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SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL
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CIRCULARN. 0 03§ =< 122 DIC 2015
PARA: Subsecretaria, Directoras(es) Poblacional, Territorial, de Gestion Corporativa, de
Analisis y Disefio Estratégico, Jefes de Oficina Asesora de Comunicaciones,
Control Interno, Asesora Juridica y Asuntos Disciplinarios
DE: Secretario Distrital de Integracion Social
ASUNTO:  Actualizacién de las directrices del Sistema Integrado de Gestion
Las nuevas directrices del Sistema Integrado de Gestion (SIG), que a partir de la fecha deben ser
conocidas, implementadas y controladas por sus equipos de trabajo en aquellas acciones que

indiquen a su dependencia como instancia responsable, son las siguientes:

a. Procedimiento del Proceso de Direccionamiento Politico:

1. PCD-IC-CO-622 Cooperacién internacional, _____ Aprobé
nacional, distrital y local de la SDIS (nuevo Secrgtanq Dlstr}tal en ca!l.dad de Ijlder del Proceso
procedimiento). de Direccionamiento Politico mediante memorando

INT-77132 del 7 de diciembre de 2015

b. Riesgos del Proceso de Direccionamiento de los Servicios Sociales:

2. RDSS-1. Que se entreguen inoportunamente o Aprobé
no se¢ entreguen las respuestas a los
peticionarios. (Riesgo actualizado).

3. RDSS-3. Respuesta inoportuna del
requerimiento de verificacion de estandares.
(Riesgo actualizado).

4. RDSS-4. Perdida de informacion. (Riesgo
actualizado).

5. RDSS-5. Que se preste atencion inadecuada e
inoportuna en los SIAC frente a las solicitudes

de la ciudadania. (Riesgo actualizado). . . .
6. RDSS-8. Que no se reporte oportunamente a las Subsecretaria en calidad de Lideresa del Proceso de

entidades certificadas por la SDIS que Direccionamiento de los Servicios Sociales
cumplieron lo establecido en el Acuerdo 196 de mediante memorando INT-69556 del 17/11/2015

2005 y el Decreto 063 de 2006. (Riesgo
actualizado).

7. RDSS-12. Que no se remita el requerimiento
del-a ciudadano-a a la entidad competente
informando al requiriente sobre el traslado.
(Nuevo Riesgo).

8. RDSS-13. Que se remitan a la ciudadania
respuestas sin criterios de oportunidad,
coherencia, claridad y calidez. (Nuevo Riesgo).
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9. RDSS-14. Que se formulen inadecuadamente

los estandares de calidad para los servicios.

(Nuevo Riesgo).

10. RDSS-15. Que no se cuente con las viabilidades
juridicas y economicas en los tiempos

establecidos. (Nuevo Riesgo).

C.

Riesgos del Proceso de Prestacion de los Servicios Sociales — Servicio de Desarrollo de
Capacidades y Potencialidades en Centros Dia:

11. RPSS18-06. Que no se cumpla con el Plan de
Atencion PAIIN. (Nuevo Riesgo).

RPSS18-07. Que la capacidad de personal sea
insuficiente para atender el servicio. (Nuevo
Riesgo).

RPSS18-08. Que se incumplan los
procedimientos. (Nuevo Riesgo).

RPSS18-09. Que no se cuente con los espacios
adecuados y seguros requeridos para el servicio.
{Nuevo Riesgo).

12.

13.

14.

Aprobé

Directora Territorial en calidad de Lideresa del
Proceso de Prestacion de los Servicios Sociales
mediante memorando INT-74475 del 01/12/2015

d. Procedimientos del Proceso de Prestacion de los Servicios Sociales:

15. PCD-PS-IN-559. Ingreso a servicios
(procedimiento actualizado; antiguo nombre:
ingreso a servicios sociales)

16. PCD-PS-PC-585 Entrega de paquete alimentario
de contingencia (procedimiento actualizado)

Aprobé

Directora Territorial en calidad de Lideresa del
Proceso de Prestacion de los Servicios Sociales
mediante memorandos INT-71144 del 20 de
noviembre de 2015 (559) ¢ INT-79855 del 14de
diciembre de 2015 (585)

€.

Riesgos del Proceso de Gestion del Talento

Humano:

17. RTH-2. Que las vacantes en planta superen el
10%. (Riesgo actualizado).

18. RTH-4. Que no se apropien los valores éticos de
la SDIS. (Riesgo actualizado).

Aprob6

Directora de Gestion Corporativa en calidad de
Lideresa del Proceso de Gestion del Talento
Humano mediante memorando INT-73408 del
26/11/2015

f.

Riesgos del Proceso de Mejora Continua:

19. RMC-01. Ausencia de seguimiento y medicion a
la eficacia, eficiencia y efectividad de los
procesos institucionales. (Riesgo actualizado).
RMC-06. Gestion institucional que no se evaltia
de manera independiente. (Riesgo actualizado).
RMC-07. El Plan de Mejoramiento no mejora el
desempeiio institucional. (Nuevo Riesgo).
RMC-08. Carencia de los recursos necesarios
para la adecuada ejecucion del Programa de
Auditoria aprobado. (Nuevo Riesgo).

20.

21.

22,

Aprobo

Director de Analisis y Disefio Estratégico en calidad
de Lider del Proceso de Mejora Continua mediante
memorando INT-79659 de 14/12/2015
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23. RMC-09. Administracién del riesgo que no se
interioriza en la entidad como un elemento
fundamental dentro de la cultura institucional.
(Nuevo Riesgo).

24. RMC-10. No se logra medir la satisfaccion de la
ciudadania frente a la totalidad de los servicios
prestados en cada vigencia. (Nuevo Riesgo).

g.

Proceso de Mejora Continua:

25. MC-PRO-25. Proceso de mejora continua
(proceso actualizado)

Aprobé

Director de Andlisis y Disefio Estratégico en calidad
de Lider del Proceso de Mejora Continua mediante
memorando INT-80400 del 15 diciembre de 2015

h. Procedimientos del Proceso de Mejora Continua:

26. PCD-MC-RD-524 Revision por la alta direccion
(procedimiento actualizado; antiguo nombre:
revision por la direccion)

27. PCD-EV-MC-216 Acciones preventivas,
cotrectivas, de mejora continua y correcciones
(procedimiento actualizado, antiguo nombre:

Aprobé

Director de Anélisis y Disefio Estratégico en calidad
de Lider del Proceso de Mejora Continua mediante
memorandos INT-77362 del 7 de diciembre de 2015
(524) e INT-79800 det 14 de diciembre de 2015

confiables (Riesgo actualizado)

29. RGC-2. Informacién o datos no oportunos
(Riesgo actualizado)

30. RGC-4. Que falte la socializacién del
conocimiento que se produce en la SDIS (Riesgo
actualizado)

acciones de mejora) (216)
i. Riesgos del Proceso de Gestion del Conocimiento:
28. RGC-1. Informacion o Datos misionales no Aprobé

Director de Analisis y Disefio Estratégico en calidad
de Lider de! Proceso de Gestion del Conocimiento
mediante memorando INT-82149 del 18 diciembre

de 2015

Estas directrices fueron aprobadas por los lideres y lideresas de proceso, y se encontraron
conformes en su metodologia por la Direccion de Analisis y Disefio Estratégico, dando

cumplimiento al Decreto 607 de 2007 en sus articulos 4 (literal L) y 14 (literales ¢ y e).

Asi mismo se informa que los siguientes documentos deben dejarse de aplicar, y retirarse de
todos los puestos de trabajo de sus dependencias, por haber sido declarados obsoletos por las

instancias competentes:

J-

Riesgos del Proceso de Direccionamiento de los Servicios Sociales:

31. RDSS-2. No realizar las visitas de

Derogé

verificacion de estandares.
32. RDSS-6. No cumplimiento de la
entrega de los estdndares en los

Subsecretaria en calidad de Lideresa del Proceso de
Direccionamiento de los Servicios Sociales mediante

memorando INT 69556 del 17/11/2015
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tiempos establecidos.

33. RDSS-7. Falta de unificacion de
criterios para la construccion de los
estandares.

34. RDSS-09. El equipo de verificacion de
condiciones registra informacién no
veraz con el fin de beneficiar a una
institucion.

35. RDSS-10. Generacion de estandares
no basados en la garantia del derecho
de ciudadanos y ciudadanas.

36. RDSS-11. Los solicitantes del
beneficio establecido en el Acuerdo '
196 de 2005 y el Decreto 063 de 2006
radican la documentacion requerida en
las areas relacionadas con el servicio
que prestan sin que se haga la remision
oportuna a la Subsecretaria para su
evaluacién,

k. Procedimientos del Proceso de Proceso de Construccion e Implementacion de Politicas

Sociales:
37. PCD-GE-FC-197. Formacién politica Derogé
ciudadana
38. PCD-CI-LN-549. Lectura de Director Poblacional en calidad de Lider del Proceso de
realidades Construccion e Implementacion de Politicas Sociales mediante
39. PCD-CI-RI-553. Disefio de respuestas memorando INT-80481 de 15/12/2015
integrales

. Procedimiento del Proceso de Proceso de Prestacidon de los Servicios Sociales:

Derogé
40. PCD'GE'AG‘ISG' AC(}?SO a la Justicia Directora Territorial en calidad de Lideresa del Proceso de
en Comisarias de Familia Prestacién de los Servicios Sociales mediante memorando
INT-71562 de 23/11/2015

m. Riesgos del Proceso de Gestion del Talento Humano:

41. RTH-1. Retraso en los programas y estrategias Derog6
disefiadas para el bienestar y desarrollo del
Talento Humano de la SDIS.

42. RTH-3. Deterioro de clima organizacional.

43. RTH-5. Pérdida de documentos en las historias Directora de Gestién Corporativa en calidad de
laborales. Lideresa del Proceso de Gestion del Talento

44. RTH-6. Errores en la liquidacién de némina y Humano mediante memorando INT-73408 del
novedades. 26/11/2015

45. RTH-7. La falta de aseguramiento de los
recursos financieros para la ejecucién de las
acciones correctivas de los peligros que se
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presentan en los puestos y 4reas de trabajo,
identificados durante las inspecciones realizadas,
por parte del programa de salud ocupacional.

n. Riesgos del Proceso de Mejora Continua:

46. RMC-02. Los planes de mejoramiento no
contribuyen eficazmente a subsanar las causas
de los hallazgos.

47. RMC-03. Falta de reconocimiento del aporte de
los informes de auditoria al interior de la SDIS.

48. RMC-04. Dificultad en la ejecucion del Plan de
Auditoria y de los compromisos adquiridos.

49. RMC -05. Los resultados de la auditoria no
reflejan la realidad de la gestion de la SDIS.

Derogé

Director de Analisis y Disefio Estratégico en calidad
de Lider del Proceso de Mejora Continua mediante
memorando INT 79659 de 14/12/2015

o. Riesgos del Proceso de Prestacion de los Servicios Sociales — Servicio de Desarrollo de

Capacidades y Potencialidades en Centros Dia:

50. RPSS18-01. Retraso No contar con los medios
para responder ante un evento de deterioro de la
salud de una persona mayor.

51. RPSS18-02. Las labores administrativas no se
asumen con el mismo compromiso que las
labores misionales.

52. RPSS18-03. Egreso de personas mayores que no
han superado la situacion que motivo su ingreso
al servicio.

53. RPSS18-04. Insuficiente infraestructura
tecnologica para la prestacién del servicio.

54. RPSS18-05. Falta de articulacion con las
instancias locales en el marco del Decreto 607

Derogé

Directora Territorial en calidad de Lideresa del
Proceso de Prestacion de los Servicios Sociales
mediante memorando INT 74475 del 01/12/2015

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

QO 2

Carlos Vladimir Cobo Ramirez
Secretario Distrital de Integracion Social (E)

Anexo: Lo enunciado
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La versién de este documento puede estar desactualizada, consulte la versién oficial vigente en el médulo SIG de la Intranet

1. Obijetivo del procedimiento

Establecer las lineas orientadoras para la gestion de proyectos de cooperacion distrital, nacional e interacional, convenios y/o acuerdos con el propésito de
contribuir al fortalecimiento, mejoramiento continuo y desarrollo sostenible de los servicios sociales de la Secretaria Distrital de Integracion Social.

2. Glosario

Convenio de Cooperacion: “Es el celebrado con el fin de lograr la cooperacion y asistencia técnica de fondos de organismos
multilaterales de crédito o con personas extranjeras de derecho publico u organismos de cooperacion, asistencia o ayuda por entidades
‘publicas con participacion de entidades sin animo de lucro, con el objeto de lograr la asociacién, asistencia o ayuda intemacionales, a fin
de lograr el cumplimiento de las funciones de la Secretaria Distrital de Integracion Social.” (Fuente: procedimiento PCD-AD-CCI de Regi
menes Especiales: Convenios Interadministrativos, Convenios de Asociacion y Contratos para el Impulso de Programas y Actividades
de Interés Publico, del proceso de adquisiciones)

Alianza: Espacio participativo ente lo publico y privado que facilita la planeacién y desarrollo de iniciativas, recoger aprendizajesy
experiencias con empresarios, académicos, servidores ptblicos, ONG’s y sociedad civil, sobre la construccién confianza, negociaciény
determinacién de reglas de juego.

Cooperacion Internacional

Conjunto de recursos financieros y técnicos que se dirigen desde los Estados, las organizaciones multilaterales o las entidades privadas
no gubemamentales hacia paises, regiones, ciudades o municipios para impulsar o apoyar sus procesos o proyectos de desarrollo. La
Cooperacion Internacional es la relacion que se establece entre dos o mas paises, organismos u organizaciones de la sociedad civil,
con el objetivo de alcanzar metas de desarrollo consensuadas. En un sentido acotado se refiere a todas las acciones y actividades que
se realizan entre naciones u organizaciones de la sociedad civil tendientes a contribuir con el proceso de desarrollo de las sociedades

0036-- 22 DIC 2015 F-EP-4
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de paises en vias de desarrollo. De esta manera, la cooperacién puede darse en diferentes niveles, direcciones y formas. La cooperacio
n puede ser: cultural, Financiera, técnica o cooperacion Sur-Sur, humanitaria, triangular y de ayuda humanitaria.

Acuerdos Comerciales: “son tratados intemacionales vigentes celebrados por el Estado colombiano, que contienen derechos y
obligaciones en materia de compras publicas, en los cuales existe como minimo el compromiso de trato nacional para: (i) los bienes y
servicios de origen colombiano y (ii) los proveedores colombianos.” (Manual de contratacion del 07/012015 del proceso de
adquisiciones, p. 88)

Cooperacion Descentralizada.

Conjunto de iniciativas de cooperacion oficial al desarrollo que bajo el liderazgo de autoridades locales, procura estimular las
capacidades de los actores de base territorial y fomentar el desarrolio.Esta Cooperacion también incluye otros actores como ONGs,
Sector Privado, Iglesias, entre otros. se realiza con Proyectos Puntuales /intervenciones concretas ,alianzas de ciudad a través de
convenios y acuerdos y hermanamiento gestionados con redes interacionales.

Cooperacion de responsabilidad social empresarial
En esta modalidad se presentan una variedad de actores que realizan cooperacién directa, por ejemplo, entre Universidades. O por ejemplo,
entre el Sector Privado y Sector Gubernamental a través de proyectos de filantropia.

Cooperacion de Empresa — Privada. (para Universidades, ONG, iglesia, otras fuente:.) Empresas con animo de lucro que brindan recursos financieros,
asistencia técnica y transferencia de tecnologia, para fines especificos. Buscan aunar recursos de acuerdo con prioridades y lineas de accién de responsabilidad
social empresarial.

Responsabilidad social empresarial con empresa Privada para la SDIS : Se constituyen en un medio en el cual sector privado puede realizar practicas de
responsabilidad social empresarial, en los cuales los dos sectores unen esfuerzos complementando la ejecucion de servicios sociales, haciéndolos mas sostenibles
y sustentables para el desarrollo de la ciudad. A través de acuerdos ambos sectores enfocan su accién por un beneficio comin generando alto impacto en la
Sociedad. Confluencia de actores ~ estatales, privados, sociedad civil — sobre una agenda compartida de interés publico.

L p3pe- 22010205 F P4
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3. Condiciones Generales
La cooperacion debe permitir posicionar a la secretaria como actor relevante, estratégico y confiable en procesos de cooperacién descentralizada.
Los proyectos de cooperacion deben contribuir a generar impacto en la implementacién de los servicios sociales de la Secretaria
Los proyectos de cooperacién deben fortalecer la capacidad de gestion de iniciativas institucionales

La cooperacién tendrg en cuenta como lineas orientadoras: El Plan de Desarrollo de Bogota vigente, La Estrategia de Cooperacion
Internacional de Bogota, como también El Manual de Alianzas Publico — Privadas para el Distrito Capital.

4. Relacion con otros procedimientos y procesos

"
PROCEDIMIENTO DE COOPERACION PROCEDIMIENTO DE
ACTUALIZACION DE INTERNACIONAL. — SOLICITUD DE
CRITERIGS DE _zo NACIONAL, Acto Administrativo de CONTRATACION DEL
nm_om_w_>w_oz mmmmmw .< SERVICIOS DISTRITALY formalizacion de los PROCESO DE

. SOCIALES LOCAL PARA LA proyectos de las ADQUISICIONES
RESTRICCIONES AL ; 3DIS proyex
MODALIDADES Y iniciativas de
ACCESO POR $
SIMULTANEIDAD PERSONAS cooperacién
PARTICIPANTES PROCEDIMIENTO DE PLAN
DE COMPRAS DEL
PROCESO DE
ADQUISICIONES
F-EP-4
0035-g 22DIC 2015
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5. Diagrama de flujo del procedimiento

ACTIVIDADES

Responsables

ACTIVO DE INFORMACION(EVIDENCIA O
REGISTRO)

5 g&%ﬁagggggﬁs

%monosﬁa zmacm_%zmgummmozao
g&g&goﬁg

Si: vaalaactividadNo. 6

NO: Se devuelve mﬁﬁnﬁ&a

Dependencias Misionales

Dependencias Misionales Registro de identificacion de necesidades de
i @ NICIatvas ge cooperacion . . cooperacion diligenciado
. la cooperacion Subsecretaria Informe

¢ Informe indica pertinencia?
Si: pase a actividad 3
No: vuelva a actividad 1

3. Presente al Consejo Directivo para su priorizacion y Subsecretaria

aprobacion

4. Apruebe o no las iniciativas de cooperacion registradas | Consejo Directivo Acta con registro anexo
¢Iniciativas aprobadas?
Si: pase a acfividad 5
zo vuelva a actividad 1

- Punto de control Subsecretaria en coordinacion con las Estudio técnico de cooperacion

b,

6. ldentifique socios y aliados estratégicos |

Subsecretaria en coordinacion con las

Dependencias Misionales

Registro de datos empresariales e intemacionales
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y técnicos para la viabilidad del mismo.

10.Formalizacion de los proyectos de las iniciativas a través de la alianza de cooperacion. La formalizacion del proyecto requerira de un Acto
Administrativo.

1. ibles productos o servicios no conformes

5. Elabore el Adecuacion
estudio fécnico .
para el proyecto de | Estudio técnico de El estudio debe cumplir con los . .

la iniciativa de cooperacion requerimientos de la Estrategia de Ajustar estudio Formato para Boa_mi.q N_mu_x,m.ﬁmd%o ion del
cooperacion Cooperacion Internacional de Bogota y del P en

pertinente al Manual de Alianzas Publico — Privadas

servicio social para el Distrito Capital

ELABORO APROBO
NOMBRE Patricia Isabel Espinosa Diana Mireya Parra Cardona Jorge Enrique Rojas Rodriguez
. 3 Secretario Distrital en calidad de Lider del

CARGO Subsecretaria Subsecretaria Proceso de Direccionamiento Politico

D03g--- 220DIC 2015
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ACTIVIDADES Responsables ACTIVO DE INFORMACION(EVIDENCIA O
REGISTRO)
7. Identifique fuentes de cooperacion (fondos publicos, Subsecretaria en coordinacion con las Registro de datos empresariales e internacionales
fondos mixtos y fondos privados) Dependencias Misionales
8. Elabore y apruebe proyecto de iniciativa de cooperacié | Subsecretaria en coordinacion con Acta de aprobacion del Proyecto de iniciativa de
n Dependencias Misionales cooperacion con proyecto anexo
9. Articule con los aliados estratégicos para la presentacié | Subsecreatria en coordinacién con Acta de aprobacién o no del proyecto por parte de
n del proyecto de cooperacion de las iniciativas Depedencias misioanles aliados estratégicos, con proyecto aprobado anexo
El proyecto de cooperacion fue aprobado por los aliados
estratégicos?
Si: Sigue ala act, 10
NO: se devuelva a la act. 8
. Subsecretaria Acto Administrativo de formalizacion de los
proyectos de las iniciativas de cooperacion

6. Aclaracion de las actividades

1. Identicacion de Necesidades e iniciativas de cooperacion . La identificacion de necesidades se realizara a través de un registro de identificacion de
necesidades de cooperacion, de acuerdo a las prioridades de la entidad

6. Identicacion de socios y aliados estratégicos. Para tal fin se elaborara un registro de datos empresariales e internacionales en donde se clasificaran
de acuerdo al tipo de actividad que desarrolian.
8. Elaboracion y aprobacion del proyecto de iniciativa de cooperacion: La aprobacion del proyecto debera contar con los respectivos avales financieros
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La versién de este documento puede estar desactualizada, consulte la versién oficial vigente en el médulo SIG de la Intranet

1. Objetivo del procedimiento

Dar acceso a nueve (9) servicios sociales' que presta la SDIS, a las personas del DC que cumplan los criterios de ingreso definidos
para los mismos en el marco de los derechos, la corresponsabilidad ciudadana y de la transparencia en la gestion institucional, con el fin
de iniciar adecuadamente el proceso de atencion establecido por la entidad.

2. Glosario

Atencion intramural: Forma de atencion que se lleva a cabo dentro de las instalaciones de la Subdireccion Local para la Integracion
Social, en la cual se brinda orientacién, informacién y referenciacion; contextualizando a los ciudadanos-as acerca de la SDIS, teniendo
en cuenta la entidad, connotacién de derechos desde los servicios sociales, concepcion del caracter publico, diferencia entre lo Estatal y
gubemamental, el papel de la-el ciudadana-o como sujeto de derechos, los servicios sociales y la importancia de garantizar la atencién
a la ciudadania por parte del-a servidor-a plblico. En estas atenciones grupales los ciudadanos-as tienen la posibilidad de reconocer a
los demas como pares ciudadanos, aportando solidariamente a la resolucién de las distintas situaciones?.

Atencion extramural: Espacio pedagogico de reflexion ciudadana, que permite un acercamiento directo con la ciudadania en los
territorios sociales (...)%.

Comite técnico para excepcionalidad: instancia de decision de los casos de excepcionalidad en relacién con los criterios de
identificacion, asignacion y permanencia, que a juicio de los Subdirectores(as) Técnicos(as) del Nivel Central y Local deban ser

! Ver condiciones generales del procedimiento (capitulo 3)

? Circular 007 del 25 de marzo de 2014. Procedimiento para la Orientacion, Informacion y Referenciacion a personas y familias atendidas por
emergencias sociales. P 7

*Ibid. P 7
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conocidos por el comité. *

Criterios de Identificacion: Son los parametros mediante los cuales la Secretaria Distrital de Integracién Social determina, con base en
la lectura de realidades, la inclusion de la poblaciéon en las modalidades de servicios sociales a través de los cuales se promueven,

protegen y restablecen los derechos de los ciudadanos y ciudadanas®.

Criterios de Priorizacion: Son los parametros adicionales a los criterios de identificacion, que permiten fijar un orden de ingreso a los
servicios, cuando la demanda ciudadana, supera la oferta institucional ®.

Estado: Es la descripcion administrativa del tipo de vinculaciéon que el Ciudadano o Ciudadana tiene con las modalidades de Servicio
social, los estados posibles son: Identificado, inscrito, en atencién, suspendido, atendido.”

Identificacion:_ Es la etapa del procedimiento mediante el cual la Secretaria Distrital de Integracion Social registra los datos basicos del
ciudadano o ciudadana como primer contacto en la linea de atencion. (los ciudadanos y ciudadanas que se encuentran en este estado
estan identificados).®.

Ingreso: Es la etapa inicial del procedimiento de acceso a las modalidades de los servicios sociales en donde se identifica al ciudadano
o ciudadana y se inscribe previo cumplimiento de criterios 2.

Ingreso por Excepcion: Es una activacién mediante la cual se vincula beneficiario(a) (activo) de un servicio social a un ciudadano o

4 Resolucion 767 de 13 de agosto de 2009. Por la cual se reglamenta el Consejo para |la Gestion Integral Social. Articulo 18.
® Criterios de identificacion, priorizacion, restricciones por simultaneidad y egreso, para el acceso a los servicios sociales. Documento asociado al
w.,oomwo de direccionamiento estratégico. P 121..

Ibid. P 121.
" Ibid. P 124.
% Ibid. P. 125.
® Ibid. P. 125.

F-EP-4
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ciudadana que no cumple con los criterios de ingreso y priorizacion pero que en razon a situaciones legales o de evidente vulneracién
requiere la vinculacion autorizada por el Comité Técnico para fa Excepcionalidad de la SDIS.".

SIRBE: sistema misional de informacion para registro de beneficiarios !

Subdireccion técnica: Subdireccion para la Infancia, Subdireccién para la Juventud, Subdireccion para la Adultez, Subdireccion para la
Vejez, Subdireccion para la Familia, Subdireccion para la Gestion Integral Local, Subdireccion para la Identificacion, Caracterizacion e
Integracion, Subdireccion para Asuntos LGBT o Subdireccion Local para la Integracion Social, segin decretos distritales 607/07 y
149/12.

3. Condiciones generales

a) Este procedimiento es aplicable Gnicamente a los siguientes servicios sociales:
(1) Mi vital alimentario
(2) Atencion integral extema a personas mayores de 18 afios con discapacidad — Integrarte
(3) Desarrollo de capacidades y oportunidades en centros de proteccién social
(4) Desarrollo de capacidades y potencialidades con apoyo econdmico tipo A, B, B desplazados y C
(5) Desarrollo de capacidades y potencialidades con apoyo econdmico cofinanciado D
(6) Desarrollo de capacidades y potencialidades en centros dia
(7) Desarrollo de capacidades y potencialidades en centro noche
(8) Atencion integral a personas de los sectores LGBTI, sus familias y redes de apoyo
(9) Atencion integral a ciudadanos habitantes de calie
a) Si el servicio social que solicita el ciudadano-a cuenta con directrices especificas de ingreso (procedimientos, instructivos,
protocolos, etc.) se deben aplicar dichas directrices de manera adicional a este procedimiento

0 Ibid.. P 125.
' Secretaria Distrital de Integracion Social. Instructivo de diligenciamiento ficha SIRBE cabezote SDIS. Bogota D.C , 2014 p 4.
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b) Debe estar oficialmente definido el portafolio de servicios sociales de la entidad,

c) Deben estar oficialmente definidos los Criterios de Ingreso, Egreso, Priorizacion y Restricciones por Simultaneidad para el
acceso a los servicios de la Secretaria Distrital de Integracién Social.

Son referencia juridica del procedimiento:

| Decreto Distrital 607 de 2007. Por el cual se determina el Objeto, la Estructura Organizacional y Funciones de la Secretaria
| Distrital de Integracién Social.

Resolucion 767 de 2009 Por la cual se reglamenta el Consejo para la Gestion Integral Social de la Secretaria Distrital de Integracion
Social.
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4. Relacion con otros procedimientos y procesos

DIRECCIONAMIENTO sociales
DE LOS SERVICIOS
SOCIALES
— PROCEDIMIENTO DE
. Criterios de identificacion, Activacion en PRESTACION DEL
PROCESO DE prionizacion, egreso y servicios sociales SERVICIO SOCIAL
DIRECCIONAMIENTO restricciones por cuandose DEL PROCESO DE
ESTRATEGICO S PROCEDIMIENTO cumblen criterios PRESTACION DE LOS
GENERAL DE SERVICIOS SOCIALES
INGRESO A
SERVICIOS
PROCEDIEMIENTO
GENERAL DE
IDENTIFICACION
Poblacién
identificada, Referenciacion
orientada y intemaya Mﬂ.._.ﬂmu_“v_bu\mw
PROCEDIMIENTO DE referenciada ofras entidades
ORIENTACION,
INFORMACION Y
REFERENCIACION
F-EP-4
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5. Diagrama de flujo del procedimiento

S .
ei servicio RSN Activo de informac:ian
equipc del servicio social)

|

|

|
1. Consulte la base SIRBE para
verificar datos de la ciudadania
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Subdireccion tecnica que presta
el servicio

t

\
A
S Jdet

3. Formato General Visita Domiciliaria COD F-
PS-IN-002 diligenciado
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Activo de informacion
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Subdireccion
el
a

Secretaria téonic

conseo GIS

cnica cue presta
e ivo g informacion

i

te
se
s

social

e}
o

8. Notifique al ciudadano-a las
razones de su no acceso a los 8. Constancia de notificacion
servicios sociales
9y 10. Verifique disponibilidad
de cupo

¢El servicio social dispone de
cupo?

Si: pase a actividad 12
No: pase a actividad 11
11. Notifique al ciudadano-a y
Haga el registro de la informacié

n en SIRBE (cambio de estado a 11.1. Constancia de nofificacién
inscrito) y vuelva a actividad 9 y 11.2. SIRBE
10
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e
Subadireccicn

Active de informacion

12.1. Constancia de notificacién
12.2. SIRBE

6. Aclaracion de las actividades:

1. CONSULTE EL SISTEMA MISIONAL (SIRBE), PARA VERIFICAR DATOS DE LA CIUDADANIA: La — el profesional del
servicio social consultara el niumero de identificacion en el sistema de informacién misional de la SDIS, con €l propésito de
identificar si el —la ciudadano —a, cuenta con algun tipo de actuacion

2. HAGA VALIDACION DE CRITERIOS PARA EL INGRESO DEL-A CIUDADANO-A EN LOS SERVICIOS SOCIALES:
Consulte en SIRBE y las bases de datos que le permitan verificar que la - el ciudadana - o solicitante no esta activo en otro
servicio social que le genere simultaneidad o incumplimiento de otros criterios de ingreso a los servicios sociales vigentes.

3. REALICE VISITA DOMICILIARIA: En caso de ser necesario profundizar en la informacién suministrada por la - el ciudadana-
o, y de necesitar verificacion de la misma, programe una visita domiciliaria y desarrdliela de acuerdo a los documentos
oficiales vigentes (instructivos, protocolos, formatos, entre otros).

4. DOCUMENTE EL CASO Y PRESENTELO AL COMITE TECNICO PARA LA EXCEPCIONALIDAD: Si se identifica que a
pesar de no cumplir con los criterios de ingreso al servicio social, el ciudadano-a necesita la atencién, debe documentar el
caso a partir de la visita domiciliaria, solicitando copia de los documentos de identificacién del nucleo familiar, copia de un

F-EP-4
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Compiletitud: £l formato de visita domiciliania debe tener
¢l total diligenciamiento de las vanables que lo
. i | evisid 10
3. Redlice F o de componen, con el fin de que vm:i.m la celendad en las Revision y devoluaon de
sita Es__, w__m.a acciones, promueva la eficacia y mitigue los re-procesos. los formatos que FAM-PRO
4 v liaria domiciiaria presenten inconsistencias o
omicil Coherencia: La informacion caplurada en el fomato de de forma y de fondo.
wisita domiciliana debe ser coincidente con laya
suministrada por el -a ciudadano-a en la soliatud inicial.
ELABORO REVISO APROBO
Viviana Turriago Mejia
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5.

8.

recibo de servicio pablico domiciliario para verificar el domicilio de la familia, los documentos debera presentarlos al Comité
Técnico para la Excepcionalidad.

CITE AL COMITE TECNICO PARA LA EXCEPCIONALIDAD: La Subdireccion técnica local para la integracion social o la
Subdireccién técnica central, que requiera presentar el caso al Comité Técnico para la Excepcionalidad para definir el ingreso
o no de un-a ciudadana-a a un servicio social, lo hara solicitando a la secretaria técnica del consejo para la Gestién Integral
Social de acuerdo a lo definido en el acto administrativo vigente (Resolucién 767 de 2009) o el que la modifique.

INFORME AL CIUDADANO-A LAS RAZONES DE SU NO ACCESO A LOS SERVICIOS SOCIALES: Si el ciudadano-a no
cumple con los criterios de ingreso, o la decision del comité técnico para la excepcionalidad fue negativa frente a la
presentacion del caso, informele de manera escrita las razones por las cuales no puede acceder en ese momento al servicio
social.

9 y 10. VERIFIQUE DISPONIBILIDAD DE CUPO: El - la profesional responsable, verifica la disponibilidad de cupos
disponibles de acuerdo a la cobertura programada por centro de atencion.

11. HAGA EL REGISTRO DE LA INFORMACION EN SIRBE (CAMBIO DE ESTADO A INSCRITO): En caso de que en el

momento no haya cupos disponibles, registre la informacion en SIRBE y realice el cambio de estado ha estado “inscrito”.

12. HAGA EL REGISTRO DE LA INFORMACION EN SIRBE (CAMBIO DE ESTADO A EN ATENCION): En caso de que si

hayan cupos disponibles, registre la informacién en SIRBE y realice cambio de estado a estado “en atencién”, seguido a esto
Informele al - la ciudadano - a de viva voz, su activacion en el servicio social. En caso de ser ingresado por resolucion de
excepcionalidad, remita comunicacion escrita.
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3. Condiciones generales

Preparacioén previa de Insumos: El/la Subdirector/a Local responsable de la unidad operativa y dependencia responsable del servicio
social, previo a la entrega del paquete alimentario de contingencia deberan planear y coordinar como minimo la siguiente informacion:

- Numero de dias de suspensién del servicio social.

- Tipo y nimero de paquetes alimentarios a entregar.
- Punto y dia de entrega.

- Identificacion de responsables del servicio social.

Responsables de la entrega del paquete alimentario de contingencia: La entrega del paquete alimentario la realiza el operador
contratado por la SDIS, en coordinacion con el referente local del servicio o el coordinador responsable de la unidad operativa de
acuerdo al servicio social o a quien delegue y la Interventoria y/o Supervision.

Para el caso de comedores comunitarios- Centro de Referenciacién y Desarrollo de Capacidades -CRDC, debe estar presente el
referente local de!l proyecto.

Otros Insumos: Para la entrega del paquete alimentario de contingencia por parte del operador, se debe contar con el listado de
participantes en atencién e inscritos del servicio social que sera elaborado en el Formato Listado de Entrega Paquete Alimentario de
Contingencia. \

\ \

4. Relaciéon con otros procedimientos j Yyrocesos

Listado Entrega
” Base de datos y de Paquete Proceso para la
nﬂommmo mmﬂ_oﬂ: del listados de M__Bm:”m:o de prestacion de los
onocimiento o PROCEDIMIENTO ontingencia, con servicios sociales
um:_o_nm.:wmw en mm.ﬂmao PARA LA ENTREGA DE PAQUETE firmas de
en atencion e inscritos, ALIMENTARIO DE CONTINGENCIA articipantes
del servicio social. P p
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La versién de este documento puede estar desactualizado, consulte la version oficial vigente en la intranet — Sistema Integrado de Gestion

1. Obijetivo del procedimiento

Realizar la entrega de un paquete alimentario de contingencia, a los participantes de los servicios sociales que se ven afectados por la
suspension de éstos, con el fin de garantizar el suministro alimentario.

2. Glosario:

Paquete alimentario de contingencia: Consiste en la entrega de alimentos de forma individual a los participantes en estados:en
atencién e inscritos de los servicios sociales de la Secretaria Distrital de Integracion Social -SDIS que cuentan con apoyo alimentario,
con el fin de satisfacer las necesidades alimentarias durante el periodo de suspensiéon del servicio. El paquete alimentario de
contingencia se compone por alimentos perecederos (Grupo 1: tubérculos y platanos, Grupo 2: verduras y Grupo 3: frutas) y alimentos
no perecederos (Grupo 1: cereales, Grupo 4: huevos y leguminosas, Grupo 5: lacteos, Grupo 6: aceites y Grupo 7: dulces y otros).

Suspension del servicio: Es la interrupcion de la prestacion de un servicio social de la SDIS durante un tiempo, generado por causas
de fuerza mayor (interrupcién de servicios publicos ajenos al cumplimiento de las obligaciones administrativas, eventualidades que
interfieran en el normal desarrollo de los procesos contractuales, emergencias de origen natural o antrépico), o por solicitud de la
Secretaria Distrital de Salud.

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 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. (Fuente: SDIS, CRITERIOS DE IDENTIFICACION,
PRIORIZACION, RESTRICCIONES POR SIMULTANEIDAD Y EGRESO, PARA EL ACCESO A LOS SERVICIOS SOCIALES DE LA

SDIS, version 3, p.127)

Tipo de Paquete Alimentario de Contingencia: Hace referencia a la conformacion del paquete alimentario, de acuerdo al nimero de
dias que se atendera al participante, al tipo de contratacion que se tenga y al servicio social de la SDIS.

F-EP-4
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5. Flujograma del procedimiento
RESPONSABLES Y ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:
SLIS (COORDINADOR/A DE LA .
UNIDAD OPERATIVA O DEPENDENCIA RESPONSABLE DEL SUBDIRECCION PARA LA ACTIVOSDE
NUTRICIONISTA LOCAL O SERVICIO QUE SE SUSPENDE GESTION INTEGRAL LOCAL - GIL INFORMACION

REFENTES LOCALES)

cantidades, punto y dia propuesto
de entrega y demas logistica
requerida

2. Solicitea la Sub. GIL paquete
alimentario de contingencia

Inicio
o . Correo Electrénico dirigido a
1. lIdentifique previamente las ;
g -, dependencia responsable
causas de una posible suspension del servicio
1A. Determine los dias de
suspension, tipo de paquete, Correo Electrénico dirigido a

dependencia responsable
del servicio

Diligenciar el formato
"Solicitud paquete
Alimentario

de contingencia"

3. Solicite a la Sub. GIL la logistica

Correo Electrénico

4. Programe entrega del paquete
alimentario de contingencia

Correo Electronico a la
dependencia responsable
del servicio anexando
programacion
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5. Genere y organice listados de
entrega

Diligenciar Formato
"Listado Entrega de Paquete
alimentario de Contingencia"

6. Convoque a los participantes que
recibiran el paguete alimentario de
contingencia.

Asiste el participante con su
documento de identidad?
Si: Pase a la actividad 7
No: Pase a la Actividad 7A

7. Entregue paquete alimentario de
contingencia y pase a la actividad 8

7.1. Formato
"Listado Entrega de Paquete
alimentario de

Contingencia", con firmas de
participantes
7.2. Acta de entrega

7A. Regresa el paquete de
contingencia al Operador

Institycionales

Fin

8. Verificacién de cantidades Acta
PUNTO DE CONTROL

9, Devuelvaa la Sub. GIL listados

firmados de Paquetes de

Contingencia.

10 Realice reunién de Seguimiento

y aplique Lineamiento L-BS-003 de

Organizacién de Archivos Acta

0035y 122010200
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Para el caso de comedores comunitarios ~CRDC los participantes seran convocados por los y las Referentes Locales y para el caso de
otras unidades operativas los convocara el coordinador/a de la unidad operativa o su delegado.

Actividad 7 Entrega paquete alimentario de contingencia: El operador debe organizar la logistica en el punto de entrega y la
ubicacién del vehiculo y realizar la toma de firmas en los listados.

La SLIS, debera organizar a los participantes de acuerdo a la metodologia que establezca para la entrega del paquete alimentario de
contingencia.

Ella Referente o Coordinador/a de la unidad operativa debe informar a los participantes que el paquete alimentario de contingencia
corresponde a una entrega individual, con aportes nutricionales del 35 al 40%, los alimentos que componen el paquete, el tiempo de
cobertura, y recomendar la revisién de los productos al momento de recibirlo.

El operador debe realizar la entrega del paquete alimentario a los participantes, quienes deben presentar su documento de
identificacion original o contrasefia (cédula de ciudadania, tarjeta de identidad). La entrega se realizara solo a mayores de catorce (14)
afos.

Para los menores de catorce, debera firmar el recibido del paquete alimentario de contingencia, sus padres, acudientes o jefe de nicleo
familiar, quienes deben encontrarse caracterizados en la ficha SIRBE, para lo cual debera presentar el NUIP, NIT, registro civil o
carné de identificacion, ademas del documento original del autorizado. De lo contrario, deberan utilizar el Formato Autorizacién Entrega
del Paquete Alimentario de Contingencia. En el acta levantada el dia de la entrega, debera relacionarse los nombres y apellidos de los
participantes en atencion e inscritos que autorizaron la entrega del paquete, asi como los nombres y apellidos de los autorizados. Las
autorizaciones originales deben archivarse con las actas en la Subdireccion Local de Integracion Social — SLIS.

En caso que la SGIL, requiera copia de las autorizaciones, la SLIS deberan remitir estos soportes.

Cuando existan entregas de paquetes alimentarios de contingencia en puntos simultaneos en la ciudad, por la logistica que se requiere,
el operador podra dejar los paquetes a cargo del/ la Coordinador/a de la unidad o a quien delegue debera realizar la entrega de los
paquetes. Al momento del recibo de los paquetes por parte de la unidad operativa, es necesario registrarlo en un acta.

La convocatoria y entrega de paquetes alimentarios a participantes en estado inscrito, la definira la SDIS de acuerdo a la gestion que

realice al momento de convocar, situacion que debe quedar registrado en el acta levantada el dia de la entrega.
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6. Aclaracion de las actividades

Actividad 1 — Actividad 1A. Identificacion previa (dias de suspension, tipo de paquete, cantidades, punto y dia de entrega):
Ella Coordinador/a de la unidad operativa en conjunto con el equipo de la Subdireccién Local o dependencia responsable respectiva,
debera definir de acuerdo a las causas y numero de dias de cierre de la unidad operativa, el tipo de paquetes alimentarios de
contingencia a solicitar, para lo cual debe tenerse en cuenta si existen historicos de entregas y/o asistencia de participantes, de modo
que se eviten devoluciones de paquetes alimentarios de contingencia. Es importante definir el lugar, la persona que va acompaiar la
entrega, la fecha y hora probables para la entrega.

Actividad 2 Solicitud paquete alimentario de contingencia: El jefe de la dependencia responsable del servicio a suspender, hara la
solicitud del paquete alimentario de contingencia a través de correo electronico a la Subdireccién para la Gestion Integral Local
diligenciando el Formato Solicitud Paquete Alimentario de Contingencia.

Actividad 3 Solicitud de logistica: La dependencia responsable a través de correo electronico, solicitara a la Subdireccion para la
Gestion Integral Local — SGIL gestionar ante el operador la logistica necesaria como mesas, sillas y/o carpas que posiblemente
pudieran requerirse para la entrega del paquete alimentario de contingencia de acuerdo a lo contratado.

Actividad 4 Programacion de entrega del paquete alimentario de contingencia: El pedido lo realizard la Subdireccion para la
Gestion Integral Local -SGIL, reenviando el correo de solicitud al operador, Interventoria y/o supervision, Coordinador del proyecto,
Subdirectores/as Local y dependencia responsable del servicio, Nutricionista Local, referente de pedidos de alimentos SGIL y referente
local confirmando la entrega del paquete.

Actividad 5 Generacion y organizacion listados de entrega: Esta actividad debe quedar conforme a lo establecido en el formato.
Actividad 6 Convocatoria: Se debe realizar la convocatoria de los participantes en estados: en atencién e inscritos, por turnos,

utilizando diferentes canales de comunicacién (perifoneo, llamadas, carteleras, lideres comunitarios, emisoras comunitarias, entre
otros) con el fin de garantizar la asistencia.
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Si no son reclamados los paquetes, deben ser retirados por el operador.

Actividad 8 Verificacion de cantidades: Una vez terminada la entrega de los paquetes alimentarios de contingencia, la Interventoria
y/o Supervisién y el operador, realizaran el conteo de las firmas de los paquetes alimentarios de contingencia entregados y devueltos,
colocando una linea horizontal en las casillas de aquellas personas que no fueron a retirar el paquete y verificando en el vehiculo el
numero de paquetes devueltos (en caso que aplique), el cual debe corresponder al nimero del listado, lo cual constara en la respectiva
acta que elabora la Interventoria y/o Supervision con el operador.

Actividad 9 Devolucién de los listados: El o la Referente Local o Coordinador/a de la unidad operativa o a quien delegue, debe tomar
copia fisica de los listados de los paquetes alimentarios de contingencia en atencién e inscritos y copia del acta de Interventoria y/o
Supervision y entregar a la mano los listados y el acta, al equipo de la SGIL maximo a los dos (2) dias habiles siguientes a la entrega
del paquete alimentario de contingencia.

En caso fortuito de pérdida de los listados originales de manera total o parcial, el Referente Local o Coordinador/a de la unidad
operativa o a quien delegue, debe colocar la denuncia ante la autoridad competente e informar a el/la Subdirector/a Local, Subdirector/a
para la Gestion Integral Local —SGIL, , con el fin de convocarlos a una reunioén donde se explique Ia situacidén presentada, se adjunte la
denuncia, copia del acta de Interventoria y/o Supervisién y se levante acta con asistencia, la cual sera el soporte de la entrega.

Actividad 10 Seguimiento: El equipo de la SGIL llevara el control de paquetes alimentarios de contingencia programados, entregados,
no entregados o devueltos al operador, con los siguientes datos minimos: Nombre de unidad operativa, fechas de entrega y cubrimiento
en dias de acuerdo al tipo de paguete de contingencia solicitado.

Previo a la reunion de seguimiento, los asistentes verificaran las cantidades de paquetes alimentarios de contingencia programados,
entregados y no entregados o devueltas al operador por tipo (segun cobertura) y unidad operativa. Esta reunidn se lleva a cabo en la
SGIL.
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7. Posibles productos y/o servicios no conformes

ELABORO

REVISO
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Maria Adela Mena Bejarano.

Carlos E. Toledo Maza
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Maria Antonia Velasco Guerrero

Equipc Canasta compiementaria de
alimentos Complementaria de Alimentos —
SGIL
Equipo SIG- Direccién Territorial.

Coordinador proyecto 730
Subdirectora para la Gestién Integral Local

Directora Territorial — Lideresa del Proceso
Prestacion de los Servicios Sociales
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Veeduria Distrital

Oficina de Control Interno

Planes de mejoramiento

Disefio Estratégico)

Direccién de Analisis y
Disefio Estratégico

*Hojas
indicadores por proceso.
*Mapas de riesgo de cada proceso

de vida y Mediciones

de | Programa de auditoria.

(Oficina de Control Interno)

Lideres de los procesos

Autoevaluacién de los procesos.

DADE

Formulaciones de proyectos.

Direccion de Analisis y
Disefio Estratégico.

Plan Estratégico (dependencia, proyecto

y proceso)

indicadores. (Direccion de Analisis y

Proyecto, Jefe de Dependencia

Il. Evaluar la gestion de la entidad

Responsable de coordinar la etapa: Oficina de Control Interno.

PROVEEDORES

INSUMOS

PRODUCTOS

DESTINATARIOS

Lideres y equipos de
Proceso

Informe de autoevaluacion
Acciones de Mejora.

Direccion de Analisis y Medicién de indicadores

Diserio Estratégico. procesos

Conseio Directivo Programa de auditoria
) aprobado.

Lideres y equipos de
Proceso

Indicadores medidos

Riesgos administrados

Entes externos e internos
de control.

Resultados de Auditorias

Oficina de Control Interno

Estado de las acciones

Medicién de indicadores
(Lideres de los procesos)

Riesgos administrados.
(Lideres de los procesos)

Informe de Auditoria Intema
(Oficina de Control Intemo)

Plan de mejoramiento por procesos
(Lideres de los procesos)

Informe de revision por la Direccién.
(Representante de la alta direccion)

Direccion de Andlisis y Disefio Estraté
gico.

Oficina de Control Interno.
Secretaria Distrital.

Consejo Directivo
Comité Coordinador del SIG

Lideres de los procesos
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Cadigo: MC-PRO-25
Version: 4
oAk waron PROCESO DE MEJORA CONTINUA Pagina 1 de 4
DE BOGOTADC.
SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

La version de este documento puede estar desactualizada, consulte la versién oficial vigente en la intranet — Sistema Integrado de Gestion

Lider(esa) del proceso: Tipo de proceso:
Director de Andlisis y Disefio Estratégico | Direccionamiento 0  Misional 0  Administrativo O Seguimiento y Control B

A. PLANEAR

1. Objetivo del proceso: Evaluar y establecer acciones para mejorar la gestion de la entidad en el marco del Sistema Integrado de
Gestion.

2. Alcance del proceso: El proceso inicia con la planeacion de la evaluacion de la Entidad y termina con el seguimiento de planes de
mejoramiento y el respectivo cierre de las acciones de mejora relacionadas en los origines establecidos en el procedimiento de
acciones de mejora.

3. Normatividad: Ver Normograma en el médulo SIG de la Intranet

4. Etapas del proceso

I. Planear la evaluacion de la entidad

Responsable de coordinar la etapa: Direccion de Analisis y Disefio Estratégico

PROVEEDORES INSUMOS PRODUCTOS DESTINATARIOS
Informe de Gestion Trimestral Servicio | Cronograma de ejecucion de la | Consejo Directivo
Subsecretaria- SIAC Integral de Atencion a la Ciudadania- | revision por la direccion. (Direccion
SIAC. de Analisis y Disefio Estratégico) Comité Coordinador del SIG.
%MM“MM_%MNO%MMM_M_,EmBo_ Auditorias internas y externas anteriores. | Cronograma de medicion  de | Lideres Proceso, Gerentes de

F-PRO-3

0 036-= 22DIC 20




Caodigo: MC-PRO-25

Version: 4
ALcasiawaron PROCESO DE MEJORA CONTINUA Pagina: 4 de 4
DE BOGOTADC.
SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

6. Identificacion de riesgos del proceso: Ver riesgos del proceso en el médulo SIG de la intranet

7. Principal producto: Mejora de la eficiencia, eficacia y efectividad de la gestion de la Secretaria Distrital de Integraciéon Social.

B. HACER
8. Procedimientos y documentos asociados: Ver procedimientos y | 9. Activos de informacion: Ver activos de informacién
documentos asociados al proceso en el médulo SIG de la Intranet en los procedimientos del proceso ubicados en el mé
dulo SIG de la Intranet
C. VERIFICAR

10. Seguimiento y medicion de la gestion del proceso: Ver indicadores del proceso en el médulo SIG de la Intranet

D. ACTUAR
_ 11. Acciones de mejora: Ver acciones de mejora del proceso en el médulo SIG de la Intranet B
ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE Karinfer Olivera Donato Cartos Viadimir Cobo Ramirez
Equipo Proceso

de Mejora
Continua

CARGO Gestora Proceso de Mejora Continua Lider dei proceso de Mejora Continua

F-PRO-3

6 036=a 22DIC 2015



Cédigo: MC-PRO-25
Versioén: 4
Pagina: 3de 4
ALCALDIA MAYOR PROCESO DE MEJORA CONTINUA
DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA DE INTEGRACGION SOCIAL
correctivas y preventivas.
Lideres de los procesos Informe de autoevaluacién de
los procesos.
Ill. Formular y hacer seguimiento a las acciones de mejora
Responsable de coordinar la etapa: Oficina de Control Intemo
PROVEEDORES INSUMOS PRODUCTOS DESTINATARIOS
Oficina de Control Interno. | Resultados de Auditorias Internas y externas.
. a) Informe de requerimientos con respuesta fuera de términos.
Sub! taria - SIAC ;
vbsecretaria b) Resuitado de la Medicién de la Satisfaccion de la Ciudadania. | o, e | Lideres de los
o . . rocesos
¢) Resultados de Percepcion de la Ciudadania mejoramiento  por Consejo Directivo
i3S ; rocesos e
Medicion de los Indicadores por proceso “ﬁnzcomo:m_ Comité Coordinador
Lideres de los procesos Identificacion y valoracion de Riesgos por proceso del SIG
Planes de mejoramiento
Secretaria Resultados de la Revision por la Direccion

5. Proceso y articulacion con otros procesos

Convenciones:

Mejora TODOS LOS
Continua PRQCESOS

TODOS LOS
PROCESOS

F-PRO-3
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PROCESO DE MEJORA CONTINUA Cddigo: PCD-MC-RD-524

ETAPA DE EVALUACION DE LA Qmmﬂmwz DE LA ENTIDAD Versién: 1
W PROCEDIMIENTO DE REVISION PORLAALTA  [Fignaza7
- DIRECCION

Integracién Social

Lider de Proceso: Cargo responsable de coordinar el logro del objetivo del proceso como un tema de entidad y no de
dependencia, Unicamente puede ser lider(esa) de proceso el/a Secretario/a , elfa Subsecretario/a, los/as directores/as y los/as
jefes/as de oficina; el liderazgo no implica la responsabilidad de ejecutar el proceso en su totalidad, sino de hacer la gestion para
que los diferentes involucrados concurran en su ejecucion; el liderazgo de un proceso es indelegable. (Formato F-PRO)

Mejora Continua: Accion permanente realizada con el fin de aumentar la capacidad para cumplir los requisitos y optimizar el
desempeiio (NTCGP 1000:2009 citada en el Procedimiento de Acciones de Mejora PCD-EV-MC-216).

Partes Interesadas: Conjunto de actores diferentes a los usuarios que tienen algun tipo de participacion directa o indirecta en la
operacion y prestacion de los bienes y servicios por parte de las entidades y organismos distritales (NTD SIG 001:2011).

Procesos: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactian para generar valor y las cuales transforman
elementos de entrada en resultados. (NTCGP 1000:2009)

Representante de la Alta Direccion: Funcionario(a) del nivel directivo con la responsabilidad de “Ser el soporte principal de la
(del) Secretana(o) Distrital de Integracion Social para la consolidacion, mejora continua y sostenibilidad del Sistema Integrado de
Gestion” (Resolucion 0096 de 2015 Articulo 15)

Sistema Integrado de Gestion: “Es el conjunto de orientaciones, procesos, politicas, metodologias, instancias, instrumentos y
acciones orientadas a garantizar un desempeifio institucional articulado y arménico, para el cumplimiento de su misién y objetivos
institucionales

El Sistema Integrado de Gestion de la Secretaria de la Integracion Social estd conformado por los siguientes subsistemas:
Subsistema Intemo de Gestion Documental y Archivo (SIGA), Subsistema de Gestion de Seguridad de la Informacién (SGSI),
Subsistema Seguridad y Salud Ocupacional (S&S0), Subsistema de Responsabilidad Social (SRS), Subsistema de Gestion
Ambiental (SGA), Subsistema de Gestién de Calidad (SGC) y Subsistema de Control Interno (SCI).” (Resolucion 0096 de 2015 Arti
culos 1y4).

Transparencia: La gestion de los procesos se fundamenta en las actuaciones y las decisiones claras; por lo tanto, es importante
que las entidades garanticen el acceso a la informacion pertinente de sus procesos facilitando el control social.

0035-2 22DIC 205 .y




PROCESO DE MEJORA CONTINUA Cadigo: PCD-MC-RD-524

ETAPA DE EVALUACION DE LA GESTI(:)N DE LA ENTIDAD Version: 1
Anlgségis;?g%n PROCED'M'ENTO DE REV!S'ON POR LA ALTA Pagina: 1de7
N DIRECCION

Integracion Social

La version de este documento puede estar desactualizada, consulte la version oficial vigente en el modulo SIG de la Intranet

1. Objetivo del procedimiento

Realizar la revision del Sistema Integrado de Gestién, con el fin de verificar la conveniencia, adecuacion, eficiencia, efectividad,
eficacia y mejora continua del sistema de la Secretaria Distrital de Integracién Social.

2. Glosario:

Adecuacion: Grado en el que las disposiciones planificadas permiten cumplir con los requisitos, politicas y objetivos de la entidad.
(NTCGP 1000:2009)

Alta Direccion: Se refiere a el (la) Secretario (a) de Integracion Social, quien lo preside, el (la) Subsecretario (a), los (as)

Directores (as) de Analisis y Disefio Estratégico, de Gestion Corporativa, poblacional y Territorial y los Jefes de las Oficinas de
Comunicaciones, Juridica, Asuntos Disciplinarios y Control Intemo, quienes actGan en calidad de Comité Coordinador del SIG

(Resolucion 0096 de 2015 Articulo 8).
Comité de Gestores: Instancia operativa del Sistema Integrado de Gestién (Resolucién 0096 de 2015 Articulo 6).

Conveniencia: Grado de alineacion o coherencia del objeto de revision con las metas y politicas organizacionales. (NTCGP
1000:2009)

Efectividad: Es la medida de impacto de la gestién tanto en el logro de los resultados planificados, como en el manejo de los
recursos utilizados y disponibles. (NTCGP 1000:2009)

Eficacia: Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados planificados. (NTCGP 1000:2009)
Eficiencia: Es la relacién entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados. (NTCGP 1000:2008)

Gestores de proceso: Apoyo técnico y operativo de los lideres de proceso (Resolucion 0096 de 2015 Articulo 17 Paragrafo 1)

F-EP-4
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ETAPA DE EVALUACION DE LA GESTION DE LA ENTIDAD

PROCEDIMIENTO DE REVISION POR LA ALTA

DIRECCION

Cddigo: PCD-MC-RD-524

Version: 1

Pagina: 4de 7

4. Relacion con otros procedimientos y procesos

Acta de Revision del
Sistema Integrado de
Gestion

Informacion de feoa o
Todos los Procesos entrada para revision Revision por la Alta
de la Entidad del Sistema U_ o ,_g ; ;
Integrado de Gestion e s o
CONVENCIONES:
Procedimiento principal Procedimiento o instancia relacionada

[

Proceso relacionado

Todos los Procesos

de la Entidad

Procedimiento PCD-
EV-MC-216
Acciones de mejora

—

Insumo o producto

0036-a 272DIC 2015
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PROCESO DE MEJORA CONTINUA Cddigo: PCD-MC-RD-524

ETAPA DE EVALUACION DE LA Qmm.:nvz DE LA ENTIDAD Version: 1
eataB o PROCEDIMIENTO DE REVISION PORLAALTA  [Fagra 3de7
- DIRECCION

Integracién Social

3. Condiciones generales
1) Este procedimiento debe aplicarse minimo dos veces al aio.

2) Para suministrar la informacion de entrada para la revisiéon por la direccion, los lideres de proceso deberan tener en cuenta
los siguientes insumos y diligenciar el Formato de Reporte de Desempefio del Sistema Integrado de Gestion (Codigo: F-
MC-RD-001), incluyendo las fuentes de revision por la alta direccion que alli se indiquen.

3) El Informe de Revision por la Direccion debera enmarcarse en la mejora continua del Sistema Integrado de Gestion, a partir
del reporte de desempefio del proceso, las recomendaciones del Comité Directivo y el criterio, andlisis y conclusiones
individuales, en los siguientes sentidos:

a. La mejora de la eficacia, eficiencia y efectividad del Sistema Integrado de Gestion y sus procesos (acciones de
mejora continua de los procesos, frente al resultado de las auditorias de la medicion de sus indicadores y
controles).

b. La mejora del servicio en relacién con los requisitos de la ciudadania (qué y como se mejoran los servicios
prestados para la satisfaccion de la ciudadania).

¢. Las necesidades de recursos (c6mo se garantizan los recursos financieros, humanos, tecnolégicos, fisicos, de
informacion y de tiempo para la mejora continua del Sistema Integrado de Gestion).

0036-4 22DIC 2015
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derivadas de la revision.

Sistema Integrado de
Gestion.

7. Socialice los resultados
de la Revision por la Alta
Direccion a los gestores de
proceso.

Subproceso

Procedimiento de
Acciones de Mejora
PCD-EV-MC-216.

FIN

. Aclaracion de las actividades

Actividad 4: Busca evitar duplicidades en el registro de los hallazgos. Confirmar que la informacion publicada en el
Instrumento de Registro y Control de Acciones de Mejora corresponde a la Gltima actualizacion.

Actividad 6: En la reunion del Comité Coordinador del SIG (Resoluciéon 0096 de 2015 Articulo 8), el (Ia) Representante de
la Alta Direccion debe presentar a éste, la informacion contenida en el Formato de Reporte de Desempefio del Sistema
Integrado de Gestion (Cédigo: F-MC-RD-001) consolidado y solicitar las decisiones para la mejora.

El Acta de Revision del Sistema Integrado de Gestion debe incluir los resultados, decisiones, acuerdos aicanzados,
recursos necesarios y las solicitudes de accion de mejora, para lo cual se debe aplicar el Procedimiento de Acciones de
Mejora (PCD-EV-MC-216).

La toma de decisiones hace mencion a los compromisos de la Alta Direccién, en el marco de la mejora continua del
Sistema Integrado de Gestion.
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5. Diagrama de flujo del procedimiento

Representante de |la Alta
Direccion

Lideres de Proceso

Alta Direccion

Activo de Informacion

INICIO

1. Solicite la informacion de
entrada para la revision del
Sistema Integrado de
Gestidn.

1.1. Memorando
1.2. Cronograma

Punto de Control
2. Prepare la Informacié
n para la revisién segun
lo establecido en el
numeral 2 de las

2. Fomato de Reporte
de Desemperio del
Sistema Integrado de
Gestion (Cédigo: F-

condiciones generales MC-RD-001)
de este procedimiento. diligenciado.

3. Analice y consolide la
informacion reportada por
los procesos.

3. Formato de Reporte
de Desempefio del
Sistema Integrado de
Gestion (Caodigo: F-
MC-RD-001)
consolidado.

4. ldentifique en el
Instrumento de Registro y
Control de Acciones de
Mejora la existencia de
acciones para los hallazgos
de ia Revision por la Alta
Direccién incluidos en el
informe.

5. Apruebe el informe
consolidado.

6. Analice el informe de Revision por la
Alta Direccién y tome las decisiones

6. Acta de revision del
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7. Posibles productos o servicios no conformes
2. Preparar la informacion Fomato de Reporte
p;ara la revision segin lo de Desempefio del .Complet-i.tud. Totalidad de Ia Foqut'o de
establecido en el numeral 2 | Sistema Integrado de :g::i:;rin;‘cuon rdﬁaen;?:cacig:m dla Volver a diligenciar el med'c'onn?:c:gn
de las condiciones | Gestion (Coédigo: F- po on, G€ | instrumento. impleme T
generales de este | MC.R 1) acuerdo con las condiciones del procedimiento
procedimiento. diﬁgenchiadOOo generales. F-IM-PRO
, . Formato de Reporte
2. Preparar la informacién
para laparevisién segin lo | d& Desempefio  del - Formato de
establecido en el numeral 2 | Sistema Integrado de Cumplimiento. Desarrollo dela | Recordatorio en Comité de | medicion de la
de las condiciones | Gestion (Cédigo: F- actividad de acuerdo con el | Gestores un mes calendario | implementacion
generales de este | MC.R 1 go: cronograma establecido. previo a la fecha de revision del procedimiento
procedimiento. diligenciado F-AM-PRO
| ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE Juan Manuel Vega Equipo del Proceso de Mejora Continua Carlos Viadimir Cobo Ramirez
Di Catharine Coedol
Nadka Catheine Vargas.
Ginna Catalina Cruz
Vivana Lucia Mendoza
CARGO Gestores DADE para el SIG Director de Analisis y Disefio Estratégico
Lider del Proceso de Mejora Continua

0036 --,

27 DIC 2015

F-EP-4



Cddigo: PCD-EV-MC-216
PROCESO DE MEJORA CONTINUA

: ETAPA FORMULAR Y HACER SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES DE MEJORA MM—MW”H”N de o
_%I....lwmmww _ PROCEDIMIENTO ACCIONES PREVENTIVAS,
CORRECTIVAS, DE MEJORA CONTINUA Y
CORRECCIONES

La versién de este documento puede estar desactualizada, consulte la version oficial vigente en la intranet — Sistema Integrado de Gestién

1. Objetivo del procedimiento:

Mejorar continuamente el desempeifio institucional mediante la formulacion, implementacion, seguimiento y cieme de acciones
registradas en el Plan de Mejoramiento, asociadas a los procesos, dependencias, proyectos de la Secretaria Distrital de Integracion

Social SDIS, con el fin de tomar progresivamente decisiones coherentes con los aprendizajes de la entidad.

2. Glosario:

ACCION CORRECTIVA: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una no conformidad detectada
indeseable. . (Fuente: instructivo I-lAM-02 para el diligenciamiento del

instrumento de registro y control de acciones de mejora)

ACCION PREVENTIVA: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una no conformidad potencial u otra situaci
potencialmente indeseable. La acci . (Fuente: instructivo IlIAM-02 para el

diligenciamiento del instrumento de registro y control de acciones de mejora)

ACCION DE MEJORA CONTINUA: Acciones tomadas para aumentar la capacidad de los procesos, mediante el aprovechamiento de
oportunidades de mejora. (Fuente: instructivo I-IAM-02 para el diligenciamiento del instrumento de registro y control de acciones de

mejora)

CAUSA: Origen, motivo o razén por la cual se presenta un hallazgo. Un hallazgo puede tener origen en varias causas. (Fuente: instructivo I-IAM-
02 para el diligenciamiento del instrumento de registro y control de acciones de mejora)

CORRECCION: Accion tomada para eliminar una No conformidad detectada, que ataca puntualmente el incumplimiento, mas no ataca las causas.
Una correccion puede darse junto con una accion correctiva. (Fuente: instructivo I-JAM-02 para el diligenciamiento del instrumento de registro

y control de acciones de mejora)
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EVIDENCIA: Registros, declaraciones de hechos, o cualquier otra informacion, que son pertinentes para los criterios de auditoria y que
son verificables. Estas pueden ser cualitativas o cuantitativas. (Fuente: procedimiento PCD-EI-SI-219 de ejecucién de auditoria interna)

FORTALEZA: Actuacion positiva relevante identificada en el ejercicio de evaluacion. (Fuente: instructivo I-IAM-02 para el diligenciamiento del
instrumento de registro y control de acciones de mejora)

HALLAZGO: Resuttado de una accion evaluativa, que identifica oportunidades de mejora, no conformidades y no conformidades potenciales.
(Fuente: instructivo IlAM-02 para el diligenciamiento del instrumento de registro y control de acciones de mejora)

INSTRUMENTO DE REGISTRO Y CONTROL DE ACCIONES DE MEJORA: Herramienta en la cual se registran y lleva la trazabilidad de
las acciones que propone realizar la Entidad para el mejoramiento continuo dando respuesta a los hallazgos negativos identificados con origen
en auditorias, revisiones por la direccion, analisis de indicadores, etc. de tal manera que con este instrumento se facilita, organiza y controlan
todas y cada una de las acciones propuestas.

L-G-J: Lider de proceso, Gerente de proyecto o Jefe de Dependencia.

NO CONFORMIDAD: incumplimiento de un requisito. (Fuente: procedimiento PCD-EI-SI-219 de ejecucién de auditoria interna)

NO CONFORMIDAD POTENCIAL: Situacion que implica el posible incumplimiento a futuro de un requisito. Es la posibilidad de
incumplimiento de una necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria. Un riesgo es una no conformidad
potencial, pero no la Gnica. (Fuente: instructivo I-IAM-02 para el diligenciamiento del instrumento de registro y control de acciones de
mejora)

OPORTUNIDAD DE MEJORA: Situacion que no implica incumplimiento de un requisito, pero que debe ser tenida en cuenta para
realizar mejoras en el producto, proceso y sistema de gestion, o para mitigar situaciones de riesgo o eliminar no conformidades
potenciales.. (Fuente: procedimiento PCD-EI-SI-219 de ejecucién de auditoria interna)

PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL: Documento que consolida las acciones de mejoramiento necesarias para eliminar la(s)
causa(s)de unan [...]. (Fuente: instructivo I-lAM-02 para el

diligenciamiento del instrumento de registro y control de acciones de mejora.

PRODUCTO O SERVICIO: Resuitado de un proceso o de un conjunto de procesos.
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UBICACION DEL HALLAZGO: Clasificacion del origen del hallazgo dependiendo si este pertenece a un proceso, proyecto, area o
dependencia [...].(Fuente: instructivo I-IAM-02 para el diligenciamiento del instrumento de registro y control de acciones de mejora)

REQUISITO: Necesidad o expectativa establecida, generalmente explicita u obligatoria. (Fuente: procedimiento PCD-EI-SI-219 de ejecucion
de auditoria interna)

RIESGO: Posibilidad de ocurrencia de un evento que pueda entorpecer el normal desarrollo de las funciones de la entidad y afectar el
logro de sus objetivos. (Fuente: procedimiento PCD-EV-AR-217 de administracion de riesgos)

VERIFICACION: Confirmacién mediante la aportacion de evidencia objetiva del cumplimiento de los requisitos especificados o la
eficacia de las acciones implementadas. (Fuente: procedimiento PCD-EI-SI-219 de ejecucion de auditoria intema)

3. Condiciones Generales

e Origen de las acciones:

TIPO DE ACCION DE MEJORA
ORIGEN CORRECCION | CORRECTIVA Nﬂuqm_h%p_“ PREVENTIVA PROVEEDOR
Riesgos X X Lider, ummm_ﬂ.oumnwuo m.n:ﬁo del
Analisis de producto y/o servicio no conforme X X D>%cmvm_ﬂwmﬂqmmwo“%: trato.

Acta de verificacion de
Plantas Fisicas
Incumplimiento de requisitos legales X X mm_mwmmﬂm.m aamm%%.ﬂmﬂﬂmo&
De inspeccion y vigilancia)
UAECOBB, Actas de
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supervision a terceros
OTROS
Lider de cada proceso
Desempefio de los Indicadores X X X X P
inffoome de peticiones, quejas, reclamos vy X X X X Subsecretaria
| sugerencias
L L, Representante de la Alta
Revision por la Direccion del SIG X X X X Direccion para el SIG
Medicion de la satisfaccion de la ciudadania y X X X X Subsecretaria
partes interesadas
Andlisis de los Activos de Seguridad de Ila X X X X Proceso Mantenimiento y
Informacién Soporte de TIC
Auditorias Internas X X X X Oficina de Control Interno
o Contraloria de Bogota -
Auditorias Externas X X X X Veeduria Distrital y Otros
Ineficacia de Acciones X Oficina de Control Interno
Andlisis de causas Investigaciones disciplinarias X X Oficina de Asuntos
que se repiten en el tiempo A Disciplinarios

« No necesariamente todos los origenes anteriormente relacionados deben tener una accién asociada en el Instrumento de
Registro y Control de Acciones de Mejora

e Las observaciones derivadas de los informes de auditoria surtiran el tratamiento a través de acciones de mejora continua.

¢ En el caso de que la Oficina de Control Intemo advierta un presunto incumplimiento de lo establecido en este procedimiento
debera informar a la oficina de asuntos disciplinarios para que surta el tramite respectivo.
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4. Relacion con otros procedimientos y procesos

Todos los procesos,

Proveedores de ~ Acciones preventiv ivas, - Plan de dependencias, proyectos
hallazgos Hallazgos ) Ogmﬂ,ufwmm.”am gth-.N mejoramiento

Organismos de Control.

CONVENCIONES:

] —

Procedimiento principal Procedimiento o instancia relacionada Proceso relacionado Insumo o producto
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5. Diagrama de flujo

1.1. Instrumento de Registro y Control de
Acciones de Mejora
1.2. Correo electronico al L-G-J

2. Revise en el aplicativo y verifique el estado
de los hallazgos asignados a su proceso,
dependencia, proyecto
¢ Requiere correccion?

Si: pase a actividad 3

No: pase a actvidad 4

HALLAZGOS
3. Realice correccion {acciones inmediatas

para solucionar la falla detectada) y pase a
actividad 8

3.1. Evidencias (Soportes) de la correccion
3.2. Correo electrénico al L-G-J informando
correccion

4. Determine las causas que originan la no
conformidad real o potencial o la accion de
mejora. Si requiere asesoria en esta actividad
podra solicitarla ante la OCL.

4.1. Evidencia del analisis de causas (Acta de
reunién con todos los actores involucrados
que contenga firma de aceptacion de las
acciones en las que tienen responsabilidad)
4.2 Registro en el Instrumento de Registro y
control de Acciones de Mejora
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6. Aclaracion de las actividades:

Actividad 1. Realizar el registro de los hallazgos: La OCl actualizara el instrumento de registro y control de acciones de mejora los 10
primeros dias de cada mes. En el caso de los haltazgos derivados de origenes diferentes de auditorias, estos seran notificados por el
proveedor que los identifique.

Actividad 3: Si la actividad requiere correccion el término de ejecucion para realizar dicha accion es de maximo 2 meses.

Actividad 4. Determinar las causas que originan la No conformidad Real o Potencial o la Accion: Para determinar las causas que
originan la No Conformidad el responsable directo del hallazgo podra emplear cualquier método para Analisis y Solucion de problemas
como lo es: Diagrama Causa Efecto (Espina de Pescado), Lluvia de Ideas, Método de los 5 porqués, entre otros. Esta actividad debe ser
desarrollada de manera conjunta con las personas, dependencias o procesos involucrados dentro del hallazgo. Si se requiere podra
solicitarse asesoria en el tema ante la OCI.

Actividad 5. Formular el plan de mejoramiento: la Formulacién del Plan de mejoramiento en el instrumento de acciones de mejora se
debe realizar en un término no mayor a 10 dias habiles siguientes al registro e informacién del hallazgo por parte de la OCI. Si cumplido é
ste término no se ha presentado el respectivo Plan de Mejoramiento el instrumento se cerrara y no permitira cargar informacién, por lo
tanto se hace necesario presentar solicitud justificada a la Oficina de Control Intemo para autorizar la apertura del instrumento por un
tiempo adicional para el cargue del Plan de Mejoramiento. Para el caso de los hallazgos derivados de auditoria externa de la Contraloria
de Bogota, se regiran por los parametros establecidos por este organismo y la trasmision mediante el aplicativo SIVICOF la realiza la OCI.

Cuando las acciones formuladas para atender los hallazgos, sean responsabilidad de personas, dependencias o procesos diferentes a los
que estéan liderando la formulacion del plan es necesario asegurar que los responsables acepten las acciones a su cargo en el Plan de
Mejoramiento.

Actividad 7: Realizar seguimiento a las acciones planteadas: En el caso de que se reporien la totalidad de las evidencias de
cumplimiento de una accion de origen intero, se debe informar a la OCI para que esta oficina en el lapso de 10 dia habiles comunique el
cierre o en su defecto la justificaciéon de porque no se puede cerrar. Cuando la entidad tenga cumplidas las acciones derivadas de auditori
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5.1.Planeacion de las acciones (Acta de
reunién con todos los actores
involucrados que contenga firma de
aceptacion de las acciones en las que
tienen responsabilidad)
5.2.Registro en el Instrumento de Registro
y control de Acciones de Mejora

HALLAZGOS

. 6.1. Evidencias (Soportes) de Acciones
6. implemente acciones del Plan de b :
Mejoramiento 6.2. Correo w_mowwm._uﬁ_."waw_m_..m.,_ informando

7. Realice seguimiento trimestral al .-
s €g _m.a N 7. Correo electronico a la OCI, con avance en
cumplimiento de las acciones registrando las las acciones

evidencias en el avance de las mismas.

8. Realice seguimiento al avance de las
acciones valorando las evidencias
P , 8.1. Instrumento de Registro y control de

¢La accion fue efectiva (ataco la causa raiz Acciones de Mejora
o del hallazgo)? - 8.2. Formato seguimiento (F-MC-MC-001)
NS : diligenciado

Sk pase w moﬁ_nmaw «

" No: vuelvaa w.o.mﬁﬁﬁ.m

9.1. Formato de seguimiento (F-MC-MC-001)
diligenciado
9.2. Comunicacién al lider del proceso
solicitando revalorar los Riesgos si obedece a
este origen
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as externas, con los respectivos registros y soportes, podra solicitar al ente de control respectivo el cierre de las mismas por medio de la

ibles v_.qon: ,ﬁo ici

Reporte de la No Oportunidad al
Oportunidad. El Plan de Mejoramiento Secretaric-ade la SDIS y al
debe Comité Coordinador de Control
reportarse dentro de los diez (10) dias Intemo para que se tomen las Formato F-IM-PRO
9. Formular el plan de . . habiles siguientes al registro e informacion medidas pertinentes. -
. . ; Plan de Mejoramiento = para medir la
mejoramiento a través del | . del hallazgo o a la oficializacion del Mapa . .
L ingresado en Instrumento . implementacion del
diligenciamiento del de Riesgos L
: . L procedimiento
instrumento Realizar comunicacion por parte
Efectividad. Las acciones propuestas | de la OCl con las observaciones
deben tener la capacidad de eliminar la(s) relacionadas con las acciones
causa(s) origen del hallazgo propuestas
Formato F-IM-PRO
8. Realizar seguimiento al . . i - . para medir la
avance de [as acciones Cierre de la accion mq.omg.:nmn. La m.oo_os realizada Reformular acciones implementacion del
valorando las evidencias elimind la causa raiz del hallazgo procedimiento
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