
ALCALdAMAYOR
OEBOq)TAD.C,

SECRETARIA DE INTEGRACdN S@IAL

0 6 JUN 201s
r F-CIR-004

crRcuLAR -o 2 3

PAM: Subsecretaria, Directora Tenitorial, F)irec;tora Poblacional, Director de Gesti6n
Corporativa, Directora de An6lisis y Diseflo Estrat6gico, Director de Nutrici6n y
Abastecimiento, Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones, Jefe Oficina Asesora
Jurldica, Jefe de Control lnterno y Jefe Ofrcina de Asuntos Disciplinarios.

DE: Secretaria Distritalde lntegraci6n Social

ASUNTO: Actualizaci6n delSistema lntegrado de Gesti6n

De conformidad con lo dispuesto en elarticulo 5 numeral 1 de la resoluci6n No. 355 de 2019, en
el cual se establece que el Comit6 lnstitucional de Gesti6n y Desempeilo tiene la funci6n de
aprobar y hacer seguimiento a las acciones y estrategias adoptadas para la operaci6n del Sistema
lntegrado de Gesti6n y su marco de referencia el Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n
(MIPG), a eontinuaei6n se deseriben las nuevas direstriees del SfG que debe ser osnseidas 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 Planeaci6n estrat6gica

1. PCD-PE-007 Procedimiento Plan de
trabajo elepcndeneias, versi6n 0.

Subdirectora de Disefio, Evaluaci6n y
Sistematizaci6n en condici6n de llder del proceso
Planeaci6n estrat6gica, mediante memorando
1201 9026889 del 05/06/201 9.

Las directrices expedidas mediante la presente circular har6n parte del manual SIG y deben
tenerse en cuenta en los ejercicios de inducci6n y reinducci6n ordenados por el instructivo l-TH-
PR-006 del proceso Gesti6n de Talento Humano, dado que podrlan ser aplicables al puesto de
trabajo de las personas vinculadas a sus dependencias.
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1. Obffivo

Definir los lineamientos para la formulaci6n y seguimiento del plan de trabajo de cada
dependencia de la Entidad, a partir de la identificaci6n de las principales actividades que
permitan el logro de los productos operativos programados.

2. Glosario

e Plan de trabafo: instrumEnto mediante el cual las dependencias de la entidad programan
actividades por cada vfiencia y generan productos operativos que permiten dar
cumplimiento a las funciones asignadas y que contribuyen al cumplimiento de los objetivos
estrat6gicos y grandes apuestas de la Secretar(a Distrital de lntegraci6n Social.

o Actividades: conjunto de tareas que, t6cnica y metodol6gicamente, son necesarias para
alcanzil las metas propuestas y se programan para el t6rmino de un aflo (vigencia en
curso).

. Gantidad programada: es el n0mero de las fuentes, variables, tiempos y aspectos
relevantes a tener en cuenta para medir el cumplimiento de las actividades.

o lndicador: es una representaci6n (cuantitativa preferiblemente) establecida mediante la
relaci6n entre dos o m6s variables, a partir de la cual se registra, procesa y presenta
informaci6n relevante con el fin de medir el avance o retroceso en el logro de un
determinado objetivo en un periodo de tiempo determinadol.

o Magnltud: cantidad o nUmero de la acci6n identificada en el proceso2.

o Metas: conjunto de resultados concretos, medibles, realizables y verificables que se
esperan obtener en un tiempo sefialado3.

. Obietivo estrat6glco: logros que la entidad y organismo distrital desea alcanzar en un
plazo determinado. Deben guardar coherencia con la misi6n y la vislSn.

. Producto operativo: Entregables (bienes o servicios) concretos que se generan como parte
de la gesti6n de una dependencia, con elfin de dar cumplimiento a las funciones de estaa.

r Autocontrol: se entiende por autocontrol la capacidad que deben desanollar todos y cada
uno de los servidores p0blicos de la organizaci6n, independientemente de su nivel
jerdrquico, 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 funci6n, de tal manem que la ejecuci6n de los procesos, actividades y/o

1 Guia para la construcci6n y anAlisis de lndicadores de Gesti6n, Versi6n 3 - DAFP, pAgina24
2 Manual de usuario para la administraci6n y operacidn del Bancp Distrital de Programas y Proyectos, SecretarJa Distrital de
Planeaci6n. Versi6n 2.0, p5gina 25.
3ldem
a Guia para la formulad6n y seguimlento de la planeaci6n lnsUtuclonal - DNP, ptigina 6
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tareas bajo su responsabilidad, se desalrollen con fundamento en los principios
establecidos en la Constituci6n Pol[ticas.

Autoevaluaci6n: proceso permanente de di{gn6stico, verificaci6n, exploraci6n, anSlisis y
retroalimentaci6n que deben realizar las entidldes prjblicas y sus servidores internamente,
con el fin de identificar sus fortalezas y dpbilidades, sus oportunidades y amenazas;
buscando el meioramiento continuo que gararirtice altos niveles de calidad en la prestaci6n
de los servicios y productos priblicoso.

Evatuaci6n independiente: actividad de evqluaci6n de manera planeada, documentada,
organizada, y sistemdtica, con respecto a las metas estrat6gicas de gran alcance (mega),
resultados, polfticas, planes, programas, proy(ctos, procesos, indicadores, y riesgos, que la
entidad ha definido para el cumplimiento de !u misi6n, en el marco del sistema de control
intemo. Es importante resaltar quc este rof debe desarrollarse de manera objetiva e
independienteT.

Gondiciones generales

Todas las dependencias de la Secretarla Dis{rital de lntegraci6n Social deben formular un
plan de trabajo para la vigencia a trav6s del formato Plan de trabajo de la dependencia
(FOR-PE-024) en la versi6n vigente.

El plazo m6ximo para formular el plan de trabafo es e[ primer trimestre de cada vigencia.

Las actividades identificadas para el plan fle trabajo no deben ser iguales a las ya
registradas en el plan de acci6n del proyecto de inversi6n, sino aquellas que permitan dar
cumplimiento a las funciones por dependenci! establecidas en el acto administrativo que
define la estructura organizacional y funciorles de la Secretar[a Distrital de lntegraci6n
Social.

El seguimiento al Plan de trabajo de la depe4dencia (FOR-PE-024) es responsabilidad de
cada jefe de dependencia (autocontrol) mfnim! con una periodicidad cuatrimestral.

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

Es responsabilidad de cada jefe de depend$ncia, el almacenamiento y custodia de las
evidencias de cumplimiento de las actividad€s y/o productos estipulados en el Plan de
trabaio de la dependencia (FOR,PE=O24), tas (uates podrdn ser solicitadas por la Oficina de
Control lnterno.

5 Gula rol de las unldades u oflcinas de control intemo, auditorla intenta o quien haga sus veces - diciembre de 2018 - Funci6n
Prlblica-Pag.4Oy41
6 Sistema de Gesti6n MIPG - GuIa para el uso de la Herramienta de Autodiagn6stico de las Dimensiones Operativas Octubrc de
2017 - PAgina 4
7 Gule rol de las unidades u offclnas de control intemo, auditorla intenia o quien haga sus vecies - diciembre de 2018 - Funci6n
Priblica - Pag.40
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. El plan de trabajo de la dependencia {FOR=PEO24) ser6 el principal insumo para la
evaluaci6n a la gesti6n por dependencias quc realiza la Oficina de Control lntemo

3.1 Normativa aplicable

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

r Art. 39 de la Ley 909 de 2004: "El Jefe de Control lnterno o quien haga sus veces en las
entidades u organismos a los cuales se les aplica la presente ley, tendrd la obligaci6n de
remitir las evaluaciones de gesti6n de cada una de las dependencias, con el fin de que sean
tomadas como criterio para la evaluaci6n de los empleados, aspecto sobre el cual har6
seguimiento para verificar su estricto cumplimiento".

o Circular 04 de 27 de septiembre de 2005 del Consejo Asesor del Gobiemo Nacional en
materia de Control lnterno de las Entidades Del Orden Nacional y Territorial: "las Oficinas de
Control lntemo o quienes hagan sus veces, deberdn evaluar la gesti6n de cada
dependencia de la Entidad de la cualforman parte'.

o Art. 52 del Decreto 1227 de 2005, o las que lo modifiquen o sustituyan: "El desempefio
laboral de los empleados de carrera administrativa deber6 ser evaluado y calificado con
base en par6metros previamente establecidos a partir de los planes anuales de gesti6n del
6rea respectiva, de las metas institucionales y de la evaluaci6n que sobre el 6rea 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 evaluaci6n deberdn permitir evidenciar la
correspondencia entre eldesempefio individualy el desempefio institucional'.

o 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 lntemo o quien haga sus veces desarrollardn su labor a
trav6s de los slguientes roles: liderazgo estrat6gico; enfoque hacia la prevencidn, evaluaci6n
de la gesti6n del riesgo, evafuaci6n y seguimiento, relacl6n con entes externos de control.".

3.2 Sanciones en caso de incumplimiento

o Ley 1437 de enero 18 de 2011, "Por la cual se expide el C6digo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo".
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4. Descripcl6n de actividades

I Cor@ electrofto y/o mroando

Formao Plan d€ trabEo de la

B (FOR.PE.024)

3 4. 5 Acla de reffirn phdla de
y cffis e{e€trd.uco

Core elcctr6nao Aata de rffiin y

de asl*ra o pPza colrwatva

Fornato Plan de trabato de la
(FOR.PE421)

Fomdo Plan de trS4o de la
(FOR.PE4At)

5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

Las disposiciones de almacenamiento y archivo d$ la documentaci6n del Sistema lntegrado de
Gesti6n, se realizar5 de conformidad con lo disfuesto en el Subsistema lnterno de Gesti6n
Documental y Archivo (SIGA).

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

La dentfEeih de 4uvtdades paa el
d€ trabAo m deben s Euales a las

regEtrad* m el phn de ecdn dcl
to de nEsl66 O€b$ s 4r€{s

perrltil da cufrphng*o a las
por depsdetrE eslablecdas

el *lo adtrm6tretM que deliE la
orgiliz4iond y fffiErcs dc

Veriicar qw el da de trabaF arud
s la O{kf,a de Conirol ldm

Ver{rctr qE se gutrden las evdffilas
sportan el dewolo de bs

En caso en qE el'Pqccr{4e de

e d€ la ug€nc6' s emenlre tr u
de wame m stEtfttm (coltr

debcrrn ad€l8ntil las gcslpH
paalacfficpndel

I Or triytalms pa.a la
tomrE6n d€l dan da kab+ d€
la depefitetrB y sot€til bs
nffis cwesporxidnE

2 Recopih los nffis y
d$o.a la progena

3 ftscrra proBrda plan
trdEo m la d,epefidemE

7 k offi e,l dil & trab4 a
todos los lffiEnrps y
c ofltratiSd de deperxhtr ia y
pats rts6d6 (s€$m
coresponda)

8 EJfruil el pln de trabap

I Redrza *gt*rrcnto
cualflrEsral del ffie en las
rthrdades e$auecdas s d
plan de tEbaio.

Subdirecci6n Disefio Evaluaci6n y Sistematizaci6n
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7. Documentos asociados

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

8. Aprobaci6n de! documento
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