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INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO

OBJETIVO

Reportar las novedades que surjan en la estructura de la planeacion
estratégica, dejando trazabilidad del cambio.

CONTROL Y ARCHIVO

Una vez diligenciado el formato por el lider de area debe remitirlo a la
Subgerencia del SIAR, a través de correo electrénico (no imprimir), siendo
esta area la responsable de llevar el archivo magnético de los formatos y
seguimiento a las actividades programadas.

CRITERIOS PARA UN CORRECTO DILIGENCIAMIENTO

1 FECHA Fecha en que se reporta la novedad.
AREA QUE
2 REPORTA LA Oficina o area que reporta la novedad.
NOVEDAD
FODA Cambio en las fortalezas, oportunidades, debilidades
y amenazas.
OBJETIVOS Cambio en los objetivos estratégicos o tacticos.
Cambio en estrategias al evidenciar el no
3 TIPO DE ESTRATEGIAS cumplimiento de los objetivos estratégicos.
NOVEDAD INDICADOR Qa_mbm en la forma y periodicidad de la medicion del
indicador.
Cambio en la descripcién, afio, lider, actividades o
PROYECTOS/POA | fechas de ejecucién que se alineen con las
estrategias.

4 ALCANCE DE LA | Indica el enfoque de la novedad segun su estructura. Cambio, mejora,
NOVEDAD fecha, meta, relacién de contenido, actividad, responsable.
DESCRIPCION L

5 DE LA NOVEDAD Se hace una descripcion justificada de la novedad.

6 ggEORTADO Nombre y cargo del funcionario quien reporta la novedad.

7 RESPONSABLE Nombre y cargo del funcionario responsable del area que reporta la
DEL AREA novedad.

10 REVISADO POR Nombre y cargo (_jel funcionario quien revisa la novedad y da la viabilidad

para que se gestione el alcance.

11 ACTUALIZADO Nombre y cargo del funcionario que actualiza la hovedad en la herramienta

POR

SP-E.

CONTROL DE CAMBIOS

La trazabilidad de los cambios generados en el documento podra ser consultada en el Listado Maestro
de Documentos.

Version

Descripcién Del Cambio Fecha de Aprobacién

1 Elaboracioén inicial del documento

17 de enero de 2020

Elaborado Por:

Revisado Por: Aprobado Por:

YELITZA MARIA ROMERO FLOREZ
Cargo: Directora del SIAR

YULIANA KARIME OSORIO ACHIPIZ
Cargo: Coordinadora del SIG

NESTOR BONILLA RAMIREZ
Cargo: Gerente General
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