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Subsecretaria, Directora Territorial, Directora Poblacional, Directora de
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Gestion Corporativa, Directora de Analisis y Disefio Estratégico, Director de
Nutricion y Abastecimiento, Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones, Jefe
Oficina Asesora Juridica, Jefe de Control Interno y Jefe Oficina de Asuntos

CIRCULAR N° |
PARA:
Disciplinarios.
DE: Secretaria Distrital de Integracion Social
ASUNTO: Actualizacion del Sistema Integrado de Gestion

Las nuevas directrices del SIG que deben ser conocidas e implementadas a partir de la
fecha por sus equipos de trabajo, en aquellas acciones que involucren a su dependencia

como instancia responsable, son las siguientes:

a) Procedimiento del proceso Direccionamiento de los servicios sociales:

1. PCD-DSS-001 Procedimiento Servicio
no conforme, version 2.

Aprobé

Subsecretaria en condicién de lider del
proceso Direccionamiento de los
servicios sociales, mediante
memorando INT 48736 del 06/09/2018.

b) Procedimiento del proceso Gestion de bienes y servicios:

| 2. PCD-BS-002 Procedimiento Ahorro y

uso eficiente del agua y la energia,
version 2.

Aprohé

Director de Gestién Corporativa (E) en
condicién de lider del proceso Gestion
de bienes y servicios, mediante

memorando INT 45211 del 16/08/2018.
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c) Procedimiento del proceso Gestidon del conocimiento:

3. PCD-GC-002 Procedimiento Atencion
a solicitudes de reporte de
informacion misional, version 6.

Aprobé

Directora de Andlisis y Disefio
Estratégico en condicién de lider del
proceso Gestidn del conocimiento,
mediante memorando INT 46313 del
23/08/2018.

d) Procedimiento del proceso Mejora continua:

4. PCD-MC-005 Procedimiento
Ejecucion de auditoria interna, versién
3 (coédigo anterior PCD-EI-S1-219,
version 2).

Aprobé

Directora de Analisis y Disefio
Estratégico en condicion de lider del
proceso Mejora continua, mediante
memorando INT 47958 del 03/09/2018.

Las directrices expedidas mediante la presente circular haran parte del manual del SIG y
deben tenerse en cuenta en los ejercicios de induccién y reinduccion ordenados por el
instructivo I-TH-PR-006 del proceso Gestion de Talento Humano, dado que podrian ser
aplicables al puesto de trabajo de las personas vinculadas a sus dependencias.

Cristina Vélez

Secretaria Distrital de Integracion Social

Aprobé: Liliana Pulido Villamil, Directora de Analisis y Disefio Estratégico '-UO )

Revisd: Alexandra Cecilia Rivera Pardo, Subdirectora de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion /w4

Elabord: Ana Maria Pulido Sanchez, Contratista Subdireccién de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion ™
Dayany Ruth Morales Campos, Contratista Subdireccién de Disefio, Evaluacién y Sistematizaciénc%w\g
Marcela Andrea Garcia Guerrero, Contratista Subdireccion de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion®=.
Tania Elena Esteban Ariza, Contratista Subdireccion de Disefio, Evaluacién y Sistematizacion ff/

Anexos: cuatro (4) procedimientos
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| Codigo: PCD-DSS-001

PROCESO DIRECCIONAMIENTO DE LOS

SERVICIOS SOCIALES Version:
Srabortoc. » Fecha:
sl PROCEDIMIENTO SERVICIO NO CONFORME
SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIT Péginal —

1. Objetivo

Determinar las actividades necesarias para el control del servicio no conforme que se genere en
la prestacion de los servicios sociales de la Secretaria Distrital de Integracion Social, con el fin
de garantizar la satisfaccion de las necesidades y expectativas de los participantes.

2. Glosario

Accién': Actividad para conseguir algo.

Accién Correctiva®: Accion para eliminar la causa de una no conformidad y evitar que vuelva a
ocurrir.

Conformidad®: Cumplimiento de un requisito.
Correccion®: Accion para eliminar la causa de una no conformidad detectada.

Desecho® Accién tomada sobre un producto o servicio no conforme para impedir su uso
inicialmente previsto.

No conformidad®: Incumplimiento de un requisito.

Reclasificacion’: Variacién de la clase de un producto o servicio no conforme para hacerlo
conforme a requisitos diferentes de los requisitos iniciales.

Reparacion®: Accién tomada sobre un producto o servicio no conforme para convertirlo en
aceptable para su utilizacién prevista

Reproceso®: Accién tomada sobre un producto o servicio no conforme para hacerlo conforme
con requisitos.

Salida No Conforme'®: Las salidas que no sean conformes con sus requisitos se identifican y
se controlan para prevenir su uso o entrega no intencionada. (ICONTEC, 2015)

Servicio Social': Es un instrumento de politica social que se materializa en un conjunto de
acciones integrales de caracter prestacional, con talento humano, recursos fisicos, técnicos y

' Norma Técnica Colombiana I1SO 9000:2015 Fundamentos y Vocabulario.
? |bidem
® Ibidem
* Ibidem
° |bidem
® Ibidem
"loidem
® [bidem
? Ibidem
" ipidem
' Glosario Secretaria Distrital de Integracién Social
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financieros que contribuyen a la garantia de los derechos y el mejoramiento de la calidad de
vida de personas, familias y comunidades en el territorio.

3.

Condiciones generales

Este procedimiento aplica a todos los servicios y apoyos que presta la Secretaria Distrital
de Integracidon Social y la definicién de que situaciones pueden generar servicio no
conforme para cada uno de ellos, el cual se determinara de acuerdo a los documentos con
los que se cuente a la fecha (Estandares de Calidad, Anexos Técnicos, documentos de
caracterizacion, etc).

El responsable del servicio o cualquier servidor publico de la Secretaria, puede identificar
los productos o servicios que no estén conformes considerando los requisitos establecidos
y teniendo en cuenta:

- Desarrollo en la Prestacion del servicio.

- Resultados de las revisiones y verificaciones que realizan al servicio.
- Medicion y control de los procesos.

- Las quejas y reclamos que se deriven de Servicio No Conforme.

- Auditorias Internas.

Los tipos de tratamiento que se tienen establecidos para el servicio no conforme de la
Entidad, son los siguientes:

- Accion correctiva.
- Reproceso.

- Reparacion.

- Desecho.

- Correccion.

Cuando sea detectado el servicio no conforme, se debe registrar e identificar en el formato
definicion de Registro y Control del servicio no conforme.

Trimestralmente sera revisada y consolidada la informacion de los servicios no conformes
por parte de la Subsecretaria a fin de realizar la retroalimentacion a los responsables de los
servicios sociales y generar alertas que permitan la mejora continua en el servicio.
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4. Descripcion de actividades

DIRRECCION TERRITORIAL Y
POBLACIONAL

PUNTO DE CONTROL

ACTIVO DE INFORMACION

1. Definirlas situaciones que
generan el servicio no conforme
y el tratamiento a realizar

l

2. |dentificar y registrar el
servicio no conforme.

!

3. Implementar el tratamiento a
realizar

4. Remitir a la Subsecretaria el
Fommato de Registro y Control del
servicio No Conforme, con el
reporte trimestral.

——

9. Formular las
acciones de mejora con
los responsables del
Senvicioy enwviar por
correo electronico ala
Oficina de Control
Intemo con copiaa la
Subsecretaria

5 Revisary consolidarla
informacion de los servicios
no conformes enviadas por
las Subdirecciones

Misionales.

6. Analizarlainformacién de
servicio no canforme, de
manera trimestral

]

7. Realizar retroalimentacion a
los servicios del resultado de
la revision .

51

8 ;Se
requiere
generar una
accion de
mejara?

NC

1. Verificar que las situacicnes que generen
senvicio no conforme sean definidas a partir
de los documentos de caracterizacion de los
mismos, de igual forma, debe incluirse el

tratamiento para cada senicio no conforme.,

4. Verificar que el reporte se realice para
todos los sendcio No Conforme, tanto los que
se materializaron como aquellos que No.

9. Verificar que las acciones formuladas
cumplan con los lineamientos del
procedimiento de Acciones preventivas,
correctivas, de mejora continua y
carecciones

1. Formato Registro y Cantrol del servicio
no canforme. (FOR-DSS-001)

2. Formato Registro y Control del senvicic
no conforme. (FOR-DSS-001)

3. Formato Registro y Contrel del senicio
no conforme. (FOR-DSS-001)

4. Cormreo electrénico institucional;
Formato Registro y Control del senicio no
conforme. (FOR-DSS-001)

5. Matriz consolidada de los senicios no
conformes.

6. Carreo electronico institucional

7. Formalo Acta (FOR-BS-048); Correo
electronico institucional

9. Correo electronico institucional;
Instrumento de Registro y Control de
Acciones de Mejora.
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5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

Las disposiciones de almacenamiento y archivo de la documentacion del Sistema Integrado de
Gestidén, se realizara de conformidad con lo dispuesto en el Subsistema Interno de Gestion
Documental y Archivo (SIGA)"

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Subsecretaria

7. Documentos asociados

FOR-DSS-001 Registro y Control del servicio no conforme
PCD-EV-MC-216 Procedimiento Acciones preventivas, correctivas, de mejora continua y
correcciones

B

Aprobacion del documento

Elaboro Reviso Aprobé
Myriam Malambo Agaton /4%
Lenysol Ariza Lozada ¥
Maritza del Carmen D Carine Pening

Diana Puerto ViR
Nombre Jessica Paola Paramo ¥

Cindy Tatiana ArenasGi® &’Iosqu'era Palacios Gaviria
argarita Barraqu >
Sourdis -
Gestora Proceso de Gestora del Proceso de
Prestacion de los Direccionamiento de los
Cargo/ Servicios Sociales. Servicios Sociales. Subsecretaria
Rol Gestora dependencia [~ Asesora Subsecretaria
Direccion Poblacional. Directora Territorial

Contratista Subsecretaria. Directora Poblacional
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1. Objetivo

Establecer, actualizar, implementar y realizar seguimiento a las estrategias ambientales de la
entidad, con el fin de optimizar el ahorro y uso eficiente de la energia y del agua al interior de las
diferentes unidades operativas de la entidad, potencializando la conservacion de los recursos
naturales, la ejecucion por parte de funcionarios, contratistas y usuarios de buenas practicas
ambientales, el mejoramiento de la planta fisica y la implementacion de métodos de
sensibilizacion y concientizacion ambiental.

2. Glosario

v

ANENEN

v
v

Fugas': pérdida de agua que se da por dafios en los sistemas que ocasionan un
desperdicio del recurso, que va desde unas pequefas gotas, hasta grandes cantidades de
agua dependiendo del tipo de dafio.

Recursos: son aquellos bienes materiales o servicios proporcionados por la naturaleza sin
alteraciones por parte del ser humano; y que son valiosos para las sociedades humanas
por contribuir a su bienestar y a su desarrollo de manera directa (materias primas,
minerales, alimentos) o indirecta (servicios ecolégicos).

Sistemas hidrosanitarios:? son todos aquellos sistemas que proveen de agua a un lugar.
lluminacion eficiente: es el mejor y maximo aprovechamiento que se le da a la luz.
Tecnologias limpias: son tecnologias que incluyen productos, servicios y procesos que
reducen o eliminan el impacto ambiental de la tecnologia disponible actualmente a través
del incremento de la eficiencia en el uso del recurso, mejoras en el desempefio y reduccion
de residuos.

Uso eficiente: es la obtencion de un resultado optimizando los recursos empleados en la
consecucion del mismo. Asi mismo, eficiencia energética hace referencia a todas las
acciones que tienden a optimizar el consumo de energia, logrando con esto minimizar
aspectos e impactos negativos hacia el medio ambiente.

Uso eficiente del agua: practica que tiene como objetivo reducir el consumo de agua.

Uso eficiente de la energia: practica que tiene como objeto reducir el consumo de energia.

3. Condiciones generales

Las actividades y lineamientos definidos en este procedimiento aplican para todas las Unidades
Operativas misionales y administrativas de la entidad.

! Instituto distrital de patrimonio cultural. Programa uso eficiente del agua. 2014

? Ibid
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4. Descripcioén de act
4.1.

ividades

Unidades operativas tercerizadas

AREA DE GES TKON AMBIEN TAL

GESTOR AMBIENTAL LOCAL

REFERENTE TECNICO AMBIENTAL

UNIDAD OPERATIVA
TERCERIZADA

PUNTO DE CONTROL

ACTIVO DE INFORMACIKON

NICIO

bV Establecer y actuahzar
POUNC Gern des per e
agua y er

cpr e e
weate de agua y energia

o Ties ques se
o controt
pondnte

2 Souvishzar la polbcas y oS
jirograrmas de aqua y energia a
(odas las unidsdes operativas de

& SOIS

l s

4 Realizar la mniervencion

< ritsenlal veerthcando of
cumplimiento de las inearmientos
amsentales de agua y cnergia

4 curmplimiants en
105 knaanuantos
amtnentales e

agua y enargia 4

ws del 100% 7 -

6 Regrtrar curnplimeento en la
hsta de cheques e Informe de
Intervencin amdeental

3 Implementar y comunicar el
cumphrsento de las estrategias
de las pollicas y programas que

erlonmo de ko uncad operativa
(SUSTtLCIGN de SIStemas no
ahorradores €n agua ¥ energia,
apagar clementos cleotncos ¥
elect Grmeos cuando o se esten
usanda, arreglo de fugas, entre
otras), ademas de wnplernentar
fors Carnpatios que Se
establezcan desde el Area de
gestion ambenmal

"l

9 Subsanar las necesdacdes
Ambremales (SUStUCIon de
smtemas ahorradores de la mers
alta N lumimca |
desarrollo de ca -
amibrentales, entre otras
eviienciadas dentro de la undad
operativa correspondeentes al
recurso agua y energia

10 Informar 2 la la Supervision
el contiato y Area dee Gaeshion
Amixertal los avances y
resullados en i subsanacion de
nercesklaes amibmendabe s
evidenciadas

| 6 F BS 81 Plan de stersendcdn
ambiertol

2 Ewdencmas de soporte de
cumpiimiento (acias, kstados de
asmtenca, egrso Totogr shc o)

B Reabzar o respectvg amegio de

todas neceskiades evidenciadas

Pt pewte e ks prolesianakes del
Area de gestén ambiental

1 Foluca cero desperdico del
agua y energia y Plan Insttuconal
de Geston Arnbiental (Programaas)
de shomo v usc ehcente de Agual
¥ Erergia)

7 Informes ambentales al ente
de control € orrespondients

B Memorando wlermnc de ia
entdad

10 ilormar Via comeo
e hc o O Memoranda a la
Supenision del contrato y Area
de Gestdn Ambeental
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4.2.

Unidades operativa propias

AREA DE GESTION AMBIENTAL

GESTOR AMBIENTAL LOCAL
REFERENTE TECNICO AMBIENTAL

SUBDIRECCION DE PLANTAS
FISICAS O AREA DE APOYO
LOGISTICO

UNIDAD OPERATIVA PROPIA

PUNTO DE
CONTROL

ACTIVO DE
INFORMACION

C e ]

| 2 Sociahzar la poiticas y los
| programans de agua y energia a |
M toudas ks udades operalivas de |

laSos {

4 Realizar la intervencion
antserdal verhcando el

4

2 Ewndenc s de
soporle de
cumplirniants
(actas kstados de
asistencia registro
fotugr b o)

1 Poltica cero
desperden de
agua y energia y
Flan nstituc onat
de Geston
Ambieatal
{Programas de
ahoITo y s
eficente de Agua v
Energia)

3 hmplementar y comuncar el
sumphmento de s et ategis
de las pollicas y progiamas que |
saan aphcables de acuerdo
entoine de la undad operatva
sustitucion de sistemas no
ahotradores en aqua y energia
apagar elemenios pleCNGos v
electrdmeos cuando no se esten
usando, arreglo de fugas entre
otras), ademas de mplementar

las campafas que se

eslablesean desde el area de

cumphmiento de los ineameentos
ambientales de agua v energia

ot 5 LBl \\
‘ cumphmiento an
los nsamisntos et
ambiemales de
™ agua y anergia //
es del 100%7

| & Registrar cumplimianto en la
| bsta de chequeo e mforme de
| miervencitn amental

L

— e ]

SETEs =

recyiein ol ende de control

=
1
‘ 7 Realizar los mlormes que se

B Comunicar a las areas o
dependencias de la SDIS, las
) P
(Subdireccin de Plantas Fisicas
o Area de apoyo logistica)

O
|
F

9 ‘-\.bbanur las necesxlades
Ambeentales evidenciadas
dentro de a urdad operaliva
comespordhientes al recurso
agua y energia

’ 10 Informar a la Subsdrecaibn
Admmestrativa y Financrera -
| Asea de Gestidn Ambeental los
I avances y resultados en la
subsanacion de necesidades
‘ ambrentales evelkenciadas

gestidn ambsental
i

A F-B5.8{ Plan de
wersenoon
ambientsl

9 Reakear el
respecto arreglo
de todas
e esidades
ambiertaies
evdenciadas pot
parts de s
profesionates del
e de gestion
Amkwental

T Informes

arntwertales a! ente|

Je control
comespondenle

8 Memorando
ntemao de la
enfiad

10 Wformarn Via
coree electrénico

O memarando ala

Subdreccon
Adrmunstrativa y
Financweea
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5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

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

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Direccién de Gestién Corporativa - Subdireccién Administrativa y Financiera, Area de Gestion

Ambiental.

7. Documentos asociados

*» PLA-BS-003 Plan Institucional de Gestion Ambiental
¢ F-BS-81 Plan de intervencion ambiental

s LIN-BS-004 Politica Cero Desperdicio de Agua

e LIN-BS-005 Politica Cero Desperdicio de Energia

8. Aprobacion del documento

Elaboré

Revisd ”

Aprobé

Andrea Trujillo Teuia#‘

Cristiam Rodolfo Patarroyc%/
Sandra Elvira Ponce Zapata %~/

/Giovanni Arturo Gonzalez

Nombre Juan Merchan Ballesteros 2. Gina Alexandra Vaca Linares Zapata { ”"I\‘"
Jilmar Andrés Hernandez Chaparro 3‘/ .
. Coordinador Area de Gestion Ambiental \a
CargolRol Profesionales del Area de Gestora Subdirectora Administrativa y Financier Director de Gestién

Gestion Ambiental

Subdirectora Administrativa y Financiera
Gestor del Procesos de Bienes y Servicios

Corporativa (E) { VoW
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1. Objetivo

Dar respuesta a los requerimientos de informacién solicitados por las diferentes dependencias de
la entidad, generando los reportes oficiales a partir de las bases de datos misionales disponibles
en la Secretaria Distrital de Integracion Social.

2. Glosario

e Base de datos: conjunto de datos perteneciente a un mismo contexto y almacenados
sistematicamente para su posterior uso.

e Dato: representaciéon simbélica de un atributo o variable cualitativa de un sistema.

¢ Informacion: conjunto organizado de datos contenido en cualquier documento que los sujetos
obligados generen, obtengan, adquieran, transformen o controlen.

e SIRBE: Sistema de Informacién de Registro de Beneficiarios. Esta es una herramienta oficial
y Unica fuente para almacenar, administrar y registrar, junto con el Sistema de Comisarias de
Familia, la informacién misional del nivel central, de las Subdirecciones Locales para la
Integracion Social, de las unidades operativas y demas sedes de la SDIS.

e Sistema de informacion: conjunto de elementos orientados al tratamiento y administracion de
datos e informacion de manera automatica o manual; organizada y lista para uso posterior, a
fin de cubrir una necesidad u objetivo.

o Sistema informatico: sistema que permite almacenar y procesar informacién de manera
automatica, podra formar parte de un sistema de informacion, mas no es el sistema de
informacioén.

e Subsistema de informacién misional: el Subsistema de Informacién Misional, estd compuesto
por los aplicativos y bases de datos que contribuyen directamente al cumplimiento de la razén
de ser o proposito de la entidad, en el que se registra la informacién socio-demogréfica de los
ciudadanos que acceden a los servicios de la entidad

3. Condiciones generales

e Este procedimiento aplica para solicitudes de informacién internas y externas recibidas por
las dependencias de la Entidad.

e Todas las remisiones de informacién misional seran validadas por la Subdireccién de Disefio,
Evaluacién y Sistematizacion.

+ Las dependencias de la entidad seran las responsables de cumplir con los tiempos de
respuesta de acuerdo a los procedimientos vigentes “Atencién a peticiones del Concejo de
Bogota, el Congreso de la Republica, Ediles y Juntas Administradoras Locales” y "Tramite de
requerimientos de la Ciudadania en la SDIS”.
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Los siguientes son los tiempos establecidos para dar respuesta a las solicitudes internas de

informacioén:
- Nivel de Tiempo de
Solicitante prioridad respsesta
Secretaria de Despacho
Subsecretario de Despacho
Director(a) de Analisis y Disefio Estratégico I Inmediata
Subdirector(a) de Investigacion e Informacion
Subdirector(a) de Diserio, Evaluacién y Sistematizacién
Jefes de Oficina Asesora
Directores I 3 dias habiles
Subdirectores del Nivel Central
Subdirectores Locales para Integracion Social i 5 dias habiles

Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones

Segun requerimiento
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4. Descripcién de actividades

4.1 Generacidn de solicitudes de informacion

DIRECCION DE ANALISIS Y DISENO

TODAS LAS DEPENDENCIAS 5
E ESTRATEGICO EQUIPO GE STION DE SISTEMATIZACION

SUBDIRECCION DE DISENO, EVALUACION ¥

PUNTO DE CONTRCL

ACTIVO DE
INFORMACION

INFORMACION

I Inicio |
1 Realizar la solicitud de informacién

através del formate de Seolicitud de 2. Revisar la sohicitud
informacion web

v o
7S 3 ¢Se RNy
_//' requere .
Sy aclarar la i ]
. Ssolicitud? ’,/" |
. .
T
sl
.
4. Revisar con el profesional de
seguimiento a proyectos de la
Subdireccion de Disefia,
Evaluatidn y Sistematizacién

v
| 5 Generar la informacion
solicitada

¥

2 Consideras fos tiempos de
respuesta a cada solicitud de
acuerdo a lo descriw en las
condiciones generales e este
procedimienta

7. Ce forma aleatoria se realizara
ia validacion de la informacién por,
parte de los Asesares o Equipo

6 Enwar a la Subdireccion de

Disefio, Evaluacion y I{_ ] 7 Validaria informacion

sistematizacion para validacion Doermds,

de Investigacion de la Direccion
de Analisis de Disefio
Estratégico

AR Y TN
i requigren

N, informacion
genersda?

./’

P
\ /

(e

£ ejustas 2 la ‘>—

9 Solicitar los ajustes

la ruta de consulta de la misma

correspondientes
10 Una vez al mes se realizara
reunidn de la Direccion de
Analisis y Disefio Estratégico y la
10. Generar la respuesta a la Subdireccion de Diseflo
solicitud informando al solicilante  [#—————— —— | |Evaluacion y Sistematizacion

para analizar las solicitudes que
requieran ser incluidas en las
actividades contempladas en la
seccidn "4 2 Generacion de
reportes periddicos”

1. Formato de Solicitud
de informacién web

6 7 Correo electrdnico

¢ Comreo electronico

10 Correo electronico
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4.2 Generacién de reportes de informes periédicos

DIRECCION DE ANALISIS Y DISENO

[
|

E

3 Valdar la solicitud

.«'/ ‘\‘.
A
-
NO P 4 .Se
/ aprueba la
“~._  sohcitud?
g
~.
1>~

1 Fa
5 Informar ala dependencia |
solicilante ]

I -
Fin |

|_,| 6. Generar ia informacion

//‘

o

solicitada de acuerdo a fa matnz

}

7. Enviar a la Subdireccidn de

peniddicos, los mismos deben
ser vahdados por el(la)
Director{a) de Andhisis y Disefio
Estratégico y/o Subdirector(a) de
Driserio, Evaluacidn y

8. Validar la informacion

Disefio, Evaluacion y
sistematizacion para validacion

generada

9 La informacion

9 Publicar o remitir la infermacion
a la dependencia correspondiente

de Desarrollo, sera entregada a

correspondiente 3 las Melas Flan
la Subdireccion de Disefio

.

; Fn )

Evaluacion y Sistématizacion
segun el cronograma anual
|establecido

SUBDIRECCION DE DISENO, EVALUACION Y ACTIVO DE
TODAS LAS DEPENDENCIAS ESTRATEGICO - EQUIPO GESTION DE PUNTO DE CONTROL
SISTEMATIZACION INFORMACION
INFORMACION
[ Inicio I
I 1. Memorando y Matriz de
f 1. Solictar la generacién de reportes de informacion
reportes de informacidn . penodica
| penddica .
s T~ NO
< 2 ¢Ya existe -~
- el reporte? et
. P 2. Cuando se presenten nuevos
g requenmientos de informes

3. Acta de reunidn y
Matniz de repories de
informacion periddica

7.8 Correo electronico

5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

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

y Archivo (SIGA).

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Direccion de Analisis y Disefio Estratégico.

7. Documentos asociados

e No aplica.
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8. Aprobacion del documento
Elaboré Revisé Aprobd

Nombre auricio Smith Mejia

Teresa Victoria Davila d«'l .
Claudia Ruiz Carmona ﬁ/
Leslye Johana Garzén %
Alexandra Rivera Pard
] w;ﬂs

Liliana Pulié&illamii

Cargo/Rol

Asesor Direccidn de

Analisis, Disefio y
Evaluacion

Gestora SIG del Proceso Gestion del

Conocimiento
Gestora SIG de la Direccién de Andlisis y Disefio
Estratégico
Contratista de la Subdireccidn de Disefio,
Evaluacién y Sistematizacién

Subdirectora de Disefio, Evaluacién y

Sistematizacién

Directora de Analisis y
Disefio Estratégico
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Cédigo: PCD-MC-005
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DE BOGOTA D.C. AUDITORIA INTERNA '
SECRETARIA DE INTEGRACHON SOCIAL Pégina: 1 de‘ 1 1
1. Objetivo

Evaluar la gestiéon de la Secretaria Distrital de Integracion Social, mediante auditorias internas
que evaluan el cumplimiento de requisitos previamente definidos, para contribuir de manera
permanente a la mejora y al logro de la misién, objetivos y metas institucionales.

2. Glosario

Accién correctiva: accion para eliminar la causa de una no conformidad y evitar que vuelva a
ocurrir'.

Nota: puede haber mas de una causa para una no conformidad.

Accion preventiva: accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial u otra
situacion potencial no deseable?.

Alta direccion: persona o grupo de personas, del maximo nivel jerarquico que dirigen y controlan
una entidad. ®

Auditado: sujeto o cliente de la auditoria, como: Lider del Proceso, Gerente del Proyecto, Jefe
de Dependencia, Servidores o colaboradores que son auditados.

Auditor acompafante: persona del equipo auditor que participa como apoyo del auditor lider
para adquirir experiencia.

Auditor interno: persona con competencia para efectuar auditorias.

Auditor lider: persona del equipo auditor que se designa para liderar el equipo y coordinar la
ejecucion de todas las actividades de una auditoria.

Auditoria interna: para todos los efectos en la entidad se toma la definicion de auditoria
presentada por el [IA-*“La Auditoria Interna es una actividad independiente y objetiva de
aseguramiento y consulta, concebida para agregar valor y mejorar las operaciones de una
Entidad. Ayuda a una Entidad a cumplir sus objetivos aportando un enfoque sistematico y
disciplinado para evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de gestion de riesgos, control y
gobiermao”.

Carta de representaciéon: comunicacion suscrita por el directivo responsable de la dependencia
del proceso o asunto auditado en la que se confirma la veracidad, calidad y oportunidad de la
entrega de la informacion que sera suministrada a la Oficina de Control Interno para el desarrollo
de cada auditoria. En la SDIS, por tratarse de una comunicacion interna oficial se suscribe en
formato de memorando. °

1150 9000:2015 Sistemas de Gestién de la Calidad - Fundamentos y Vocabularios

2 |BIDEM

 |IBIDEM

4 Marco Internacional para la Practica Profesional de Auditorfa. Instituto de Auditores Internos. 1A
5 Estatuto de Auditoria Interna SDIS



