ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

F-CIR-004

CIRCULAR N° 0 08 U 3 MAR 2017

PARA: Subsecretario, Directora Territorial, Directora Poblacional, Directora de
Gestion Corporativa, Directora de Andlisis y Disefio Estratégico, Jefe
Oficina Asesora de Comunicaciones, Jefe Oficina Asesora Juridica, Jefe de
Control Interno y Jefe Oficina de Asuntos Disciplinarios.

DE: Secretaria Distrital de Integracion Social

ASUNTO:  Actualizacion del Manual del Sistema Integrado de Gestion

Las nuevas directrices del SIG que deben ser conocidas ¢ implementadas a partir de la
fecha por sus equipos de trabajo, en aquellas acciones que involucren a su dependencia

como instancia responsable, son las siguientes:

a) Procedimiento del Proceso Adquisiciones

Aprobé
Directora de Gestion Corporativa en

1. PCD-AD-002. Procedimiento Plan Anual de

Adquisiciones, Version 4. (Codigo y nombre e ey .
anterior: PCD-GC-PC-116 Procedimiento de Condl?l'OI.l de le_e r del Proceso
Adquisiciones, mediante Memorando

Plan de compras y adquisiciones, version 3). INT 14907 del 27/02/2017

b) Procedimientos del Proceso Gestion de Bienes y Servicios

Aprobé6

2. PCD-BS-004. Procedimiento Control de las
condiciones sanitarias de los tanques de
almacenamiento de agua potable de la SDIS, | Directora de Gestion Corporativa en
Versién 1. (Cédigo y nombre anterior: PCD- | condicién de Lider del Proceso de
BS-LT-591 Procedimiento técnico para el | Gestion de Bienes y Servicios mediante
control de las condiciones sanitarias de los | Memorando INT 15019 del 27/02/2017.
tanques de almacenamiento de agua potable
de la SDIS, Versién 0).

”
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3. PCD-BS-005. Procedimiento Control de las
condiciones sanitarias de control de plagas y
fumigacién, Version 0.

4. PCD-BS-006. Procedimiento
Mantenimiento de zonas verdes de las
unidades operativas de la SDIS, Version 0.

¢) Procedimientos del Proceso Prestacion de los Servicios Sociales

5. PCD-PSS-001. Procedimiento de
identificacion, asignacién y prestacion del
servicio social de jardines infantiles, version
2. (Cédigo y nombre anterior: PCD-PS-CU-
526 Identificacion, asignacién y prestacién
del servicio social atencién integral a la
primera infancia en ambito institucional,
Version 1).

Aprobé

Directora Territorial en condicién de
Lider del Proceso de Prestacién de los
Servicios Sociales Memorando INT
15842 del 02/03/2017.

d)

Indicadores de gestion del Proceso Mantenimiento y Soporte de TIC

6. Avance en la implementacion de requisitos
de la Norma Técnica Distrital del Sistema
Integrado de Gestion aplicables al
Subsistema de Seguridad de la Informacién
(Indicador actualizado).

7. Avance en la implementacién de la Norma
Técnica Colombiana ISO 27001 (indicador
nuevo).

Aprobo

Directora de Analisis y Disefio
Estratégico en condicion de Llher del
Proceso Mantenimiento y Soporte de
TIC, mediante Memorando IN'q 13937
del 22/02/2017.

e) Indicadores de gestion Proceso Gestion de Talento Humano

8. Estado de implementacién de requisitos de
la norma NTDSIG 001:2011 asociados al
Subsistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo (Indicador actualizado).

Aprobé

Directora Corporativa en condi¢ién de
Lider Proceso Gestion de Talento
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9. Intervencién de peligros y riesgos no | Humano, mediante Memorando INT
aceptables en las unidades operativas de la | 15025 del 27/02/2017.
SDIS. (Indicador nuevo).

10. Intervencion de incidentes en las unidades
operativas de la SDIS. (Indicador nuevo).

11. Trabajadores capacitados en Prevencion de
Riesgos Laborales Prioritarios en la SDIS.

12. Indice de frecuencia de accidentes de
trabajo. (Indicador nuevo).

13. Indice de severidad (dias perdidos) por
accidente de trabajo. (Indicador nuevo).

14. Indice de lesiones incapacitantes por
accidente de trabajo. (Indicador nuevo).

15. Prevalencia de la enfermedad laboral.

16. Tasa de ausentismo laboral por causas
médicas. (Indicador nuevo).

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

dependencias.

Maria Consuelo Araijo Castro
Secretaria Distrital de Integracién Social

Elaboré: Marcela Andrea Garcfa Guerrero, Gestora DADE para el SIG wi

J. Marcela Velasquez Corredor, Gestora DADE para el SIG‘GK-

Liliana Sofia Navas, Gestora DADE para el Sngf ’ w wﬂ(ﬂ -
Revisé6  Alexandra Rivera Pardo, Subdirectora de Diseiib, Evaluacién y Sistematizacién
Aprobé: Liliana Pulido Villamil, Directora de An4lisis y Disefio Estratégico w

Anexos: 5 procedimientos, 11 indicadores de gestiéon

”
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1. Objetivo

Planear, ejecutar, controlar y evaluar estratégicamente las necesidades de bienes, obras y
servicios, utilizando la totalidad de instrumentos y recursos disponibles, con el fin de cumplir las
metas planteadas en los proyectos formulados de la Secretaria Distrital de Integracién Social.

2.

Glosario

Plan Anual de Adquisiciones: es una herramienta para: (i) facilitar a las entidades estatales
identificar, registrar, programar y divulgar sus necesidades de bienes, obras y servicios; y (ii)
disefiar estrategias de contratacion basadas en agregacion de la demanda que permitan
incrementar la eficiencia del proceso de contratacion'.

UNSPSC: The United Nations Standard Products and Services Code®. En espaiiol: Cédigo
Estandar de Productos y Servicios de Naciones Unidas- Es una metodologia utilizada para
clasificar los bienes y servicios adquiridos por una entidad, caracterizados por codigos,
identificaciones y estandarizaciones de los bienes y servicios de uso comin o de uso en
contratos que la administracion publica y los particulares o entidades que manejan recursos
publicos pueden adquirir, estandarizados en funcion de sus propiedades fisicas, quimicas y
de uso, identificados por medio de cddigos para cada uno de ellos.

SECOP: Sistema Electrénico para la Contratacion Publica al que se refiere el articulo 3° de
la Ley 1150 de 20072,

Condiciones generales

La codificacién de los bienes, servicios y obra publica a incluir en el Plan Anual de
Adquisiciones, se debe hacer hasta el maximo nivel de desagregacion que se encuentre en
el UNSPSC.

Las cuantias de que trata el articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, seran determinadas por el
Subdirector(a) de Contratacién de la Direccion de Gestién Corporativa, con base en el
presupuesto asignado a la entidad para la respectiva vigencia fiscal.

! Guia para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones, Colombia Compra Eficiente.
2 Decreto 1082 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario Del Sector Administrativo de Planeacion
Nacional”, Articulo 2.2.1.1.1.3.1. Definiciones.
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4. Descripcion de actividades !
4.1 Formulacién del Plan Anual de Adquisiciones
DEPENDENCIA DE LA SDIS w:f&?&f:ﬁﬂ:gxm SUBDIRECCION DE CONTRATACION | COMITEDE CONTRATACION | PUNTO|DE CONTROL m:mggou
~
// 3. La aprebacion al Plan |3. Corteo electronico.
. 2. Consolidar, anakzat la 3. Cilar a los integrantes def el do paguisicionss
;ieg:gg’m“ " N -~ mmémmma? mu - m;:'&md%m — g . LSee' . ﬁ""""“m
necesarios para cada uno de los Pmmmmudofam N :uluciorn mnzom Plan Anval de tardar en fa dima sesidén
proyectos Emidad documantos soporte dal mismo. Adqusiciones? de la vigefcia en curso.
5 Realizar los aj o
comespondientes al Plan Anual
de Adquisiciones

9. incorporar en la herramienta
financiera HEF! los registros de!
Plan Anusl de Adquisiciones
aprobados.

8. Habiktar la hemamienta
Bnanciera HEF (modulo Plan

7. Enviar al Subdirector(a) de
Disefio, Evaluacion y
Sistamatizacion, copia del acta

Anua! de Adquisiciones) para feg—o t6 de C
que a dependencia registie ef ::\ioa o Par mn‘ligem *e
Plan Anual de Adquisiciones. AdQuisiciones.

9 11. Realizar la consokdacion det
10. Realizar la consolidacion det i
Pl e Admiscies o (-1 P 0 - Adntcoes
a herramierta financiera HEF - SECOP. po

L

12. Realizar la publicacion del
Plan Anual de Adquisiciones en
el Portal Unico de Contratacion

SECOP.

7. Correo aloctronico
8. HEF]

9. HER

10. HEFt

11. Formato SECOP

12. Publicacién
SECOP
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4.2 Modificacion del Plan Anual de Adquisiciones
DEPENDENCIA DE LA 3DIS SUBDIRECCION DE DISERO, SUBDIRECCION DE COMITE DE CONTRATACION | PUNTO DE CONTRoL | ACTIVO DE
EVALUACION Y SISTEMATIZACION CONTRATACION INFORMACION
1. identificar las necesidades
de modificacion del Plen Anual
de Adquisiciones.
N
/ AN
2 (Seuata de
~o modificacion \ N\
-—< que supere la /
minirma cuantia
X - 2. Resolucion 0304
N\, deksos? del 200202017
/./
SI
3. Remitir memorando al } . 3. Elmemorando debe  |3. Memorando
Subdirector(a) de Gontratacion & Ctag o s integrantes del inchui las firmas del
soticitando la modificacion del fode disoctivo conrespondiente |4. Correo electronico
8 la fecha y hora de
Plan anual de A« reaizacion, adiuniando 10 ¥ del Ordenador del
para posterior presentacion ante documentos soparte del mismo. gasto.
al Comité de Contratacion. -
l NO
5. Presentar ante los integrantes
det Comité de Contratacion la 6. 65“,:"‘“%
necesidad de modificacion del
Plan Arual de Mc:u'sdones modificadion?
8. Habiitar la herramienta 7. Enviar al Subdirector(a) de T hta Comta da
3 TRIME . ar i a)
e e e |,_| | tarcie el oo Pan | | | Dot Evbacany "~ . conetatn
by —1 m]s! a pet—t stamatiza a a
Plen A‘;‘:;‘”M"“"‘“"“” Qe I Gepancencia reancs (o5 ol Comité de Contratacion que 8 HEFL
ajustes aprobados. aprueba las modificaciones .
9 HEFI
10 Roaizar i consoldacien g 1. Realzar o mﬂ s 10.HER
Anual de Adquisici I u
la hemamienta fanciera HER | | | & Jomalo establecido por 11. Fonmato SECOP
l 12 A mas tardar et 31 de | 12. Pubkcacion
eneroy 30 depmiode | SECOP
12. Reskzar I publicadion del cadaioands, se.
Plan Anual de Adquisiciones en publicard iambién enfa
g(xz:oaa’t Unico de Contratacion pégina web de la entidad
- i Plan Arcal de
13. Remitir memorando al F
Subdirector{a) de Disefio, 14. Revisar las solicitudes de 13.61 dedbe |13
L.+ Evaliacion y Sistematizacion ——» modificacion at Plan Anual de inchair las firmas del
soficitando tas moddficaciones al Adquisiciones Srectivo conespondiente
Plan Anual de Adquisici
* T ¥ del Ordenador
/ gasto.
No
15. ¢ Se
medifica €1
Plan Anual de
Adquisiciones?
~ /
st
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5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

Las disposiciones de almacenamiento y archivo de la documentacion del Sistema

Integrado de

Gestion, se realizara de conformidad con lo dispuesto en el Subsistema de Gestién Documental

y

Archivo (SIGA).

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Direccién de Gestién Corporativa - Subdireccién de Contratacion.

7.

Documentos asociados

Guia para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones, Colombia Compra Eficiente.

Aprobacién del documento

Subdirectora de Contratacion

Elaboré » Revisé Aprobé
dé:audia Marcela Ruiz Carmonaq( ‘
Diego Felipe Diaz Burgos 00 Maria Clemencia
Nombre exandra Liliana Rivera PardoN O/ Pérez Uribe
Deisy Yohana Sabogal Castr R
Asesora Direccion de Analisis y Disefio
Estratégico
Contratista de la Subdireccion | Asesor Subdireccion de Diseiio, Evaluacion . "
Cargo/Rol de contratacion — Gestora SIG y Sisternatizacién D'recé‘;:ag;g eastlén
del Proceso Adquisiciones Subdirectora de Disefio, Evaluacién y é
Sistematizacion |
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1.

OBJETIVO

Definir las acciones necesarias para mantener en 6ptimas condiciones sanitarias los tanques de
almacenamiento de agua potable pertenecientes a la Secretaria Distrital de Integracién Social -
SDIS, mediante la programacion y ejecuciéon oportuna de érdenes de lavado, limpieza y
desinfeccion.

2.

GLOSARIO

Agua potable: agua tratada exenta de contaminantes, considerada agua para el consumo
humano.

Desinfeccion: es el conjunto de operaciones que tiene como objetivo la reduccién de
microorganismos vivos y ta destruccién de los patégenos y alterantes.

Lavado: es una de las acciones realizadas que permiten obtener la limpieza, usualmente
con agua mas algun tipo de jabén o detergente.

Limpieza: accién que consiste en quitar o eliminar la suciedad o una mancha de algo.

Tanque: depdsito disefiado para almacenar o procesar fluidos, generaimente a presion
atmosférica o presion internas relativamente bajas

Plaga: todo conjunto de insectos, roedores, bacterias, etc., que se encuentran en una
densidad tal que pueden llegar a dafiar o constituir una amenaza para el hombre y/o su
bienestar y pasa a ser un problema de salud publica.

CONDICIONES GENERALES

Este procedimiento debe ser realizado por el personal contratado para tal fin, en forma
concertada con el Supervisor del contrato y ajustdndose a las fechas previstas en el
cronograma segun vigencia.

Todas las solicitudes de lavado de tanques deben realizarse a través de la Mesa de ayuda y
deben incluir la siguiente informacién para su respectivo tramite:

- Localidad
—  Nombre de la Unidad Operativa
Direccion de la Unidad Operativa
- Teléfono fijo y celular de la persona responsable de la Unidad Operativa
— Nombre de la persona responsabile de la Unidad Operativa
— Cantidad de tanques subterraneos
- Capacidad en litros de tanques subterraneos
— Cantidad de tanques elevados
- Capacidad en litros de tanques elevados
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Para el lavado, limpieza y desinfeccién de tanques la Unidad Operativa de Ia
realizar el alistamiento previo un dia antes de la prestacion del servicio

debera cerrar el registro o valvula de entrada de agua a este de tal for

\ SDIS debera

a que en el

Alistamiento previo: teniendo en cuenta la capacidad de almacenamiento de I%‘s tanques, se

desarrollo de actividades propias del predio se consuma el agua contenida en|los tanques y
se garantice las condiciones optimas para realizar la actividad, para lo cual lbs tangues se

debe desocupar totalmente.

El responsable de la Unidad Operativa, debe informar a los usuarios de tal
desarrollo de las actividades propias del servicio se tome las medidas neg
edificacién por la suspension del consumo de agua y se garantice las condic
para realizar la actividad.

forma que el
esarias en la
ones 6ptimas
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4. DESCRIPCION

DE ACTIVIDADES

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y

B o oo ma | SUBDIRECCION ADMINISTRATIVAY | FINANCIERA - CONTRATISTA | 500 b conRoL ACTVO DE
QUE TIENE LA UNI FINANCIERA - APOYO LOGISTICO | ENCARGADO DEL LAVADO DE INFORMACION
ASIGNADA POR INVENTARIO TANQUES

* igentficar {a necesidad de

. avado de tanques de ta Undad
Operativa de ta SDIS que tiene
asignada por inventana

I

v
2 Solcitar la atencion del
Lenmianto a fravés dela
esa de ayuda en apoyo con la
g a4 de la Subdirecuion Locat
SLS (s se requiere)

&R
¢ Unidad

7 el alistamiento de la

3. Venficar ef cronograma de
tavado de tangues.

- RN
. P - \\\
No o Ada N
. certificacion
AN se encuentra
L vigente? /
N ~
.. P
S

5 Informar através de la
solicitud de la Mesa de ayuda, la
fecha derealizacidn dela

actvidad
( Fin \j

3 S

6. Coordinar con ef proveedor el
desarrollo del semvicio.

:

7. informar através dela
soiicitud de la Mesa de ayuda, la
fecha programada para el
desarrolio de la actividad

9. Reahzar el lavado y

Rec:bw v archivar 1os
:la carpeta

[ feccion del tanque de
almacenamiento.

l

10 Generar constancia. orden de
servicio y cerfificado de lavado

sighada en la Undad
i igperative

de tanques.

E 13 Actualzar el cronograma y
realizar seguimiento al seracio.

e

{ Fin

h 2
12 Actuaiizar el cronograma y
enviarlo a la Subdireccion
Adminsstrativa y Financiera,
Apoyo Logistico.

2. Verificar que se tome
nota det nlimero de ticket
generado en la Mesa de
ayuda.

13 Verificar el
cumphmiento de la
activdad y el cierre e}
ticket.

2. Mesa de ayuda

5 Mesa de ayuda

7. Mesa de avuda

10 Constancia. orden de
sepvicig v certificado de
lavado de tanques

12. Correc electronico
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5. DISPOSICIONES DE ALMACENAMIENTO Y ARCHIVO

Las disposiciones de almacenamiento y archivo de la documentacion del Sistems
Gestion, se realizara de conformidad con lo dispuesto en el Subsistema de Gestid

y Archivo (SIGA).

a Integrado de
n Documental

6. DEPENDENCIA ENCARGADA DE ADMINISTRAR ESTE PROCEDIMIENTO
Direccion de Gestion Corporativa, - Subdirecciéon Administrativa y Financiera, Apoyo Logistico.
7. DOCUMENTOS ASOCIADOS
No aplica.
8.  APROBACION DEL DOCUMENTO
Elaboré Revisé Aprobé
Jimar Andrés Hernandez {~ N
Luis Evencio Rodriguez Sandra Ponce Zapata Q_ .S2. Maria Clemencia
Nombre Bullaﬁkfe Marcela Manrique Castro -\ Pérez Uribe
Gina Alexandra Vaca Linares
Gestor de proceso Gestion de Bien
Contratista Subdireccién Servicios
Cargo/Rol Administrativa y Gestora de la Subdireccion Directora de Gestion
9 Financiera, Apoyo Administrativa y Financiera Corporativa
Logistico Asesora Apoyo Logisti
Subdirectora Administrativa y Finanjciera
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1. OBJETIVO

Verificar y controlar el proceso de fumigacién (desinsectacion, desratizacion y desinfeccion)
dentro de las Unidades de la Secretaria Distrital de Integracién Social - SDIS, mediante la
programacion y ejecucion oportuna de érdenes de fumigacion.

2,

GLOSARIO

Desinfeccion: es el conjunto de operaciones que tiene como objetivo la reducciéon de
microorganismos vivos y la destruccion de los patdégenos y alterantes.

Desinsectacion: es la accion de eliminar determinados artrépodos dafiinos, principalmente
insectos, a través de un conjunto de técnicas y métodos fisicos, quimicos y mecanicos o con
la aplicacion de medidas de saneamiento basico dirigidos a prevenir y controlar la presencia
de ciertas especies de artrépodos nocivos y molestos en un habitat determinado.

Desratizacion: es la accion de eliminar los roedores (ratas y ratones) que afectan a un habitat
determinado.

Fumigacion: combatir mediante un producto o soluciones en suspensién, las plagas de
insectos y otros organismos nocivos

Lavado: es una de las acciones realizadas que permiten obtener la limpieza, usualmente con
agua mas algun tipo de jabén o detergente.

Limpieza: accién que consiste en quitar o eliminar la suciedad o una mancha de algo.

Hermeticidad: se entiende como aquella cualidad envolvente del edificio capaz de evitar la
entrada de plagas de insectos, roedores, etc desde un ambiente exterior a uno interior.

Cebos: Se llama cebo a cualquier sustancia que imita un alimento predilecto por una presa,
con el objeto de que esta, en el caso de los roedores, contenga en su mezcla el compuesto
letal para dicho espécimen.

CONDICIONES GENERALES

Este procedimiento debe ser realizado por el personal contratado para tal fin, en forma
concertada con el Supervisor del contrato y ajustdndose a las fechas previstas en el
cronograma segun vigencia.

Todas las solicitudes de fumigacion deben realizarse a través de la Mesa de ayuda y deben
incluir la siguiente informacién para su respectivo tramite:

— Localidad
— Nombre de la Unidad Operativa
— Direccién de la Unidad Operativa
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— Teléfono fijo y celular de la persona responsable de la Unidad Operativa

- Nombre de la persona responsable de la Unidad Operativa ‘

- Area o espacio afectado de acuerdo con lo identificado en el Formato Iﬁspeccién de
presencia de plagas

- Descnpcnon de la plaga de acuerdo con lo identificado en el Formato Itpspeccuon de
presencia de plagas

e Las plagas deben ser objeto de un programa de control especifico, el cual debe involucrar el
concepto de control integral, apelando a la aplicacion arménica de las diferentes medidas de
control conocidas, con especial énfasis en las radicales y de orden preventivo. |

|

o Se debe garantizar un sistema de vigilancia y control, que previene y protege todas las areas
de la Unidades Operativas, del ingreso o aparicion de plagas y evitar los dafios que puedan
generar su presencia, creando una herramienta que impida la proliferacitfn de plagas
(artrépodos y roedores), mediante la implementacién de medidas preventivas y controladas
de saneamiento ambiental. :

|

e Las medidas permanentes de control integral de plagas pueden ser de tipo preventivo o
correctivo, las primeras consisten en evitar en todo momento la entrada de plagas al
establecimiento o hermeticidad y las segundas en eliminar aquellas que logren entrar; dado
lo anterior, el establecimiento debera procurar el cumplimiento del siguiente registro:

a. Formato (FOR-BS-020) Inspeccion de presencia de plagas y Registro del control de la
hermeticidad de la edificacion:

e En lo relacionado con el Registro del control de la hermeticidad de la edifi cadlon mediante
este registro, se realiza la inspeccion rutinaria de las instalaciones, con el propésito de
detectar posibles rutas de ingreso de plagas (insectos, roedores y otros) y asi tchar la accion
correctiva correspondiente para lo cual se debe seguir los siguientes pasos:

- Verificar el estado de las puertas, la abertura entre piso y puerta no debe ser superior a 1
cm. Si la distancia es mayor a 1 cm., se debe disponer de cauchos en buen estado.

- Revisar las aberturas de los marcos de las puertas. ‘

- Verificar el estado de mantenimiento de los anjeos en las ventanas. ‘

- Revisar que no haya agujeros en paredes, pisos y techos.

- Inspeccionar la entrada de las tuberias de acometida.

- Verificar el estado de mantenimiento de las rejillas de todos los sifones, deben estar fijos
y no ser removibles.

- Verificar vidrios rotos.

- Verificar focos externos de presencia de plagas (ejemplo: lotes baldios, cankrlas basuras
almacenadas, aguas estancadas, etc) i

La Unidad Operativa debe diligenciar el formato anteriormente enunciado, y iumplir con la
hermeticidad requerida para poder proceder con la solicitud de fumigacion. 1



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

PROCESO GESTION DE BIENES Y SERVICIOS

PROCEDIMIENTO CONTROL DE LAS
CONDICIONES SANITARIAS DE CONTROL DE
PLAGAS Y FUMIGACION

Cddigo: PCD-BS-005

Version: 0

Fecha:

Pagina: 3de §

e En lo relacionado con el Inspeccion de presencia de plagas: este registro pretende detectar
las evidencias de la presencia de plagas en el interior de la Unidad Operativa: comedor,
cocina, bodega, almacén de basuras, etc.

Describe detalladamente las actividades a realizar para buscar evidencia de plagas como
excremento, manchas en guarda escobas, empaques roidos, o presencia de insectos en
estanteria, estufa, parte inferior de la nevera, armarios, estibas etc, las cuales pueden ser

detectadas por:

— Sus cuerpos vivos 0 muertos, incluyendo sus formas larvales o pupales.
— Los excrementos de los roedores.
- La alteracién de sacos, envases, cajas, etc., causada por ratones y ratas al roerlos.

- La presencia de alimento derramado cerca del envase, mostraria que las plagas lo han

danado.

- Las manchas grasientas que producen los roedores alrededor de las cafierias y paredes.

La Unidad Operativa debe diligenciar el formato anteriormente enunciado, para poder detectar el
tipo de afectacion y el area afectada para proceder con la solicitud de fumigacion.
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de presencia de plagas y edificacion.
Registro del control de la
hemeticidad de la edificacién.
2. jLa Unidad
Operativa
cumple con la
hermelicdad? 3. Venficar que se adunle |3. Mesa de ayuda.
Formato Inspeccion de |
presencia de piagasy |
Registro de! control de la
hefmen't_:idad dela
3. Solicitar a atencion del 3"’5"““‘ m&":"‘”
requerimiento a fravés dele 5, Verificar los documentos numero
Mesa de ayuda en apoyo con la recibidos y la programacién de la generada en la Mesa de:
gestion de la Subdireccion Local reakizacion de la fumigacion, ayuda.
SUIS (si se requiere). l
l 6. Coordinar con el proveedor el
4. Desarroltar las acciones desarrolo del servicio.
L,| requeridas para el cumplimiento 1
de la hemeticidad de la Unidad l |
Operativa. |
7. formar a través dela }
solicitud de la Mesa de ayuda, la | | || 8 Realizar la fumigacion en la |
fecha programada para el Unidad Operativa. | |7-Mesadeayuda
desarrolio de la actividad \
10. Recibiry archivar los . [0 Constancia, orden de
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12. Actualizar el cronograma y | | enviario a la Subdireccion actividady ef cierre el
reakizar seguimiento al servicio. Administrativa y Financiera, ticket. ‘
Apoyo Logistico.
Fin
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5. DISPOSICIONES DE ALMACENAMIENTO Y ARCHIVO

Las disposiciones de almacenamiento y archivo de la documentacion del Sistema Integrado de
Gestioén, se realizara de conformidad con lo dispuesto en el Subsistema de Gestiéon Documental
y Archivo (SIGA).

6. DEPENDENCIA ENCARGADA DE ADMINISTRAR ESTE PROCEDIMIENTO

Direccién de Gestion Corporativa — Subdireccién Administrativa y Financiera, Apoyo Logistico.

7. DOCUMENTOS ASOCIADOS

e FOR-BS-020 Formato Inspeccion de presencia de plagas y Registro del control de la
hermeticidad de la edificacién

8. APROBACION DEL DOCUMENTO

Elaboré Revisé 5 robé
Jilmar Andrés Hernénde{‘f’ | S
Luis Evencio Rodriguez Sandra Ponce Zapata 7, Maria Clemencia
Nombre Bulla /;/e Marcela Manrique Castro Nt Pérez Uribe
Gina Alexandra Vaca Linares /
Gestor de proceso Gestion de Bienes
Contratista Subdireccién Servicios
CargolRol Administrativa y Gest_or_a dela Subdireccion Directora de Gestion
Financiera, Apoyo Administrativa y Financiera Corporativa
Logistico Asesora Apoyo Logistico m!
Subdirectora Administrativa y Finané iera
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1.

OBJETIVO

Definir las acciones necesarias para conservar en optimas condiciones de mantenimiento las zonas
verdes de las Unidades Operativas de la Secretaria Distrital de Integracion Social - SDIS, mediante
la programacion y ejecucion oportuna de las solicitudes.

2,

GLOSARIO

Zonas verdes: espacios ocupados principaimente por arboles, arbustos o plantas y esos
espacios pueden tener distintos usos como esparcimiento, recreacion, ecologia, proteccion,
rehabilitacién del entorno, paisajismo, entre otros.

Poda en verde: se realiza para estimular el crecimiento vigoroso y frondoso de la planta.
Consiste en eliminar los brotes superiores del arbol o los tallos mas desarroillados del
arbusto para controlar su desarrollo (debe ser un simple despunte).

Tala de arboles controlada: es la ultima opcién, como en los casos de arboles muertos,
rotos, afectados por enfermedades en un estado muy avanzado o que son peligrosos por su
ubicacion. Eventuaimente, cuando no hay espacio fisico para talar un arbol de golpe, es
necesario cortarlo a secciones, de manera segura y controlada. Es una técnica que requiere
mucha seguridad y habilidad, puesto que el objetivo es evitar dafios y no malograr los
elementos de su entorno.

CONDICIONES GENERALES

Este procedimiento debe ser realizado por el personal contratado para ta! fin, en forma
concertada con el Supervisor del contrato y ajustandose a las fechas previstas en el cronograma
segun vigencia.

Todas las solicitudes de fumigacién deben realizarse a través de la Mesa de ayuda y deben
incluir la siguiente informacién para su respectivo tramite:

— Localidad

— Nombre de la Unidad Operativa

~  Direccién de la Unidad Operativa

- Teléfono fijo y celular de la persona responsable de la Unidad Operativa

— Nombre de la persona responsable de la Unidad Operativa

— Descripciéon de la solicitud: jardineria (especificando Metros Cuadrados), poda de césped
(especificando metros cuadrados), poda de arboles (cantidad de arboles) o tala de arboles
(cantidad de arboles)

Nota: En el caso de la tala de arboles, el area de apoyo logistico se comunicard directamente
con la Unidad Operativa con el fin de gestionar junto con el area ambiental los permisos
necesarios para esta solicitud
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FUNCIONARIO DE LA SECRETARIA
QUE TIENE LA UNIDAD OPERATIVA
ASIGNADA POR INVENTARIO

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y

FINANCIERA - APOYO LOGISTICO

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA - CONTRATISTA
ENCARGADO DEL MANTENIMIENTO

DE ZONAS VERDES

PUNTO DE CONTROL

ACTWO DE
INFORMACION

!

-~

—
( mice )
J

1. Identificar la necesidad de
mantenimiento de zonas verdes
de la Unidad Operativa de la
SDIS que tiene asignado por
inventario.

2. Solicitar a atencion del
requenmiento a través dela
Mesa de ayuda en apoyo con la
gestion de la Subdireccion Local
SUIS {si se requiere}

%

8. Reahzar el afistamiento de la
Unidad Operativa.

—
RS

let—

3 Venficar el cronograma de

- P
mantenimiento.

// \\
Va AN
// \\
NO 4 ;Serealizd
s el ™
g mantenimiento
\\ de zonas
N verdes?
\\ e
. s
NS

IE

Vs
v

>
)

5 informar através dela
solicitud de {a tMesa de ayuda, la
fecha de realizacién de fa
actividad.

,f'—l—\

¢ Fin )
N

» 6 Coordinar con el proveedor e}
desarrolio del semicio

l

7. informar a través de la
solicitud de la Mesa de ayuda, la
fecha programada para et
desarrolio de la aclividad

9. Realizar of lavado y

11. Recibir y archivar los
documentos en la carpeta

desinfeccion def tanque de
almacenamiento

]

10. Generar constancia, orden de
servicio y certificado de

designada en la Unidad
Operativa

mantenimiento de zonas verdes.

13. Actualizar el cronograma y
reahzar seguimiento al servicio.

TR
L Fin

i

12. Actualizar e! cronograma vy
|| emsario a ia Subdireccion

Administrativa y Financiera,
Apoyo Logistico

2 Verificar que se tome
nota del nimero de ticket
generado e la Mesa de
ayuda

13 Venficar e
cumplimiento de ia
actividad y el cierre a
ticket

2 tesa de avuda

F Mesa de ayuda

7 Mesa de avuda

cetficado de
:ento de zonas




Cédigo: PCD-GB-006
PROCESO GESTION DE BIENES Y SERVICIOS
Versiéon: 0
& PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO DE ZONAS
ALCALDIA MAYOR VERDES DE LAS UNIDADES OPERATIVAS DE LA Fecha:
DE BOGOTA D.C. SDIS
SEORETARIADE INTEGRAZION SOCIAL Pégina: 3 de 3

5. DISPOSICIONES DE ALMACENAMIENTO Y ARCHIVO

Las disposiciones de almacenamiento y archivo de la documentacion del Sistema Integrado de
Gestion, se realizara de conformidad con lo dispuesto en el Subsistema de Gestion Documental y
Archivo (SIGA).

6. DEPENDENCIA ENCARGADA DE ADMINISTRAR ESTE PROCEDIMIENTO

Direccion de Gestién Corporativa — Subdireccion Administrativa y Financiera, Apoyo Logistico.

7. DOCUMENTOS ASOCIADOS

No aplica.

8. APROBACION DEL DOCUMENTO

Elaboré Revis6 Aprob6
, Jilmar Andrés Hernéndezk@: N OAA~
Luis Evencio Rodrk Sandra Ponce Zapata w~. MariaClemencia
Nombre Bulla%‘};z Marcela Manrigue Castro j Pérez Uribe
Gina Alexandra Vaca Linares
Gestor de proceso Gestidon de Bienes
Contratista Subdireccién Servicios
c Administrativa y Gestora de la Subdireccién Directora de Gestion
argo/Rol . . - . . X :
Financiera, Apoyo Administrativa y Financiera Corporativa
Logistico Asesora Apoyo Logisticof//
Subdirectora Administrativa y Fina‘ ciera

i
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1. Objetivo

Identificar, asignar y prestar el servicio social de Jardines infantiles a nifias y nifios, con el fin de
contribuir en sus rutas de inclusion social.

2. Glosario

Ajustes razonables: se entenderan las modificaciones y adaptaciones necesarias y adecuadas
que no impongan una carga desproporcionada o indebida, clando se requieran en un caso
particular, para garantizar a los nifios y nifias con Discapacidad y alteraciones en el desarrollo, el
goce o ejercicio, en igualdad de condiciones con los demés, de todos los derechos humanos y
libertades fundamentales” (Art. 2, Ley 1346 de 2009).

Atencién integral a la primera Infancia: es un conjunto de agciones pertinentes, suficientes y
oportunas ejercidas por la familia, el Estado y la sociedad que gdrantizan el pleno desarrollo y los
derechos de las nifias y los nifios desde su gestacion hasta|los cinco afos, respetando su
diversidad étnica, cultural y social.

Educacioén inicial: es un derecho impostergable de la primerq infancia, dirigido a garantizar el
desarrollo del ser humano a través del cuidado calificado y el potenciamiento del desarrollo de los
nifios y nifias desde su gestacion hasta los seis (6) afios). Se cohcibe como un proceso continuo,
permanente e intencionado de interacciones y relaciones sqciales de calidad, oportunas y
pertinentes, dirigidas a reconocer las caracteristicas, particularilades y potencialidades de cada
nifio o nifa, mediante la creacién de ambientes enriquecidos Y la implementacién de procesos
pedagdgicos especificos y diferenciales a este ciclo vital. Esta guede proporcionarse en ambitos
familiares o institucionales y en todo caso seran corresponsales ia familia, la sociedad, y el Estado.

Jardin cofinanciado: son jardines que operan a través de convenios de asociacion celebrados
entre la Secretaria Distrital de Integracién Social (SDIS) y Organizaciones no Gubernamentales
" (ONG's) en donde los aportes son conjuntos, fundamentados en el articulo 1° del Decreto 777 de
1992, que desarrolia el articulo 355 de la Constitucion Politica, el cual permite la contratacién
directa con organizaciones sin animo de lucro de reconocida| idoneidad, con el propésito de
impulsar programas y actividades de interés publico.

Jardin infantil operado directamente por la Secretaria Distrjtal de Integracién Social: Son
jardines que operan con la totalidad de recursos aportadog por la Secretaria Distrital de
Integracién Social (SDIS).

Jardin Social: son jardines de la Secretaria Distrital de Integragiéon Social (SDIS) administrados
por la Cajas de Subsidio Familiar, en el marco de las funciones de las cajas de compensacién
familiar, contempladas en la Ley 789 de 2002, la cual establecid/en su numeral 1 del articulo 16,
ejecutar actividades relacionadas con sus servicios, la protecciér} y seguridad social directamente
o mediante alianzas estratégicas o a través de entidades especiglizadas publicas o privadas

Rutas: se refiere a los distintos caminos que puede seguir el-la| participante solicitante de algun
servicio, para aportar a la solucién de su problema. Implica determinar las instituciones,
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dependencias, personas o0 grupos que por su naturaleza tienen competencla para rgsponder a las
necesidades planteadas por la ciudadania. T
Inobservancla: Omisién 0 negacion de acceso a un servicio. i
incumplimiento de los deberes y responsabilidades ineludibles que tienen laé autoridades
administrativas, judiciales, tradicionales, nacionales o extranjeras, actores del Sistema Nacional
de Bienestar Familiar (SNBF), sociedad civil y personas en general, de garantizar, permitir o
procurar el ejercicio pleno de los derechos de los nifios, las nifias y adolescentes nacionales o
extranjeros que se encuentren en el territorio colombiano o fuera de el. 3

3. Condiciones generales

e Los procesos de identificacion se llevardn a cabo en los jardines infantiles de manera
permanente de acuerdo con la demanda. ‘

o Sise identifica que la nifia o nifio no cumple los criterios de identificacion, por }u situacién o
condicion y requiere la prestacion del servicio, se debe presentar el caso al comité técnico
de excepcionalidad de acuerdo a lo establecido en los articulos 20, 21, 22/23 y24 de la
resolucion 1725 de 2015 “Por medio de la cual se reglamentan las instancias dei sistema de
coordinacién de la Secretaria Distrital de Integracién Social” o el acto administrativo que la
actualice. ‘

¢ Dado el caso en que se identifique una nifia o nifio con discapacidad o altecjaciones en el
desarrollo, se solicitara - el educador-a especial su acompafamiento para la descripcion del
concepto técnico identificando del tipo y clase de discapacidad (Ver tabla No.1)

AR Sﬁ ;&e
DEL HABLA Y DEL LENGUAJE
DE LA FUNCION MOTRIZ
DEL DESARROLLO MIXTO
DEL COMPORTAMIENTO E HIPERQUINETICOS

DE LOS PROCESOS COGNITIVOS

TERACIONES EN EL DESARROLLO

- TRASTORNOS GENERALIZADOS EN Et." | AUTISMO
DESARROLLD (TEA) OTROS TRASTORNO GENERALIZADO DEL DESARROLLO
o ‘| HiPoacusIA
AUDFTIVA .
o SORDERA 1
o BAJA VISION |
VISUAL .
CEGUERA
T BAJA VISION - HIPGACUSIA
SORDO CEGUERA BAJA VISION -SORDERA

CEGUERA - HIPOACUSIA
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CEGUERA - SORDERA.
OSTEOMUSCULAR
FISICA (MOTORA) NEUROMUSCULAR
PARALISIS CEREBRAL (EMOC)
SINDROME DE DOWN
COGNITIVA (intelectual)
COGNITIVO
MENTAL MENTAL
INDIQUE DOS O TRES CLASES DE LAS ANTERIORES CON EXCEPCION DE LAS
ALTERACIONES EN EL DESARROLLD.
MULTIPLE Para seleccionar mdltiple, ademas de tefier dos tipos de discapacidad la persona debe
requerir de niveles de apoyo EXTENSOB O GENERALIZADOS para la realizacion de
actividades bésicas cotidianas o de la vidg diaria. (ver cuadro No.1 niveles de apoyo)

Cuadro 1: niveles de apoyo

NIVELES DE APOYO

INTERMITEN TE: El apoyo s6lo se provee “cuando es necesario”. Se caracteriza por su naturaleza episddica.
s, d requlere apoyo de corta duracion durante momentos de transicidn en el ciclo vital.

lAsi, la persona no siempre necesita el -los apoyo -

LIMITADO: Apoyos Intensivos caracterizados por su consistencia temporal, por tiempo limitado pero no intef
un periodo de tiempo corto pero definido. Pueden requerir un menor nimero de profesionales y menos
por ejemplo, entrenamiento labaral por tiempo limitado o apoyos transitorios durante el perfodo de transic

mitente, se proporciona de forma regular durante
bostes que otros niveles de apoyo mas intensivos,
6n de la escuela a fa vida aduita.

EXTENSO: Apoyos caracterizados por una Implicacion regular, aplicacidn continua por ejemplo diaria, en al
entornas concretas y sin limitacién temporal por ejemplo, apoyo a Iargo plazo y apoyo en el hogar a largo pl

unos dmbitos tales como el hogar o el trabajo, 6
BI0.

GENERAUZAOO: Apayos caracterizados por su tancia, elevada intensidad, proporcionada en distintos
vida. Estos apoyos generalizados suelen requerlr més personal y mayor intrusion que fos apoyos extensi

entornos y dreas, con posibilidad de sustentar la
tos de tl fimitado. Es el apoyo que precisa

mayores recursos humanos, tecnoldgicos y de serviclos,

NINGUNO: Corresponde a un individuo que no requiere ningén apayo para el desarrollo de la habilidad o ad]

tividad relacionada.

NO APLICA: Corresponde a un individuo que por ia edad en la que se encuentra las habilidades o actividades

 relacionadas no deben haberse desarrollado

Cuando se identifiquen restricciones médicas que puedan pg

ner en riesgo la vida de las nifias

o los nifios, solicité un Acompanamiento y Orientacion Pedagogica Disciplinar — AOPD, al

Equipo de Apoyo a la Inclusién de la Subdireccion para la |
procedimiento acompariamiento y orientaciones pedagq
institucional y ambientes alternativos (PCD-PS-AIl-611).

IMPORTANTE: si se realiza remisién a otro servicio, tome

hfancia segun lo dispuesto en el
gicas disciplinares en ambito

datos basicos de contacto de la

familia, nifia o nifio con discapacidad, para el respectivo segquimiento.

La asignacién del cupo se realiza de manera inmediata terjiendo en cuenta los criterios de

identificacion, priorizacién y los pardmetros de georeferen
accesibilidad (ajustes razonables).

Para los casos en que la familia informe o se cuente con

iacion, proporcion adecuada y

remisién de otra entidad por la

existencia de situaciones que constituyen una situacién de amenaza, vulneraciéon o

inobservancia de derechos que ameriten una atencion prioI
realiza de manera inmediata siempre y cuando se realicen |
SIRBE.

taria, la asignacién del cupo se
s respectivas actuaciones en el
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e Aclaraclién actividad 19y 20

- Documentos que debe presentar para el proceso de matricula, recepcion de documentos
solicitados (Actividades, 19 y 20). |

Fotocopia legible del registro civil !

Fotocopia legible de vinculacion a salud vigente

Carné de vacunacion al dia de acuerdo con la edad

Certificado médico actualizado donde conste el estado de salud

Fotocopia legible de los documentos de identidad del nucleo familiar

Registro con informacién general de los nifios, nifias y sus familias

7. Carné de salud infantil (certificado de crecimiento y desarrollo) de la EPS, EPSS,

ESE o medicina prepagada, que incluya tamizaje visual y auditivc% y valoracién

AN N N Y

odontoldgica. En caso de no contar con el carné de salud, el jardin infantil debe
presentar evidencias de la solicitud realizada a las familias.
v Fotocopia legible del recibo de servicios publicos de donde habita el nlﬁo -nifa

|
|

¢ Aclaracion actividad 22 (Realizar proceso de vinculacién)

- En un primer momento se debera contar con un espacio de encuentro y dialogo entre los
diferentes agentes (talento humano, familia y si se dispone de un equipo
interdisciplinario), el cual permita socializar estrategias, percepciones, creencias y
pensamientos asociados al desarroilo, cuidado o comportamiento de los nifos y nifas que
ingresan al jardin infantil. En este espacio se deben tener como base las higtorias de vida
de cada uno y las particularidades que hay en el contexto inmediato del jqrdin, retomar
aspectos del proyecto pedagdgico y enfocarlo a la poblacion que ingresa, para que el
proceso pedagogico tenga una intencionalidad objetiva desde el inicio. ?

- Teniendo en cuenta el proceso de contextualizacién anterior, la maestra (construira un
ambiente agradable, acogedor y enfocado en las particularidades del grupo, en el que los
nifios y las nifias y sus familias sean participes del proceso de Educacnim Inicial. Asi
mismo se deberan posibilitar todas las herramientas que permitan a la familia y al maestro
construir un ambiente de confianza y corresponsabilidad desde la llegada a! jardin.

- Durante la primera semana de permanencia de los nifios y las nifas, se sensibilizara a las
familias, sobre la necesidad de que sean retirados al medio dia, con el fin/de garantizar
que la vinculacion y adaptacion, se desarrollen de forma paulatina y tranquilf en los nifios
y las nifias. El resto de la jornada sera utilizada por las maestras para realizar la
caracterizaciéon de su nivel, planear las actividades acorde a lo observado y articular el
proceso pedagégico con el proyecto.

- Desde el primer dia la maestra debera contar con actividades de vinculacién, que permitan
a los nifios y nifias: reconocer los ambientes del jardin, conocer el talento humano que se
encuentra en el Jardin, relacionarse afectivamente con sus pares, identificar el jardin como
un espacio de juego, exploracion, arte y literatura, empezar a identificar y Taproplarse de
las diferentes rutinas que se desarrolian al interior de este.
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5. Disposiciones de almacenamiento y archivo
Las disposiciones de almacenamiento y archivo de la documentacion del Sistema Integrado de

Gestion, se realizara de conformidad con lo dispuesto en el Subsistema de Gestion Documental
y Archivo (SIGA).

6. Dependencia encargada de administrar este procedimlento

Subdireccidn para la Infancia de la Direccién Territorial

7. Documentos asociados

o FOR-PSS-010 Formato Visita Domiciliaria
¢ F-AO-RS-004 Ficha SIRBE genérica de novedades
o F-AO-RS-041 Instrumento para la critica de la ficha SIRBE
¢ F-PS-CE-01 Formato Autorizacién de ingreso adicional a la cobertura programada
e F-PS-CU-05 Formato Matricula
¢ F-PS-CU-06 Llamada telefénica
¢ Ficha SIRBE (Cabezote y especifica)
8. Aprobacion del documento
Elabord Revisd Aprob6
Carolina Mayorga Paez Mileni Rodriguez Gémez
Nombre Claudia Milena Garcé! Sandra Avila$usfl®, Maritza dei Carmen Mosquer,
Carios Andrés Orjuel Henry Diaz Dussan.% Palacios \)SS'Q
Andrés Penagos Guarniz p&_ Lina Maria Sdnchez Romer
Gestora SIG Subdireccion de
Profesionales Subdireccion Investigacién e informacién
Cargo/ para la Infancia Gestora SIG Prqceso Prestacién de|los
Rol Servicios Sociales Directora Territorial
Gestor SIG Subdireccion para Subdirector de [nvestigacién e
la Infancia Informacién
. Subdirectora para la infancia
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