ALCALD{A MAYOR
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crcuarn{) 2 3 ! IR0
PARA: Subsecretaria, Directora Territorial, Directora Poblacional, Director de Gestion

Corporativa, Directora de Andlisis 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 Disciplinarios.

DE: Secretaria Distrital de Integracion Social
ASUNTO: Actualizacion del Sistema Integrado de Gestion

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 5 numeral 1 de la resolucién No. 355 de 2019, en
el cual se establece que el Comité Institucional de Gestién y Desempefio tiene la funcién de
aprobar y hacer seguimiento a las acciones y estrategias adoptadas para la operacién del Sistema
Integrado de Gestion y su marco de referencia el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
(MIPG), a continuacion se describen las nuevas directrices del SIG que debe 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:

a) Procedimiento del proceso Planeacién estratégica

Aprobd
Subdirectora de Disefio, Evaluacién y
Sistematizacién en condicién de ifder del proceso
Pianeacién estratégica, mediante memorando
12019026889 del 05/06/2019.

1. PCD-PE-007 Procedimiento Plan de
trabajo dependencias, version 0.

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

Cl) Cristina Vélez Valencia
Secretaria Distrital de Integracion Social

Aprobd: Liliana Pulido Villamil, Directora de Andlisis y Disefio Estratégico L@
Revisd: Andrea Vargas Marin, Asesora de Despacho M
Alexandra Rivera Pardo, Subdirectora de Diseflo, Evaluacién y Sistematizacion
Elabor6: Marcela Andrea Garcia Guerrero, Contratista de la Subdireccion de Disefio, Evaluacitn y Sistematizaciénwity

Anexos: un (1) procedimiento
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Secretaria Distrital de Integracién Social BO GOTA
Tel.: (1) 327 97 97
www.integracionsocial.gov.co M EJ o R

PARA TODOS



023 06 JUN 2013

Cdédigo: PCD-PE-007
PROCESO PLANEACION ESTRATEGICA Version: 0
ALCALDIA MAYOR PROCEDIMIENTO PLAN DE TRABAJO Fecha:
DE BOGOTA D.C. DEPENDENCIA )
SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL Pégina: 1 de 5

1. Objetivo

Definir los lineamientos para la formulacién y seguimiento del plan de trabajo de cada
dependencia de la Entidad, a partir de la identificacion de las principales actividades que
permitan el logro de los productos operativos programados.

2. Glosario

¢ Plan de trabajo: instrumento mediante el cual las dependencias de la entidad programan
actividades por cada vigencia y generan productos operativos que pemiten dar
cumplimiento a las funciones asignadas y que contribuyen al cumplimiento de fos objetivos
estratégicos y grandes apuestas de la Secretar(a Distrital de Integracién Social.

e Actividades: conjunto de tareas que, técnica y metodoldgicamente, son necesarias para
alcanzar las metas propuestas y se programan para el término de un afio (vigencia en
Curso).

e Cantidad programada: es el numero de las fuentes, variables, tiempos y aspectos
relevantes a tener en cuenta para medir el cumplimiento de las actividades.

¢ Indicador: es una representacion (cuantitativa preferiblemente) establecida mediante la
relacién entre dos o mas variables, a partir de la cual se registra, procesa y presenta
informacion relevante con el fin de medir el avance o retroceso en el logro de un
determinado objetivo en un periodo de tiempo determinado’.

¢ Magnitud: cantidad o numero de la accién identificada en el proceso?.

e Metas: conjunto de resultados concretos, medibles, realizables y verificables que se
esperan obtener en un tiempo sefialado®.

¢ Objetivo estratégico: logros que la entidad y organismo distrital desea alcanzar en un
plazo determinado. Deben guardar coherencia con la mision y la visidn.

e Producto operativo: Entregables (bienes o servicios) concretos que se generan como parte
de la gestién de una dependencia, con el fin de dar cumplimiento a las funciones de esta®.

e Autocontrol: se entiende por autocontrol la capacidad que deben desarrollar todos y cada
uno de los servidores publicos de la organizacién, independientemente de su nivel
jerarquico, para evaluar y controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos
de manera oportuna para el adecuado cumplimiento de los resultados que se esperan en el
ejercicio de su funcién, de tal manera que la ejecucion de los procesos, actividades y/o

' Guia para la construccion y andfisis de Indicadores de Gestion, Versién 3 - DAFP, pagina 24

2 Manual de usuario para la administracién y operacién del Banco Distrital de Programas y Proyectos, Secretaria Distrital de
Planeacion. Version 2.0, pagina 25.

31dem

4 Guia para la formulacién y seguimiento de la planeacion institucional — DNP, pagina 6
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l
tareas bajo su responsabilidad, se desarrollen con fundamento en los principios
establecidos en la Constitucién Politica®.

Autoevaluacién: proceso permanente de didgnéstico, verificacién, exploracion, analisis y
retroalimentacion que deben realizar las entidades publicas y sus servidores internamente,
con el fin de identificar sus fortalezas y dEbilidades, sus oportunidades y amenazas;
buscando el mejoramiento continuo que garantice altos niveles de calidad en la prestacion
de los servicios y productos putblicos®.

Evaluacién independiente: actividad de evaluacion de manera planeada, documentada,
organizada, y sistematica, con respecto a las| metas estratégicas de gran alcance (mega),
resultados, politicas, planes, programas, proyjctos, procesos, indicadores, y riesgos, que la
entidad ha definido para el cumplimiento de su misién, en el marco del sistema de control
interno. Es importante resaltar que este ro| debe desarrollarse de manera objetiva e
independiente’.

Condiciones generales

Todas las dependencias de la Secretaria Disﬁrital de Integraciéon Social deben formular un
plan de trabajo para la vigencia a través del formato Plan de trabajo de la dependencia
(FOR-PE-024) en la version vigente.

El plazo maximo para formular el plan de trabajo es el primer trimestre de cada vigencia.

registradas en el plan de acciéon del proyecto de inversién, sino aquellas que pemmitan dar
cumplimiento a las funciones por dependencia establecidas en el acto administrativo que
define la estructura organizacional y funciones de la Secretaria Distrital de Integracion
Social. ‘

Las actividades identificadas para el plan Ee trabajo no deben ser iguales a las ya

El seguimiento al Plan de trabajo de la dependencia (FOR-PE-024) es responsabilidad de
cada jefe de dependencia (autocontrol) mlnim(q con una periodicidad cuatrimestral.

Cuando se requieran ajustes o cambios al Pilan de trabajo de la dependencia (FOR-PE-
024), estos deberan quedar descritos en el mismo formato con la fecha en la que se realiza.

evidencias de cumplimiento de las actividades y/o productos estipulados en el Plan de
trabajo de la dependencia (FOR-PE-024), las guales podran ser solicitadas por la Oficina de

Es responsabilidad de cada jefe de depend}gcia, el almacenamiento y custodia de las
Control Interno.

® Guia rol de las unidades u oficinas de control intemo, auditoria mtema o quien haga sus veces - diciembre de 2018 - Funcién
Publica - Pag.40 y 41

& Sistema de Gestion MIPG - Guia para el uso de la Herramienta de Autodiagnéstico de las Dimensiones Operativas Octubre de
2017 - Pagina 4

7 Gula rol de las unidades u oficinas de control intemo, auditoria intar#a © quien haga sus veces - diciembre de 2018 - Funcién
Publica - Pag.40
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El plan de trabajo de la dependencia (FOR-PE-024) sera el principal insumo para la
evaluacion a la gestion por dependencias que realiza fa Oficina de Control interno

3.1 Normativa aplicable

Ley 87 de 29 de noviembre 1993: “Por la cual se establecen normas para el ejercicio del
control interno en las entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones”.

Art. 39 de la Ley 909 de 2004: “El Jefe de Control Interno o quien haga sus veces en las
entidades u organismos a los cuales se les aplica la presente ley, tendra la obligacién de
remitir las evaluaciones de gestion de cada una de las dependencias, con el fin de que sean
tomadas como criterio para la evaluacién de los empleados, aspecto sobre el cual hara
seguimiento para verificar su estricto cumplimiento”.

Circular 04 de 27 de septiembre de 2005 del Consejo Asesor del Gobierno Nacional en
materia de Control Interno de las Entidades Del Orden Nacional y Territorial: “las Oficinas de
Control Inteno o quienes hagan sus veces, deberdn evaluar la gestion de cada
dependencia de la Entidad de la cual forman parte”.

Art. 52 del Decreto 1227 de 2005, o las que lo modifiquen o sustituyan: “El desempefio
laboral de los empleados de carrera administrativa debera ser evaluado y calificado con
base en parametros previamente establecidos a partir de los planes anuales de gestion del
area respectiva, de las metas institucionales y de la evaluacién que sobre el area realicen
las oficinas de control interno o quienes hagan sus veces, de los comportamientos y
competencias laborales, habilidades y actitudes del empleado, enmarcados dentro de la
cultura y los valores institucionales.

Para el efecto, los instrumentos de evaluacién deberan permitir evidenciar la
correspondencia entre el desempefio individual y el desempeio institucional”.

Art. 2.2.21.5.3 del Decreto 648 de 19 de abril de 2017, o las que lo modifiquen o sustituyan:
“Las Unidades u Oficinas de Control Interno o quien haga sus veces desarrollaran su labor a
través de los siguientes roles: liderazgo estratégico; enfoque hacia la prevencion, evaluacion
de la gestién del riesgo, evaluacion y seguimiento, relacion con entes externos de control.”.

3.2 Sanciones en caso de incumplimiento

Ley 1437 de enero 18 de 2011, “Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.
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4. Descripcion de actividades
i
FUNCIONARIOS Y/O CONTRATISTAS DE
JEFE DE LA DEPENDENCIA LA DEPENDENCIA ENCAR s PUNTE DE CONTROL ACTIVO DE INFORMACION
INICIO :
D La identicacidn de actindades para el 1 Correo electronico y/o memorando
de tr; deben la:
1 Dar orentaciones para ia ‘ :‘:‘egm:‘::: oo Ser1guales 2125 12 Fomato Ptan de rabaro de fa
formulacion del pian de trabajo de 2 Recopilar os msumos y 10 de myersion Deben ser aquelias dependencia (FOR-PE.024)
la dependencia y SohcHar kos elaborar iz propuesta ;’:"e‘ e b
b S comespo s l unciones por dependencia establecwdas
pn el acto administrativo que define la R
3 Presentar propuests plan Peinciua oganczacional yncones dela . C(C8 EC TSRl FER e
1— trabaro en a 2 retaria Distrital de Integracién Social
4 Rewsar la propuesta plan
trabajo

|

l

5 ‘:‘;:g""‘:ba NO| | 6 Reanzar los austes
trabajo? correspondientes
T St

l T. Verflicar que el plan de trabajo anual sea|7. Correo electrénico. Acta de reunion y
7 Informar el plan de trabajo a ihformado a la Oficma de Control intemo  plandla de asistencia o pieza comunicativa
todos los funcionarios y
contratistas de dependencia y
partes interesadas (segun
corresponda)

8. Venficar que se guarden ias ewdencias (8. Formato Plan de trabaa de la

8 Ejecutar el plan de trabagp Ws:::en:n el desarrolio de las dependencia (FOR-PE-024)

9 Reah } 9 En caso en que e ‘Porcentaje de 9 Formato Plan de trabaja de ta
cuat:wmza:ral delg avance en las Jvance de la wgencia’ se encuentre en un jdependencia (FOR-PE-024).

actamidades establecwias en el 0 de avance no satisfactono (color
plan de trabajo. } deberan adelantar las gestiones

es para la consecucion del
to en ia vigencia

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

Subdireccién Disefio Evaluacion y Sistematizacién
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7. Documentos asociados

. FOR-PE-024 Formato Plan de trabajo de la dependencia.

8. Aprobacién del documento

Elaboré Rovisé Aprobé
Luls Guillermo Patifio Mufioz
Nombre Bibiana Cardozo Pefia Alexandra Cecilia Rivera Pardo
Marcela Andrea Gargcfa Guerrero DUzomdna ggm ‘
Contratista de la Oficina de Control
CargolRol interno Asesora de la Direccién de Analisis Subdirectora Diseilo Evaluacién y
Contratista de la Subdireccién Disefio y Disefio Estratégico Sistematizacion
Evaluacién y Sistematizacion




