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La formulacion del anteproyecto de presupuesto es concordante con la formulacién del plan de accion.
Este ultimo instrumento tiene como elemento integrador la cadena de valor. Por ello, al formular el Plan
Anual de Adquisiciones la informacién alli registrada servira de base para elaborar el Plan de Accion
de conformidad con las directrices y plazos que presente la Subdireccién de Disefio, Evaluacion y
Sistematizacion. Esta informacién es relevante para su incorporacion en el Sistema de Seguimiento al
Plan de Desarrollo SEGPLAN y Presupuesto Distrital-PREDIS.

Se recomienda revisar el estado actual de las vigencias futuras que se han asumido en los afios
anteriores, teniendo en cuenta su nivel de ejecucion (fisica y financiera) y garantizar su programacion
en la siguiente vigencia. Esta informacion se debe diligenciar de la manera mas aproximada posible a
nivel de cupo en el Plan Anual de Adquisiciones e identificarlas de acuerdo con el instructivo PAA.

Las necesidades de gastos transversales que por especializacion del gasto deban programarse en
otro proyecto de inversion, deben ser incluidos por el gerente en el proyecto respectivo acorde con sus
metas, lo anterior con el fin de mantener la especializaciéon del gasto para la entidad. No se aceptaran
este tipo de gastos en los proyectos de inversion de la linea misional de la entidad.

Los cupos que se identifiquen como compras conjuntas deben ser marcados en el Plan Anual de
Adquisiciones, de acuerdo con el tipo de bien a contratar. Si es necesario se puede proponer adicionar
nuevas agrupaciones de compras conjuntas.

Para la programacion del anteproyecto de presupuesto y con el fin de cumplir con el principio de
planeacién presupuestal no se permitira crear o gestionar cupos de reorientacion de recursos — CRR
en el Plan Anual de Adquisiciones.

Los perfiles de talento humano deben ser coherentes con el cumplimiento de las metas sociales y
financieras de los proyectos. Esta informacion se debe diligenciar a nivel de cupo en el Plan Anual de
Adquisiciones.

La programacion presupuestal se debe hacer por unidad operativa, y asociarla a localidad y UPZ en
los casos que corresponda. Esta informacién se debe diligenciar a nivel de cupo en el Plan Anual de
Adquisiciones.

Los proyectos podran solicitar la asociacion de nuevos conceptos de gasto que por necesidades del
servicio y de conformidad con la programacién a nivel de cupo en el Plan Anual de Adquisiciones sea
requerido para incorporar en el presupuesto de la siguiente vigencia.

La programacion de las cajas menores se debe realizar en cumplimiento de la directriz de la Secretaria
de Hacienda Distrital y de acuerdo con las directrices impartidas por la Direccién de Gestidn
Corporativa.

El Gobierno Distrital, a través de la Secretaria Distrital de Hacienda somete a consideracion del
Concejo Distrital, el Proyecto Anual de Presupuesto del Distrito Capital. Posteriormente en el mes de
diciembre se expide el Decreto con el cual se liquida el Presupuesto Anual de rentas e Ingresos y de
Gastos e Inversiones del Distrito Capital para la siguiente vigencia fiscal.

Al cierre de la vigencia fiscal cada organismo y entidad constituira las reservas presupuestales con los
compromisos que al 31 de diciembre no se hayan cumplido, siempre y cuando estén legaimente
contraidos y desarrollen el objeto de la apropiacion. Las reservas presupuestales solo podran utilizarse
para cancelar los compromisos que le dieron origen.
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4. Descripcion de actividades

de proy Direccion de Analisia y ’"“";'f:,m;’:;"‘“"' i  Subdireccion Subdirecciondel | Lol ACTIVO DE
de inversion Diseito Estratégico Sisternatizacion fnanciers Talento Humano INFORMACION
INICIO
1. Divigar a todae 1 Revisary validar la 1 Circular intema (F-CIR-
las dependencias de 4
la SDIS los coherencia del cronograma  |004) con lineamientos de
neamientos de (a l presupuestal la SHD y SDP, formato
politica presupuestal : acta (FOR-BS-048) yio
y circular de formato planilla de
2. Actualizar en PREDIS la asistencia (FOR-BS-047)
informacién del madulo
an“e‘?:r et PO 4.Los documentos y R 3 Formao d0£05
del sistema PREDIS de la justificaciones requeridas | Plantas de Personal del
siguiente vigencia para el anteproyecto sistema PREDIS
4 Elaborar los presupuestal del provecto de
documentos y . |inversion deben realizarse
justificaciones 1 con el acompariamiento
(aen?gper?y:sct g"a el il técnico del equipo de
presupuestal del 3 Registrar en PREDIS las (presupuesto y equipo de
proyecto de inversion cantidades de los SRQUITReND
elementos adquiridos para
Gastos Generales en la
actual vigencia con sus
respectivos precios.
4y 7.-Anteproyecto de
gastos
-Documento explicativo de
la rubros y cobertura de
servicios sociales
; -Documento con
5. Remitir 2 DADE la poblacién victima y en
informacion requerida condicion de
desplazamiento, infancia.
adofescencia y juventud
6. Recibir y vaiidar fa "T"°’"'e de ejecixcion de
totalidad y vigencias futuras,
pertinencia de la estameuendo los bienes y
documentacion servicios contratados
-Informe y programacion
de procesos de
contratacion en curso
-Presentacion en power
point del anteproyecto
presupuestal del proyecto
7. Realizar reuniones de inversion ,y/o
de trabajo con cada -Solicitud de vigencias
uno de los proyectos NO 8 ¢la N futuras
para socializar las v documentaci N
observaciones o o 6n esta /!
ajustes a los . complefa? /9
documentos enviados \ P
de Anteproyecto . yd
/
/ f 7 Acta (FOR-BS-048)
9 -POAI (Plan operativo
Anual de inversion )
9. -Verificar que la -Productos, metas y
informacién def POAI resuttados PMR
9. Elaborar la coincida con la registrada en |-Anteproyecto de
documentacidn y SEGPLAN presupuesto de ingresos y
{;‘rsﬁfc(acms d:el:a -verificar que la informacion | gastos de la SDIS
s mngy de PMR coincida con la -Informe de ejecucién de
i registrada en PREDIS yen  |vigencias futuras.
SEGPLAN -Informe de las reservas
-Validar con el grupo de a constituir
profesionales de -nforme de poblacion
l seguimiento de la SDES la |victima y en condicion de
documentacién remitida por |desplazamiento, infancia,
10. Comunicar a los proyectos adolescencia y juventud.
todas las -nforme de contratacion
dependencias la & st
cuota global de 2
gasto, junto con las
;'mlsa ggn 10 Formato memorando
comunicacion interna
R hedason (FOR-BS-046)
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Subdireccion de Disefio,

ACTIVO DE |NFORMAC!ON}

14. Presentar el
proyecto de presupuesto

1

15. Comunicar a fos
proyectos el
presupuesto
aprobado por la
SDH para la
siguiente vigencia

=)

Poblacional

Direccién de Analisis y b Subdi 6n del Talento
Disefo Estratégico si\:ln:‘::z‘iz};n Despacho Administrativa y financiera Humano PUNTO DE CONTROL
A
11. Registrar en PREDIS
y SEGPLAN la
informacicn de los 11. Asegurarse detallar la
proyectos de inversion fuente de financiacion,
correspondientes a concepto de gasto y metas
distribucién de los proyectos y PDD
recursos segun la cuota
asignada
12 Definir ylo actualizar
en PREDIS los objefivos
organizacionales.
productos de la entidad,
indicadores y metas para
la vigencia a programar
(PMR)
13a. El oficio debe llevarel  |13. -Anteproyecto de
visto bueno de DADE ydel  |presupuesto de la vigencia a
;Se crEetma,\lr?e'x sal')alzmtales o Director (a) de Gestion programar
Hacienda y de Corporativa -Detalle de los recursos
Planeacion el pro_vecmdqs para la atencién
anteproyecto y 13b. El informe atencidén a a primera infancia, Infancia,
documentos asociados primera infancia, Infancia adolescencia, juventud,
adolescencia, juventud, atencién a vicimas y
atencién a victimas y poblacion en situacion de
poblacién en situacién de vulnerabilidad
vulnerabilidad debe llevar el |-Formato Carta (FOR-BS-
VoBo del Director (a) 045)

5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

Las disposiciones de almacenamiento y archivo de la documentacion del Sistema Integrado de Gestion, se
realizara de conformidad con lo dispuesto en el Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo
(SIGA).
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6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Direccion de Analisis y Disefio Estratégico - Subdireccién de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion.

7. Documentos asociados

FOR-BS-048 Formato acta

FOR-BS-047 Formato planilla de asistencia

FOR-BS-045 Formato carta

Documento externo: Manual Operativo Presupuestal del Distrito Capital

8. Aprobacion del documento

Elaboré Revisoé Apro@ )
Giovanni Alberto Rocha Mahecha \g’\ i
Nombre Olga Liliana Sanchez & L|I|1a_2;ssac> in‘ c? ;;f%;m:d%
Alexandra Rivera Pardo Liliana Pulido Villamil

Contratista Subdireccién de Disefio,
Evaluacion y Sistematizacion

Contratista
. . . Gestora SIG - Subdireccién de Disefio,
Cargo/ | Contratistas Subdireccién Evaluacion y Sistematizacién Directora de Analisis y Disefio
de Disefio, Evaluacion y : :
Rol Siatematizacion Contratista Estratégico
Gestora Proceso Direccionamiento
Estratégico

Subdirectora de Disefio, Evaluacion y
Sistematizacion
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1. Objetivo

Definir las acciones necesarias para realizar la revision del Sistema Integrado de Gestion,
mediante los criterios establecidos para medir su desempefio, con el fin de verificar su
conveniencia, adecuacion, eficacia, eficiencia y efectividad.

2. Glosario

Adecuacion: suficiencia de las acciones para cumplir los requisitos.

Alta direccion: persona o grupo de personas que dirigen y controlan al mas alto nivel una
organizacion.’

Auditorias: proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias
objetivas y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar el grado en que se cumplen
los criterios de auditoria.?

Conveniencia: grado de alineacion o coherencia del objeto de revisién con las metas y politicas
organizacionales.

Efectividad: medida del impacto de la gestion tanto en el logro de los resultados planificados,
como en el manejo de los recursos utilizados y disponibles.

Eficacia: grado en el que se realiza las actividades planificadas y se logran los resultados
planificados.®

Eficiencia: relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.*

Gestores de procesos: seran el apoyo técnico y operativo de los Lideres de los procesos
institucionales.®

Gestores de Subsistema: son los responsables de gestionar la planificacion, apoyar en la
implementacion, mantenimiento y sostenibilidad de los subsistemas del Sistema Integrado de
Gestion. ®

Lideres de Proceso: el liderazgo de los procesos del Sistema Integrado de Gestion estara a
cargo de los directivos de la Secretaria en el marco de las funciones definidas en la
normatividad vigente de la entidad.”

Partes interesadas: son aquellas que generan riesgo significativo para la sostenibilidad de la
organizacion si sus necesidades y expectativas no se cumplen.®

'1SO 9000:2015 Sistemas de gestion de la calidad — Fundamentos y vocabulario

2 jdem

* idem

4 {dem

5 Resolucién 1075 del 30 de junio de 2017,"Por la cual se ajusta el Sistema Integrado de Gestion en la Secretaria Distrital de
Integracion Social y se deroga la Resolucion 1564 de 2010, la Resolucién 0622 de 2014, la Resolucion 0096 de 2015 y la
Resolucién 0856 de 2015”, Articulo 16.

& [dem, Articulo 14.

7 idem, Articulo 12.

8 jdem
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Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, que utilizan las
entradas para proporcionar un resultado previsto.®

Representante de la alta direccion del Sistema Integrado de Gestion: cargo directivo de la
entidad quien, independientemente de otras responsabilidades, debe cumplir con lo establecido
en normatividad vigente del Sistema Integrado de Gestién de la entidad.

3. Condiciones generales

e Las actividades definidas en este procedimiento pueden ser implementadas para la
revision del Sistema Integrado de gestién o para la revision especifica de cada
subsistema que lo conforma.

e Cuando se trate revisién del Sistema Integrado de Gestion se utilizara el formato
Reporte de desemperio del Sistema Integrado de Gestion (FOR-MC-006).

e Cuando es revision de subsistema podra construirse un formato a partir de las
necesidades identificadas y especificas aplicables para cada uno.

e Como insumos para la revision del Sistema Integrado de Gestion o de sus subsistemas
podran incluirse los aspectos definidos en la norma técnica aplicable a cada uno de
estos.

e Cuando se trate de la revision especifica de un subsistema, las actividades seran lideras
por el gestor del respectivo.

e Para la revision del Sistema Integrado de Gestion las actividades seran lideradas por el
Gestor del proceso mejora continua con el apoyo del Equipo de Sistema Integrado de
Gestidn de la Subdireccion de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion.

e La revision del Sistema Integrado de Gestion se realizara como minimo dos (2) veces al
afo y la revision de cada uno de los subsistemas, segun lo exigido por la normativa
técnica o legal aplicable.

e La custodia y archivo de los documentos y soportes de la revision del Sistema Integrado
de Gestién sera responsabilidad de la Direccion de Analisis y Disefio Estrategico -
Subdireccion de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion. La custodia y archivo de los
documentos y soportes de la revisién de cada subsistema sera responsabilidad de cada
uno de sus lideres.

91S0 9000:2015 Sistemas de gestion de la calidad — Fundamentos y vocabulario
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4. Descripcion de actividades

INTEGRADO DE GESTION O LIDER DE
SUBSISTEMA

DIRECTIVO RESPONSABLE DEL SISTEMA

GESTOR DEL PROCESO MEJORA CONTINUA,
GESTOR DE PROCESO O GESTOR DE
SUBSISTEMA

PUNTO DE CONTROL

ACTIVO DE INFORMACION

’

1. Solicitar la Informacion de entrada para
realizar la revision del Sistema Integrado
de Gestion o del Subsistema respectiva

— 4 Solicitar los ajustes correspondientes.

2. Recopilar la informacion de entrada para
la revision del Sistema Integrado de
Gestion o del Subsistema

3.¢Se
requieren
ajustes?

NO

6. Convocar a reunion para la revision
conforme a la instancia correspondiente
(para el Sistema Integrado de Gestion o
para cada Subsistema) y a la
normatividad interna

5. Elaborar la presentacion o el informe para
realizar la revision respectiva

le—]

respectiva

7. Realizar la revision del Sistema
Integrado de Gestion o del Subsistema

|

8. Formular las acciones
requerdas como resultado de
la revision conforme al
procedimiento Acciones
preventivas, correctivas, de
mejora continua y
correcciones, del proceso
Mejora continua

i

I

9. Divulgar las conclusiones del estado del
Sistema Integrado de Gestion o del
Subsistema a quien corresponda

FIN

1. Verificar que la informacion que sea solicitada
para la revision del Sistema Integrado de Gestion
sea entregada en el formato Reporte de
desempefio del Sistema Integrado de Gestion
(FOR-MC-006)

2. Verificar que la informacion de entrada cumpla
con los requisitos del Sistema Integrado de
Gestion o del Subsistema a revisar

Como mecanismo para la recoleccion de la
informacion podra acudirse a las instancias del
SIG (ejemplo: Comité de gestores del SIG. Mesa
de articulacion de subsistemas) y/o a los Gestores
del SIG (de proceso o dependencia)

7. Verificar que la informacion de salida de esta
revisién cumpla con los requisitos del Sistema
Integrado de Gestion o del Subsistema revisado

1. Correo electronico o memorando

2. Formato Reporte de desemperio
del Sistema Integrado de Gestion
(FOR-MC-006) cuando aplique

4 Correo electronico

5. Presentacion, informe o formato
Reporte de desemperio del Sistema
Integrado de Gestion (FOR-MC-006)
segun corresponda

7. Comreo electronico, memorando,
acta, informe o formato Reporte de
desemperio del Sistema Integrado de
Gestion (FOR-MC-006) segun
corresponda

8. Instrumento de registro y control de
acciones de mejora

9. Correo electronico, acta o pieza
comunicativa

5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

Las disposiciones de almacenamiento y archivo de la documentacion del Sistema Integrado de
Gestion, se realizara de conformidad con lo dispuesto en el Subsistema Interno de Gestion

Documental y Archivo (SIGA).

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Direccion de Analisis y Disefio Estratégico - Subdireccion de Disefio, Evaluacion vy

Sistematizacion.
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Documentos asociados

FOR-MC-006 Formato reporte de desempefio del Sistema Integrado de Gestion

PCD-EV-MC-216 Procedimiento Acciones preventivas,

correcciones.

Aprobacién del documento

correctivas, de mejora continua vy

Elaboré

Reviso

Aprobo

Andrea Gabriel
Linares B ’
Nombre Marcela Andrea

Garcia G\ '

AN
L .cPatricia Lancheros, Viviana Mendoza; Dayany O\
olares, Ana Maria Pulido, Tania Estebgi¢Luis
AIvarez%

Liliana Sofia Navas & -
Teresa Victoria Davila S f'

Claudia Marcela Ruiz C% .
Johanna Paola Caicedog.

Alexandra Cecilia Rivero P w w

=N

(
Liliana Pulido Villamil

Gestora SIG del
proceso mejora
continua
Contratista
Subdireccién de
Disefio, Evaluacién y
Sistematizacién

Cargo/Rol

Contratistas Subdireccion de Disefio, Evaluacion y
Sistematizacion

Gestora SIG de la Direccion de Analisis y Disefio

Estratégico

Gestora SIG del Subsistema de Gestion de

Calidad
Gestora SIG de la Subdireccion de Disefio,
Evaluacion y Sistematizacion

Gestora SIG del proceso direccionamiento

estratégico

Subdirectora de Disefio, Evaluacion y

Sistematizacion

Directora de Analisis y
Disefio Estratégico




