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1. OBJETIVO: Generar lineamientos que permitan construir una vision integral de la entidad,
asegurando el cumplimiento del Plan Estratégico Institucional y el Plan de Accion, asi como su
armonizacion con la planificacion financiera y las politicas de gestion y desemperio.

2. ALCANCE: Este proceso incluye las actividades para construir el Plan de Accion. Comienza con
la identificacion de los procesos y proyectos que impactan el plan estratégico hasta la
construccion de los indicadores para la realizacion del seguimiento del plan de accion aprobado.
Inicia con la realizacion del andlisis interno y externo de la Entidad a partir del Plan Estratégico
Institucional vigente y culmina con la aprobacion por parte de la junta directiva, publicacién y/o
comunicacion del Plan Estratégico Institucional y Plan de Accion.

3. DEFINICIONES:

Termino Definicion
Banco de Proyectos Es el repositorio de informacién, en donde se
encuentran los proyectos de inversion
susceptibles de ser financiados con recursos
del presupuesto general de la nacion, con
recursos propios de RTVC y otras fuentes
como organismos multilaterales si fuese el
caso, cuentan con la ficha técnica que enmarca
las necesidades de las areas que intervienen
en la produccién de bienes y/o servicios que
permite mejorar la calidad de vida y el
bienestar de la sociedad colombiana a través
de aumentar, mejorary
potencializar la capacidad instalada de RTVC
para mejorar en el cumplimiento de su mision.
DOFA Herramienta de estudio de la situacion de una
empresa, institucion, proyecto o persona,
analizando sus caracteristicas  internas
(Debilidades y Fortalezas) y su situacion
externa (Amenazas y Oportunidades)
Enlace (s) de apoyo a la planeacion | Se refiere a los colaboradores que prestan los
estratégica institucional servicios a RTVC como:
Profesionales para apoyar la formulacion,
implementacion y seguimiento de la planeacion
estratégica institucional.
Profesionales especializados para apoyar la
formulacion, integracion y seguimiento de la
planeacion institucional y acompafar los

procesos de integracion del SIG y
MIPG.
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Metodologia SMART Metodologia para definir objetivos y metas. Se
trata de un acrénimo del inglés a través del
cual se explican las caracteristicas basicas de
los objetivos SMART. Estos deben ser
Especificos (Specific), measurable (Medibles),
alcanzables (Achievable), realistas (Realistic) y
de duracion limitada (Time-bound).

Mision Es una declaracion estratégica de la Entidad,
que sefiala las directrices generales que
guiaran los esfuerzos de cada uno de los
niveles decisionales de la Institucion. Permite
responder, en suma, a la interrogante que
define la posicién de un organismo frente a su
realidad, a saber, ¢Quiénes somos? ;Cual es
nuestra funcién principal?

Plan de Accion Modelo sistematico que detalla qué tareas se
debe llevar a cabo para alcanzar un objetivo,
para lo cual se establecen metas y tiempos de
gjecucion

Plan Estratégico Institucional Documento formal en el que se define por parte
de los responsables de la Entidad, cual sera la
estrategia para dar cumplimiento a los objetivos
de esta durante un periodo

de tiempo, generalmente de 3 a 5 afios.
Responsables de las areas de RTVC Se refiere al gerente, los jefes, los directores,
los coordinadores, profesionales
especializados responsables de area 'y
asesores de oficina de control.

Asi mismo podran ser incluidos los demas
contratistas o servidores publicos que el
gerente o el coordinador de planeacion
considere necesario. y los enlaces de
Planeacién Estratégica definidos por cada area
Vision En una declaracion formal de lo que la Entidad
espera lograr en el futuro, en funcion de los
espacios que generara el entorno y de las
propias competencias organizacionales.

“Las copias impresas de este documento se consideran no controladas. Para verificar la version vigente consulte el Sistema Integrado de Gestion.”
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4. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTO:

41. Desarrollo del proceso de segundo nivel:
Nombre de la o . Documentos y Registros
# Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Relacionados
PLANEACION ESTRATEGICA

El proceso contempla la siguiente secuencia:

A. Construir o Revisar Plan Estratégico: Este proceso incluye las actividades para construir o revisar el plan
de accion. Este proceso inicia con el analisis interno y externo hasta la elaboracién de la ficha técnica de los
indicadores estratégicos.

B. Construir Plan de Accidn: Este proceso incluye las actividades para construir el plan de accién. Comienza
con la identificacion de los procesos y proyectos que impactan el plan estratégico hasta la construccion de
los indicadores para la realizacion del seguimiento del plan de accion aprobado.

C. Ficha Técnica de indicadores.

Inicio

SUBPROCESO: CONSTRUIR O REVISAR PLAN ESTRATEGICO

Realizar y consolidar el analisis
interno, de la situacion interna con
cada una de las areas que conforman
la Entidad, teniendo en cuenta:

- Su estructura organizacional

Consolidar
andlisis internoy
externo

-Las politicas que rigen su

funcionamiento

- Aspectos internos tales como el

talento  humano, procesos Y
proce(j|m|§ntos, estructura Coordinador de
organizacional, cadena de

abastecimiento, recursos disponibles,
cultura organizacional, entre otros

Nota 1: Es importante destacar que
como buena préactica se debe realizar
una reflexion inicial sobre el propésito
fundamental de la entidad, aspectos
que se analizan en el marco
normativo y caracterizar los grupos
de valor (ciudadanos, usuarios e
interesados, entro otros).

Planeacion y/o
Enlace de la
Coordinacion de
Planeacion
designado

Documento de “Informe de
diagnéstico interno y externo”
y su anexo “Matriz DOFA”

Nota 2:Este andlisis interno
corresponde al componente de DF
(debilidades y fortalezas) de la matriz

“Las copias impresas de este documento se consideran no controladas. Para verificar la version vigente consulte el Sistema Integrado de Gestion.”
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Nombre de la
Actividad

Descripcion de la Actividad

Responsable

Documentos y Registros
Relacionados

DOFA de RTVC.

En cuanto al analisis externo se
requiere realizar un analisis de
aspectos externos a la entidad,
algunos generales como su entorno
politico, econdmico y fiscal y otros
mas particulares, como la percepcién
que tienen sus grupos de valor frente
a la cantidad y calidad de los bienes
y servicios ofrecidos, sus resultados
e impactos, relacionandolo con el
Plan Nacional de Desarrollo - PND y
el plan estratégico sectorial.

Nota 3. es importante tener en
cuenta los siguientes aspectos para
la construccion de analisis externos

- |dentificar el (los) grupo(s) de
ciudadanos al (los) cual(es) debe
dirigir sus productos y servicios
(grupos de valor)

- Identificar los grupos de interés de
la entidad, esto es, los ciudadanos u
organizaciones sociales que, por su
actividad, son afectados o tienen
interés de participar en la gestién de
la entidad

Proyectar los  problemas o
necesidades de los grupos de valor a
4, 10, 20 afios 0 segun se disponga
en la entidad.

- Estimar los tiempos en los cuales se
espera atender dichos problemas o
necesidades, teniendo claro cual es
el valor agregado que, con su
gestién, aspira aportar en términos
de resultados e impactos.

Nota 4: Este andlisis interno
corresponde al componente de AO
(amenazas y oportunidades) de la
matriz DOFA de RTVC.

2 | Revisar andlisis

Revisar el documento de “Informe de

Coordinador de

Documento de “Informe de

“Las copias impresas de este documento se consideran no controladas. Para verificar la version vigente consulte el Sistema Integrado de Gestion.”
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Nombre de la
Actividad

Descripcion de la Actividad

Responsable

Documentos y Registros
Relacionados

interno y externo
y DOFA

diagnéstico interno y extemo” y su
anexo “Matriz DOFA” con el fin de
determinar si  este  documento
requiere ajustes.

Nota 1. en caso de que el
coordinador de planeacién identifique
oportunidades de mejora en el
documento, este procedera a realizar
los ajustes o solicitara al Contratista
de apoyo a la planeacion estratégica
institucional que los efectue.

Esta aprobacion del contenido
definitivo de documento de “Informe
de diagndstico interno y externo” y su
anexo “Matriz DOFA” se podra dar en
el marco de una reunién de trabajo o
a través de correo electronico.

Nota 2: Desde la coordinacién de
planeacién se ha establecido que se
permite que el “formato de asistencia
a reunién” sea aceptado a través de
firma fisica, firma digital o a través de
la aceptacion mediante medios
digitales (correo electronico), estos
ultimos, como mecanismos idéneos
conforme a lo establecido en los
articulos 6y 7 de la Ley 527 de 1999.

Planeacion o quien
haga sus veces

diagnostico interno y externo”
y su anexo “Matriz DOFA”

Elaborar
propuesta de plan
estratégico

Elaborar  propuesta de  plan
estratégico a través de jornadas de
planeacién, en los que participan los
responsables de las areas, donde se
realiza la formulacién o construccién
de elementos tales como:

- Misién

- Visién

* Principios y valores

- Objetivos estratégicos y/o lineas
estratégicas

- Indicadores estratégicos

Responsables de
las areas de RTVC
Coordinador de
Planeacién o quien
haga sus veces

Propuesta del plan
estratégico, Acta de reunion
ylo grabaciones de las
reuniones y/o formato listado
de asistencia

P.C. Revisary
aprobar
propuesta de plan

Revisar la propuesta de plan
estratégico. En caso de que el
gerente identifique oportunidades de

Gerente de o quien
haga sus veces

Acta de reunion y/o
grabaciones de las reuniones
ylo formato listado de

“Las copias impresas de este documento se consideran no controladas. Para verificar la version vigente consulte el Sistema Integrado de Gestion.”
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N‘;n;g\';? dc;zla Descripcion de la Actividad Responsable Docur;:lna t;(s)xa%zilstros

estratégico mejora en el documento, este asistencia

procedera a realizar los ajustes y/o

solicitard  al  coordinador  de

planeacién que los efectue.

Esta aprobacion del contenido

definitivo de la propuesta del plan

estratégico se podra dar en el marco

de una reunion de trabajo o a través

de correo electrénico.

Nota: el Gerente, incluira a los

servidores publicos o contratistas que

considere  pertinente para que

participen en la reunidén de revisidn

de la propuesta del plan estratégico.
Elaborar Coordinqcljor de
presentaciéon del | Elaborar documento de presentacion PIIEanr;ggglgz ?/a/o Documento de presentacion
plan  estratégico | del plan estratégico institucional para Coordinacion de del plan estratégico
institucional la Junta Directiva. -, institucional
definido Planeamon

designado

Dar a conocer el

Dar a conocer el documento de
presentacion del plan estratégico

Coordinador  de

Formato de asistencia a

documento  de]| institucional al gerente. P . . .

g Planeacién o quien | reuniones y/o grabaciones de
presentacion ~del haga sus veces las reuniones y/o correo
plan estratégico | Esta socializacion se podré dar en el | "9 lectron y
institucional marco de una reunion de trabajo o a electronico

través de correo electronico.
Avalar el documento de presentacion
de plan estratégico institucional.
Avalar g

iy S Acta de Reunién y/o formato

presentacion del | En caso de que el gerente identifique : ) . ;
- : . Gerente 0 quien |de asistencia a reuniones y/o
plan estratégico | oportunidades de mejora en el . .
A . ._ | haga sus veces grabaciones de las reuniones
institucional documento, este procederéa a realizar P
) . e ylo correo electronico
definido los ajustes ylo solicitara al
coordinador de planeacion que los
efectle.
Revisar y/o aprobar plan estratégico,
Revisar y/lo | presenta el plan con el fin de que la
aprobar plan | Junta Directiva lo revise y determine | Junta Directiva Acta de Junta directiva
estratégico si es viable su aprobacion o si en

caso contrario, requiere ajustes.

¢, Se requiere ajuste del documento presentado a la Junta Directiva?
Si, Continue con la actividad 9

“Las copias impresas de este documento se consideran no controladas. Para verificar la version vigente consulte el Sistema Integrado de Gestion.”
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#

Nombre de la
Actividad

Descripcion de la Actividad

Responsable

Documentos y Registros
Relacionados

No, Continue con la actividad 10

Coordinador de
Planeacion y/o

9 Ajustarelplan | Ajustar de acuerdo con lo indicado Enlace de la Presentacion Plan
estratégico por la Junta Directiva Coordinacion de Estratégico Ajustado
Planeacién
designado
Solicita ~ al  coordinador  de
comunicaciones para su
correspondiente publicacion en la
seccion "transparencia y acceso a la
informacién publica" de la pagina web
de la entidad.
Solicitar
publicacion del | Asi mismo realizar las acciones
il |Gl plan ssvatbgoo nttucional a1 ,CoOrdmacorde | Coreo letincoy sopores
10 aprobado y interior de RTVC Planeacion o quien de Ias_ acciones de
realizar |a ' haga sus veces comunicacion interna
comunicacionde | Nota: La publicacién del plan
este. estratégico institucional debe
contener informacién tal como:
- Acto administrativo de adopcién
- Acta de aprobacién
- Documento del plan estratégico
institucional
m
SUBPROCESO CONTRUIR PLAN DE ACCION
Inicio
Identificar los proyectos, iniciativas
ylo estrategias que aportan al
cumplimiento de este durante la
\dentificar yigeqcia de aplicacion. ppg vez
proyectos |dent|ﬁcadosl los proyectos, iniciativas Respon§ables de 3
iniciativas y)o ylo e§trateg|as los responsaples de las areas Actg,de Reunlqn ylo
1 estrategias que !as areas de RTVC _envian la - grabacion de reuniones ylo
impacten el plan mformagon al coordlnadqr de Coordlnador dg correos electromcc_)s y/ol
estratégico pIaneaqon en la pIantll.Ia o | Planeacién o quien | formato listado de asistencia
institucional herramienta disefiada para tal fin. haga sus veces

Nota 1: desde la coordinacién de
planeacién  para  facilitar la

identificacion de los proyectos,

“Las copias impresas de este documento se consideran no controladas. Para verificar la version vigente consulte el Sistema Integrado de Gestion.”
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Nombre de la
Actividad

Descripcion de la Actividad

Responsable

Documentos y Registros
Relacionados

iniciativas  y/lo  estrategias  se
realizaradn espacios de socializacién
del plan estratégico institucional
aprobado con el fin de orientar la
actividad a realizar.

Nota 2: para la elaboracion del plan
de accion se debe tener en cuenta lo
previsto en la Ley 152 de 1994

Revisary validar
el plan de accion

Revisar la informacion suministrada
por los responsables de las areas de
RTVC, el equipo de planeacion
procede a estructurar el plan de
accién de la vigencia, a partir de la
consolidacién de la informacion
enviada.

Enlaces (s) de
apoyo ala
planeacion
estratégica

institucional y

Coordinador de
planeacion

Documento de “Plan de
Accion”

Presentary
avalar el plan de
accion

Presentar el plan de accion de la
vigencia al Gerente quien revisa y
evalua el documento presentado.

En caso de que el gerente identifique
oportunidades de mejora en el
documento, este procedera a realizar
los ajustes ylo solicitard al
coordinador de planeacion que los
efectue.

Esta aprobacion del contenido
definitivo de la propuesta del plan
accién de la vigencia se podra dar en
el marco de una reunion de trabajo o
a través de correo electronico.

Nota: el gerente de RTVC, incluira a
los servidores publicos o contratistas
que considere pertinente para que
participen en la reunion de la revisidn
de la propuesta del plan de accion de
la vigencia.

Gerente

Acta de reunion y/o
grabacion de reuniones y/o
acta de reunion y/o correos

electrénicos y/o formato
listado de asistencia

Solicitar
publicacion del
plan de accion

aprobado y
realizar la
comunicacion de
este.

Solicitar ~ al  coordinador  de
comunicaciones para su
correspondiente publicacién en la
seccion "transparencia y acceso a la
informacién publica" de la pagina web
de la entidad.
Asi mismo

realizar las acciones

Coordinador de
planeacién

Correo Electronico y/o
soportes de las acciones de
comunicacion interna

“Las copias impresas de este documento se consideran no controladas. Para verificar la version vigente consulte el Sistema Integrado de Gestion.”
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Nombre de la
Actividad

Descripcion de la Actividad

Responsable

Documentos y Registros
Relacionados

correspondientes a la comunicacion
del plan de accién de la vigencia al
interior de RTVC.

Nota: La publicacion del plan accion
de la vigencia debe contener
informacién tal como:

- Acto administrativo de adopcion

- Documento del plan estratégico
institucional

- Acta de aprobacién

Fin

SUBPROCESO ELABORAR FICHA DE INDICADORES

Inicio

Construir o
revisar l0s
indicadores del
Seguimiento al
cumplimiento del
Plan Estratégicoy
Plan de accion

Construir o revisar los indicadores,
teniendo en cuenta:

Si los indicadores son nuevos se
debe realizar la construccion de los
indicadores establecidos para la
medicion del Plan estratégico y el
Plan de accion, que contenga la
definicién, el mecanismo de calculo,
la fuente de informacién, entre otros.

Si los indicadores ya existen se
deben revisar los indicadores
existentes y definir la aprobacion o la
necesidad de modificaciones y/o
eliminacion de algun indicador. Estos
cambios deben estar justificados.
Para esto tenga en cuenta el manual
de planeacion estratégica.

Responsables de
las areas
Enlace de la
Coordinacion de
Planeacion
designado

Correo Electrénico y/o Acta
de Reunién y/o formato
listado de asistencia
Formato ficha del indicador

Validar
indicadores del
Seguimiento al

cumplimiento del

Plan Estratégico y

Plan de accién -

de la herramienta

destinada para tal
fin

Validar que los indicadores cumplan
con los requerimientos del manual de
planeacion estratégica.

Coordinador de
Planeacién o quien
haga sus veces

Acta de Reunién y/o Correo
Electrénico reunion y/o
formato listado de asistencia
Formato ficha del indicador

Construir la ficha

Construir la ficha técnica, de acuerdo

Enlaces (s) de

Ficha técnica de indicadores

“Las copias impresas de este documento se consideran no controladas. Para verificar la version vigente consulte el Sistema Integrado de Gestion.”
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técnica de los | con la informacion consignada por las apoyo a la (reporte Sistema de
indicadores del |areas en la ficha técnica de los planeacién planeacion y gestion)
Seguimiento al | indicadores, una vez esta sea estratégica
cumplimiento del | validada, se carga esta informacion institucional

Plan Estratégico y
Plan de accion -
de la herramienta

destinada para tal
fin

en la herramienta destinada para tal

fin.

Fin

Control de Cambios

Version

Descripcion del cambio

Area productora

Fecha de Publicacion

y a

Se realiza nuevamente el cargue del documento en el
cual se incluye el logo de RTVC, se ajusta el cadigo de
acuerdo con la parametrizacion de SUITE VISION, se
de cambios, asi
cumplimiento a los lineamientos del manual de marca.V2
la Guia de Administracion de
Documentada SIG.

incluye  control

Coordinacion de

mismo dando o
Planeacién

Informacion

05/10/2026
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