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1. OBJETIVO

Establecer los parametros minimos y actividades que deben desarrollar los procesos de la Unidad para
la Atencion y Reparacion Integral a la Victimas para la implementacion y mantenimiento del Sistema
Integrado de Gestidn, con el fin de asegurar su eficiencia, eficacia y efectividad en la aplicacion.

2. ALCANCE

Inicia con la Identificacion de los requisitos de norma o legales de cada uno de los subsistemas y
finaliza con el registro y reporte mensual de los avances de implementacion del Sistema Integrado de
Gestion.

3. DEFINICIONES

Sisgestion: Herramienta donde se registra el plan de implementacién del SIG y se hace seguimiento
al mismo.

Sistema Integrado de Gestion: Es un conjunto de actividades mutuamente relacionadas que tienen
por objetivo orientar y fortalecer la gestion, dar direccidn, articular y alinear conjuntamente los requisitos
de los Subsistemas que lo componen (Gestion de Calidad, Modelo Estandar de Control Interno,
Gestion Ambiental, Seguridad de la Informacion, Seguridad y Salud en el Trabajo, Gestion Documental
y Gestion del Conocimiento

Subsistema de Gestion de la Calidad (SGC): Un sistema de gestién de la calidad es la manera en
gue una organizacion dirige y controla aquellas actividades empresariales que estan asociadas con la
calidad. En lineas generales, consta de la estructura organizacional, a la que se afiaden la
planificacion, los procesos, los recursos y la documentacién que se utiliza para alcanzar los objetivos
de la calidad, para mejorar los productos y servicios y para satisfacer las necesidades de los clientes.

MECI: El Modelo Estandar de Control Interno es una herramienta de gestion que busca unificar criterios
en materia de control interno y que debe seguir y aplicar la Unidad de Victimas para la definicién de
politicas, el cumplimiento de los objetivos y el control de los procesos realizados en su quehacer
cotidiano.

Subsistema Sistema de Gestién Ambiental (SGA): Es una herramienta que permite a la Unidad de
Victimas controlar sistematicamente el desempefio ambiental institucional e incluye la estructura
organizacional, planificacion de las actividades, responsabilidades, practicas, procedimientos,
procesos y recursos para desarrollar, implementar, llevar a efecto, revisar y mantener la politica
ambiental.

Subsistema de Seguridad de la informacion (SGI): es el disefio, implementacién y mantenimiento
de un conjunto de procesos para gestionar eficientemente la accesibilidad de la informacion, buscando
asegurar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos de informacién minimizando a
la vez los riesgos de seguridad de la informacién

Subsistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SSST): Parte del sistema integrado de gestion,
que facilita la administracion de los riesgos de seguridad y salud en el trabajo asociados con el
desarrollo de los procesos de la Unidad. Incluye la estructura organizacional, actividades de
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planificacion, responsabilidades, practicas, procedimientos, programas y recursos para desarrollar,
implementar, cumplir, revisar y mantener la politica y objetivos de seguridad y salud en el trabajo.

Subsistema de Gestion Documental (SGD): es un conjunto de estandares y procesos minimos
tendientes administrar, controlar y monitorear la gestion documental de una institucion para garantizar
su 6ptimo funcionamiento y mejora continua.

Subsistema de Gestion del Conocimiento (SGdeC): es la direccion planificada y continda de
procesos y actividades para potenciar el conocimiento e incrementar la competitividad a través del
mejor uso y creacion de recursos del conocimiento individual y colectivo.

Planificacion de la Calidad: Parte de la Gestion de la calidad enfocada al establecimiento de los
objetivos de la calidad y a la especificacion de los procesos operativos necesarios y de los recursos
relacionados para cumplir los objetivos de la calidad. Este concepto recoge lo que se conoce como
Planificacion estratégica, planificacion Operativa y planificacion del SGC. El resultado de la
Planificacién de la Calidad son salidas que dan respuesta al qué, quién, cobmo, cuando, cuanto, con
qué y donde; esas salidas son llamadas disposiciones establecidas y suelen encontrarse en los
documentos (Lineamientos, resoluciones, procedimientos...)

Politica del Sistema Integrado de Gestién: intencion global y orientacion de la Unidad de Victimas
expresada formalmente por la alta direccion, relativa a la gestion de los subsistemas que componen el
sistema integrado de gestion.

Plan de Implementacion del Sistema Integrado de Gestidn: es el instrumento gerencial en donde
se programan las actividades y tiempos de ejecucion requeridos para implementar, de acuerdo con los
requisitos legales y de norma técnica, cada uno de los subsistemas que componen el sistema integrado
de gestion.

Manual de Sistema Integrado de Gestion: Documento donde se establece el alcance, la justificacion
de las exclusiones, procedimientos documentados o referencias a los mismos y la descripcién de la
interaccion entre los procesos del Sistema Integrado de Gestion de la Unidad de Victimas.

Objetivos del Sistema Integrado de Gestidn: algo ambicioso o pretendido, relacionado con el
cumplimiento de la politica del sistema integrado de gestion.

Equipo INTEGRA: Grupo de servidores publicos y contratistas que representan cada uno de los
procesos de la Unidad de Victimas, creado para apoyar la implementacion del sistema integrado de
gestion.

Documentos del Sistema Integrado de Gestidn: es la documentacion requerida por la unidad para
dar cumplir con sus funciones, compuesta por Politicas y Objetivos, manual del SIG, manuales de
procesos y procedimientos lineamientos, resoluciones, hojas de vida de indicadores, Normograma,
Mapas de Riesgo, guia de Administracion del riesgo y demas incluidos en el Manual del Sistema
Integrado de Gestién”

Eficacia: extension en la que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados
planificados.
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Eficiencia: relacién entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados

Efectividad: medida del impacto de la gestion tanto en el logro de los resultados planificados, como
en el manejo de los recursos utilizados y disponibles.

4. ACTIVIDADES

Actividades

R L .
N (Diagrama de Flujo) Descripcion Responsable Registro
Identificar  los requisi Profesionales
quisitos de norma o Oficina Asesora de Matriz de
1 legales requeridos para la implementacion Planeacion diagnéstico del
. de cada uno de los subsistemas que - .
Identificar componen el Sistema Integrado de Gestion Profesional lider de SIG
requisitos? cada subsistema
. 2
Evaluar Evaluar el avance del Plan de
avance afio implementacion del afio anterior y
anterior? establecer las actividades que quedaron
pendientes de ejecucion.
2 Profesionales
PC Actividades Oficina Aseggra de | Acta de reunién
pendientes afio Planeacion
anterior? NO ¢Quedaron actividades pendientes del afio
pasado?
Si: priorizarlas para incluirlas en el plan de
Incluir implementacion
B actividades No: Continuar en las actividad N° 3.
pendientes
Coordinar reunion con la dependencia lider 'P_rofe5|onales
Coordinar de cada subsistema y definir las Oficina Asesora de L
3 reunion L . . Planeacion Acta de Reunién
Subsistemas € actividades que se deben incluir en el Plan Profesional lider de
de Implementacion del SIG .
* cada supsstema
Presentar al equipo integra la propuesta de 'P_rofesmnales L
Presentar y ) L Oficina Asesora de | Acta de Reunion
4 definir acu_w_dades de_l _Plan de Implementacion y Planeacion Presentaciones por
actividades _defln_lr las actividades que deben quedar Profesional lider de Subsistema
v incluidas cada subsistema
Analizar
observaciones Recibir y analizar las observaciones o
recomendaciones del Plan de
Implementacién realizadas por los enlaces
5 £\ del equipo INTEGRA o lideres de eje. _P_rofesionales A(,:ta de
: — |, . . Oficina Asesora de reunion/Correo
P.C pertinentes? ¢cLas observaciones realizadas son Planeacion electrénico
pertinentes?
SI Si: Realizar los ajustes al plan y realizar la
. socializacion del mismo y pasar a la
Realizar L
ajustes actlwdad_z. N
No: Continuar con la actividad 6
Registrar Registrar el Plan de Implementacion del Profesionales Plan de
6 plan ¢ | SIG en SISGESTION y comunicarlo a| Oficina Asesora de imol tacic
todos los procesos Planeacion mplementacion
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10
P.C

11

12

2]

v

Aprobar plan

Aprobar el Plan de Implementacion en
SISGESTION

Profesionales
Oficina Asesora de
Planeacion

Plan de
Implementacion

v

Brindar
asesoriaalos
procesos

Brindar asesoria y acompafamiento a los
procesos para la implementacion de las
actividades del Plan de Implementacion.

Profesionales
Oficina Asesora de
Planeacion
Profesional lider de
cada subsistema

Correo Electrénico
Actas de Reunién

y

Desarrollar
actividades

A 4

Desarrollar las actividades definidas en el
Plan de Implementacion del Sistema
Integrado de Gestion

Profesionales de
los Procesos de la
Entidad

Productos que
soporten el
desarrollo de las
actividades del
Plan de
Implementacion

Establecer
nivel de
entendimiento

v

Se logré
entendimiento?

Implementar
acciones

Sl

Establecer el nivel de entendimiento de las
socializaciones y capacitacion
programadas en el plan de implementacion
del SIG.

cSe logr6 el entendimiento de las
socializaciones y capacitaciones
realizadas?

Si: Continuar con la actividad 11

No: Definir e implementar acciones para
garantizar el entendimiento y volver a
establecer el nivel de entendimiento.

Profesionales de
los Procesos de la
Entidad

Formato de nivel
de entendimiento
de las
capacitaciones y/o
socializaciones

Registrar
avance

FIN

Realizar el registro mensual de los
avances de implementacién del Sistema
Integrado de Gestion y reportarlo a la
Oficina Asesora de Planeacion durante los
5 primeros dias del mes.

Profesionales
INTEGRA de los
procesos

Plan de
Implementacion
del SIG

FIN

5 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Normas Técnicas de cada subsistema
Formato de Plan de Implementacién del SIG

SISGESTION
Normograma

Formato Nivel de Entendimiento Capacitacion o Socializacion
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ANEXOS
ANEXO 1: control de cambios
p c : Cambio Motivo del Fecha del
Version Item del cambio . . )
realizado cambio cambio
Se incluy6 la actividad
asociada a establecer el
4. Actividades nivel de entendimiento
de las socializaciones y
capacitaciones Actualizacion de la
2 Se incluy6 el formato de norma 1ISO9001:2015 08/03/2016
nivel de entendimiento y '
5. Documentos de se incluyé a
Referencia SISGESTION en cambio
del formato de plan de
accion
El cambio obedece a
- Se incluyo la definicion que el plan d.e, .
3. Definiciones de Sisgestion implementacion se esta
’ formulando en el
aplicativo SISGESTION
Las observaciones se
realizan en el marco de
primer encuentro
Se ajusto el registro de integra, por lo tanto el
la actividad N°5 registro es el acta y las
observaciones remitidas
posteriormente por
correo.
El cambio obedece a
que el plan de
Se incluyd la actividad implementacion se esta
3 Ne6y?7 formulando y aprobando
en el aplicativo
4. Actividades SIESS(SEESTQSN
Se sts seuad 10 | mplementa acciones
frase “y volver a ara garantizar el
tablecer el nivel de entendimiento se debe
zrswten dimiento” volygr a evalu_ar para
verificar su eficacia.
El seguimiento del plan
de implementacion del
Se ajusto la actividad N° SIG se debe realizar
11, pasando de 10 a 5 antes del se_gwmlento al
dia{s plan de accion. Este
' ultimo se realiza durante
los 10 primeros dias del
mes.




