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DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL
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CIRCULARN° 0 1 0 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: Actualizacién del Manual del Sistema Integrado de Gestién

Las nuevas directrices del SIG que deben ser conocidas e 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 Mantenimiento y Soporte TIC

Aprobé
1. PCD-MS-001. Procedimiento Gestion de | Directora de Analisis y Disefio Estratégico
Cambios de Tecnologias de la Informacion, | en condicion de Lider del Proceso

Version 0. Mantenimiento y Soporte TIC, mediante
Memorando INT 16886 del 08/03/2017

b) Procedimiento del Proceso Gestion del Conocimiento

Aprobé

2. PCD-GC-001. Procedimiento Registro | Directora de Anélisis y Disefio Estratégico
extemporéaneo de informacion misional, Versién | en condicion de Lider del Proceso Gestion
3 (Cédigo anterior PCD-AO-REM-572). del Conocimiento, mediante Memorando

INT 19828 del 23/03/2017.
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3.

PCD-AD-002. Procedimiento Plan Anual de
Adquisiciones Version 5.

Aprobé

Directora de Gestién Corporativa eﬂ
condicion de Lider del Proceso
Adaquisiciones, mediante Memorando INT

20512 del 27/03/2017. \

d) Riesgos del Proceso Prestacion de los Servicios Sociales — Servicio Atencién integral en centros
de proteccion a personas mayores de 18 afios con discapacidad - Integrarte.

RPSS11-01. Que se atiendan personas que no
cumplen con los criterios de ingreso vy
priorizacion. (Riesgo actualizado).

RPSS11-04. Que se genere un deterioro en la
calidad de vida de la persona con discapacidad
atendida en el servicio. (Nuevo riesgo).
RPSS11-05. Que la poblacién con discapacidad
atendida en el servicio se enfrente a insuficientes
oportunidades educativas y productivas que
impidan su inclusién efectiva. (Nuevo riesgo).

Aprobé

Directora Territorial en condicién de Lidér
del Proceso de Prestacion de los Servicias
Sociales mediante Memorando INT 186;5

del 16/03/2017 |

¢) Indicadores de gestion del Proceso Mejora Continua

7.

8.

10.

11.

12.

13.

Cumplimiento de los requisitos de NTD-SIG
001:2011. (Indicador nuevo)

Cumplimiento de los requisitos NTD-SIG
001:2011 asociados al Subsistema de Control
Interno. (Actualizacion).

Cumplimiento de los requisitos del Modelo
Estandar de Control Interno. (Actualizacion).
Autoevaluacion de Procedimientos. (Indicador
nuevo)

Cumplimiento del programa de auditoria.
(Actualizacién).

Cumplimento de metas de los indicadores de
gestion. (Indicador nuevo)

Indice de oportunidad en la mejora continua del
SIG. (Indicador nuevo).

Aprobé

Directora de Analisis y Disefio Estratégico}
en condicién de Lider del Proceso Mejora
Continua, mediante Memorando INT
19527 del 22/03/2017.
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f) Indicadores de gestioén del Proceso Mantenimiento y Soporte de TIC

14
15

16.

17.

. Casos de uso desarrollados (Actualizacién).

. Rendimiento  del  Servicio Web de
Georreferenciacion de Direcciones.
(Actualizacion).

Solicitudes mesa de servicio atendidas.
(Actualizacion).

Porcentaje de satisfaccién de los usuarios de la
mesa de servicio. (Indicador nuevo).

Aprobé

Directora de Andlisis y Disefio Estratégico
en condicion de Lider del Proceso
Mantenimiento y Soporte de TIC, mediante
Memorando INT 19417 del 22/03/2017.

Asi mismo, se informa que las siguientes directrices deben dejarse de aplicar, y retirarse de todos los
puestos de trabajo de cada una de las dependencias, ya que han sido declaradas obsoletas por las
instancias competentes:

g) Riesgos del Proceso Prestacion de los Servicios Sociales — Servicio Atencion integral en centros
de proteccion a personas mayores de 18 afios con discapacidad - Integrarte.

18. RPSS11-02. El estado continie asumiendo los Derogé
costos econdémicos de la institucionalizacion
permanente de los adultos-as con discapacidad | Directora Territorial en condicién de Lider
del servicio. del Proceso Prestacion de los Servicios
19. RPSS11-02. Mayor deterioro en la calidad de | Sociales mediante Memorando INT 18626
vida del adulto-a con discapacidad atendido en | del 16/03/2017.
el servicio.
h) Indicadores de gestion del Proceso Mantenimiento y Soporte de TIC
20. Incidentes que afectan los  servicios Derogé
informéticos.
21. Estabilidad del sistema de informacion y de las
ba.ses (.16 datos. . Directora de Anélisis y Disefio Estratégico
22. Historias de usuarios. L, .
o . . en condicion de Lider del Proceso
23. Relacion de requerimientos atendidos por . di
ajustes a aplicativos Mantenimiento y Soporte de TIC, mediante
Justes a @ ' o Memorando INT 19417 del 22/03/2017.
24, Cumplimiento en el mejoramiento de los

aplicativos geograficos.
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25. Solicitudes de mesa de ayuda atendidas en un
periodo de tiempo de soporte técnico.

26. Nivel de implementacion de controles de
seguridad.

i)  Indicadores de gestion del Proceso Gestion de Talento Humano

Derogé ‘
27. Seguimiento de los subprogramas del Sistema de | Directora de Gestién Corporativa en
Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo | condicion de Lider del Proceso Gestion de
(SGSST). Talento Humano, mediante Memorando

INT 18976 del 17/03/2017.

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

JOMRDT b

Maria Consuelo Aratgjo Castro
Secretaria Distrital de Integracion Social

Elaboré: Liliana Sofia Navas Pineda, Gestora DADE para el SIﬁL
Viviana Lucia Mendoza, Gestora DADE para el SIG .

J. Marcela Velazquez Corredor, Gestora DADE para el SIGON*

Marcela Andrea Garcia Guerrero, Gestora DADE para el SIG W @ .
Revisé  Claudia Marcela Ruiz Carmona, Asesora Direccidn de Analisis y Disefio Estratégico
Aprob6:  Liliana Pulido Villamil, Directora de Anilisis y Disefio Estratégicoy |}

Anexos: 03 Procedimiento y 01 mapa de riesgos.
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1. Objetivo

Definir las actividades de planificacién, evaluacion, aprobacion, implementacion y documentacion
de la Gestion de Cambios, que permitan controlar el ciclo de vida de estos, con el fin de reducir
el impacto y minimizar la interrupcion en la prestacién de los servicios Tl.

2. Glosario

Cambio: Adicion, modificacion o eliminacién de algo que podria afectar a los Servicios de Tl. El
alcance deberia incluir todos los Servicios de TI, Elementos de Configuracion, Procesos,
Documentacion, entre otros, los cuales pueden generar indisponibilidad por lo que deben ser
evaluados por el comité de control de cambios. Entre ellos estan los que dan arreglo a fallos
conocidos, mejoramiento referente a soluciones, productos nuevos (HW/SW), eliminacién de
recursos y productos, exigencias legales y obligaciones contractuales. !

Cambios de Emergencia: Son aquellos que deben implementarse inmediatamente, requeridos
para corregir o evitar problemas que generen dafio o suspension importante del servicio y que
perjudiquen a un gran nimero de usuarios, sistemas o servicios decisivos para la entidad.

Cédigo del Cambio: Corresponde a un consecutivo asignado al cambio, debe ser diligenciado
por el Gestor de Cambios en el RFC.

Comité de Control de Cambios -CCC: Grupo interno interdisciplinar encargado de revisar y
aprobar los requerimientos de cambio de forma periédica.

Comité de Control de Cambios de Emergencia - CCCE: Grupo interno interdisciplinar
encargado de revisar y aprobar los requerimientos de cambio de emergencia, convocado de
manera inmediata para evaluar y autorizar cambios de emergencia.

Elemento de Configuracién — Cl (Iitem de configuracion): Componentes de los servicios T,
como los servicios que éstos nos ofrecen.

Ejecutor del Cambio: Rol encargado de realizar las funciones que se establecen en la solicitud
de cambio (RFC), con el fin de ejecutar la implementacién que necesita el cambio.

Emergencia: Evento o situacién que afecta la integridad, disponibilidad y confidencialidad de la
informacion.

Gestor de Cambios: Rol que controla y lleva la trazabilidad de los cambios realizados. De igual
forma, verifica el correcto diligenciamiento del formato de control de cambios. Por otra parte es el
encargado de planear, programar, gestionar, presidir e invitar a miembros permanentes y
variables al CCC.

Herramienta de gestion de servicios: Aplicacion que permite registrar las diferentes
operaciones para dirigir y administrar los servicios de Gestion Tecnoldgica.

1 Fundamentos de ITIL® - Volumen3 2008 — Pag 247
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Impacto: Mide el efecto sobre el negocio que el cambio tiene actualmente o podria tener
potencialmente, esta determinado por la actividad que afecte, critica o no critica, y el parcentaje
de usuarios afectados.

Mesa de servicio: Constituye el tnico punto de contacto con los usuarios finales para registrar,
notificar, prestar servicio, dar posible solucion e individualizar detalladamente las llamadas e
incidentes reportados, requerimientos de servicio y solicitudes de informacién.

Portafolio de Servicios: Conjunto completo de servicios y aplicaciones de tecnologia |que son
gestionados por un proveedor de servicios. El portafolio de servicios se utiliza para gestionar el
ciclo de vida completo de todos los servicios tecnologicos. 2 ‘

Prioridad del Cambio: Determina la importancia del RFC. La prioridad se asigna de adfuerdo al
impacto y la urgencia de implementacion del cambio.? ‘

!
Impacto/Urgencia | Alto Medio Bajo |
Alto Alta Alta Media |

Medio Alta Media Baja

Bajo Media Baja Baja

Prioridad Alta: Servicio afectado de manera severa impidiendo su uso y afectando actividades
criticas de la SDIS. |
Prioridad Media: Servicio afectado impidiendo su uso, pero no afectando actividade‘§ criticas
de la SDIS. ‘
Prioridad Baja: Un servicio se ve afectado, pero no impide su uso en la SDIS. ‘

Requerimiento de Cambio — RFC: Es el formato en el cual se concreta y se evidencia la
sugerencia para realizar modificaciones, creado para concentrar en un mismo formato la
informacién concerniente desde el inicio de la solicitud, pasando por su autorizacion y
concluyendo en su resolucién. Puede ir documentado con los soportes y anexos necesarios que
retinan toda la informacion. :

Revision Post Implementacién - PIR: Establece las pruebas que se hacen con el fin de certificar
que el cambio y los efectos buscados han sido productivos, sin generar dificultades secundarias.

Roll Back (Plan de retorno): Es una operacion que devuelve a la ultima configuraciéd correcta
del servicio, realizada en caso de que el resultado del cambio no sea apropiado. i

Solicitante del cambio: Es el encargado de la solicitud, analisis inicial, solicitud, deséripci()n y
confirmacion del cambio; igualmente, es el encargado de diligenciar el formato de requerimiento
de cambio, considerando todos los aspectos y condiciones del RFC como alcance, prioridad, etc.

Tecnologias de la Informacion (Tl): Las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones

(TIC), Nuevas Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacién (NTIC), son un co junto de

elementos (servicios, redes, software y aparatos) que tienen como objeto el avance y el bienestar
|

2 tundamentos de ITIL®, Volumen 3 2008 — P4g. 185
3 Fundamentos de ITIL®, Volumen 3 2008 — Pag. 243 - 244
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de las personas en un entorno principalmente de informatica, internet y telecomunicaciones,
integrado a un sistema de informacién relacionado y complementario.

Ticket: Es un nimero consecutivo suministrado por la herramienta de gestién de la entidad, al
tiempo que se informa de una solicitud de servicio, con el fin de proporcionar por medio de ésta
el respectivo monitoreo y control.

Urgencia: Mide la criticidad para la atencién de un cambio en funcion de los tiempos limites que
se requieren para la operacién del servicio.

3. Condiciones generales

e ElComité de Control de Cambios esta conformado por:
- Lider infraestructura.
- Lider de desarrollo.
- Lider de seguridad de la informacién.

Quienes tendran voz y voto para evaluar los cambios y la ejecucién de los mismos. De igual
forma tendra participacion con solo voz el gestor de cambios y el lider calidad y soporte los
invitados internos y externos (proveedores) cuando aplique.

e EICCC se encargara de:
- Revisar los requerimientos de cambio y las etapas del desarrollo de los cambios y
de acuerdo a esto, realizar la autorizacién o rechazo.
- Revisar la validez de la medicién del impacto de los requerimientos de cambio.
- Rechazar requerimientos de cambio que no generan valor o beneficio a la entidad.
- Validar la prioridad de los ¢cambios autorizados.
- Velar por el cumplimiento de las politicas de seguridad de la informacion.

e EICCC sesionara una vez a la semana el dia miércoles y estudiara los cambios que han sido
avalados por el profesional de la Subdireccién de Investigacion e Informacion encargado de
realizar las actividades de gestor de cambios.

e Los miembros del CCC podran delegar su participacién por escrito y registrarlos ante el
gestor de cambios.

o Durante la ejecucién y pruebas de los cambios los colaboradores de la Subdireccion de
Investigacion e Informacién involucrados en el cambio deben tener disponibilidad obligatoria
en las horas pactadas de acuerdo al rol y las actividades asignadas.

e Condiciones para evaluacion y aprobacién de cambio:
- Los cambios de tecnologias de la informacion seran aprobados o, no aprobados,
minimo con dos votos a favor o en contra de los tres miembros del CCC.
- En caso de una sesion presencial del CCC, y si un evaluador principal no puede
asistir, debe asistir el delegado asignado por el evaluador principal.
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e Comité Control de Cambio de Emergencia esta conformado por:

- Subdirector de Investigacién e Informacion.
- Lider infraestructura.
- Lider de desarrollo.

e El CCCE es convocado de manera inmediata para evaluar y autorizar canjbios de
emergencia, a través de cualquier medio de comunicaciéon (via email, ménsajeria
instantanea o en casos extremos por teléfono.), no se realiza levantamiento de acta, sin
embargo, se debe realizar la legalizacion del formato de requerimiento de' cambio
posteriormente.

e Se realizara CCCE, cuando:

- Se debe solucionar cualquier interrupcién que se presente en un servici#) de alto
impacto (afectacion masiva, proceso misional, pérdida financiera). |

- Evitar un incumplimiento contractual. \

- Dar cumplimiento a normatividad legal.

e El Gestor de Cambios estara a cargo de:

- Revisar la pre- agenda del CCC.

- Convocar el CCCE y generar las actas de reunién del CCC cuando este sesione.

- Coordinar las actividades de ejecucion del cambio.

- Realizar seguimiento a la satisfaccion del usuario relacionada el Cambio, a través
del PIR. §

- Asignar codigo del cambio en el RFC. !

- Se debe llevar control y custodia de toda la informacion que se produzca en los
cambios tal como: actas de reunion, RFC, bitacoras de actividades, mafrices de
comunicaciones y de mas informacion que sirva de soporte para la documentar las
actividades registradas en el cambio. :

- Comunicar formalmente las decisiones del CCC a las partes afectadps, por
ejemplo: solicitante del cambio, implementadores del cambio, entre otros.

- Revisar y solicitar informe de los resultados post implementacion (PIR) de| cambio,
antes de que sea cerrado el ticket, verificando su calidad. ‘

- Generar la programacion de los cambios aprobados y las interrupciones
proyectadas del servicio, manteniendo informados a los involucrados. |

- Verificar que los RFC (Formato de requerimiento de cambio) estan correbtamente
diligenciados y ajustados. |

- Rechazar RFC (Formato de requerimiento de cambio) incompletos. |

- Validar que la documentacién del RFC de emergencia esté deb‘damente
diligenciada y completa antes de cerrar el ticket. ‘

- Documentar al cierre del requerimiento de cambio si fue un:
o Cambio exitoso sin roll back.
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3.1.

o Cambio NO exitoso con roll back.
o Cambio NO exitoso sin roll back.
o Cambio NO aprobado por el CCC.

Politicas de operacion de los cambios
Toda solicitud de cambio se debe realizar por la herramienta de gestion o correo electronico
(dirigido a: mesadeservicios1035@sdis.gov.co), adjuntando el Formato requerimiento de
cambio (FOR-MS-001) debidamente diligenciado.
Los cambios de tecnologias de la Informacién que impacten el portafolio de servicios que
agreguen, modifiquen o retiren servicios funcionales deben ser evaluados por el CCC.
Durante la ejecucion del cambio de tecnologias de la informacion no se modificara el alcance,
las actividades ni los archivos del cambio aprobado.
El ejecutor del cambio debe informar al gestor de cambios si fue necesario la ejecucion de
actividades de Roll Back.
Todos los controles de cambio de prioridad (baja, media y alta) se deben presentar en CCC.
Las ventanas de mantenimiento tendran como tiempo establecido para ejecutar los cambios
de tecnologias de la informacion:
- Martes después de las 20:00 horas. (Duraciéon maxima 6 horas).
- Jueves después de las 20:00 horas. (Duracién méxima 6 horas).
- Fines de Semana (hasta antes de las 03:00 horas del siguiente dia habil).
- Los anteriores horarios pueden ser modificados de acuerdo a las decisiones del
CCC. En caso de requerir un tiempo de ejecucion de los cambios mayor a los
establecidos en las ventanas de operacién, se debe estipular en el RFC. Se deben
informar al Comité de Control de Cambios para aprobacion y quedar aprobado o
no en el acta de CCC.

Politicas de operacion de cambios de emergencia

Las solicitudes de cambios de emergencia deben ser enviadas tnicamente por el Profesional
de la Subdireccién de Investigacién e Informacion, lider del servicio objeto del cambio y que
avala el cambio. Es necesario que se envie como minimo la siguiente informacién por correo
electronico al gestor de cambios:

- Nombre del cambio.

- Evidencia y justificacién del cambio.
No se consideran cambios de emergencia aquellos con los que se requiera dar cumplimiento
a metas, objetivos ni compromisos adquiridos con otras dependencias.
La solicitud de control de cambios de emergencia requiere evidencia y justificacion del
cambio.
Un cambio de emergencia soluciona cualquier interrupcién que se presente en un servicio
de alto impacto (afectacién masiva, proceso misional, pérdida financiera, entre otros).
Un cambio de emergencia evita un incumplimiento contractual o da cumplimiento a
normatividad legal.
El correo electronico de solicitud de un cambio de emergencia, no requiere adjuntar formato
requerimiento de cambios (FOR-MS-001), sin embargo, este debe ser diligenciado por el
solicitante y ejecutor del cambio y enviado al gestor de cambios antes del cierre del ticket.
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e Los cambios de emergencia seran aprobados o no aprobados minimo con dos votos a favor
o en contra de los tres miembros del Comité de Control de Cambios de Emergencia (CCCE).

e Los votos pueden ser realizados: por la herramienta de gestion o por correo electronico,
mensajeria instantanea o en casos extremos por teléfono y se deben documentar en la
herramienta de gestion. :

4. Descripcion de actividades
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5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

Las disposiciones de almacenamiento y archivo de la documentacién 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

Direccion de Analisis y Disefio Estratégico - Subdireccion de Investigacién e Informacion
7. Documentos asociados

FOR-MS-001 formato requerimiento de Cambio — RFC
FOR-MS-002 formato matriz de comunicaciones
FOR-MS-003 formato bitacora de actividades

8. Aprobacién del documento

Elaboré Revisé T Aprobé
- "~
Aejando fvellapeda Mileni Rodriguez Gomez | Q{
o Somez Rotiouez (WA Liana Pl Vil
Diego Ramirez q =
Héctor Méndez ll ',p . (/
Contratista- Lider de desarrolio * Gestor SIG Proceso Mantenimiento y
Contratista- equipo desarrollo Soporte TIC
Contratista Lider infraestructura Subdirectora (e) de Investigacién e . .
Cargo/ Contratista- lider seguridad de la Informacion Asesor Subdirecci6n de Dlrgctczra de Anéll_sls y
Rol ’ i iy ) Disefio Estratégico
informacién, Investigacion e Informacién
Profesional Subdireccién de Subdirector de Investigacién e
Investigacién e Informacién Informacién
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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 Integraciéon Social.

2,

Glosario

Adgquisicion de bienes: corresponde a la compra de bienes muebles de consumo y devolutivos
destinados a apoyar el desarrollo de las funciones de la entidad, tales como: compra de equipo,
materiales y suministros y otros gastos generales por adquisicién de bienes.

Adquisicion de servicios: comprende la contratacion de personas juridicas y/o naturales por la
prestacion de un servicio tales como: Mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, servicios
publicos, arrendamientos, viadticos y gastos de viaje, impresos y publicaciones,
comunicaciones y transporte, seguros, etc.

Compras conjuntas: corresponden a aquellos gastos para la adquisicion de un bien y/o servicio
de uso trasversal que se requiera para la ejecucion de las funciones propias de la entidad con
el fin de optimizar los recursos.

Modificacién al Plan Anual de Adquisiciones: eliminacion, inclusion, reduccién y/o adicion de
bienes y servicios al plan anual de adquisiciones inicial, aprobadas por el Directivo de! area
solicitante.

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)
disefar estrategias de contratacién 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 espafiol: 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 cddigos,
identificaciones y estandarizaciones de los bienes y servicios de uso comin o de uso en
contratos que la administracién publica y los particulares o entidades que manejan recursos
publicos pueden adquirir, estandarizados en funcién de sus propiedades fisicas, quimicas y
de uso, identificados por medio de cédigos para cada uno de ellos.

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

1 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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3. Condiciones generales

o La codfficacién de los bienes, servicios y obra publica a incluir en el Plan An
Adquisiciones, se debe hacer hasta el maximo nivel de desagregacion que se encuel

el UNSPSC.

ual de
ntre en

o Las cuantias de que trata el articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, seran determinadas por el

Subdirector(a) de Contratacion de la Direccién de Gestion Corporativa, con base en el
presupuesto asignado a la entidad para la respectiva vigencia fiscal.
4. Descripcion de actividades
4.1 Formulacién del Plan Anual de Adquisiciones
DEPENDENGIA DE LA 8Di8 Ev:t’m"::s‘::s:ﬂﬂgm SUBDIRECCION DE CONTRATACION | COMITEDE CONTRATACION | PUNTO DE CONTRGL m:w:;g“
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coherencia y aineacion de las
necesidades idontificadas con
Plataforma Estratégica de la

—4—a
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1
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que la dependencia regisre el
Plan Anual de A

7 Enviar al Subdirecion(a) de
Disefio, Evaiuacion y

3 La aprobaadn al Pin
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debe realzarse & Més
tardar en la (hma ses
de la vigencia en cursa

-l

Slstemabzacion, copia del acta
que

10 Realizar la consoldacién del
Plan Anua! de Adquisiciones en
la herrarnienta financiera HERA

11 Resfzar a consoldacion del
Plan Anual de AJQUSIGONES &n
el formalo establecdo por

SECOP
i

12 Reabzar s pubkcacion del
Plan Arual de Adquisiciones en
¢l Portal Unico de Contratacion
SECOP

()

3 Comeo electrémco

7. Comeo sledronico
8 HEFI

9. HEF1

10 HERA

11 Formato SECOP

12 Pubicaaén
SECOP
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7 Emviar, a quen comesponda,
8. Habyiitar la herramiania en la Subdirecadn de Drseflo,
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Plan Anual de Adqusiciones que la dependencia reaiice ios Plan Aruml de Adquisicanes
aprobados apstes aprobados e informar & aprobadas en ¢l Comité de
. Caniratadién con los respectivos
10 Realzar la consohdacion det I Renizar la consoldecidn del
Pian Anusl de Adquisiciones en  |—«
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i
12 Realizar la pubkcacion del
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o0 la Subdireccion de Disefio, 14 Rewsar las sokcitudes de
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4.2 Modificacion del Plan Anual de Adquisiciones
DEPENDENCIA DE LA 309 Evmm::mu "é&"mﬁm COMITE DE CONTRATACION | PUNTO DE CONTROL m:gmgfm
2 Resokucion 0304 del
200272017
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5. Disposiciones de almacenamiento y archivo |
Las disposiciones de almacenamiento y archivo de la documentacién 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 Gestion Corporativa - Subdireccién de Contratacion.

7. Documentos asociados

¢ FOR-AD-013 Modificaciéon Plan Anual de Adquisiciones. |
e Guia para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones, Colombia Compra Eficiente.

8. Aprobacion del documento

Elaboré Revisé Aprobé

Claudia Marcela Ruiz Carmona ' \
[ Diego Felipe Diaz Burgos ' Maria Clemencia
Nombre Marfa C u rez Alexandra Liliana Rivera Pardo Pérez Uribe

Deisy Yohana Sabogal Castro

—

Asesora Direccion de Andlisis y Disefio
Estratégico
Asesor Subdireccioén de Disefio, Evaluacion
y Sistematizacién
Subdirectora de Disefio, Evaluacion y
Sistematizacién
Subdirectora de Contratacion

Contratista de la Subdireccion
de Contratacién — Gestora
SIG del Proceso
Adquisiciones

Directora de Geslion
Corporativa

Cargo/Rol
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1. Objetivo

Registrar en las bases de datos misionales informacion que no fue registrada
oportunamente, como caso excepcional, asegurando el control institucional sobre esta
practica con el fin de asegurar la calidad de la informacion.

2,

Glosario

Bases de datos: conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y
almacenados sistematicamente para su posterior uso.

Bases de datos misionales: Las bases de datos misionales de la SDIS son: SIRBE -
Sistema de Informacion para Registro de Beneficiarios SIRBE COMEDORES
COMUNITARIOS - Sistema de informacion para registro de participantes de
comedores comunitarios. SIRBE COMISARIAS DE FAMILIA - Sistema de informacion
para registro de participantes de comisarias de familia.

Registro Extemporaneo: Hace referencia a la labor de ingresar datos nuevos (aquellos
que no han sido ingresados al sistema de informacién misional) en las bases
misionales después de la fecha de cierre de cada mes de los sistemas de informacion
como caso excepcional. Se consideran como datos nuevos, el registro de fichas
SIRBE nuevas, registro de actuaciones nuevas, registros de cursos y participantes
nuevos, registro de beneficios nuevos.

Condiciones generales

Este procedimiento no pretende instituir el registro extemporaneo, sino controlario
cuando ocurra como caso excepcional. El registro extemporaneo de informacién es
una conducta inadecuada, que puede implicar una sancion disciplinaria a la persona
causante de ello. Entre las causas del registro extemporaneo se contemplan:
problemas informaticos, situaciones que alteren el buen funcionamiento del sistema
de informacién, problemas en el flujo eléctrico, entre otros. En todo caso, el registro
extemporaneo no se debe presentar por situaciones que sean previsibles y
manejables por parte del proyecto de inversién.

Este procedimiento aplicara para informacion que debi6 ser cargada en el sistema en
el mes inmediatamente anterior a la fecha de solicitud. La solicitud debera ser
radicada en la Direccién de Andlisis y Disefio Estratégico a mas tardar el dia diez (10)
de cada mes.
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T

El plazo maximo otorgado para el registro extemporaneo de informacion sera d‘ cinco
(5) dias calendario posterior a la comunicacién por parte de la Direccion de Analisis y
Disefio Estratégico.

Dentro del memorando de viabilidad generado por la Direccién de Andlisis y Disefio
Estratégico quedara claro la responsabilidad de los actores involucrados| en el
procedimiento relacionada con la oportunidad, la veracidad y la calidad| de la
informacién registrada extemporaneamente.

Este procedimiento est4 enmarcado en los lineamientos establecidos en la Resolucién
vigente que reglamenta los sistemas de informaciéon de la Secretaria Distrital de
Integracién Social.
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4. Descripcion de actividades
SUBDIRECCION LOCAL . SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
PARALAINTEGRACION | GERENTE DEL PROYECTO D';Es:gf::’mzzv DISENO, EVALUACIONY |  INVESTIGACIONE | PUNTO DE CONTROL |ACTIVO DE INFORMACION
SOCIAL O AREA TECNICA SIS TEMATIZACION INFORMACION
1. Hentificar la
necesidad de repstro
extamporinco
i
2. Eaviat al Gerentr del 2 Correo edectrémco y FOR-
proyecto la soliciend de GC-001 Formalo Sohciud de
1< {] . .
c;ﬁ bea e registro extemporéneo de
ol dreavécnica
| s. Amplnr b
b0 sofctada
\‘[ NO
6 Agrabar el regitro 7 Aol encemeido. 6 Memorando y FOR.GC-001
4 x:: Lm con la Subdireccitn de Farmato Solicilud de regisiro
¥ Dssello Estratégico bos Dmete, E"“."““"_’ extemporineo de informacion
" i 11, ,
i i Subdseccia de” rsiona
argue de oy cegistros Investigaciba ¢
-m ol m’& Informacibn, las
informacion Srimdes recibida
9 Memorando
9. Informar al Gevepte: 9 Verdicer que se mcluya
:f"mm‘l;“:r en la comuncacidn la
Subdireccid [ustihcacion de porque no
Investigacibn f se aprueba la sofictud de
Informacin b oo registro externpordneo de
aprobacida dela mformacion
P
G
11. Informas al Gerente 11 Comeo elecrdmco
— ) Lzlifmq? ah dd peyecko con copaa al
Bnazwan:s' T Mt&_;‘:l.:?‘u’.;:,l m a:::sb;d 12 Comeo electromeo
cuando 2p! plazo pars ¢f regivire
1 extemperines 13 Sistema de micrmacion
Fin misional.

5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

Las disposiciones de almacenamiento y archivo de la documentaciéon del Sistema
Integrado de Gestion, se realizaran de conformidad con lo dispuesto en el Subsistema de
Gestion Documental y Archivo (SIGA).
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6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Direccién de Analisis y Disefio Estratégico - Subdireccion de Investigacion e InforTacién.

7. Documentos asociados

e FOR-GC-001 Formato Solicitud de registro extemporaneo de informacion misibnal.

8. Aprobacion del documento

Elaboré Revisé Aproi)é
. O e ooz oo | Teresa victora Davia sanabygdf | —
ombre Katheryn Gonzalez Castillo Mileni Rodriquez Goémez Y Lili Pulid ': il
Mauricio Enrique Smith Mejia Qv% Alexandra Rivera Pardo
Contratista de la Subdireccién de Disefio, Gestora SIG del Proceso >
Evaluacion y Sistematizacién Gestion del Conocimiento
Contratista Subdireccién de Investigacién | Gestora SIG de la Subdireccién \
CargolRol e Informacién de Investigacion e Informacién Directora de Analisis
Asesora de la Direccion de Analisis y Subdirectora de Diserio, y Disefio Estratégico
Disefio Estratégico Evaluacién y Sistematizacion y

Asesor de la Direccién de Andlisis y
Disefio Estrategico

Subdirectora de Investigacion g, .
Informacién (E) NNs
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