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1. Objetivo del manual

Describir el Sistema de Gestidon de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C,
de acuerdo con los estandares del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) y de los
referentes normativos aplicables a los diferentes sistemas de gestidn que lo conforman. Asi como
orientar a los grupos de valor y partes interesadas de la entidad, respecto al modelo de operacion
basado en la articulacion de los elementos que lo constituyen y cuyo fin es la generacion de
productos y servicios de calidad que satisfagan sus necesidades y expectativas.

2. Alcance del manual

Los aspectos descritos en este manual aplican para el Modelo de Operacién por Procesos de la
Secretaria General y su articulacion con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) y
con los diferentes sistemas de gestion: calidad, control interno, ambiental, seguridad y salud en
el trabajo, seguridad de la informacién, gestién documental y archivo.

3. Introduccién

El presente manual tiene por objeto describir las disposiciones adoptadas por la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota para la implementacidn, sostenibilidad y mejora continua
de los sistemas de gestion que ha implementado la entidad y su articulacién con el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), asi como establecer las directrices generales, el
alcance, los objetivos, y demas particularidades que formalizan el sistema de gestion.

4. Definiciones

e Calidad: grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes de un objeto cumple con
los requisitos®.

e Esquema de lineas de defensa: esquema de asignacién de responsabilidades para la
gestion de riesgos y del control en una entidad, a través de cuatro roles: linea estratégica,
integrada por la alta direccién de la entidad y el comité institucional de control interno; primera
linea de defensa, integrada por los gerentes publicos y lideres de procesos, programas y
proyectos; segunda linea de defensa, integrada por las oficinas de planeacion, lideres de
otros sistemas de gestion o comités de riesgos; tercera linea de defensa, integrada por las
oficinas de control interno. Este esquema permite distribuir estas responsabilidades en varias
areas y evitando concentrarlas exclusivamente en las oficinas de control?.

! Norma Técnica de la Calidad 1SO 9000:2015
2 Departamento Administrativo de la Funcion Publica, Glosario MIPG version 5 de 2020
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Gestion: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion®.

Gestion documental: Es el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a
la planificacion, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizaciéon y
conservacion, teniendo en cuenta estan actividades a continuacion se publican los
Instrumentos Archivisticos implementados en el Departamento Administrativo de Funcién
Pdblica, en cumplimiento de la Ley 594 de 2000 "Ley General de Archivos" y demas
disposiciones emitidas por el Archivo General de la Nacion — AGN*.

indice de Desempefio Institucional: Este es un puntaje que refleja el grado de orientacion
de la entidad hacia una mejor produccion de bienes y prestacion de servicios, a fin de resolver
efectivamente las necesidades y problemas de los ciudadanos con criterios de: eficacia (la
medida en que se logran los resultados institucionales), eficiencia (la medida en que los
recursos e insumos son utilizados para alcanzar los resultados) y calidad (la medida en la
que se asegura que el producto y/o prestacion del servicio responde a atender las
necesidades y problemas de sus grupos de valor)®.

Sistema: Conjunto de elementos interrelacionados o que interacttan®.

Sistema de gestidn: es el conjunto de entidades y organismos distritales, politicas de gestion
y desempefio institucional, normas, recursos e informacion, cuyo objeto es dirigir la gestion
publica al mejor desempefio institucional y a la consecucion de resultados que satisfagan las
necesidades de la ciudadania y permitan el goce efectivo de los derechos en el marco de la
legalidad y la integridad’.

Sistema de Gestion Ambiental: parte del sistema de gestién usada para gestionar aspectos
ambientales, cumplir los requisitos legales y otros requisitos y abordar los riegos y
oportunidades®.

Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion: preserva la confidencialidad, la
integridad y la disponibilidad de la informacién, mediante la aplicacion de un proceso de
gestién del riesgo, y brinda confianza a las partes interesadas acerca de que los riesgos son
gestionados adecuadamente®.

3 Norma Técnica de la Calidad ISO 9000:2015

4 https://www.funcionpublica.gov.co/gestion-documental

5 Departamento Administrativo de la Funcion Publica, Glosario MIPG version 5 de 2020

¢ Norma Técnica de la Calidad 1SO 9000:2015

" Decreto 807 de 2019 “Por medio del cual se reglamenta el Sistema de Gestidn en el Distrito Capital y se dictan otras disposiciones”,
articulo 2

& Norma Técnica de la Calidad ISO 14001:2015

°® Norma Técnica de la Calidad ISO 27001:2013, generalidades
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e Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo: consiste en el desarrollo de
un proceso logico y por etapas, basado en la mejora continua y que incluye la politica, la
organizacion, la planificacién, la aplicacién, la evaluacion, la auditoria y las acciones de
mejora con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan
afectar la seguridad y la salud en el trabajo?.

e Sistema de Gestion de la Calidad: Parte de un sistema de gestidén relacionada con la
calidad*?.

e Sistema de Control Interno: se define como el sistema integrado por el esquema de
organizacion y el conjunto de los planes, métodos, principios, normas, procedimientos y
mecanismos de verificacion y evaluacién adoptados por una entidad, con el fin de procurar
gque todas las actividades, operaciones y actuaciones, asi como la administracién de la
informacion y los recursos, se realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales
vigentes dentro de las politicas trazadas por la direccién y en atencion a las metas u objetivos
previstos'?,

e Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG: es un marco de referencia para dirigir,
planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestion de las entidades y
organismos publicos, con el fin de generar resultados que atiendan los planes de desarrollo
y resuelvan las necesidades y problemas de los ciudadanos, con integridad y calidad en el
servicio®3,

e Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan, que utilizan
las entradas para proporcionar un resultado previsto!4.

5. Plataforma estratégica institucional
5.1. Misidn, visién, objetivos estratégicos

De acuerdo con lo establecido en la Resolucién Nro. 277 de 2020 la plataforma estratégica de
la Secretaria General es la siguiente:

Misién: La Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C., es la entidad lider del sector
Gestion Publica que desarrolla condiciones para generar valor publico, con el fin de lograr una

10 Decreto 1072 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo”, articulo 2.2.4.6.4

1 Norma Técnica de la Calidad 1ISO 9000:2015

12 Decreto 807 de 2019 “Por medio del cual se reglamenta el Sistema de Gestién en el Distrito Capital y se dictan otras disposiciones”
13 Decreto 1499 de 2017 “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion
Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015”, articulo 2.2.22.3.2

4 Norma Técnica de la Calidad 1ISO 9000:2015

15 “Por la cual se adopta la plataforma estratégica de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C”
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ciudad moderna con un modelo de gobierno abierto, contribuir a la construccién de la paz y la
reconciliacion, y mejorar la calidad de vida de la ciudadania.

Visiéon: En 2030 la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., sera reconocida
por posicionar una gestién publica distrital moderna, eficiente, transparente y abierta, y por
generar las condiciones necesarias para la consolidacion de la paz y la reconciliacion en Bogota
Region, a través de los valores institucionales y en didlogo permanente con la ciudadania.

Objetivos estratégicos:

1. Implementar estrategias y acciones que aporten a la construccion de la paz, la reparacion, la
memoaria y la reconciliacion en Bogota Region.

2. Posicionar un modelo de Gobierno Abierto bajo los pilares de transparencia, participacion y
colaboracién, con articulacion intersectorial, que facilite un relacionamiento democratico entre
la administracién y la ciudadania, a través del aprovechamiento de las TIC y la innovacién
publica.

3. Consolidar una gestién publica eficiente, a través del desarrollo de capacidades
institucionales, para contribuir a la generacién de valor publico.

4. Promover procesos de transformacion digital en la Secretaria General para aportar a la
gestién publica eficiente.

5. Fortalecer la prestacion del servicio a la ciudadania con oportunidad, eficiencia y
transparencia, a través del uso de la tecnologia y la cualificacién de los servidores.

6. Conocer los referentes internacionales de gestién publica, a través de estrategias de
cooperacion y articulaciéon, para lograr que la administracion distrital mejore su gestién
publica y posicione las buenas practicas que realiza.

7. Mejorar la oportunidad en la ejecucién de los recursos, a través del fortalecimiento de una
cultura financiera, para lograr una gestion publica efectiva.

8. Fomentar la innovacion y la gestién del conocimiento, a través del fortalecimiento de las
competencias del talento humano de la entidad, con el propésito de mejorar la capacidad
institucional y su gestion.

Nota: El plan estratégico de la Secretaria General se mide a través del cumplimiento de:
indicadores sectoriales, indicadores de proyectos de inversion e indicadores de gestion
seleccionados. Estos indicadores aportan al cumplimiento de los 8 objetivos estratégicos de la
Secretaria General, que a su vez contribuyen a la misién y vision de la entidad y a las apuestas
establecidas en el Plan Distrital de Desarrollo.
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5.2. Valores

Los valores que guian la gestion de la Secretaria General estan contenidos en el Codigo de
Integridad del Servicio Publico Distrital y fueron adoptados mediante Decreto Nro. 118 de 2018¢
son:

e Honestidad: Actio siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis deberes con
transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

o Respeto: Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con sus virtudes
y defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier otra condicion.

e Compromiso: Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor publico y estoy en
disposicién permanente para comprender y resolver las necesidades de las personas con las
que me relaciono en mis labores cotidianas, buscando siempre mejorar su bienestar.

¢ Diligencia: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi cargo de
la mejor manera posible, con atencion, prontitud y eficiencia, para asi optimizar el uso de los
recursos del Estado.

e Justicia: Actlo con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con equidad,
igualdad y sin discriminacion.

5.3. Contexto estratégico

De acuerdo con lo establecido en el Manual Operativo del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestién (MIPG) en la dimensién de Direccionamiento Estratégico y planeacién, Politica de
planeacion Institucional, se establece que “Es necesario que la entidad identifique sus
capacidades para desarrollar su gestion y atender su proposito fundamental. Un diagnéstico es
la base principal sobre la cual se construye una adecuada gestion”.

A partir de lo anterior, se cuenta con el documento de Contexto Estratégico de la Secretaria
General, el cual incluye la informacion de los aspectos internos y externos de la entidad,
resultados de la gestion y desempefio institucional para la identificacibn de las posibles
situaciones que afecten el cumplimiento de los objetivos estratégicos, con el propésito de
identificar oportunidades y tomar las acciones necesarias que orienten el cumplimiento de la
mision.

16 "Por el cual se adopta el Codigo de Integridad del Servicio Publico, se modifica el Capitulo Il del Decreto Distrital 489 de 2009, "por
el cual se crea la Comisién Intersectorial de Gestion Etica del Distrito Capital", y se dictan otras disposiciones de conformidad con lo
establecido en el Decreto Nacional 1499 de 2017"
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6. Sistema de Gestion
6.1. Alcance

El sistema de gestidn de la Secretaria General abarca las 7 dimensiones que agrupan las 19
politicas de desempefio del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y el componente
ambiental, las cuales se articulan y complementan con los siguientes sistemas de gestion de la
Secretaria General: sistema de gestion de la calidad, sistema de gestion de seguridad de la
informacién, sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo, sistema de gestion
documental y archivo, sistema de control interno, sistema de gestion ambiental y que a su vez
operan através de los procesos misionales, estratégicos, de apoyo a la gestion y de evaluacion
y control que integran el modelo de operacién por procesos de la entidad.(Ver numeral 6.4).

6.2. Modelo de operacién por procesos

Dentro del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), la gestidon por procesos se
enmarca en la dimension de gestion con valores para resultados y se relaciona directamente con
la Politica de Fortalecimiento Organizacional y simplificacion por procesos, la cual busca
identificar los insumos, procesos y actividades requeridas por la entidad para el desarrollo de su
funcion, con el fin de genere sus productos o preste sus servicios de acuerdo con su capacidad
institucional.

El modelo de operacion por procesos se construyd basado en los lineamientos del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) y la norma técnica NTC ISO 9001:2015. Con el
propésito de visibilizar la forma de operar e interactuar de los procesos en la Secretaria General
para la satisfaccion de las necesidades de sus grupos de valor se clasificaron en cuatro tipos de
procesos asi:

e Procesos estratégicos: incluye los procesos cuya finalidad es definir la planeacion
estratégica, el establecimiento de politicas, lineamientos sobre la comunicacién, la
disponibilidad de recursos financieros para el cumplimiento de los propdsitos de la entidad y
la gestion de su talento humano.

e Procesos misionales: incluye a todos los procesos que prestan los servicios y productos para
los grupos de valor, externos a la entidad, en cumplimiento de su mision, es decir, su
cometido dentro de la administracion publica distrital.

e Procesos de apoyo: incluye todos los procesos que proporcionan o administran recursos
fisicos, tecnoldgicos financiaros necesarios para el funcionamiento de la entidad. En esta
categoria se suman aquellos que soportan el actuar de la entidad dentro del marco legal y la
contratacion, asi como el soporte necesario para la conservacion de la memoria institucional.

e Procesos de control o evaluacion: incluye aquellos procesos que evallan de manera
independiente y objetiva la conformidad con el marco normativo (técnico, legal y
reglamentario), asi como el nivel de cumplimiento de las metas institucionales (desempefio).
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MODELO DE OPERACION POR PROCESOS
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Modelo de operacion por procesos de la Secretaria General
Fuente: Aplicativo Sistema Integrado de Gestion

6.3. Interaccién de los procesos

La interaccion de los 21 procesos de la Secretaria General se puede evidenciar de la siguiente
manera:

e Graficamente en el modelo de operacidn por procesos.

e Detalladamente en las caracterizaciones de los procesos, a través de las entradas y salidas
que generan cadena de valor en los procesos misionales. Las interacciones con los procesos
de apoyo se evidencian en los campos de recursos (humanos, fisicos, financieros,
tecnologias de informacion y comunicaciones y de infraestructura), la interaccién con los
procesos estratégicos y de control en la primera entrada en donde se articula la planeacién
estratégica de la entidad y en los campos del verificar y actuar. Asi mismo, la identificacion
de los riesgos propios del proceso.

e Operativamente a través de los procedimientos en las actividades o tareas cuando existe
secuencia y se expresa la interaccion con otros procesos.
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Nota: Las actualizaciones al modelo de operacién por procesos de la Secretaria General son
presentadas para aprobacion en el Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

6.4. Operacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG)

El Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), opera a través de un conjunto de 7
dimensiones que agrupan las politicas de gestion y desempefio institucional, las cuales cuando
se implementan de manera articulada e intercomunicada, permiten que el modelo funcione
sistematicamente.

Cada una de las 7 dimensiones se desarrolla a través de una o varias politicas de gestion y
desempeinio institucional asi:

Dimensiones

Politicas de gestién y desempefio institucional y
componente

(28
Direccionamiento

estratégico y
planeacién

Gestién con

o0'f vl
o resultados
7 4
> 4
e

o B — Informacién y
Comunicacién

Gostion del
conocimiento y
la innovacién

Gestion estratégica del talento humano.

Integridad.

Planeacion institucional.

Gestion presupuestal y eficiencia del gasto publico.
Fortalecimiento organizacional y simplificacién de
procesos.

Compras y contratacién publica.

Gobierno digital.

Seguridad digital.

Defensa juridica.

Mejora normativa.

Servicio al ciudadano.

Racionalizacién de tramites.

Participacion ciudadana en la gestion publica.
Seguimiento y evaluacion del desempeiio institucional.
Archivos y gestion documental.

Transparencia, acceso a la informacion publicay lucha
contrala corrupcion.

Gestion de lainformacion estadistica.

Gestion del conocimiento y la innovacion.

Control Interno.

+ Gestion ambiental (componente)

Teniendo en cuenta lo anterior, en el Anexo 1 se identifican los productos asociados a las
politicas de gestion y desempefio institucional del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
(MIPG) y su asociacién con los sistemas de gestion de la Secretaria General.
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6.5. Marco normativo

El sistema de gestion se desarrolla considerando las disposiciones legales vigentes descritas en
el Anexo 2. Marco normativo del sistema de gestion.

6.6. Administracion de riesgos

La Secretaria General ha documentado la Politica de administracion de riesgos, conforme a los
lineamientos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG), la Guia para la
administracion del riesgo y el disefio de controles en entidades publicas y la Norma Técnica
Colombiana NTC I1SO 9001:2015.

La administracion de riesgos en la Secretaria General es aplicable a todos los procesos del
modelo de operacion por procesos, a los planes institucionales, a los proyectos y a las acciones
ejecutadas por los servidores durante el ejercicio de sus funciones; dandoles el tratamiento
necesario, con base en la metodologia que se defina, para cada tipologia de riesgos existente.

6.7. Roles yresponsabilidades

e La responsabilidad y autoridad, se establece mediante el organigrama de la entidad, en el
manual especifico de funciones y competencias laborales, en las politicas, actos
administrativos, se detallan en este manual y en los procedimientos del sistema.

e Las responsabilidades del Comité Institucional de Gestién y Desempefio se definen en el
articulo 6 de la Resoluciéon Nro. 494 de 2019'" como la instancia encargada de “orientar la
implementacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG), en la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, como instrumento articulador y ejecutor a nivel
institucional, de las acciones y estrategias para la correcta implementacién, operacion,
desarrollo, evaluacion y seguimiento de este”.

e Las responsabilidades de las Mesas técnicas de apoyo del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio se definen en la Resolucién Nro. 494 de 20198 y la Resoluciéon Nro. 224 de
2020"° a saber:

- Mesa técnica de apoyo en archivo y seguridad de la informacion.

- Mesa técnica de apoyo en gestion ambiental.

- Mesa técnica de apoyo en transparencia, participacion ciudadana y gobierno digital.
- Mesa técnica de apoyo en teletrabajo.

17 “Por medio de la cual se constituye el Comité Institucional de Gestién y Desempefio de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogota D.C y se reestructuran las demas instancias de la entidad”.

18 “Por medio de la cual se constituye el Comité Institucional de Gestién y Desempefio de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogota D.C y se reestructuran las demas instancias de la entidad”.

19 “Por la cual se crea el Subcomité de Equidad de Género y Diversidad Sexual y se modifica la Resolucion 494 de 2019 de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D. C.".
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- Mesa técnica de apoyo en gestion del conocimiento y la innovacion.

o El liderazgo y compromiso frente al sistema de gestion, lo demuestra el equipo directivo
estableciendo las responsabilidades, roles, proveyendo los recursos, realizando seguimiento,
utilizando el enfoque basado en riesgo para la toma de decisiones, promoviendo la mejora, y
apoyando a los directivos quienes aplican el liderazgo en sus &areas de responsabilidad.

e Conforme con lo establecido en el numeral 6 de la Circular 046 de 2021 las siguientes
dependencias de la Secretaria General son responsables de la socializacion, orientacion,
seguimiento y mejora a la implementacion de las politicas de gestion y desempefio
institucional del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG) en la entidad:

Dimension

Politicas de gestion y desempefio
institucional y componente

Dependencia lider

Gestion estratégica del talento humano

Direccion de Talento Humano

Talento humano

Integridad

Direccion de Talento Humano

Planeacion institucional

Oficina Asesora de Planeacion

Direccionamiento
Estratégico y

Gestion presupuestal y eficiencia del gasto
publico

Oficina Asesora de Planeacion
Subdireccién Financiera

Planeacion

Compras y contratacion publica

Direccion de Contratacion

Fortalecimiento organizacional y
simplificaciéon de procesos

Oficina Asesora de Planeacion
Direccion Administrativa y Financiera

Gobierno digital

Oficina de Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones

Seguridad digital

Oficina de Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones

Gestion con Valores

Defensa juridica

Oficina Asesora Juridica

para Resultados

Mejora normativa

Oficina Asesora Juridica

Servicio al ciudadano

Subsecretaria de Servicio a la Ciudadania

Racionalizacion de tramites

Oficina Asesora de Planeacion

Participacion ciudadana en
publica

la gestion

Oficina Asesora de Planeacion

Gestién ambiental (componente)

Direccion Administrativa y Financiera

Evaluacién de
Resultados

Seguimiento y evaluaciéon del desempefio
institucional

Oficina Asesora de Planeacion

Archivos y Gestion documental

Subdireccion de Servicios Administrativos

Informacioén y
Comunicacion

Transparencia, acceso a la informacion
publica y lucha contra la corrupcion

Oficina Asesora de Planeacion

Gestién de la informacion estadistica

Oficina Asesora de Planeacion

Gestion del
Conocimiento y la
Innovacion

Gestion del conocimiento y la innovacion

Oficina Asesora de Planeacion

Control Interno

Control Interno

Oficina Asesora de Planeacion

Fuente: Circular 046 de 2021 — Responsabilidades frente al Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) en la
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o Responsabilidades de los gestores de procesos: con el fin de desplegar e implementar el
sistema de gestiébn en la entidad, se tiene conformado el equipo de gestores cuyas
responsabilidades son:

a)

b)

f)

9)

Gestionar la elaboracién o actualizacion de los documentos asociados al proceso que

lidera la dependencia.

Apoyar en la formulacion, consolidacion y seguimiento de la informacion que permita:

- El andlisis y reporte del avance de los indicadores de gestién del proceso.

- El andlisis y reporte del avance de las actividades definidas en el Plan de Accion
Integrado y en el Plan de Adecuacién y Sostenibilidad MIPG (segun aplique).

- El analisis y seguimiento de los riesgos de gestidn y corrupcién en los procesos que
lidera la dependencia.

- El andlisis de los resultados de las encuestas de satisfaccion sobre los productos y
servicios del proceso que lidera la dependencia.

Apoyar la formulacién, registro y seguimiento de los planes de mejoramiento

(correcciones, acciones correctivas, acciones preventivas y acciones de mejora)

asociados al proceso que lidera la dependencia.

Socializar al interior de la dependencia los requisitos, conceptos, metodologias,

actividades, cambios generados en los documentos, indicadores, riesgos del proceso, asi

como el reporte de resultados de monitoreo y evaluacion relacionados con el Sistema de

Gestion de la Secretaria General.

Mantener informado al lider del proceso del desarrollo, avance y resultado de los

compromisos relacionados con los procesos que lidera la dependencia, por ejemplo: en

el Subcomité de Autocontrol.

Participar en las reuniones, capacitaciones y talleres relacionados con la implementacion,

sostenimiento, difusion, mejoramiento del sistema de gestion.

Coordinar al interior de la dependencia el desarrollo de las auditorias internas y externas

al sistema de gestién y apoyar la ejecuciéon de auditorias internas de calidad a los

procesos asignados, segun las directrices establecidas por la Oficina de Control Interno.

Nota: Las dependencias responsables de los sistemas de gestion implementados en la entidad,
se encuentran definidos en el desarrollo del numeral 7.

6.8.

Informaciéon y comunicacion

En la Secretaria General la comunicacién es liderada por el proceso de Comunicacion publica,

el cual

ha identificado las necesidades de informacién y comunicacion tanto al interior como al

exterior de la Entidad y se encuentra enmarcado en los procedimientos de: Ecosistema digital,
Comunicacion corporativa, Comunicacion hacia la ciudadania, y Publicacién de informacion en
los portales y micrositios web de la Secretaria General.
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En conjunto, los lineamientos dados por este proceso tanto a las entidades del distrito como a
las dependencias de la Secretaria General incluyen y contribuyen al cumplimiento de los
productos asociados a la politica de Gestién de la informacién y comunicacién del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) y a los requisitos establecidos en el Sistema de
Gestion de la Calidad, describiendo en el Plan de comunicaciones: qué comunicar, cuando, a
quién, cémo comunicar y quién comunica.

Asi mismo, la entidad cuenta con canales de comunicacion tales como: Sistema Integrado de
Gestion y Correspondencia (SIGA), Soy10, Micrositios y Paginas web, Redes sociales, Linea
195, Bogota te escucha, entre otros, los cuales permiten un adecuado flujo de informacion interna
y externa.

6.9. Monitoreo, seguimiento, evaluacion y mejora

La Secretaria General ha establecido diferentes mecanismos de autoevaluacion de la gestion,
autoevaluacion del control y evaluacion independiente en los diferentes niveles de la entidad para
realizar el seguimiento al Sistema de Gestion tales como:

e Subcomités de autocontrol por dependencia, en los cuales se determina el avance de las
actividades para el cumplimento de los planes institucionales y operativos de la dependencia,
incluido el seguimiento de acciones correctivas, preventivas para abordar los riesgos y las de
mejoramiento.

¢ Reuniones del Comité Institucional de Gestibn y Desempefio, en el cual se presentan y
evidencian los avances en materia de gestion institucional.

e Seguimiento y monitoreo a la gestion de los riesgos, la planeacion institucional y los proyectos
de inversion.

e Evaluaciones independientes, efectuadas por la Oficina de Control Interno, como las
auditorias de gestién y auditorias internas de calidad.

e Para el seguimiento al desempenfio y resultados de la gestion, se cuenta con indicadores de
gestibn para los cuales se realizan mediciones cuantitativas y el analisis cualitativo
respectivo, asi como la evaluacién posterior, para la toma de decisiones.

7. Sistemas de gestion de la Secretaria General
7.1. Sistema de Gestion de la Calidad

7.1.1. Descripciony responsable

Es una herramienta de gestion, orientada a garantizar el cumplimiento de los requisitos de los
productos y servicios entregados a la ciudadania, las entidades del Distrito y otras partes

Cra 8 No. 10 - 65
Cddign postal 111711 o
Tel: 381 3000 2

www.bogota.gov.co % SGS
Infa: Linea 195 cOlmE

4202000-FT- 359 Version 02




PROCESO DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO | CODIGO 4&%2822
‘* SECRETARIA . - -
BOGOT/\ | GéNErAL | PROCEDIMIENTO NO APLICA VERSION 9
NOMBRE DEL - - _
DOCUMENTO MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION | PAGINA: |16 de 43

interesadas, de manera que éstos obtengan satisfaccion a sus necesidades y expectativas. Bajo
este propdsito, el Sistema de Gestion de la Calidad articula la plataforma estratégica, las
disposiciones definidas en el marco normativo y los documentos del sistema con los recursos
humanos, fisicos tecnolégicos y financieros con el fin de obtener resultados que cumplan los
parametros de calidad. El Sistema de Gestidon de Calidad opera de conformidad con cuatro
pilares: enfoque al cliente, enfoque de procesos, pensamiento basado en riesgos, y mejora
continua.

La dependencia responsable de liderar la implementacién y sostenimiento del Sistema de
Gestion de la Calidad es la Oficina Asesora de Planeacion.

7.1.2. Alcance

Fortalecimiento de la funcién administrativa y la gestién publica Distrital. Gestién del sistema
distrital de servicio a la Ciudadania. Asistencia, atencién y reparacién integral a victimas del
conflicto armado e implementacién de acciones de memoria, paz y reconciliacion en Bogota.
Internacionalizacion de Bogota. Gestion de la funcién archivistica y del patrimonio documental
del Distrito Capital. Elaboracion de impresos y Registro Distrital. Asesoria técnica y proyectos en
materia TIC.

Nota: El alcance del Sistema de Gestion de la Calidad fue aprobada en sesion del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio del 19 de agosto de 2021.

7.1.3. Politica de calidad

Dirigimos nuestras acciones hacia el cumplimiento de la misién de la Secretaria General, la
satisfaccion de las necesidades de las partes interesadas y de los grupos de valor, en el marco
del cumplimiento normativo y la mejora continua del Sistema de Gestién de la Calidad de la
entidad.

Nota: La Politica de Calidad fue aprobada en sesion del Comité Institucional de Gestidon y
Desemperfio del 19 de agosto de 2021.

La Politica de Calidad se encuentra disponible en el aplicativo del Sistema Integrado de Gestion,
para las partes interesadas.

7.1.4. Objetivos de calidad

Los objetivos del Sistema de Gestidon de Calidad son los objetivos estratégicos de la entidad,
enunciados en el numeral 5.1 Misién, vision, objetivos estratégicos, del presente documento.
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7.1.5. Revision por la Direccidn

Corresponde a un analisis periédico de los resultados y condiciones actuales del Sistema de
Gestion de la Calidad de la Secretaria General respecto a la conveniencia, adecuacion, eficacia
y alineacion con la plataforma estratégica de la entidad; su propésito es tomar decisiones y
acciones orientadas a la mejora continua del sistema de gestion de la calidad, la entidad, sus

productos y servicios.

Lineamientos para la realizaciéon de la Revision por la Direccion:

Se realizara en el marco de diferentes sesiones del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, del Comité Institucional de Coordinacibn de Control Interno y se podra
complementar en caso que sea necesario con sesiones de otras instancias que estén
formalmente establecidas en la Resolucion 494 de 2019 “Por medio de la cual se constituye
el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogota D.C y se reestructuran las demas instancias de la entidad” o en sus
modificaciones.

Los temas a tratar en la Revision por la Direccion deben corresponder a lo establecido como
“Entradas” en la norma ISO 9001:2015 numeral “9.3.2 Entradas de la revision por la
direccién”.

La Revision por la Direccion en cada una de las sesiones de los comités e instancias
correspondientes, segun aplique, podra incluir una o mas entradas de las establecidas en la
norma ISO 9001:2015, de tal forma que en cada vigencia se asegure la revision de la totalidad
de las entradas requeridas.

Los resultados de la Revisiéon por la Direccion deben corresponder a lo establecido como
“Salidas” en la norma ISO 9001:2015 numeral “9.3.3 Salidas de la revisiéon por la direccion”.
Las evidencias de los resultados de las revisiones por la direccién estaran constituidas por
los registros de las sesiones correspondientes y por parte de la Oficina Asesora de
Planeacion se llevara un control de las sesiones asociadas con la Revision por la Direccién
en el cual se incluya como minimo: fecha, nombre de la instancia, nUmero de acta de la
instancia, tema tratado asociado con la norma ISO 9001:2015, resultados, compromisos en
caso de que aplique y responsables.

7.1.6. Articulacién con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)

A continuacién, se presenta la alineacién existente entre los requisitos del Sistema de Gestion
de la Calidad bajo la norma ISO 9001:2015 y los aspectos definidos en el Modelo Integrado de

Planeacion y Gestion (MIPG).

Dimension del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestién (MIPG)

Numeral de la norma ISO 9001:2015

Talento humano

7.1.2 Personas
7.2 Competencia
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Dimension del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion (MIPG)

Numeral de la norma ISO 9001:2015

7.3 Toma de Conciencia

Direccionamiento estratégico y
planeacion

4. Andlisis del contexto de la organizacién

4.1. Comprension de la organizacion y su contexto

4.2. Comprension de las necesidades y expectativas de las partes
interesadas

5. Liderazgo

5.1 Liderazgo y compromiso

5.1.2 Enfoque al cliente

6. Planificacion

6.1 Acciones para dirigir el riesgo y oportunidades

7.1.6 Conocimiento de la organizacién

Gestion con valores para resultado

7. Apoyo

7.1 Recursos

7.1.3 Infraestructura

7.1.4 Ambiente para la operacién de los procesos
8. Operacién

8.2 Requisitos de los productos y servicios

8.3 Disefio y Desarrollo de productos y servicios
8.5 Produccion y prestacion del servicio

8.6 Liberacién de productos y servicios

Evaluacién de resultados

7.1.5 Recursos de Seguimiento y medicion
9.Evaluacion y desempefio

9.1 Seguimiento, medicion, andlisis y evaluacion
9.3 Revision por la Direccion

10. Mejora

10.2 No conformidad y accion Correctiva

10.3 Mejora Continua

Informacion y comunicacion

7.4 Comunicacion
7.5 Informacion Documentada

Gestion del conocimiento y la
innovacion

5.2.1 Enfoque al cliente

7.1.5 Recursos de seguimiento y Medicién

7.5 Informacion documentada

7.5.3 Control de la Informacién Documentada

8.3 Disefio y Desarrollo de los Productos y Servicios
9.1 Seguimiento, medicién, analisis y evaluacion

10. Mejora

Control Interno

4. Andlisis del contexto de la organizacién

4.1. Comprension de la organizacion y su contexto

5. Liderazgo

5.1 Liderazgo y compromiso

5.3 Roles, responsabilidades y autoridades

8.1 Planificacién y control operacional

8.4 Control de los productos y servicios suministrados externamente
8.7 Control de salidas del proceso, productos y Servicios no conformes
9.2 Auditoria Interna

Fuente: Matriz de correlacion MIPG Vs ISO 9001, Secretaria General 2020

7.1.7. Requisitos especificos de lanormay su articulacién con los procesos
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En el Anexo 3 se presenta la articulacion de los requisitos del Sistema de Gestion de la Calidad
establecidos en la norma ISO 9001:2015 respecto a los procesos institucionales de la Secretaria
General, sefialando en cada uno de ellos los requisitos que le son aplicables.

7.2. Sistema de Control Interno
7.2.1. Descripcion y responsable

El Sistema de Control Interno se hace operativo mediante el Modelo Estandar de Control Interno
— MECI, establecido en la Politica de Control Interno de la Séptima Dimension del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion —MIPG.

De acuerdo con lo establecido en la Circular 099 de 2020?%° de la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor, la Secretaria General dirige el Sistema de Gestidn, la Oficina Asesora de Planeacién es
la responsable de la socializacion, orientacion, seguimiento y mejora a la implementacion de la
Politica de Control Interno. Sin embargo, “la operativizacion del Sistema de Control Interno y el
disefio y aplicaciébn de los controles disefiados con criterios de calidad y eficiencia es
responsabilidad de los jefes de cada una de las dependencias” %1

La coordinacion del Sistema de Control Interno se ejerce a través del Comité Institucional de
Coordinacién del Sistema de Control Interno, cuya Secretaria técnica es ejercida por la Oficina
de Control Interna. Igualmente, se cuenta con el Comité Institucional de Gestién y Desempefio,
“instancia encargada de orientar e implementar el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
MIPG"?2,

Las responsabilidades para el establecimiento y desarrollo del Sistema de Control Interno se
encuentran definidas en el esquema de lineas de defensa asi: linea estratégica, primera linea,
segunda linea y tercera linea.

A continuacion, se presenta el esquema de asignacion de responsabilidades y roles para la
gestion del riesgo y el control, de acuerdo con lo definido en la Circular 046 de 202123

2 “Responsabilidades frente al Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) en la Secretaria General”

21 Directrices generales del Sistema de Control Interno Tomo | Secretaria General 2018

22 Resolucion 494 de 2019 “Por medio del cual se constituye el Comité Institucional de Gestién y Desempefio de la Secretaria General
de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. y reorganizan las demas instancias de coordinacion de la entidad”

2 |bid.
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Linea estratégica Primera linea Segundalinea Terceralinea
Alta direccion: Comité | Subsecretarios, Altos | Jefe de la Oficina | Jefe de Oficina de
Institucional de | Consejeros, Jefes de | Asesora de Planeacion | Control Interno
Coordinacion de Control | Oficina, Directores, | y Nivel Directivo
Interno 'y el Comité | Subdirectores y | responsable de temas
Institucional de Gestion y | servidores publicos de | transversales a la
Desemperio la Secretaria General | gestién institucional
Responsable de la | Son los responsables | Son los supervisores de | Encargado de la
definicion del marco | de la  aplicacién | la gestion de riesgos. evaluacion
general para la gestion | efectiva de los | Supervisan la | independiente.
organizacional y la | controles disefados, | implementacién y | Suministra informacion
gestion del riesgo. asi como del | aplicacion de los | a los diferentes actores
Garantiza la definicién y el | mantenimiento y | controles 'y demés | frente a la efectividad
cumplimiento de los | mejora de estos. herramientas por parte | del Sistema de Control
planes, programas, | Deben tomar las | de la primera linea de | Interno, la gestion del
proyectos o estrategias | acciones correctivas | defensa. riesgo y la articulacion y
de la Entidad. cuando haya lugar. Asegura el correcto | operacion de las lineas
funcionamiento de los | de defensa, entre otros,
controles que se aplican | para la toma de
en la primera linea de | decisiones que aporten
defensa. a la mejora del
desempefio
institucional.
Fuente: Circular 046 de 2021 “Responsabilidades frente al Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) en la Secretaria
General”

Rol

Responsabilidades

“En el marco de este esquema debe existir una comunicacién continua y directa entre todas las
lineas de defensa, con el propésito de informar lo pertinente para que los servidores puedan
llevar a cabo sus responsabilidades y para tomar decisiones. Los tiempos, medios y canales para
comunicar deben corresponder con los establecidos en la documentacién del sistema de gestion
de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogot&”.

Los servidores y terceros vinculados a la Secretaria General son responsables de aplicar lo
establecido en el Sistema de Control Interno en el marco de sus funciones, actividades u
obligaciones.

7.2.2. Alcance

El Sistema de Control Interno en la Secretaria General de la Alcaldia Mayor se articula con el
sistema de gestidon bajo el referente del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), a
través de la gestion del riesgo, el control y la verificacion para el logro de los objetivos de la
Entidad.

Se encuentra conformado por los componentes del Modelo Estandar de Control Interno:
ambiente de control, administracion de riesgos, actividades de control, informacion vy
comunicacion y monitoreo; los cuales se orientan al cumplimiento de los objetivos estratégicos y
los de los procesos, con eficacia y eficiencia; al cumplimiento del marco normativo aplicable a la
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entidad y la confiabilidad de la informacién financiera y no financiera en todas las dependencias,
unidades operativas o funcionales que hacen parte de la estructura de la Secretaria General.

7.2.3. Objetivos

Los objetivos del Sistema de Control Interno en la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogot4, establecidos en el Decreto Distrital 807 de 2019%* son los siguientes:

a.

b.

Proteger los recursos de la Secretaria General, buscando su adecuada administracién ante
posibles riesgos que los afecten.

Garantizar la eficacia, la eficiencia y economia en todas las operaciones, promoviendo y
facilitando la correcta ejecucion de las funciones y actividades definidas para el logro de la
misioén institucional.

Velar porque todas las actividades y recursos de la Secretaria General estén dirigidos al
cumplimiento de los objetivos de la entidad.

Garantizar la correcta evaluacion y seguimiento de la gestién organizacional.

Asegurar la oportunidad y confiabilidad de la informacion y de sus registros.

Definir y aplicar medidas para prevenir los riesgos, detectar y corregir las desviaciones que
se presenten en la Secretaria General y que puedan afectar el logro de sus objetivos.
Garantizar que el Sistema de Control Interno disponga de sus propios mecanismos de
verificaciéon y evaluacion.

Velar porgue la entidad disponga de procesos de planeacién y mecanismos adecuados para
el disefio y desarrollo organizacional, de acuerdo con su naturaleza y caracteristicas.

7.2.4. Elementos del Sistema de Control Interno

Los elementos para implementar el Sistema de Control Interno, de acuerdo con el Decreto 807
de 2019%° son los siguientes:

a.

=

~o Qo

Establecimiento de objetivos y metas tanto generales como especificas, asi como la
formulacion de los planes operativos que sean necesarios.

Definicién de politicas como guias de accién y procedimientos para la ejecucion de los
procesos.

Adopcién de un sistema de organizacion adecuado para ejecutar los planes.

Delimitacién precisa de la autoridad y los niveles de responsabilidad

Adopcion de normas para la proteccion y utilizacion racional de los recursos.

Direccion y administracion del personal conforme a un sistema de méritos y sanciones.

2 Decreto 807 del 24 de diciembre de 2019 "Por medio del cual se reglamenta el Sistema de Gestion en el Distrito Capital y se dictan
otras disposiciones
% Decreto 807 del 24 de diciembre de 2019 "Por medio del cual se reglamenta el Sistema de Gestién en el Distrito Capital y se dictan
otras disposiciones"
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Aplicacién de las recomendaciones resultantes de las evaluaciones del control interno.
Establecimiento de mecanismos que faciliten el control ciudadano a la gestién de la entidad.
Organizacién de métodos confiables para la evaluacion de la gestion.

Establecimiento de programas de induccion, capacitacién y actualizacion de directivos y
demas personal de la entidad.

k. Simplificacion y actualizacién de normas y procedimientos.

T

7.2.5. Implementacion
7.2.5.1. Modelo Estandar de Control Interno (MECI)

El Modelo Estandar de Control Interno (MECI) se establece con el fin de implementar el Sistema
de Control Interno, mediante una estructura de control a la gestion para el logro de los objetivos
propuestos. De acuerdo con lo establecido en el Decreto Distrital 807 de 2019%, “Es el modelo
gue determina los parametros necesarios de autogestion para que las entidades y organismos
distritales establezcan acciones, politicas, métodos, procedimientos, mecanismos de prevencion,
verificacién y evaluacion en procura del mejoramiento continua, en el cual cada uno de los
servidores publicos se constituye en parte integral.”

a) Principios del Modelo Estandar de Control Interno (MECI)
El Modelo Estandar de Control Interno se fundamenta a través de los siguientes principios:

o Autogestion: “Capacidad de toda organizacion para interpretar, coordinar, aplicar y evaluar
de manera efectiva, eficiente y eficaz la funcion administrativa que le ha sido asignada por la
Constitucion, la Ley y sus reglamentos.”?’

¢ Autorregulacion: “Capacidad de cada una de las organizaciones para desarrollar y aplicar en
su interior métodos, normas y procedimientos que permitan el desarrollo, implementacion y
fortalecimiento continuo del Sistema de Control Interno, en concordancia con la normatividad
vigente”.?8

e Autocontrol: “Capacidad que deben desarrollar todos y cada uno de los servidores publicos
de la organizacion, 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 sus funciones, de tal manera

% Decreto 807 del 24 de diciembre de 2019 "Por medio del cual se reglamenta el Sistema de Gestion en el Distrito Capital y se
dictan otras disposiciones"
27 Decreto 807 del 24 de diciembre de 2019 "Por medio del cual se reglamenta el Sistema de Gestion en el Distrito Capital y se
dictan otras disposiciones"

28 |bid
Cra 8 No. 10 - 65
Cddign postal 111711
Tel: 381 3000 2

www.bogota.gov.co % SGS
Infa: Linea 195 cOlmE

4202000-FT- 359 Version 02




PROCESO DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO | CODIGO 4&%2822
‘* SECRETARIA . - -
BOGOT/\ | GéNErAL | PROCEDIMIENTO NO APLICA VERSION 9
NOMBRE DEL - - _
DOCUMENTO MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION | PAGINA: |23 de 43

que la ejecucion de los procesos, actividades y/o tareas bajo su responsabilidad, se
desarrollen con fundamento en los principios establecidos en la Constitucion Politica.”?®

b) Componentes del Modelo Estandar de Control Interno (MECI)

El Modelo Estandar de Control Interno (MECI) se desarrolla a través de elementos
interrelacionados en cinco componentes, para asegurar el control a la gestién para el logro de
los objetivos institucionales y el cumplimiento de la mision.

- Ambiente de control: hace referencia al aseguramiento de un ambiente que le permita a la
entidad disponer de las directrices y condiciones minimas para el ejercicio del control interno,
a través del compromiso y liderazgo de parte de la alta direccién y del Comité Institucional de
Coordinacién de Control directrices y de los lineamientos estratégicos necesarios para
implementar y fortalecer el Sistema de Control Interno.

- Evaluacion del riesgo: ejercicio efectuado bajo el liderazgo del equipo directivo y de todos los
servidores de la entidad, que permite identificar, evaluar y gestionar eventos potenciales,
tanto internos como externos, que puedan afectar el logro de los objetivos institucionales.

- Actividades de control: se refiere a la implementacion de los controles o mecanismos para
dar tratamiento efectivo a los riesgos, a través de la definicién de las politicas de operacion,
procesos y procedimientos que contribuyen al desarrollo de las orientaciones establecidas
por la alta direccion frente al logro de los objetivos

- Informaciéon y comunicacion: hace referencia a la necesidad de divulgar los resultados,
mostrando mejoras en la gestion administrativa procurando que la informacién y la
comunicacion de la entidad y de cada proceso esté adecuada a las necesidades especificas
de los grupos de valor y grupos de interés, mediante la verificacion de las politicas, directrices
y mecanismos de consecucidn, captura, procesamiento y generacion de datos dentro y en el
entorno de cada entidad.

- Actividades de monitoreo: seguimiento oportuno al estado de la gestion de los riesgos y
controles, con el fin de valorar la efectividad del control interno de la entidad, medir la
eficiencia, eficacia y efectividad de los procesos e identificar el nivel de ejecucion de los
planes, programas, proyectos y los resultados de la gestion, con el proposito de detectar
desviaciones, establecer tendencias y generar recomendaciones para orientar las acciones
de mejoramiento de la entidad.

7.2.5.2. Esquema lineas de defensa
El esquema de lineas de defensa es un esquema de asignacion de responsabilidades para la

gestion de riesgos y el control, proporcionando aseguramiento en la gestion institucional: Linea
estratégica, Primera linea de defensa, Segunda linea de defensa, Tercera linea de defensa.
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7.2.6. Articulaciéon con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)

El Sistema de Control Interno se desarrolla en el marco de la séptima dimensién y la Politica de
Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, a través de los componentes del
Modelo Estandar de Control Interno (MECI) y el esquema de lineas de defensa.

Las seis primeras dimensiones del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), permiten
a la entidad estructurar y hacer operativa la gestién institucional. Dentro de esta gestién se
abarcan los diferentes controles para asegurar el cumplimiento de los objetivos propuestos. A
través de los componentes del MECI, se determinan los parametros necesarios para la
prevencidn, verificacion y evaluacion, con un esquema de responsabilidades frente al control que
conlleven a la mejora continua de la gestion institucional.

A continuacion, se presenta graficamente la interrelacion de las politicas del MIPG, los
componentes del MECI y el esquema de lineas de defensa:

Gestion Control en el marco del apoyo ala gestion
Cinco componentes del MECI

- Ambiente de control

- Evaluacion del riesgo

Dimension Talento humano
Dimensién Direccionamiento estratégico y

planeacion Activi

) L L - ivi ntrol
Dimension Gestion con valores para ct dad_gs de contro -

- Informacion y comunicacion

resultado - Actividades de monitoreo
Dimension Evaluacién de resultados
Dimensién Informacién y comunicacion Dimensién Control Interno
Dimension i6n del conocimien | - - — - -
inno?/aiign Gestion del conocimiento y la Esquema lineas de defensa: Linea estratégica, Primera linea de defensa, Segunda

linea de defensa, Tercera linea de defensa.

7.2.7. Seguimiento y medicion
7.2.7.1. Herramientas de medicién interna

La medicion de los avances del Sistema de Control Interno se realiza a través de las herramientas
de autodiagnostico establecidas por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica
(DAFP). Igualmente, a través del seguimiento a las diferentes herramientas y planes establecidos
por la Secretaria General.

La Oficina de Control Interno realiza la evaluacién independiente del estado del Sistema de

Control Interno, de acuerdo con las directrices establecidas por el Departamento Administrativo
de la Funcion Publica a través de la Evaluacién semestral del Sistema de Control Interno.

7.2.7.2. Formulario Unico de Reporte de Avance a la Gestion FURAG
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El Formulario Unico Reporte de Avances de la Gestion (FURAG) es una herramienta en linea a
través de la cual se capturan, monitorean y evallan los avances institucionales en la
implementacion de las politicas de gestion y desempefio del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion (MIPG). A partir del FURAG se obtiene el indice de Desempefio Institucional. La
metodologia del FURAG es liderada por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

7.3. Sistema de Gestién Ambiental
7.3.1. Descripciony responsable

Es la herramienta de gestion, que permite la puesta en marcha de los principios y politicas
ambientales, que coadyuvan al fortalecimiento de la cultura organizacional y contribuyen a la
gestién publica.

La dependencia responsable de liderar la implementacion y sostenimiento del Sistema de gestion
ambiental es la Direccién Administrativa y Financiera.

7.3.2. Alcance

Inicia con la definicién de los lineamientos para el manejo eficiente de los recursos, continta con
su aplicacion en la realizacion de las actividades y tareas propias de cada proceso, promoviendo
en los (las) servidores(as) publicos una conciencia ambientalmente responsable.

7.3.3. Politica

La Secretaria General Alcaldia Mayor de Bogota, consciente de los impactos ambientales que
pueda generar en el ambiente por el desarrollo de sus procesos estratégicos, misionales, de
apoyo a la gestién y de seguimiento y control, asume los siguientes compromisos:

1. Mejorar continuamente su gestion ambiental a través del disefio y puesta en marcha de los
programas de gestion de ahorro y uso eficiente de los recursos de agua y energia, gestion
integral de residuos, consumo sostenible e implementacién de practicas sostenibles.

2. Prevenir y controlar la contaminacién a través de la revision y seguimiento periodico de los
riesgos y los aspectos e impactos ambientales de la entidad.

3. Cumplir con la legislacion ambiental aplicable vigente y con los compromisos de gestion y
reporte de informacion, en el marco de la responsabilidad ambiental.

Nota: La Politica Ambiental fue aprobada en sesion del Comité Institucional de Gestion y
Desemperfio del 20 de agosto de 2020.

7.3.4. Objetivos
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o Promover y liderar la cultura del uso eco-eficiente del recurso hidrico en la Secretaria

General, para disminuir el consumo per capita promedio del agua, a través de diversas
estrategias, proyectos y actividades en la Entidad, durante el cuatrienio 2020-2024

o Promover y liderar la cultura del uso eco-eficiente del recurso energia en la Secretaria
General, para disminuir el consumo promedio per capita del agua, a través de diversas
estrategias, proyectos y actividades en la Entidad, durante el cuatrienio 2020-2024

o Lograr anualmente el manejo integral de los residuos que se generan en la Secretaria
General, mediante la correcta identificacién, clasificacion, separacién en la fuente,
almacenamiento, transporte y disposicién final de todos los residuos para cumplir con la
normatividad ambiental vigente.

o Definir e implementar acciones que promuevan el uso y consumo responsable de bienes
y servicios en los contratos establecidos por la Secretaria General Alcaldia Mayor de
Bogota D.C, para cumplir con la normatividad ambiental vigente.

o Desarrollar el programa de practicas sostenibles, mediante la implementacion de las
lineas de movilidad sostenible, mejoramiento de las condiciones ambientales internas, y/o
de su entorno, y adaptacion al cambio climatico, en la Secretaria General Alcaldia Mayor
de Bogotd, para cumplir con la normatividad ambiental vigente.

7.3.5. Elementos puntuales

La Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota cuenta con el Plan Institucional de Gestion
Ambiental adoptado mediante los lineamientos establecidos por la Secretaria Distrital de
Ambiente. Dicho documento se publica en el Aplicativo del Sistema Integrado de Gestion, en el
maodulo del Sistema de Gestién Ambiental, en donde de igual forma se encuentran las versiones
anteriores de este plan.

El Plan Institucional de Gestiébn Ambiental establece cinco programas diferentes, los cuales
apuntan al cumplimiento de los objetivos de este sistema:

e Uso Eficiente del Agua

Uso Eficiente de la Energia

Gestion Integral de Residuos

Consumo sostenible

Implementacién de practicas sostenibles

Para realizar y ejecutar el Plan Institucional de Gestion Ambiental PIGA, la entidad cuenta con
un Plan de Accién Anual, donde se establecen las diferentes actividades a realizar en el afo,
dando ejecucion a los programas establecidos y realizando un seguimiento periodico de su
cumplimiento. Esta herramienta se encuentradisponible y actualizada en el médulo del Sistema
de Gestibn Ambiental del Aplicativo Sistema Integrado de Gestion.
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Para realizar la formulacién, ejecucion y reportes de seguimiento a entidades y autoridades
ambientales externas a la entidad, la Secretaria General establecié el procedimiento
“Formulacion, Ejecucion y Seguimiento al Plan Institucional de Gestion Ambiental”, con codigo
2210111-PR-203, el cual pertenece al proceso “Gestion de servicios administrativos”.

Para cada uno de los procesos de la entidad, se tienen identificados y valorados los aspectos e
impactos ambientales, dando como resultado la “Matriz de Aspectos e Impactos Ambientales”,
la cual es un instrumento que permite identificar los impactos negativos, y establece la
importancia de la prevenciéon y manejo de estos, para evitar un dafio en el medio ambiente
derivado del desarrollo de las funciones de la entidad y puede consultarse en cada una de las
caracterizaciones de los procesos de la misma. El manejo de dicha matriz y las especificaciones
de la identificacion de estos aspectos se encuentran en el procedimiento “Identificacion de
aspectos y valoracion de impactos ambientales”, de codigo 2210111-PR-288.

Es preciso indicar que, el Sistema cuenta con la mesa técnica de apoyo a la gestion ambiental
creada mediante la Resolucion 494 de 2014%*° la cual se retne trimestralmente para coordinar
articular y dinamizar la Politica Ambiental y fortalecer el Plan Institucional de Gestién Ambiental-
PIGA en el marco de MIPG. Esta mesa, retroalimenta y presenta al Comité Institucional de
Gestién y Desempernio, los planes de su competencia para su aprobacion.

7.3.6. Articulacién con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)

El Sistema de Gestion Ambiental se articula con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
(MIPG) a traves de la dimension: Gestion con valores para resultados.

7.3.7. Seguimiento y medicion

El seguimiento y la medicién se da en cumplimiento de la Resolucion 242 de 2014 “Por la cual
se adoptan los lineamientos para la formulacién, concertacion, implementacion, evaluacion,
control y seguimiento del Plan Institucional de Gestion Ambiental —PIGA”.

La Secretaria Distrital de Ambiente efectta el seguimiento y evaluacion al PIGA, a través de los
informes remitidos a través de la herramienta sistematizada y la realizacién de visitas técnicas a
las entidades distritales, de la siguiente manera:

1. Seguimiento y Evaluacion Documental. El seguimiento de los compromisos establecidos en
el PIGA se realiza a través de los informes periddicos presentados, lo que permitira
mantener informacion actualizada de la gestion ambiental de la Entidad y verificar la
coherencia entre la informacion reportada y lo planeado en el documento concertado.

30 “Por medio de la cual se constituye el Comité Institucional de Gestién y Desempefio de la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota D.C y se reestructuran las demas instancias de la entidad”
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En caso de que se identifique informacion errénea en el reporte de los informes remitidos a
la Secretaria Distrital de Ambiente, la entidad deberd realizar los ajustes, solicitando la
apertura de la herramienta sistematizada para su retransmision.

2. Evaluacion, Control y Seguimiento - Visitas técnicas: La Autoridad ambiental realizara las
visitas técnicas necesarias a las entidades Distritales, con el fin de evaluar:

a. Concertacién del documento PIGA con la Secretaria Distrital de Ambiente y su
implementacion.

b. Cumplimiento de las actividades, metas propuestas y la normativa aplicable a cada uno
de los programas de gestién ambiental.

c. Cumplimiento de los requerimientos pendientes producto de visitas anteriores.

d. Reporte de los informes en la herramienta sistematizada evaluando oportunidad y calidad
de la informacion.

e. Conformacién y operacion del comité de gestiobn ambiental y la designacion del gestor
ambiental y su equipo operativo.

f. Destinacidon de los recursos necesarios para la implementacion del PIGA.

g. Las demas que considere pertinentes en el proceso de evaluacién, control y seguimiento.

Para el desarrollo de la visita, la entidad garantizara el acceso de los profesionales de la
Secretaria Distrital de Ambiente, la cual debera estar presidida por el Gestor Ambiental
designado y atendida por quién éste delegue, junto con los profesionales encargados de la
implementacion del PIGA. Asi mismo la Secretaria General debera dar cumplimiento a la
normativa ambiental.

Es importante anotar que de manera anual el PIGA genera un plan de accién que contiene las
actividades concertadas con la Secretaria Distrital de Ambiente y sus porcentajes de
cumplimiento de manera mensual. Se reportan sus avances y soportes de manera mensual a la
Oficina Asesora de Planeacion de la entidad en el marco del indicador de gestion liderado por la
Direccion Administrativa y Financiera.

Adicionalmente, de acuerdo con lo establecido en la Resolucion 494 de 2019, se desarrollan 4
mesas técnicas en el afio, donde se reportan, a los integrantes, los avances de cada uno de los
programas y de las medidas de control establecidas por cada uno de los impactos ambientales
determinados, quienes realizan el seguimiento a cada una de las actividades propuestas, sus
logros y avances, en caso de observarse diferencias por parte de la Mesa Técnica, los
profesionales designados por la Direccion Administrativa y Financiera realizaran los ajustes
pertinentes, los cuales serén presentados en la siguiente sesion de la Mesa Técnica.
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Por otra parte, el gestor ambiental y los profesionales de la Direccién Financiera y Administrativa
preparan, remiten y presentan la informacion requerida por los entes de control interno y externo,
para el seguimiento al Plan de Accion anual del Plan Institucional de Gestion Ambiental — PIGA.

7.4. Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
7.4.1. Descripciony responsable

La Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) consiste en el desarrollo de un proceso
I6gico y por etapas, basado en la mejora continua y que incluye la politica, organizacion,
planificacion, aplicacion, evaluacion, auditoria y las acciones de mejora con el objetivo de
anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud en
el trabajo de los servidores publicos, contratistas y visitantes de la entidad. El proceso de gestion
de seguridad y salud en el trabajo garantiza la aplicacion de las medidas de Seguridad y Salud
en el Trabajo, el mejoramiento del comportamiento de los trabajadores, las condiciones y el
medio ambiente laboral, y el control eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de trabajo. Para
el efecto, el proceso debe abordar la prevencién de los accidentes y las enfermedades laborales
y también la proteccién y promocion de la salud de los trabajadores y/o contratistas, gestion que
se desarrolla con principios que estan basados en el ciclo PHVA (Planificar, Hacer, Verificar y
Actuar).

La dependencia responsable de liderar la implementacion y sostenimiento del sistema de gestion
de seguridad y salud en el trabajo es la Direccién de Talento Humano.

7.4.2. Alcance

Aplica para todos los servidores(as) publicos(as) de la entidad, contratistas y visitantes de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C y para todas las sedes que conforman
la entidad de conformidad a lo establecido en el Decreto 1072 de 2015.

7.4.3. Politica

La Secretaria General de la Alcaldia de Bogot4, D.C., es un organismo del sector Central con
autonomia administrativa y financiera, que actia como cabeza del sector Gestion Publica, la cual
tiene por objeto orientar y liderar la formulacion y seguimiento de las politicas para el
fortalecimiento de la funcién administrativa de los organismos y entidades de Bogota, D.C32.

31 Decreto Distrital 140 de 2021 “Por medio del cual se modifica la Estructura Organizacional de la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota, D. C.”, articulo 1
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La Secretaria General de la Alcaldia de Bogot4, D.C, reconoce la importancia de mantener y
mejorar la calidad de vida de sus colaboradores, por tanto, se compromete desde el mas alto
nivel de la organizacion a:

e Proteger la integridad fisica, mental y social de todo el personal de la Entidad.

e ldentificar los peligros, evaluar y valorar los riesgos de cada una de las sedes de la entidad
y establecer los respectivos controles, con el fin de minimizar la ocurrencia de accidentes de
trabajo y enfermedades laborales.

e Realizar la implementacion de las actividades contempladas en el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo el cual se articulara con el Sistema integrado de Gestion de
la entidad.

e  Cumplir con la normatividad nacional vigente en materia de riesgos laborales y demas
requisitos aplicables.

Para el desarrollo del sistema de seguridad y salud en el trabajo, se cuenta con el apoyo de la
alta direccién de la entidad y en general de todo el nivel directivo de la Secretaria General, el
COPASST y los colaboradores en general, quienes adquieren obligaciones y responsabilidades
en su implementacion, seguimiento y permanencia en el tiempo.

La Entidad gestionard los recursos necesarios a fin de promover la seguridad y salud en el trabajo
de los colaboradores de la entidad independientemente de su vinculacién y contratacion, por
medio de la mejora continua.

Esta politica sera publicada y difundida a todos los colaboradores, en todos sus centros de
trabajo, independiente de su forma de contratacion y vinculacion, incluidos los contratistas,
subcontratistas, pasantes, proveedores y en general a todas las partes interesadas, con el fin de
obtener su compromiso, responsabilidad, cooperacién y participacion, siguiendo el ejemplo,
manifestado y demostrado desde el nivel directivo de la entidad.

Adicional, en el marco de la implementacion de los programas de prevencion y promocion y el
Plan Estratégico de Seguridad Vial — PESV, se establece la politica de prevencion de consumo
de alcohol, sustancias psicoactivas y tabaquismo, la cual forma parte integral del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo de la Secretaria General Alcaldia Mayor de Bogota,
D. C.

Nota: La Politica del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo se encuentra
documentada en el Plan Estratégico de Talento Humano el cual fue aprobado mediante la
Resoluciéon Nro. 046 de 2021 “Por la cual se adopta el Plan Estratégico del Talento Humano de
la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., para la vigencia 2021”.

7.4.4. Objetivos
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General:

Gestionar la seguridad y salud en el trabajo de los(as) servidores(as) publicos(as) de la Entidad,
contratistas y demas colaboradores, asi como de los visitantes, para minimizar la ocurrencia de
incidentes, accidentes de trabajo, enfermedades laborales y los riesgos que puedan afectar la
calidad de vida de aquéllos y fomentar una cultura encaminada al cuidado personal, mediante la
adopcion de habitos de vida saludable, promoviendo la salud, previniendo la enfermedad y
preparandonos ante situaciones de emergencia.

Especificos:

e Desarrollar actividades de promocidon y prevencion que fomenten comportamientos,
condiciones seguras y habitos de vida saludables con una cobertura del 80% de los(as)
servidores(as) publicos(as) de la Entidad, contratistas y demas colaboradores, con el fin de
disminuir incidentes, accidentes de trabajo, enfermedades laborales, y ausentismo.

¢ Mantener actualizado en un 100% la Identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de
riesgos en las diferentes sedes de la entidad con el fin de promover condiciones éptimas de
trabajo.

e Capacitar como minimo al 80% de los(as) colaboradores(as) de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, D.C. ante situaciones de emergencia.

e Desarrollar un (1) programa de cultura de cuidado individual y colectivo en pro de minimizar
riesgos y mejorar la calidad de vida de los colaboradores de la Entidad.

e Actualizar los procedimientos y protocolos de bioseguridad de conformidad con la evidencia
cientifica actual para la vigencia 2021.

7.4.5. Elementos puntuales

La Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., cuenta con un Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo — COPASST, organismo de participacion, ejecucién, apoyo y
seguimiento en todo lo concerniente al proceso de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo,
cuenta con el Comité de Convivencia Laboral — CCL, se realiza el seguimiento de los 60
estandares minimos, en cumplimiento de la resolucion 0312 de 2019, adicional se tiene
articulacion con el Plan Estratégico de Seguridad Vial — PESV, para las acciones, mecanismos y
actividades enmarcadas en prevencion y reduccion de la accidentalidad laboral y de transito.

7.4.6. Articulacién con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)

El Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo se articula con el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion (MIPG) a través de la dimension de Talento Humano y la Politica de
Gestion Estratégica del Talento Humano.
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7.4.7. Seguimiento y medicion

El seguimiento y medicién del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo se
realiza a traves de:

e Cumplimiento de las actividades del Plan Anual de Trabajo del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Cumplimiento de los estandares minimos del SG-SST, resolucién 0312 de 2019.

¢ Auditoria de Gestion.

e Auditoria de Calidad.

7.5. Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion
7.5.1. Descripciony responsable

Es la herramienta de gestion para el establecimiento, implementacion, seguimiento, revision y
mantenimiento de un conjunto de instrumentos 0 mecanismos (responsabilidades, politicas,
procesos, procedimientos, y recursos, etc.) para gestionar de manera eficiente la accesibilidad
de la informacién, buscando asegurar la confidencialidad, integridad y disponibilidad,
minimizando o reduciendo los riesgos de seguridad de la informacién, basada en un enfoque de
gestién y mejora continua.

La dependencia responsable de liderar la implementacién y sostenimiento del Sistema de gestién
de seguridad de la informacion es la Oficina de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones.

7.5.2. Alcance

La implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogoté incluye todos los procesos, funcionarios, contratistas y
terceros; el Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion se encuentra alineado con el
enfoque del ciclo de mejoramiento continuo PHVA, NTC/ISO 27001:2013 y los lineamientos del
Modelo de Seguridad y Privacidad de la Informacion (MSPI).

7.5.3. Politica

Politica Institucional de Seguridad y Privacidad de la Informacion: La Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota, se compromete a implementar, mantener y mejorar la seguridad y
privacidad de la informacion, mediante una adecuada gestion de activos, riesgos e incidentes de
seguridad de la informacién; con el fin de preservar la confidencialidad, integridad, disponibilidad
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y privacidad de la informacion y los datos.

La Politica Institucional de Seguridad y Privacidad de la Informacién se encuentra alineada al
proposito de la entidad que lidera el sector Gestion Publica desarrollando condiciones para
generar valor publico, con el fin de lograr una ciudad moderna con un modelo de gobierno abierto,
contribuir a la construccién de la paz y la reconciliacién, y mejorar la calidad de vida de la
ciudadania.

Todas las personas cubiertas por el alcance y aplicabilidad deberan dar cumplimiento con la
politica.

El incumplimiento a la Politica de Seguridad y Privacidad de la Informacion traera consigo, las
consecuencias legales que apliquen a la normativa de la Entidad, incluyendo lo establecido en
las normas que competen al gobierno nacional y territorial en cuanto a seguridad y privacidad de
la informacion se refiere y conforme a la hormativa vigente en la Entidad.

Nota: La Politica Institucional de Seguridad de la Informacién fue aprobada en sesion del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio del 24 septiembre de 2020.

7.5.4. Objetivos

La Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, en su propésito de dar cumplimiento con
la Politica de Seguridad y Privacidad de la Informacién establece los siguientes objetivos:

e Gestionar de manera eficaz los riesgos de seguridad y privacidad de la informacion
identificados en la Entidad.

e Cumplir con los niveles requeridos de confidencialidad, integridad y disponibilidad
establecidos por la entidad.

e Sensibilizar y apropiar la gestion adecuada de seguridad y privacidad de la informacién en
los funcionarios, contratistas, terceros y demas partes interesadas de la entidad.

e  Cumplir las politicas, procedimientos e instructivos de Seguridad de la Informacion.

7.5.5. Elementos puntuales

El Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion, segun la norma 1SO 27001, debe incluir
los siguientes requisitos:

e Contexto de la organizacion.
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Necesidades y expectativas de las partes interesadas.

El alcance del Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion.

Politica de Seguridad de la Informacion y objetivos.

Roes y responsabilidades de Seguridad de la Informacion.

Valoracién y tratamiento de riesgos de Seguridad de la Informacion.

Toma de conciencia a través de programas de capacitacion y sensibilizacion.
Procedimientos de operacion.

Seguimiento, medicidn, analisis y evaluacion para verificar su efectividad.
Mejora continua.

7.5.6. Articulacién con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)

El Sistema de gestién de seguridad de la informacion se articula con el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG) a través de la dimensién de Gestidén con valores para resultados y
las politicas de Gobierno Digital y Seguridad Digital.

7.5.7. Seguimiento y medicion

El seguimiento y medicion del Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion se realiza a
través de las herramientas de autodiagnéstico establecidas por el Departamento Administrativo
de la Funcién Publica (DAFP) y el Ministerio de Tecnologias de la Informaciéon y las
Comunicaciones (MInTIC), de igual manera por medio de indicadores, herramientas y planes
establecidos por la Secretaria General.

7.6. Sistema Interno de Gestion Documental y Archivo
7.6.1. Descripciony responsable

El Sistema Interno de Gestiébn Documental y Archivo — SIGA esta conformado por los archivos
de gestion, archivo central y cualquier otro nivel de archivo definidos; la unidad de
correspondencia; y cualquier otra unidad de informacion que apoye el cumplimiento de la mision
de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., garantizando que su evidencia e
informacion puedan ser recuperadas de un modo mas eficiente y eficaz con la implementacion
de directrices, lineamientos y estandares, , de tal manera que permitan planear, dirigir, establecer,
ejecutar y controlar la gestion documental propia de la entidad.

La dependencia responsable de liderar la implementacion y sostenimiento del Sistema interno
de gestién documental y archivo es la Subdireccién de Servicios Administrativos.

7.6.2. Alcance
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El Sistema de Gestion Documental de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota,
planea, produce, gestiona, tramita, organiza, dispone, preserva y valora los documentos de
archivo producto de los procesos misionales, estratégicos, de apoyo y de control.

7.6.3. Politica

La Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, facilitara el uso de la informacion para la
toma de decisiones, y a su vez garantizard la preservaciéon de la Memoria Institucional,
conservacion, recuperacion y disposicion que certifique las mejores condiciones de conservacion
y acceso a travées del Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos SIGA, el cual esta
orientado a la gestién de documentos fisicos y electrénicos, asegurando que los documentos y
los archivos se gestionen dentro de un marco normativo y técnico; garantizando su autenticidad,
fiabilidad, usabilidad y disponibilidad tanto al ciudadano como a la entidad, en el desarrollo de
las funciones y actividades propias de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota.

Para el cumplimiento de su mision y responsabilidades dentro del Plan Distrital de Desarrollo “Un
nuevo contrato social y ambiental para la Bogota del siglo XXI ”, la Secretaria General ha definido el
Plan Estratégico Institucional, en la ejecucion del Plan, las unidades administrativas de la
Secretaria realizan multiples actividades para el logro de los objetivos y metas estratégicas de la
Entidad, dichas actividades quedan registradas en documentos que contienen informacion vital
tanto para la ejecucion de procesos y procedimientos como para la planeacion y la toma de
decisiones en beneficio de la ciudadania.

La gestién sistematica de los documentos que soportan dichas acciones, es fundamental para
proveer la informacion que permita apoyar a la Entidad en la toma de decisiones en todo su
marco de actuacion, en todas la unidades de la estructura organica, en los plazos y en la forma
adecuada, contribuyendo asi al logro de las metas estratégicas del Plan Distrital de Desarrollo y
permitiendo evidenciar el cumplimiento de las funciones y la trazabilidad de la ejecucién de las
actuaciones, asi como para sustentar la eficacia y eficiencia de los procesos y procedimientos
de la Entidad.

Por lo anterior la Secretaria General reconoce los documentos como un activo estratégico para
la salvaguarda de los intereses del Distrito en el contexto nacional y la garantia de los derechos
de la ciudadania. En consecuencia, establece en este documento los lineamientos que orientan
la gestion documental y la administracion de archivos.

Gobierno

El gobierno de gestion documental y archivos en la Secretaria General est4 conformado por: la
estrategia, las normas, los procesos, las personas, los recursos y los riesgos.

Responsabilidades
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En la Secretaria General, definimos y documentamos las responsabilidades sobre los
documentos de archivo en todas sus fases del ciclo vital, asi como las responsabilidades sobre
los procesos de la gestion documental de acuerdo con los niveles jerarquicos, las competencias
de los servidores y las unidades administrativas que conforman la estructura de la Secretaria
General.

o La maxima instancia asesora, consultora y de decisién en materia de gestiéon documental
y archivos es el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Secretaria General
de la Alcaldia Mayor de Bogoté, D.C.

o El Secretario General y Subsecretarios son responsables de impartir las instrucciones
para el cumplimiento de la Politica de Gestién Documental y Archivos.
o La Secretaria General a través de la Subsecretaria Corporativa y la Direccidon

Administrativa y Financiera, es responsable de planear, dirigir y controlar la gestion
documental y archivos.

o La Oficina Asesora de Planeacion, la Oficina de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones y la Oficina de Control Interno Disciplinario, apoyaran la planeacion,
seguimiento y control de los planes, programas y proyectos de gestion documental y
archivos en coordinacion con la SecretariaGeneral y Direccibn Administrativa y
Financiera.

o la Direccién Administrativa y Financiera y la Subdireccién de Servicios Administrativos
son responsables de la ejecucion de los procesos y procedimientos de la gestion
documental y archivos.

o Todos los servidores de la Secretaria General son responsables por la produccién, uso
adecuado y salvaguarda de los documentos de la Entidad.

Transparencia

Los documentos son el lenguaje de la administracion publica, en ellos se registran las
actuaciones de la Secretaria General, dando cuenta de los hechos que se suceden en desarrollo
de los trdmites que se realizan en cumplimiento de las funciones legalmente asignadas a la
Secretaria General, por tanto, declaramos que, en la Secretaria General, los documentos de
archivo son el eje fundamental del cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

Para facilitar el acceso a los Archivos y el seguimiento a los tramites, como elementos de
transparencia y acceso a la informacion publica, elaboramos catédlogos e inventarios y los
publicamos en nuestro sitio web al alcance de toda la ciudadania y entes de control.

Procesos y procedimientos

En la Secretaria General definimos y documentamos los procesos de la gestién documental y
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archivos, en el marco de la normativa archivistica nacional y distrital, para asegurar el
cumplimiento de los requisitos legales y la adopcion de buenas practicas y medimos el
desemperio de los procesos para mejorarlos y actualizarlos continuamente.

Instrumentos archivisticos

En la Secretaria General, elaboramos, implementamos y mantenemos actualizados todos los
instrumentos archivisticos de acuerdo con la hormativa archivistica nacional y distrital.

Tecnologias de informacién

En la Secretaria General utilizamos tecnologias de informacion y comunicacion para la gestiéon
institucional, identificando y gestionando adecuadamente los documentos de archivo producidos
en su contexto, de acuerdo con los procesos, los procedimientos y la normativa legal y técnica
garantizando el uso de Tecnologias de Informacién que permitan asegurar la interoperabilidad y
la neutralidad tecnolégica.

Uso y disponibilidad de documentos

Nuestros documentos estan disponibles para el uso de la administracion y de los ciudadanos,
teniendo en cuenta los niveles de confidencialidad definidos en la regulacién, el acceso es
controlado de acuerdo con las Politica de Seguridad de la Informacion y Proteccion de Datos, y
aseguramos los medios para minimizar los riesgos relacionados con el uso indebido de la
informacion y la manipulacion de documentos.

Seguridad

Nuestros documentos estan protegidos contra acceso y uso indebido, alteraciones y
eliminaciones deliberadas o involuntarias. Adicionalmente, mantenemos su integridad y
confiabilidad a través de los procesos y procedimientos documentados.

En la Secretaria General aseguramos nuestros sitios de almacenamiento de documentos fisicos
y electronicos, dotandolos de todos los mecanismos necesarios para garantizar su adecuada
custodia.

Idoneidad personal

En la Secretaria General garantizamos que las actividades que propenden por el desarrollo de
la gestién documental, asi como todas las que comprenden el campo de accién del gjercicio de
la archivistica, tales como: la planeacion, disefio, coordinacién, control, administracion,
evaluacién y gerencia técnica de los procesos archivisticos. Estaran asignadas a Profesionales
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en Archivistica, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley 1409 de 2010.

Asimismo, todos los Servidores estaran capacitados en gestion documental y archivos de
acuerdo con su rol y responsabilidades.

Para asegurar la sostenibilidad del sistema y la implementacion de esta politica, se garantizara
la asignacién de recursos para incluir en el Plan de Capacitacion Institucional la formacion del
personal en materia de Gestién Documental

Gestion del riesgo

Los riesgos sobre la gestion documental y los archivos son identificados y gestionados de
acuerdo con los procedimientos del Sistema Integrado de Gestion. Propendemos por controlarlos
y mitigarlos para generar un entorno seguro para nuestros documentos.

En la Secretaria General contamos con Planes de continuidad, para garantizar la disponibilidad
de los servicios de Gestion Documental y con Planes de atencion de emergencias para
salvaguardar los documentos de archivo.

Anticorrupcion y servicio al ciudadano
En la Secretaria General la Gestibn Documental incrementa la eficiencia y la eficacia en la
prestacion de los servicios al ciudadano, garantizamos la inclusién social, facilitamos la

participacion en la toma de decisiones, el control social y el mejoramiento de su calidad de vida.

Disponemos de documentos con informacion completa, fiable y oportuna para la rendicién de
cuentas y preservacion de la memoria.

Identificamos y generamos mecanismaos para prevenir y evitar los posibles riesgos de corrupcion
asociados a la de Gestion Documental y Archivos

Cuidado del medio ambiente

Utilizamos insumos y mecanismos amigables con el medio ambiente para la produccién, uso y
mantenimiento de nuestros documentos, asi como estrategias del uso racional del papel.

Preservacion

En la Secretaria General la preservacién de nuestros documentos de archivo es una
preocupacién constante, somos responsables de garantizar que las generaciones futuras puedan
usar nuestros documentos de archivo, particularmente aquellos de valor histérico, cientifico y
cultural;, por tanto, definimos e implementamos, en el marco del Sistema Integrado de
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Conservacion y el Programa de Gestion Documental, los mecanismos y tecnologias necesarios
para asegurar su preservacion en el tiempo teniendo en cuenta su formato y soporte.

Sostenibilidad del sistema de gestién de documentos

Aseguramos la sostenibilidad de nuestro sistema de gestiébn de documentos a través de la
planeacion a corto mediano y largo plazo, la asignacion de los recursos financieros, humanos,
técnicos, tecnolégicos y logisticos necesarios para la operacion, el mejoramiento continuo de los
procesos y procedimientos, la medicion del desempefio de los mismos, el mantenimiento de las
dependencias y personal especializado en la estructura y planta de personal y todos los demas
aspectos que aseguren el desarrollo e incremento de las capacidades institucionales en materia
de gestion documental y archivos. Generamos una cultura de gestibn documental que es
interiorizada y apropiada por nuestros servidores y es un factor de evaluacion de su desempenio.

Garantizamos que los proyectos relacionados con temas de gestion documental, tratamiento de
documentos, archivos y todos los que comprendan la funcién archivistica son planeados y estan
incluidos en el Plan Institucional de Archivos PINAR y consecuentemente alineados con el Plan
Estratégico Institucional

Todos los proyectos relacionados con temas de gestion documental, tratamiento de documentos,
archivos y todos los que comprendan la funcién archivistica, deberan ser liderados por el cargo
de mayor jerarquia de quien dependan los archivos de la Entidad, quien podra asesorarse de
expertos de reconocida trayectoria en materia de gestion documental y archivos; los requisitos
de formacién de dichos expertos atenderan lo dispuesto en la Ley 1409 de 2010.

7.6.4. Objetivos

o Establecer los elementos que integran el Sistema de Gestion Documental estableciendo
responsabilidades y funciones en la gestién documental.

e Formular e implementar las politicas, planes y programas institucionales para el desarrollo
de la funcién archivistica.

e Incorporar tecnologias de la informacion y la comunicacion en los procesos de la gestion
documental y en la administracién de archivos.

e Propender por el desarrollo de la cultura archivistica al interior de la Entidad.

e Garantizar que la forma y la estructura de los documentos y expedientes hibridos, digitales y
electronicos se deban crear, mantener y difundir en la entidad cumpliendo con los estandares
establecidos.

e Garantizar la recuperacion, uso, trasmision, acceso a los documentos y establecer los plazos
de conservacién necesarios para cumplirlos.

e Elaborar, implementar y mantener actualizados los instrumentos técnicos y archivisticos que
garanticen la gestion de documentos, auténticos, fiables, integros y disponibles.
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7.6.5. Elementos puntuales

Los requisitos especificos del Sistema Interno de Gestion Documental y Archivo estan
relacionados con los siguientes elementos:

a) Instrumentos archivisticos para la gestiéon documental:

Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

La Tabla de Retencién Documental (TRD).

El Programa de Gestion Documental (PGD).

Plan Institucional de Archivos de la entidad (PINAR).

El Inventario Documental.

Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos.

Los bancos terminolégicos de tipos, series y subseries documentales.

Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.

b) Esquema de metadatos para la gestion de los documentos electrénicos y los requisitos que
éstos deberian cumplir.

c) Implementar un sistema integrado de conservacion en cada una de las fases del ciclo vital
del documento.

7.6.6. Articulacién con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG)

El Sistema interno de gestion documental y archivo, se articula con el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG) a través de la dimension de Informacion y comunicacion y las
politicas de Archivos y gestion documental y Transparencia, acceso a la informacion publica y
lucha contra la corrupcion.

e La

7.6.7. Seguimiento y medicidn

Politica de Gestion Documental se desarrolla por medio de la ejecucion del proyecto de

inversion 7873. Fortalecimiento de la capacidad institucional de la Secretaria General a
través de la meta Nro. 1 “Implementar el 100% de la Politica de Gestién Documental (ISO
303000)” a la cual se realiza seguimiento mensual en las siguientes actividades:

Actividad 1. Realizar cinco (5) transferencias documentales.

Actividad 2. Organizar y transferir los archivos de gestiébn y mantener del Sistema de
Gestion Documental.

Actividad 3. Implementar el Sistema Integrado de Conservacion
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e Deigual forma se realiza seguimiento al indicador de gestion “Cumplimiento del cronograma
de visitas de asistencia técnica para el seguimiento de la organizacion de Archivos de gestion
de la entidad”, se desarrollan auditorias al Programa de Gestion Documental y se suscriben
planes de mejoramiento con la Oficina de Control Interno y con la Oficina Asesora de
Planeacion; adicionalmente se tiene en cuenta las mediciones con los instrumentos
distritales y nacionales, tales como FURAG, el autodiagnéstico de la Funcion Publica y las
visitas de verificacién de la Direccion Distrital de Archivo de Bogota.

Anexos

Anexo 1. Matriz de productos asociados a las politicas de gestién y desempefio institucional del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) y su asociacion con los sistemas de gestion

Anexo 2. Marco normativo del sistema de gestion.
Anexo 3. Requisitos del Sistema de Gestidon de la Calidad establecidos en la norma ISO
9001:2015 respecto a los procesos institucionales.

Control de cambios
Act_mdades que Cambios efectuados FEEln Qel Versién
sufrieron cambios cambio
Creacion del documento | No aplica 5de gggzto de 01
Responsabilidad del Se ajustdé de acuerdo con lo establecido en los 29 de julio de
Representante de laAlta | numerales 11 y 12 de la resolucion 307 de2015, de la 2015 02
Direccion Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota
Se eliminaron las Resoluciones290 de 2009 y 464 de
2011, expedidas por la Secretaria General de la 29 de iulio de
Marco normativo Alcaldia Mayor de Bogota y se incluy6 la Resolucion 2({15 02
307 de 2015, expedida por la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogoté y el Decreto 1443 de 2014
Mapa de procesos Se cambiod el mapa de procesos por cuanto su version 29 de julio de 02
cambié a la nimero 26 2015
Interaccion de procesos | Se modific el nUmero deprocesos de 32 a 34 29 dzeéglgl)o de 02
Contenido general ge m'odificc_') la redaccion general incluyendo el lenguaje | 9 de diciembre 03
e género incluyente. de2015
Mapa de procesos Se cambi6 el mapa de procesos por cuanto su version | 9 de diciembre 03
cambié a la nimero 27 de2015
Exclusiones Se incluy6 el Anexo 1: Matriz de cumplimiento de | 9 de diciembre 03
requisitosde la norma NTD- SIG 001:2011. de2015
Sistema de Gestion de Se incluy6 el Anexo 2: Matriz de cumplimiento de | 9 de diciembre 03
Calidad requisitos de la norma NTC- GP1000:2009. de2015
Sistema de Gestion de 9 de diciembre
Seguridad de la Se madificaron la descripciony alcance del Sistema de2015 03
Informacién
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Control de cambios

Actividades que
sufrieron cambios

Cambios efectuados

Fecha del
cambio

Version

Sistema de Control
Interno

Se ajustan la politica y objetivos del Sistema, de
acuerdo a la normatividadvigente

9 de diciembre
de2015

03

Sistema de Gestion
Documental

Se ajustod la politica del Sistema y se incluyeron los
requisitos puntuales c) y d

9 de diciembre
de2015

03

Contenido

Se ajusta en cuanto a estructura y contenido, teniendo
en cuenta la normatividad vigente, la actualizacion de
la norma ISO en su version 2015, el cambio en la
estructura organizacionalconforme a Decreto 425 de
2016, el cambio de la plataforma estratégica, la
actualizacion de procesos y la actualizacion de las
politicas de los sistemas que conforman el SIG.

21 de mayo de
2018

04

Contenido

Se actualiza el marco normativo del SIG, en cuanto a
normas derogadas.

Se elimina la grafica del mapa de procesos, se actualiza
lagréfica del Modelo de operacidn por procesos.

Se ajusta el nimero de procesos de Veintiuno (21) a
Veintidos (22).

Se reemplaza la imagen del organigrama de la entidad,
porel link de acceso a la pagina web de la Secretaria
General.

Se modifica el alcance del Sistema de Gestion de
Calidad.

Se elimina de procedimientos basicos del SIG, el
procedimiento de “Control de registros”.

Se incluyen gréficos en las sedes para Red CADE y
SuperCADE y para centros locales de atencion a
victimasde la Secretaria General.

Se incluyé como anexo del documento la Matriz de
requisitos ISO 9001:2015 para

los procesos del Sistema deGestidn de Calidad

03 de diciembre
de 2018

05

Contenido

Se actualiz6 piramide documental, matriz de roles y
responsabilidades y se actualiz6 la Politica de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

31 de mayo de
2019

06

Contenido

Se actualizdo de manera integral el documento
alineando la operacién actual de los sistemas de
gestién implementados en la entidad y el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestién (MIPG) y la Circular
046 de 2021 de roles y responsabilidades del MIPG.
Se alinea el documento con la Plataforma estratégica
de la Secretaria General.

Se crean los anexos: 1. Matriz de productos asociados
a las politicas de gestion y desempefio institucional del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) y su
asociacion con los sistemas de gestion, 2. Marco
normativo del sistema de gestion, y 3. Requisitos del
Sistema de Gestion de la Calidad establecidos en la
norma ISO 9001:2015 respecto a los procesos
institucionales.

7 de julio de
2021

07
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Control de cambios
Act_mdades que Cambios efectuados B _del Version
sufrieron cambios cambio
7.1 Sistema de Gestion Se actualiza el Alcance del Sistema de Gestion de la
de la Calidad en los Calidad y la Politica de Calidad conforme a los cambios 26/08/2021 8
numerales: 7.1.2 Alcance | aprobados en sesién del Comité Institucional de
y 7.1.3 Politica de Calidad | Gestion y Desempefio del 19 de agosto de 2021.
Se incluye el numeral “7.1.5 Revision por la direccion”
- en el cual se establecen las orientaciones para realizar
715 S.evm.o’n por la la Revision por la direccién al Sistema de Gestion de 14/10/2021 9
ireccion . D L
la Calidad respecto a su conveniencia, adecuacion y
eficacia.
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MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION
ANEXO 1. MATRIZ DE PRODUCTOS ASOCIADOS A LAS POLITICAS DE GESTION Y DESEMPERO

SECRETARIA
BOGOT. GENERAL INSTITUCIONAL DEL MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION (MIPG) Y SU ASOCIACION
CON LOS SISTEMAS DE GESTION
Producto Politica de gestion y desempefio institucional y Sistema de gesti6n asociado

componente asociado

Misién, visién y objetivos estratégicos.

Planeacion institucional.

Sistema de Gestion de Calidad.

Caracterizacion de grupos de valor y partes
interesadas.

Planeacion institucional.

Sistema de Gestién de Calidad.

Contexto estratégico.

Planeacion institucional.

Sistema de Gestién de Calidad.

Ficha de indicadores de gestion.

Planeacion institucional.
Seguimiento y evaluacién del desempefio institucional.

Sistema de Gestion de Calidad.

Anteproyecto de presupuesto.

Gestion presupuestal y efciencia del gasto publico.

Sistema de Gestién de Calidad.

Plan Anualizado de Caja (PAC).

Gestion presupuestal y efciencia del gasto publico.

Sistema de Gestién de Calidad.

Bienes muebles e inmuebles.

Fortalecimiento organizacional y simplificacién de procesos.

Sistema de Gestion de Calidad.

Mapa de procesos.

Fortalecimiento organizacional y simplificacién de procesos.

Sistema de Gestion de Calidad.

Informes de atenciones, quejas, reclamos y
solicitudes.

Servicio al ciudadano.
Transparencia, acceso a la informacion publica y lucha
contra la corrupcion.

Sistema de Gestion de Calidad.

Registros contables de almacen e inventarios.

Fortalecimiento organizacional y simplificacién de procesos.

Sistema de Gestion de Calidad.

Estrategia de racionalizacion de tramites.

Racionalizacién de tramites.

Sistema de Gestién de Calidad.

Diagnéstico del estado de la participacién ciudadana.

Participacién ciudadana en la gestion publica.

Sistema de Gestion de Calidad.

Autodiagnosticos de las politicas de gestion y
desempefio.

Seguimiento y evaluacion del desempefio institucional.

Todos los sistemas

Responsabilidad y autoridad.

Todas las politicas.
Componente ambiental.

Todos los sistemas

Plan de comunicaciones.

Planeacion institucional.

Sistema de Gestién de Calidad.

Informacién documentada.

Todas las politicas.

Todos los sistemas

Controles para la prestacion de servicios.

Fortalecimiento organizacional y simplificacion de procesos.
Servicio al ciudadano.
Seguimiento y evaluacion del desempefio institucional.

Sistema de Gestion de Calidad.

Revision por la direccion.

Seguimiento y evaluacion del desempefio institucional.

Sistema de Gestion de Calidad.
Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacion.

Portafolio de bienes y servicios.

Planeacion institucional.

Fortalecimiento organizacional y simplificacion de procesos.
Servicio al ciudadano.

Racionalizacién de tramites.

Gobierno digital.

Sistema de Gestién de Calidad.

Caracterizacion de procesos.

Fortalecimiento organizacional y simplificacion de procesos.

Sistema de Gestion de Calidad.

Plan Institucional de Respuesta a Emergencias.

Gestion estratégica del talento humano.

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Tablas de retencién documental.

Fortalecimiento organizacional y simplificacion de procesos.
Gestion documental.

Transparencia, acceso a la informacion publica y lucha
contra la corrupcion.

Sistema de Gestién de Calidad.

Caodigo de integridad.

Integridad.

No tiene asociacion directa a un sistema de
gestion.

Reporte y control de no conformidades.

Fortalecimiento organizacional y simplificacion de procesos.
Servicio al ciudadano.

Seguimiento y evaluacién del desempefio institucional.
Control Interno.

Sistema de Gestién de Calidad.

Mecanismos de medicion de la satisfaccién de los
usuarios y partes interesadas.

Seguimiento y evaluacién del desempefio institucional.

Sistema de Gestion de Calidad.

Manual del Sistema de Gestion.

Planeacion institucional.

Sistema de Gestién de Calidad.

Gestion de recursos (infraestructura fisica, equipos,
software, mobiliario, entre otros).

Gestion estratégica del talento humano.
Fortalecimiento organizacional y simplificacion de procesos.
Gobierno digital.

Todos los Sistemas

Normograma.

Mejora normativa.

Sistema de Gestién de Calidad.

Politica de administracién del riesgo.

Planeacién institucional.

Sistema de Control Interno.

Mapa de riesgos.

Planeacion institucional.

Fortalecimiento organizacional y simplificacion de procesos.
Seguimiento y evaluacién del desempefio institucional.
Control Interno.

Sistema de Control Interno.

Modelo sistémico de planeacién y seguimiento.

Planeacion institucional.
Seguimiento y evaluacién del desempefio institucional.
Gestién presupuestal y eficiencia del gasto publico.

Sistema de Gestion de Calidad.




Documentacion de buenas précticas internas y . . . -
externas Gestién del conocimiento y la innovacion.

Planes de mejoramiento (acciones correctivas,
preventivas y de mejora).

Plan Estratégico dde Talento Humano.

Plan de Anual de Vacantes.

Plan de Previsién de Recursos Humanos.

Plan de Capacitacion.

Plan de incentivos institucionales o plan de bienestar

Sistema de Gestion de Calidad.

Seguimiento y evaluacion del desempefio institucional.
Control interno.

Gestion estratégica del talento humano.

Gestion estratégica del talento humano.

Gestion estratégica del talento humano.

Gestion estratégica del talento humano.

Sistema de Gestion de Calidad.

Sistema de Gestién de Calidad.
Sistema de Gestién de Calidad.
Sistema de Gestion de Calidad.
Sistema de Gestién de Calidad.

Gestion estratégica del talento humano. Sistema de Gestion de Calidad.

e incentivos.
Plan _de trabajo anual en seguridad y salud en el Gestién estratégica del talento humano. Slsterr_1a de Gestién de Seguridad y Salud en el
trabajo. Trabajo.

Gestién prespuestal y efciencia del gasto publico.

PR Sistema de Gestion de Calidad.
Compras y contratacién publica.

Plan Anual de Adquisiciones.

Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién y
las Comunicaciones (PETI).

Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y
Privacidad de la Informacién.

Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacion.
Sistema de Gestién de Seguridad de la
Informacion.
Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacion.

Gobierno digital.

Gobierno digital.
Seguridad digital.

Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacién. Seguridad digital.

Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR). |Archivo y gestién documental. Sistema Interno de Gestién Documental y Archivo.

Plan de conservacion documental. Archivo y gestién documental. Sistema Interno de Gestién Documental y Archivo.

Plan de preservacion digital. Archivo y gestién documental. Sistema Interno de Gestién Documental y Archivo.

Planeacion institucional.
Transparencia, acceso a la informacion publica y lucha
contra la corrupcion.

No tiene asociacién directa a un sistema de

Plan Anticorrupcion y de Atencién al Ciudadano. 2
gestion.

No tiene asociacién directa a un sistema de

Plan de Estrategia de participacion. 2
9 P P gestion.

Participacién ciudadana en la gestién publica.

Plan Institucional de Gestién Ambiental.

Componente ambiental.

Sistema de Gestién Ambiental.

Plan de ajuste y sostenibilidad MIPG.

Todas las politicas.

Todos los sistemas

Politica y objetivos ambientales.

Componente ambiental.

Sistema de Gestién Ambiental.

Matriz de aspectos y valoracion de impactos
ambientales.

Componente ambiental.

Sistema de Gestion Ambiental.

Mapas del conocimiento.

Gestién del conocimiento y la_innovacion.

Sistema de Gestion de Calidad.

Mapa de aseguramiento.

Control Interno.

Sistema de Control Interno.

Documentacion de lineas de defensa y componentes
del MECI.

Control Interno.

Sistema de Control Interno.

Documentacion para la gestion conflicto de intereses.

Integridad.

No tiene asociacion directa a un sistema de

gestion.
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MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION

ANEXO 2. MARCO NORMATIVO DE LOS SISTEMAS DE GESTION

Asamblea Nacional Constituyente

Ley 87 de 1993

“Por medio de la cual se establecen normas para el ejercicio del
control interno en las entidades y organismos del estado y se dictan
otras disposiciones”.

Congreso de Colombia

Ley 594 de 2000

“Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones”.

Congreso de Colombia

Ley 1474 de 2011

“Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos
de prevencion, investigacién y sancién de actos de corrupcién vy la
efectividad del control de la gestion publica”.

Congreso de Colombia

Ley 1581 de 2012

“Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de|
datos personales”.

Congreso de Colombia

://www.alcaldiabo; ?i=49981&dt=S

Ley 1712 de 2014

“Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho
de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones”.

Congreso de Colombia

://www.alcaldiabo; ?i=56882&dt=S

Decreto 2578 de 2012

“Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se
establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto nimero
4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la
administracion de los archivos del Estado”.

Presidencia de la Republica

://www.alcaldiabo; ?i=50875&dt=S

Decreto 2609 de 2012

“Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011y se dictan
otras disposiciones en materia de Gestién Documental para todas las
Entidades del Estado.” Marco que establece los componentes de la|
politica de la gestion documental”.

Presidencia de la Republica

://www.alcaldiabo; ?i=50958&dt=S

Decreto 1072 de 2015

“Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del|
Sector Trabajo”.

Presidencia de la Republica

://www.alcaldiabo; ?i=62506&dt=S

Decreto 1078 de 2015

“Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Tecnologias de la Informacién vy las Comunicaciones”

Presidencia de la Republica

://www.alcaldiabo; ?i=62513&dt=S

Decreto 1499 de 2017

"Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto
Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado
con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley|
1753 de 2015".

Presidencia de la Republica

Decreto 1008 de 2018

“Por el cual se establecen los lineamientos generales de la political
de Gobierno Digital y se subroga el capitulo 1 del titulo 9 de la parte 2
del libro 2 del Decreto 1078 de 2015, Decreto Unico Reglamentario
del sector de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones”.

Presidencia de la Republica

Resolucién 1519 de 2020

“Por la cual se definen los estandares y directrices para publicar la informacid| c

Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las
omunicaciones

Conpes 3854 de 2016

Politica Nacional de Seguridad Digital en Colombia

Consejo Nacional de Politica Econémica y Social.
Republica de Colombia.

https://colaboracion.dnp.gov.co/CDT/Conpes/Econ%C3%B3micos/3854 Adendal.pdf

Conpes 3920 de 2018

Politica Nacional de explotacion de datos BigData.

Consejo Nacional de Politica Econémica y Social.
Republica de Colombia.

https://colaboracion.dnp.gov.co/CDT/Conpes/Econ%C3%B3micos/3920.pdf

Decreto 514 del 2006

“Por el cual se establece que toda entidad publica a nivel Distrital
debe tener un Subsistema Interno de Gestién Documental y Archivos
(SIGA) como parte del Sistema de Informacién Administrativa del
Sector Publico”.

Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

https://mww.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=22475&dt=S

Decreto 456 de 2008

“Por el cual se reforma el Plan de Gestion Ambiental del Distrito
Capital v se dictan otras disposiciones".

Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

https://mww.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=34284

Decreto 371 de 2010

“Por el cual se establecen lineamientos para preservar y fortalecer la
transparencia y para la prevencion de la corrupcion en las entidades yj|
Organismos del Distrito Capital”.

Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

https://mww.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=40685&dt=S

Decreto 215 de 2017

“Por el cual se definen criterios para la generacion, presentacion vy
seguimiento de reportes del Plan Anual de Auditoria, y se dictan otras
disposiciones”

Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

https://mww.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=69193

Decreto 118 de 2018

"Por el cual se adopta el Cédigo de Integridad del Servicio Publico, se
modifica el Capitulo Il del Decreto Distrital 489 de 2009, “por el cual
se crea la Comision Intersectorial de Gestion Etica del Distrito
Capital", y sedictan otras disposiciones de conformidad con lo
establecido en el Decreto Nacional 1499 de 2017

Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

https://secretariageneral.gov.co/transparencia/informacion-
interes/publicacion/informaci%C3%B3n-adicional/decreto-118-2018

Decreto 625 de 2018

“Por medio del cual se conforma el Comité Distrital de Auditoria y se
dictan otras disposiciones”.

Decreto 815 de 2017

Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

https://imww.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=81283&dt=S

“Por medio del cual se establecen los lineamientos para la|
formulacién e implementacion de los instrumentos operativos de
planeacion ambiental del Distrito PACA, PAL y PIGA, y se dictan otras
disposiciones”, Alcaldia Mayor de Bogota”.

Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

http://sisjur.bogotajuridica.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=75162&dt=S

Decreto 828 de 2018

“Por el cual se regula el Sistema Distrital de Archivos y se dictan|
otras disposiciones”.

Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

https://mww.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=82128&dt=S

Decreto 807 de 2019

"Por medio del cual se reglamenta el Sistema de Gestién en el Distrito
Capital y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 140 de 2021

Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

https://mww.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=88580&dt=S

“Por medio del cual se modifica la Estructura Organizacional de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D. C.”

Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

https://mww.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=109479&dt=S

Resolucién 305 de 2008

“Por la cual se expiden politicas publicas para las entidades,
organismos y 6rganos de control del Distrito Capital, en materia de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones respecto a la
planeacion, seguridad, democratizacion, calidad, racionalizacién del
gasto, conectividad, infraestructura de Datos Espaciales y Software
Libre”

Comision Distrital de Sistemas CDS de Bogota,
D.C.

https://mww.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=33486

Resolucién 242 de 2014

“Por la cual se adoptan los lineamientos para la formulacion,
concertacion, implementacion, evaluacion, control y seguimiento del
Plan Institucional de Gestién Ambiental -PIGA” Secretaria Distrital de
Ambiente”.

Secretaria Distrital de Ambiente

https://mww.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=61973

Resolucién 004 de 2017

“Por la cual se modifica la Resolucién 305 de 2008 de la CDS”

Comision Distrital de Sistemas CDS de Bogota,
D.C.

https://Mmww.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=73112&dt=S

Resolucién 187 de 2018

“Por medio de la cual se actualiza la conformacion y funcionamiento
del Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., y se dictan
otras disposiciones”

Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota,
D.C.

https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=78293&dt=S

Resolucion 494 de 2019

“Por medio del cual se constituye el Comité Institucional de Gestion v
Desempefio de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd|
D.C. y reorganizan las demas instancias de coordinacién de la
entidad”

Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota,
D.C.

https://secretariageneral.gov.co/sites/default/files/marco-
legal/resolucion_494_de_2019.pdf

Resolucién 224 de 2020

"Por la cual se crea el Subcomité de Equidad de Género y Diversidad
Sexual y se modifica la Resolucion 494 de 2019 de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D. C.".

Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota,
D.C.

https://mww.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=94788

Resolucién Nro. 277 de 2020

“Por la cual se adopta la plataforma estratégica de la Secretaria Gener|

Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota,
D.C.

https://mww.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=97566

Resolucién 825 de 2020

“Por medio de la cual se modifica la Resolucién 187 de 2018 de la Secretaria {

ecretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota,

S
D.C.

https:/www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=102006&dt=S

Circular 099 de 2020

“Responsabilidades frente al Modelo Integrado de Planeacion |

Gestion (MIPG) en la Secretaria General”.

Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota,
D.C.



http://www.bogotajuridica.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=4125
http://www.bogotajuridica.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=300
https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=4275&dt=S
https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=43292
https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=49981&dt=S
https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=56882&dt=S
https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=50875&dt=S
https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=50958&dt=S
https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=62506&dt=S
https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=62513&dt=S
https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=71261
https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=78955&dt=S
https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=104005&dt=S
https://colaboracion.dnp.gov.co/CDT/Conpes/Econ%C3%B3micos/3854_Adenda1.pdf
https://colaboracion.dnp.gov.co/CDT/Conpes/Econ%C3%B3micos/3920.pdf

Politica Publica Distrital de Transparencia, Integridad y no Tolerancia
con la Corrupcién

Conpes D.C. 01 de 2019

Consejo Distrital de Politica Econémica y Social del
Distrito Capital.

Norma Técnica Colombiana NTC-ISO
9001:2015. Sistema de Gestion de la
Calidad.

http://mww.sdp.gov.co/sites/default/files/conpes_01_transparencia_versionfinal.p
df

|N0ta: podrén incluirse otras normas técnicas de acuerdo con las consideraciones de las dependencias lideres de

los sistemas de gestion implementadas.
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MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION
ANEXO 3. REQUISITOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD ESTABLECIDOS EN LA NORMA ISO
9001:2015 RESPECTO A LOS PROCESOS INSTITUCIONALES

Requisitos I1SO 9001:2015

Direccionamiento Estratégico

Comunicacién Publica

Gestion estratégica del Talento
Humano

Estrategia Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion

Gestion del Sistema Distrital de
Servicio a la ciudadania

Fortalecimiento de la
Administracion y la Gestion Publica

Distrital

Elaboracién de Impresos y
Registro Distrital

Gestion de la Funcion Archivistica
y del Patrimonio Documental del

Distrito Capital

Internacionalizacion de Bogota

Asesoria Técnica y Proyectos en
materia TIC

Asistencia, Atencion y Medidas de

Reparacion Integral a las Victimas

del Conflicto Armado e

Contratacion

Gestion Financiera

Gestion de Recursos Fisicos

Gestion de Servicios

Administrativos

Gestion Documental Interna

Gestion, administracion y soporte

de infraestructura y recursos

tecnolégicos

Gestion Juridica

Gestion de seguridad y Salud en el
trabajo

Evaluacion del Sistema de Control
Interno

Control Disciplinario

4. Contexto de la organizacién

4.1 Comprension de la organizacién y de su contexto

4.2 Comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas

x

x

x

4.3 Determinacion del alcance del Sistema de Gestion de la Calidad

XXX

4.4 Sistema de gestion de la calidad y sus procesos

4.4.1 La organizacion debe establecer, implementar, mantener y mejorar continuamente
un sistema de gestion de la calidad (...)

4.4.2 En la medida que sea necesario la organizacion debe (..)

5.1 Liderazgo y compromiso

5.1.1 Generalidades

5.1.2. Enfoque al cliente

5.2 Politica

5.2.1. Establecimiento de la politica de la calidad

5.2.2 Comunicacién de la politica de la calidad

5.3 Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacion

XXX

6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades

6.1.1 Al planificar el sistema de gestién del a calidad, la organizacién debe considerar las
cuestiones referidas en el arpartado (...)

6.1.2 La organizacion debe planificar (...)

6.2 Objetivos de la calidad y planificacién para lograrlos

6.2.1 La organizacion debe establecer objetivos de la calidad (...)

6.2.2 La organizacion debe mantener informacion documentada (...)

6.3 Planificacién de los cambios

XXX

7.1 Recursos

7.1.1 Generalidades

7.1.2 Personas

7.1.3 Infraestructura

7.1.4. Ambiente para la operacion de los procesos

7.1.5 Recursos de seguimeinto y medicién

7.1.5.1 Generalidades

7.1.5.2 Trazabilidad de las mediciones

7.1.6 Conocimientos de la organizacion

7.2 Competencia

7.3 Toma de conciencia

XXX

7.4 Comunicacién

7.5 Informacién documentada

7.5.1 Generalidades

7.5.2 Creacién y actualizacion

7.5.3 Control de la informacién documentada completar los numerales

XXX

XX |[x

XXX

XX |[x

XXX

XX |[x

XXX

XXX

XXX

XX |[x

XXX

XX [x

XXX

XX [x

XXX

XX [x

XXX

XX |[x

XXX

XX [x

XXX

8. Operacion

8.1 Planificacién y control operacional

8.2.1 Comunicacién con el cliente

8.2.2 Determinacion de los requisitos relativos a los productos y servicios

8.2.3 Revision de los requisitos relacionados con los productos y servicios

8.2.4 Cambios en los requisitos para los productos y servicios

XX XXX

XX XX >

XX XX |[>

XX XX |[>

XX XX |[>

XX XX >

XX XX |[>

8.3 Disefo y desarrollo de los productos y servicios

8.3.1 Generalidades

X

X




Requisitos 1SO 9001:2015

Direccionamiento Estratégico

Comunicacién Publica

Gestion estratégica del Talento
Humano

Estrategia Tecnologias de la
Informacién y Comunicacién

Gestion del Sistema Distrital de

Servicio a la ciudadania

Fortalecimiento de la

Distrital

Elaboracion de Impresos y
Registro Distrital

Gestion de la Funcién Archivistica

y del Patrimonio Documental del

Distrito Capital

Internacionalizacién de Bogota

Asesoria Técnica y Proyectos en
materia TIC

Asistencia, Atencion y Medidas de

Reparacion Integral a las Victimas

del Conflicto Armado e

Contratacion

Gestion Financiera

Gestion de Recursos Fisicos

Gestién de Servicios

Administrativos

Gestion Documental Interna

Gestion, administracion y soporte

de infraestructura y recursos

tecnolégicos

Gestion Juridica

Gestion de seguridad y Salud en el
trabajo

Evaluacion del Sistema de Control
Interno

Control Disciplinario

8.3.2 Planificacién del disefio y desarrollo

8.3.3 Elementos de entrada para el disefio y desarrollo

8.3.4 Controles del disefio y desarrollo

8.3.5 Salidas del disefio y desarrollo

8.3.6 Cambios del disefio y desarrollo

XX |X|X|X

XX |X|X|X

X || > |> [ > [Administracion y la Gestién Publica

8.4 Control de los procesos, productos y servicios suministrados externamente

8.4.1 Generalidades

8.4.2 Tipo y alcance del control de la provision externa

8.4.3 Informacion para los proveedores externos

XXX

8.5 Produccion y provision del servicio

8.5.1 Control de la produccién y de la prestacion del servicio

8.5.2 Identificacion y trazabilidad

8.5.3 Propiedad perteneciente a los clientes o proveedores externos

8.5.4 Preservacion

8.5.5 Actividades posteriores a la entrega

8.5.6 Control de los cambios

8.6 Liberacién de los productos y servicios

XXX XXX [>

XXX XXX [>x

XXX XXX [>

XXX XXX [>

XXX XXX [>

XXX XX [X[>x

XXX XXX [>

8.7 Control de las salidas no conformes

8.7.1 La organizacion debe asegurarse de que las salidas que no sean conformes con
sus requisitos se identifican y se controlan para prevenir su uso o entrega no
intencionada (...)

8.7.2 La organizacién debe mantener la informacién documentada que: a) describa la no
conformidad (...)

9.1 Seguimiento, medicién, anélisis y evaluacién

9.1.1 Generalidades

9.1.2 Satisfaccién del cliente

9.1.3 Andlisis y evaluacién

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

9.2 Auditoria interna

9.3 Revision por la direccion

10. Mejora

10.1 Generalidades

10.2 No conformidad y accién correctiva

10.3 Mejora continua

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XX |

XXX

XX |

XXX

XX |

XXX




