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INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO
OBJETIVO Llevar el control de los proyectos creados por los lideres de cada una de las areas.

CONTROL Y ARCHIVO

Una vez diligenciado el formato por el lider de area debe remitirlo a la Subgerencia del SIAR,
a través de correo electronico (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 crea el proyecto.

2 | AREA

Oficina o area que crea el proyecto.

Ofensiva: Surgen de la combinacién de las Fortalezas y las Oportunidades.
Este tipo de estrategias esta orientado a aprovechar las Oportunidades del entorno en
funcién de las Fortalezas organizacionales.

Defensiva: Surgen de la combinacién de las Fortalezas y las Amenazas.
Este tipo de estrategias esta orientadas a utilizar las Fortalezas para contrarrestar las
Amenazas.

Tipo: Reorientacién: Surge de la combinacién debilidades y oportunidades
3 | ESTRATEGIA Este tipo de estrategias estan orientadas a superar las debilidades transforméandolas en
fortalezas, para poder aprovechar las oportunidades del mercado.
Supervivencia: Surgen de la combinacion de las debilidades y amenazas
Este tipo de estrategias esté orientado a reducir las debilidades transformandolas en
fortalezas de tal manera que el impacto de las amenazas sea minimo.
Seleccion Se selecciona la estrategia que mas acerté segun la direccion del proyecto, si considera
Estrateqia: | 9Y€ las estrategias actuales no cumplen, se crea una nueva que direccione a los objetivos
gla: estratégicos.
NOMBRE DEL
4 PROYECTO: El nombre del proyecto debe ser claro y corto.
DESCRIPCION DEL . -

5 PROYECTO: Se describe la finalidad y el alcance del proyecto.

6 LIDER DEL Nombre completo y cargo del funcionario responsable de liderar la ejecucién y seguimiento del proyecto
PROYECTO: )
ANO DE . ) . L .

7 EJECUCION: Determinar el tiempo de ejecucion del proyecto. Ejemplo 2018-2019.

TIEMPO DE i . . . i

8 EJECUCION: Duracion en meses/dias que tiene el POA/Proyecto para su ejecucion.

9 MEDIO DE Medio por el cual se verifica que las actividades fueron ejecutadas. Ejemplo: Informes, Archivos, Fotos,
VERIFICACION: listas de asistencia, actas de reunién entre otras.

10 | PRESUPUESTO:

Es el recurso financiero estimado para la ejecucion del POA/Proyecto.

11 | ACTIVIDADES:

Enunciar las actividades principales del proyecto.

12 | FECHA INICIO/FIN

Seleccionar en el calendario el periodo de ejecucion de la actividad.

13 | QUIEN DILIGENCIA:

Nombre completo y cargo del funcionario quien diligencia el formato.

RESPONSABILIDAD

14 | COMPARTIDA:

Nombre completo y cargo del funcionario que tiene responsabilidad compartida en la ejecucion de las
actividades para llevar a cabo el POA/Proyecto.

CONTROL DE CAMBIOS

de Documentos.

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

Version

Descripcién Del Cambio Fecha de Aprobaciéon

2

Adicién de la segunda hoja para la continuacién de

o 18 de marzo de 2022
actividades

Elaborado Por:
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Cargo: Directora del SIAR
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