances 
cuatrimestrales del 
Cuadro de Mando 

Integral a Gerencia y 
Unidades 

Administrativas 

Analistas de 
Gestión de la 
Estrategia/ 
Director de 

Gestión de la 
Estrategia/ 

Subgerente de 
Desarrollo 

Institucional 

El Director de Gestión de la Estrategia envía el informe cuatrimestral del seguimiento 
contenido en el Cuadro de Mando Integral, a través de Hoja de Trámite con Visto 
Bueno del Subgerente de Desarrollo Institucional al Gerente, para su conocimiento. 
 
Los Analistas de Gestión de la Estrategia posterior a la entrega del informe de 
avances cuatrimestrales del Cuadro de Mando Integral al Gerente, envían correo 
electrónico a las Unidades Administrativas con copia al Director de Gestión de la 
Estrategia para que conozcan los avances obtenidos.  

9. Publicación del 
informe cuatrimestral 

del Plan Operativo 
Anual en página web 

Institucional  

Subgerente de 
Desarrollo 

Institucional 

Solicita a la Unidad de Información Pública, la publicación del informe cuatrimestral de 
Plan Operativo Anual, en el sitio web institucional en cumplimiento a los mandatos 
legales. 

D.3 Archivo y control de envío de informes cuatrimestrales 

10. Archivo  
Analistas de 
Gestión de la 

Estrategia 

Archivan los informes de avances con fecha de recibido por las entidades 
correspondientes.   

 

E. Seguimiento y Medición 
 

Actividad Responsable Descripción de las Actividades 

E.1 Seguimiento y 
Verificación de 
cumplimiento 

 
Enlace de Gestión 

de la Calidad / 
Responsable de la 

Unidad 
Administrativa / 

Equipo Evaluador 
del SGC 

Enlace de Gestión de la Calidad y Responsable de la Unidad Administrativa, 
realizan seguimiento al cumplimiento del procedimiento, así como los métodos de 
seguimiento y medición y controles internos seleccionados por la Unidad Administrativa. 
 
Equipo Evaluador del SGC verifica el cumplimiento del procedimiento y documentos 
asociados, así como los métodos de seguimiento y medición seleccionados por la Unidad 
Administrativa y registrados en el control interno de documentos de la Dirección de 
Gestión de la Calidad, según lo establece el procedimiento de GCA-PRO-03 
Evaluaciones internas. 

E.2 Trazabilidad     
del procedimiento 

Todos los 
participantes del 
procedimiento 

Definen la trazabilidad del procedimiento de la siguiente manera: 

  

 Para las actividades realizadas por medio de formulario debidamente codificado, 

las firmas y sellos en el formulario son la evidencia de trazabilidad. 

 Para las actividades en las que se trasladan documentos de una Unidad 
Administrativa a otra, por medio de memorándum, hoja de trámite, oficio, 

circular, correo electrónico o cualquier otro medio que se considere conveniente, 
en la que se evidencie la trazabilidad. 

 Para los traslados o envíos de documentos dentro de una misma unidad 

administrativa, se realizan por medio de correo electrónico, por libro de 



 

PROCEDIM IENTO  

SEGUIMIENTO Y MONITOREO DEL PLAN OPERATIVO ANUAL Y CUADRO DE MANDO 
INTEGRAL 

Del proceso: Planificación del SGC Código: GES-PRO-05 Versión: 4 Página 5 de 5 
 

 

 

 

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados. 

Actividad Responsable Descripción de las Actividades 

conocimiento, para evidenciar la trazabilidad. 

 
F. Documentos relacionados 

 
F.1 Formularios, instructivos, guías o manuales 

a) GES-FOR-03 Matriz de Seguimiento de Cuadro de Mando Integral 
 

F.2 Otros procedimientos aplicables 
a) GCA-FOR-03 Evaluaciones Internas 


