ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

F-CIR-004
CIRCULAR N° 0 1 2 2’7 ABR 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 Integracién Social

ASUNTO: Actualizacion del Manual del Sistema Integrado de Gestion

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 Direccionamiento Estratégico

Aprobé

1. PCD-DE-003 Procedimiento Formulacién y | Directora de Analisis y Disefio Estratégico
seguimiento del plan estratégico y plan de | en condicion de Lider del Proceso
accion institucional, Version 1. Direccionamiento Estratégico, mediante

Memorando INT 25375 del 25/04/2017.

b) Procedimiento del Proceso Gestion del Conocimiento

Aprobé
Directora de Anélisis y Disefio Estratégico

2. PCD-GC-002. Procedimiento Atencién a
solicitudes de reporte de informacion misional,

Versién 5. (Cédigo anterior PCD-AO-RI-600 en condicion de Lider del Proceso Gestidon
Version 4)' > | del Conocimiento, mediante Memorando

INT 24256 del 19/04/2017.
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¢) Procedimiento del Proceso Gestion de Bienes y Servicios 2 7 ABR 20

Aprobd
Directora de Gestion Corporativa en
condicion de Lider del Proceso Gestion de
Bienes y Servicios, mediante Memorando
INT 19751 del 23/03/2017.

3. PCD-BS-013. Procedimiento de Disposicion
final contenida en la T.R.D, Versién 0.

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

d) Procedimientos del Proceso Prestacion de los Servicios Sociales.

Derogd
Directora Territorial en condicién de Lider
del Proceso Prestacion de los Servicios
Sociales mediante Memorando INT 23637
del 12/04/2017 y Memorando INT 23997
del 18/04/2017

4. PCD-PS-CC-550. Procedimiento Identificacion,
asignacion y prestacion del Servicio en los
Centros Crecer, Version 0 del 11/05/2011.

5. PCD-PS-CE-601. Procedimiento Optimizacién
de la Cobertura, Versién 0 del 20/04/2015.

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

Maria ConsueloAratjo Castro
Secretaria Distrital de Integracion Social

2

Elaboré Liliana Sofia Navas Pineda, Gestora DADE para el SIG% .

Marcela Andrea Garcia Guerrero, Gestora DADE para el SIG 0} 9l ' 0’(»
Revisé  Alexandra Rivera Pardo, Subdirectora de Disefio, Evaluacién y Sistemg ‘@ ‘ﬂ
Aprobé  Liliana Pulido Villamil, Directora de Analisis y Disefio Estratégico { \\“

Anexos  Tres (3) procedimientos

»
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1. Objetivo

Establecer las acciones para la formulacién y seguimiento del Plan Estratégico y Plan de
Acciodn Institucional, a través de la definicion de herramientas de planeaciéon y monitoreo,
asi como el acompafamiento a las dependencias de la entidad en la recoleccion, analisis y
seguimiento de la informacion para el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la
Secretaria y las metas definidas en el Plan Distrital de Desarrollo.

2. Glosario

e Actividades: conjunto de tareas que, técnica y metodolégicamente, son necesarias para
alcanzar las metas propuestas y se programan para el término de un afo (vigencia en
curso). La definicidon de las actividades debe estar relacionada con aquellas acciones
que es necesario realizar para el cumplimiento de las metas y el logro de los objetivos
de la entidad, y deben programarse con una secuencia légica de acuerdo al orden de
ejecucion.

e Actualizacion de proyectos: modificacion de la informacién contenida en los documentos
soporte del registro: Perfil de proyecto, Cadena de valor y Ficha EBI-D.

e Anualizacion: distribucién de la magnitud y el presupuesto del Proyecto de inversion por
vigencia para cada una de las metas de dichos proyectos.

e Coherencia institucional: se concibe como la alineacion de todos los elementos
estratégicos de las entidades y organismos distritales con el propésito de lograr una
administracién arménica.’

e Componente de gestion: refleja la programacion de las metas de gestion de las
diferentes dependencias de la Entidad.

o Componente de inversion: refleja la programacion de las metas de los diferentes
proyectos de inversion, anualizando tanto su magnitud fisica, como el presupuesto a
invertir en cada una de ellas e identifica la poblaciéon que se beneficiara a través de cada
meta del proyecto de inversién y los recursos a invertir en cada grupo poblacional.?

o Conteo de metas: en este formato el area técnica (subdirecciones técnicas con el aval
de los gerentes de proyecto) registran las fuentes, variables, tiempos y aspectos
relevantes a tener en cuenta para medir el cumplimiento de una meta producto o
resultado acorde a lo planteado en el perfil del proyecto.

" Norma Técnica Distrital del Sisterma Integrado de Gestion para las Entidades y Organismos Distritales NTD-SIG 001:2011,
numeral 3.1 DEFINICIONES

2 Glosario Secretaria Distrital de Planeaci6n http://www.sdp.gov.co/portal/page/portal/PortalSDP/ciudadania/GlosarioSDP28-
03-2014.pdf
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e Ficha de estadistica basica de inversion distrital - FICHA EBI-D: resumen de la
informacién que contiene el documento de formulacién del proyecto de inversion y sirve
para que la Administracion Distrital y la ciudadania en general conozcan la informacion
basica del proyecto de inversién que ejecutan las entidades distritales®.

o Formulacion de Proyectos de Inversion: consiste en la formulacién de “actividades en
las que se identifica y describe una situacién que se desea transformar y en el que se
plantean, analizan y disefian las acciones necesarias para lograrlo. El objeto principal
de la formulacién de proyectos es orientar la inversion publica y hacer eficiente la
ejecucion de la misma, mediante el andlisis de los elementos que componen el proyecto.
La informacion presentada como soporte a la formulacién del proyecto debe ser la base
para tomar la decisién correspondiente a su ejecucion y operacion”.* Se realiza cada
cuatro anos.

¢ Indicador: es una representacién (cuantitativa preferiblemente) establecida mediante |a
relacion entre dos o mas variables, a partir de la cual se registra, procesa y presenta
informacién relevante con el fin de medir el avance o retroceso en el logro de un
determinado objetivo en un periodo de tiempo determinado®.

e Magnitud: cantidad o niamero de la accién identificada en el proceso®.

e Metas: conjunto de resultados concretos, medibles, realizables y verificables que sé¢
esperan obtener en un tiempo sefialado’.

e Metas del Plan Distrital de Desarrollo: son los compromisos establecidos en el Acuerdo
Distrital vigente para dar respuesta a la ciudadania frente a lo propuesto en el Plan de
Gobierno del Alcalde Mayor de Bogota.

e Metas del proyecto: conjunto de resultados concretos, medibles, realizables y
verificables que se esperan obtener con la ejecucion del proyecto, representados en
productos (bienes y servicios) finales o intermedios. La construccién de las mismas se
hace en términos de proceso, magnitud, unidad de medida y descripcién.

e Objetivo de la dependencia corresponde a la relacion de las funciones establecidas en
el Decreto funcional de la Secretaria Distrital de Integraciéon Social en relacion con el
objetivo estratégico de la entidad.

3 Manual de usuario para la administracién y operacién del Banco Distrital de Programas y Proyectos, Secretaria Distrital de
Planeacion. Version 2.0, pagina 32

4 Manual de usuario para la administracién y operacién del Banco Distrital de Programas y Proyectos, Secretaria Distrital de
Planeacioén. Version 2.0, pagina 17.

5 Guia para la construccién y analisis de Indicadores de Gestién, Versién 3 - DAFP, pagina 24

® Manual de usuario para la administracién y operacién del Banco Distrital de Programas y Proyectos, Secretaria Distrital de
Planeacion. Version 2.0, pagina 25.

7 ldem
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o Objetivo estratégico: logros que la entidad y organismo distrital desea alcanzar en un
plazo determinado. Deben guardar coherencia con la misién y la vision®.

e Plan de accién: en el marco de la planeaciéon estratégica, es un instrumento de
planeacion en el que se concreta el qué, cdmo, cuando y quién realizara las acciones
que permiten el cumplimiento de los objetivos estratégicos. El Plan de Accion
Institucional incluye la relacién con la gestiéon de las dependencias y con los proyectos
de inversién de la Entidad.

e Plan estratégico: instrumento que organiza y orienta estratégicamente las acciones de
la entidad en un plazo de 4 afios, para alcanzar objetivos acordes con su mision®.

* Plataforma estratégica: documento que incluye la misién, la vision, los objetivos
estratégicos, una politica del Sistema Integrado de Gestién y los objetivos del Sistema
Integrado de Gestion™.

o Ponderacion: definicion del peso relativo o la importancia que cada una de las
actividades tiene en relacion con el conjunto de actividades que se requieren para
consecucion del producto. La ponderaciéon se expresa en términos porcentuales y su
suma debe ser igual a 100%

o Producto entregable: es la evidencia material, tangible y fisica en la que se plasma el
cumplimiento de la meta propuesta. Una meta se puede materializar en uno o mas
productos entregables, los cuales pueden corresponder a distintos momentos del
proceso de cumplimiento de la meta.

e Reprogramacion: modificacion de la informacion contenida en los documentos soporte
del registro o inscripcion vigente, que se realiza al inicio de cada vigencia, de acuerdo a
la evaluacién del proyecto.

e Medios de verificacidn: soportes que se revisan bajo parametros, referenciales,
requisito-como base documental, definidos en un plan a los cuales se realiza la
evaluacion.

e SEGPLAN: Es el sistema de informacién para el Seguimiento al Plan de Desarrollo a
través del cual se lleva a cabo la consolidacién y procesamiento de la informacién
concerniente a los proyectos de inversion de las distintas entidades del Distrito"".

8 Norma Técnica Distrital del Sistema Integrado de Gestion para las Entidades y Organismos Distritales NTD-SIG 001:2011,
numeral 4.1 PLANEACION INSTITUCIONAL (b)

? Metodologia para la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — DAPF, pagina 67.

'® Norma Técnica Distrital del Sistema Integrado de Gestion para las Entidades y Organismos Distritales NTD-SIG 001:2011,
numeral 4.1 PLANEACION INSTITUCIONAL (b)

"Glosario Secretaria Distrital de Planeacion http://www.sdp.gov.co/portal/page/portal/PortalSDP/ciudadania/GlosarioSDP28-
03-2014.pdf
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e Tarea: conjunto de acciones que se realizan para alcanzar el cumplimiento de una
actividad. |

e Territorializacion de la inversién: Corresponde a la programacién de los recursos de
inversién en la localizacion geografica definida y la programacién de la poblacién a
beneficiar de acuerdo en dicha localizacién.?

e Unidad de medida: tales como m2, Km., Km.carril, camas/paciente, alumnos,
hectareas, parques, etc'>.

e Vigencia: corresponde al periodo comprendido entre el 1 de enero y 31 de diciembre.

3. Condiciones generales

A partir de la adopcién del Plan Distrital de Desarrollo la Secretaria Distrital de Integracion
Social formula el Plan Estratégico y el Plan de Accién Institucional en cada vigencia.

3.1 Condiciones generales para la formulacién, reprogramacién o actualizacion del
Plan de accién institucional

¢ La formulacién del Plan de accién institucional es anual.

e Anualmente el Plan de accién institucional correspondera a la programacion del plan de
accion del proyecto de inversién y a la programaciéon del plan de accién de la
dependencia.

e La reprogramacion del Plan de accion institucional de la siguiente vigencia debe iniciar
en el Ultimo trimestre de la vigencia inmediatamente anterior.

e Dentro de las metodologias para la construccion del Plan de accioén se encuentran:
marco légico, cadena de valor, costo-beneficio, cascada de metas y objetivos, meta-
plan, entre otras. Se recomienda que para la formulacion del Plan de accién
institucional, se utilice la misma metodologia empleada en la formulacién de los
proyectos de inversion de la entidad.

12 Glosario Secretaria Distrital de Planeacion http://www.sdp.gov.co/portal/page/portal/PortalSDP/ciudadania/GlosarioSDP28-
03-2014.pdf

'3 Manual de usuario para la administracién y operacién del Banco Distrital de Programas y Proyectos, Secretaria Distrital de
Planeacién. Versién 2.0, pagina 25.
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¢ Cuando la formulacién del Plan de Accién Institucional corresponda al ulitimo semestre
del Plan Distrital de Desarrollo, la administracién saliente debe dejar formulado el Plan
de Accidn Institucional para el primer semestre de la siguiente vigencia y entregarlo a
la Direccion de Andlisis y Disefio Estratégico de la administracién entrante para su
revision.

e Para la formulacion del plan de accién de la dependencia no deben incluirse las
actividades ya registradas en el plan de accién del proyecto de inversiéon sino las
establecidas en el acto administrativo que define la estructura organizacional y
funciones de la Secretaria Distrital de Integracién Social.

3.2 Condiciones generales para el seguimiento al Plan de accidn institucional

e Elseguimiento al Plan de accién institucional se realizara de acuerdo con el cronograma
establecido por la Subdireccién de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion.
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4. Descripcion de actividades
1
4.1 Formulacién del Plan Estratégico institucional
EQUIPO DIRECTIVO DIRECCION DE ANALISIS Y DISENO SECRETARIO(A) DE PUNTOS DE CONTROL | ACTIVO DE INFORMACION

1. Definir y sociakzar la
metodologia y el cronograma
para la actuakzacion de la
plataforma estratégica de la
SDIS, considerando los
componentes del Plan Distntal
de Desarrollo y las funciones de|
la Entidad.

2 Implementar la metodologla
de actuahzacién dela
plataforma estratégica de la
SDIS en coordinacidn con las
dependencias involucradas

!

3 Reahzar la coherencia
institucional de los elementos
que conforman la Planeacién
estratégica

4. Proyeciar ia propuesta de
égica de la

5 ¢Se
aprueba la
plataforma

estratégica?

sl

SDIS.

6. Realizar los apstes

commespondientes.

7. Consoldar la Plataforma

Estratégica
}

8. Elaborar los actos
administrativos que adoptan la
Plataforma Estratégica.

9 Aprobar los actos
adminstrativos de
adopcion del Plataforma
|Estratégica

10 identificar la metas,
indicadores y productos para el
cumplimiento de los objets
estratégicos.

!

11. Consohdar el Plan

12 ¢Se
aprueba el
Plan
Estratégico?

NO

Estratégico

13 Reahzar los apstes

correspondientes

14. Divuigar en todos los niveles
de la entidad la Plataforma

Estratégica y el Plan
Estratégico

1 Metodologia y cronograma
para la actualizacién de la
plataforma estratégica y Corteo
electrénico y hstados de
asistencia

2 Plamila de asistencia y
memonas de talleres

3 informe Coherencia
institucional

4 Propuesta de plataforma
esfratégica

7 Actas de Consejo Directio y
Plataforma Estratéqica

8, 9. Acto Administrativo de
adopcion del Plataforma
Estratéqica

11 Plan Estratégico

14 Piezas comunicativas
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4.2 Formulacién, reprogramacion o actualizacion del Plan de accién institucional

DIRECCION DE ANALISIS Y
DISENO ESTRATEGICO

SUBDIRECCION DE DISENO,
EVALUACION Y SISTEMATIZACION

DEPENDENCIAS DE LA ENTIDAD

PUNTO DE CONTROL

ACTYIVO DE INFORMACION

e

1 Definir la metodologia y el cronograma
para la formulacién, reprogramacion y
actualizac6n del Plan de accion
institucional (proyecto de inversién y gestion
de la dependencia) considerando los
elementos definides en el documento de
Plan Estratégico, en los Proyectos de
inversidn y as funciones de la Entidad

2 Socahzar a las dependencias de la
entidad la metodologia de
f 160, 6n y

3 El equipo de trabajo para la formuacin del
Plan de acaén instiucional debe contar con fa
parhcipacion de un profesional de

) a proyectos de inversion de ia
Subdireccién de Diseflo, Evaluacidn y
160, un profe | de costos de

3 identficar el equipo de trabajo para
la formulacién, reprogramacién o

actuakzacion y:zl cronograma de la
formulacién ded Plan de accion
institucional

la Subdirecadn de Disefio Evalusciony

actualizaci6n del Plan de accion
institucional |

l

4 implementar ia metodologia
defimda

5 Formular, reprogramar o actuakzar
el plan de accién (pravecto de
inversion y gestion de la
dependencia)

6 Enwiar el plan de acaén (proyecto
de Inversidn y gestion de la

7 Rewisar el plan de acaén

1

jependencia) para revsion aKla)
Subdirector(a) de Disefio, Evauacaon
y Sistematizacion

]9 Reahzar los apustes

'|correspond|en(es

10 Remitr al{ia) Subdirector(a) de
Disefio, Evaluacién y Sistemabzacion
el plan de aca6n (proyecto de

12 Sohotar la pubhcacidn del

11 Consobidar e! Plan de accion

Inversion y gestion de la

d 1a) firmado por el Gerente
del Proyecto y Director{a) de la
dependencia

institucional (proyecto de inversion y
geston de la dependencia)

plan de accién insbtucional
en (a pdgina web

160 y un profesional del Sistema
Integrado de Gestién

$ Para la formuizci6n del plan de accion de
geslion de la dependenca no deben inclurse
las actmdades ya regtstradas en el proyecto
de inversion

7 Larevisi6n del Plan de accion debe ser
realizada por un equipo que este conformado
como minimo por un profesional de la

Direccion de Andlisis y Diseflo Estratégico, un

profesional de seguimiento a proyectos de
iversion de la Subdireccion de Disedo,
Evaluacidn y 10N Y UN Pre

para el Sistema Integrado de Gestion

1 Metodologia y cronograma
para la formulacion del pian de
acadn

2 Memorando, actas de
reunion, histados de asistencia
0 correo electronico

3 Actas de reumdn, istados
de asistenca 0 cofreo
eledirénico

5 Formato Formulacion del
plan de acadn insttucional
(FOR-DE-014) y Formato
Modificacién del plan de
accion institucional (FOR-DE-
016), segun apiique

6 Memorando o comeo
electrénico

10 Memorando y correo
electromico

11 Plande acaén
nstitucional

12 Pdgina web de la entidad
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4.3 Seguimiento al Plan de accién institucional
SUBDIRECCION DE DIRECCION DE &
DEPENDEFICSDELA| ivESTIGACIONE | ANALISIS Y DISERO Ev:t’mﬁgg’;g:ﬂ:ﬂg N PUNTO DE CONTROL ACTIVO DE INFORMACION
INFORMACION ESTRATEGICO
1 Elaborar y enviar a todas las :
a el cronograma 1 Memorando o correo electrénico
anual de segumiento al Plan de
Memor 6n
acsion el 3 La inf 0n debe reportarse de iorreo emm%::m ¢ dereamane
3 R l acuerdo con las necesidades definidas por
depem ; :,:_sh el proyecto de inversion en el formato Hoja
\nformacién del conteo 2 Sokotar a las dependencias de vida Conteo de metas
de poblacion el reporte del Plan de accion
pobiac insbtucional indicando la fecha
{ reg;:unddu&or hcs! a de entrega 4 En caso de requenrse por parte de la 4 Formato de Segumeento estableado
4 Registrar y remitir rn‘\?ersslor?m;{oemgs © dependencia la modificacidn al Plande  fpor la Subdirecaidn de Disefio,
para revision a la acaon, esta debe realzarse a ravés de!  [Evaliacion y Sistematizacion correo
Subdireccién de _J Formato Modificaci6n del plan de accion | electrénico y Modrficacion del plan de
Disefio, Evaliacion y 5 Rewsar el plan de accion w anexando los ajustes en los documentos  |accidn institucional (FOR-DE-016) st
Sistematizacion el —I de Perfil de proyecto y cadena de valor aplica, Perfit de prgyecto (FOR-DE-
reporte al Plan de 012) s1 apkca y Catlena de valor (FOR-
jaccién institucional 5 La revision del Plan de accion debe ser |DE-017)si aphca
reahzada por un equipo que este
NO | conformado como mirmo por un
6 (Setenen profesional de la Direccién de Andlisis y
observaciones? Drseflo Estratégnco, un profesional de
segumienta a proyectos de inversion de la
Subdirecaon de Disefio, Evaluacon y
sistematizacion y un profestonal para et
Sisterna Integrado de Gestion
8 Realizar los austes J7 Remitir las observaciones a la 7 Conmeo electronico
corresponchentes |dependencia
9 Consolidar el iIforme de 9 Informe de seguimieno al Plan de
ejecuaidn del Plan de accién acci6n institucional
institucional
] 10 Informe del Sistema de
Segumiento al Plan Distntal de
11 Gestionar la 10 Regustrar tnmestraimente el Desarrollo
publicaadn del informe avance de los proyectos de
de nto al Plan 6n en el de

11 Pagina web de la entidad

5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

Las disposiciones de aimacenamiento y archivo de la documentacién del Sistema Integrado
de Gestidn, 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 - Subdireccién de Disefio, Evaluacion y
Sistematizacion.
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7. Documentos asociados

FOR-DE-012 Formato Perfil de proyecto
FOR-DE-014 Formato Formulacion del plan de accion institucional
FOR-DE-016 Formato Modificaciéon del plan de accién institucional
FOR-DE-017 Formato Cadena de valor

8. Aprobaciéon del documento

Elaboré Revisé Aprobé
Pann N
Claudia Marcela Ruiz CarmonaQ— Teresa Victoria Davila Sanﬂbriad'r/ W
Nombre Doris Bibiana Cardozo Peiia Lenda Johanna Caro \Cq 0 Liliana Pulido Villamil
Miguel Angel Bojaca Mahechaw/_ Alexandra Rivera Pardo m,,o‘

Asesora de la Direccién de D_Ges@ora SI.G deIEProceésq
Andlisis y Disefio Estratégico ireccionamiento st_r at gico : i
CargolRol Contratistas de la Subdireccién de Gestora SIG de la Subdireccién de Directora de Analisis y

Disefio. Evaluacion Disefo, Evaluacién y Sistematizacién. Disefo Estratégico
no, Evaluacion y Subdirectora de Disefio, Evaluacién y
Sistematizaciéon ) o
Sistematizacién
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1. Objetivo

Dar respuesta a los requerimientos de informacién solicitados por las diferentes dependencias de
la entidad, generando los reportes oficiales a partir de las bases de datos misionales disponibles
en la Secretaria Distrital de Integracién Social.

2. Glosario

o Base de datos: conjunto de datos perteneciente a un mismo contexto y almacenados
sistematicamente para su posterior uso.

» Dato: representacién simbdlica de un atributo o variable cualitativa de un sistema.

» Informacion: conjunto organizado de datos contenido en cualquier documento que los sujetos
obligados generen, obtengan, adquieran, transformen o controlen.

o SIRBE: Sistema de Informacién de Registro de Beneficiarios. Esta es una herramienta oficial
y Unica fuente para almacenar, administrar y registrar, junto con el Sistema de Comisarias de
Familia, la informacion misional del nivel central, de las Subdirecciones Locales para la
Integracion Social, de las unidades operativas y demas sedes de la SDIS.

e Sistema de informacién: conjunto de elementos orientados al tratamiento y administracion de
datos e informacion de manera automatica o manual; organizada y lista para uso posterior, a
fin de cubrir una necesidad u objetivo.

e Sistema informatico: sistema que permite almacenar y procesar informacion de manera
automatica, podra formar parte de un sistema de informacion, mas no es el sistema de
informacion.

» Subsistema de informacién misional: el Subsistema de Informacién Misional, esta compuesto
por los aplicativos y bases de datos que contribuyen directamente al cumplimiento de la razén
de ser o prop6sito de la entidad, en el que se registra la informacion socio-demografica de los
ciudadanos que acceden a los servicios de la entidad

3. Condiciones generales

e Este procedimiento aplica para solicitudes de informacion internas y externas recibidas por
las dependencias de la Entidad.

e Todas las remisiones de informacién misional seran validadas por la Subdireccién de Disefo,
Evaluacién y Sistematizacion.

e Las dependencias de la entidad seran las responsables de cumplir con los tiempos de
respuesta de acuerdo al tipa de solicitud externa:
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Tipo de solicitud

Tiempo de respuesta

Derechos de peticion de interés general en el Concejo de
Bogota y el Congreso de la Republica

15 dias habiles

Derechos de peticién de informacién en el Concejo de
Bogota y el Congreso de la Republica

10 dias habiles

Derechos de peticion de consulta en el Concejo de
Bogota y el Congreso de la Republica

20 dias habiles

Proposiciones en el Concejo de Bogota y el Congreso de

la Republica 3 dias habiles
Derecho de peticion 15 dias
Peticiones de informacion 10 dias
Consultas 30 dias

« Los siguientes son los tiempos establecidos para dar respuesta a las solicitudes internas de

informacién:
. Nivel de Tiempo de
Solicitante prioridad respuesta
Secretaria de Despacho
Subsecretario de Despacho
Director(a) de Analisis y Disefio Estratégico I Inmediata
Subdirector(a) de Investigacion e Informacion
Subdirector(a) de Disefio, Evaluacién y Sistematizacion
Jefes de Oficina Asesora
Directores Il 3 dias habiles
Subdirectores del Nivel Central
Subdirectores Locales para Integracién Social I 5 dias habiles
Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones Segun requerimiento
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4. Descripcion de actividades

4.1 Generacion de solicitudes de informacion

DIRECCION DE ANALISIS Y DISENO
SUBDIRECCION DE DISENO, EVALUACION Y ACTIVO DE
TODAS LAS DEPENDENCIAS ESTRATEGICO - EQUIPO GESTION DE SISTEMATIZACION PUNTO DE CONTROL INFORMACION
! 2. Consaderar los hempos de
1 Reahzar la sokcttud de informacion sta 2 cad soacitud de || FOrmelo de Solceud
através del fomato de Sohaitud de 2. Rewisar la sokcitud acuerdo 3 o descrito en fas ormact
informacion web cor g de este

4 Rewvsar con el profesional de
seguimtento a proyectos de la
Subdirecaén de Disefio,
Evaluacién y Sistemabzacion

]

5 Generar la informacion

Disefio, Evaluacion y

sistematizacion para vakdacion

7 Validar la informacion
generada

9. Sokatar los ajustes
correspondientes.

de Analisrs de Drseflo
Estratégico.

10. Una vez al mes se reahzaca
reursén de la Direccion de

—»l
sokctada 7 De forma aleatona se reakzar |6, 7 Correo electronico
l 1a validacion de ta nformacion por]
parte de los Asesores 0 Equipo
6 Erwar a la Subdireccion de de Investigacin de la Dveccién

9 Correo electroreco

Andksis y Diseflo Estratégico y la
10 Generar la respuesta a la Subdweccién de Diseflo, 10 Correo electronico
solicitud informando al solicitante Evaluacién y Sisternatizacidn
la ruta de consulta de la misma para anakizar las sokctudes que

requieran ser includas en las

actmdades contempladas en la

seccibn "4 2 Generacidn de

reportes penodicos”
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4.2 Generacion de reportes de informes periédicos

TODAS LAS DEPENDENCIAS

DIRECCION DE ANALISIS Y DISENO
ESTRATEGICO - EQUIPO GESTION DE
INFORMACION

SUBDIRECCION DE DISENO, EVALUACION Y
SISTEMATIZACION

PUNTO DE CONTROL

ACTIVO DE
INFORMACION

1. Solcitar la generacidn de

reportes de informacidn
penddica.

2. Vahdar la solicitud

4. Informar a la dependencia

S

solicitante
5 Generar la iformacadn
solictada.

6 Emviar a la Subdireccion de
Disefio, Evaluacion y

7 Valdar la informacion

sistematizacién para vakdacion

generada

8 (Se
requisren
apstes ala
imormacion

NO

9 Sokcitar los ajustes

10 Pubkcar o remitir ia

correspondientes

iformaadn a la dependencia
commespondiente

Fin

2 Cuando se presenten nuevos
requenmientos de informes
penddicos, os mrsmos deben
ser vahdados por el{la)
Director(a) de Andhsis y Disefio
Estratégico y/o Subdirector(a) de
Disefio, Evaluacién y

acion

10 La mformackin
comespondiente a las Metas Plan
de Desarrolio, seré entregada a
la Subdireccidn de Disefio,
Evaluacion y Sistematizacion
segun el cronograma anual
establecido

1 Memorando y Matnz de|
reportes de informacién

penddica

6, 7 Correo electromco

9 Correo electronico

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

Direccién de Analisis y Disefio Estratégico.
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7. Documentos asociados

¢ No aplica. .

8. Aprobacién del documento

Elaboré

Revisé

Nombre

Doris Bibiana Cardozo Pefj ‘
Mauricio Smith Mejia 'u)w\
Katheryn Gonzalez Castillo ¥R

Teresa Victoria Davila ﬂa‘g-
Mileni Rodriguez Gémez :

Alexandra Rivera Pardo

Aprobég - ?
Liliaha Pulido Villamil

Cargo/Rol

-

Contratista Subdireccion de
Disefio, Evaluacion y
Sistematizacion
Asesores Direcciéon de Analisis,
Disefio y Evaluacion

Gestora SIG del Proceso Gestidn del
Conocimiento
Gestora SIG de la Direccion de Analisis
y Disefio Estratégico
Subdirectora de Disefio, Evaluacion y
Sistematizacion y Subdirectora de

Directora de Analisis y
Disefo Estratégico

Investigacion e Informacién (E)
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1. Objetivo

Aplicar la disposicion final de conservacion, seleccién, medio tecnolégico o eliminacion de
acuerdo con lo determinado en la tabla de retencién documental, tabla de valoracion
documental u otros instrumentos archivisticos de la entidad que concreten los resultados del
estudio de valoracion e identificar las Series y/o Subseries documentales en cualquier etapa del
archivo, con miras a su cuidado.

2. Glosario

Acceso a documentos de archivo: derecho de los ciudadanos a consultar la informacién que
conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley’.

Comité Interno de Archivo: grupo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir y hacer
cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y hacer
recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos?.

Conservacién de documentos: conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para
asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Conservacién permanente: decision que se aplica a aquellos documentos que tienen valor
histérico, cientifico o cultural, que conforman el patrimonio documental de una persona o
entidad, una comunidad, una regién o de un pais y por lo tanto no son sujeto de eliminacion.

Conservacién total: se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir, los
que lo tienen por disposicién legal o los que por su contenido informan sobre el origen,
desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora, convirtiéndose en
testimonio de su actividad y trascendencia. Asimismo, son Patrimonio documental de la
sociedad que los produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Disposicién final de documentos: Decision resultante de la valoraciéon hecha en cualquier etapa
del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de valoracién
documental, con miras a su conservacion total, eliminacién, seleccion y/o reproducciéon. Un
sistema de reproduccién debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion.

Disposiciéon de documentos: seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con
miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo
establecido en las tablas de retencién documental o en las tablas de valoraciéon documental.

Eliminacién documental: actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de
retenciéon o de valoracién documental para aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

' Colombia. Archivo General de la Nacién, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio d
1994,
2 ldem
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Muestreo: técnica estadistica aplicada en la seleccion documental, con criterios cuantitativos y
cualitativos.

Patrimonio documental: conjunto de documentos conservados por su valor histérico o cultural y
que hacen parte del patrimonio cultural de una persona o entidad, una comunidad, una regién o
de un pais. También se refiere a los bienes documentales de naturaleza archivistica declarados
como Bienes de Interés Cultural (BIC).

Retencién documental: plazo en que los documentos deben permanecer en el archivo de
gestién o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencion documental.

Seleccion documental: disposicion final sefialada en las tablas de retencién o de valoracion
documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos
de caracter representativo para su conservacion permanente. Usanse también “depuracion” y
“expurgo”.

Transferencia documental: proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se entrega a
los archivos centrales (transferencia primaria) o a los archivos histéricos (transferencia
secundaria), los documentos que de conformidad con las tablas de retencion documental han
cumplido su tiempo de retencién en la etapa de archivo de gestion o de archivo central
respectivamente; implica un cambio en el responsable de la tenencia y administracion de los
documentos de archivo que supone obligaciones del receptor de la transferencia, quien asume
la responsabilidad integral sobre los documentos transferidos.

Valor administrativo: Cualidad que para la administracion posee un documento como testimonio
de sus procedimientos y actividades?®

Valor permanente o secundario: cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su
importancia histérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Valor técnico: atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucion en virtud de
su aspecto misional*.

Vinculo archivistico: la red de relaciones que cada documento de archivo tiene con otros
documentos de archivo que pertenecen a la misma agregacion (expediente, serie, fondo).
Véase también: “ontologia A™.

3 Colombia. Archivo General de la Nacion, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No 07 del 29 de junio de
1994

4 |dem

5 InterPARES. The International Research on Permanent Authentic Records in Electronic Systems. TEAM México. “Glosario
InterPARES de Preservacion Digital”. Versién en espariol “Beta” 1.2. Marzo 2010. México
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3. Condiciones generales

La aplicacién de disposicién final debe ser aprobada por el Comité interno de Archivo la
Secretaria Distrital de Integracién Social y quedar registrada en el Acta de la sesion
correspondiente, hecho que debe ser de conocimiento de la Direccién Archivo de Bogota,
Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos, Consejo Distrital de Archivos.

Los (as) servidores (as) publicos (as) y contratistas de la Secretaria Distrital de Integracion
Social tendran la correlativa obligacién y responsabilidad de clasificar los expedientes con
base en el Cuadro de Clasificacion Documental en coherencia con la Tabla de Retencion
Documental o la Tabla de Valoracién Documental, asi como mantener los expedientes
ordenados y describirlos en cumplimiento de los parametros establecidos, para estos fines,
en las operaciones de Gestién Documental.

Los procedimientos para la disposicion final que se apliquen seran aquellos que se
encuentran registrados y definidos en la Tabla de Retencién Documental, en la Tabla de
Valoracion Documental u otros instrumentos archivisticos que concreten los resultados del
estudio de valoracion. Instrumentos que deben estar aprobados por el Consejo Distrital de
Archivos, y adoptados por la entidad, en estas herramientas se establece la seleccién
documental con criterios cuantitativos y cualitativos precisos.

Tanto en los Archivos de Gestién como en el Archivo Central los (as) servidores (as)
publicos (as) y contratistas encargados de dar aplicacién a la disposiciéon final deberan
identificar y separar los expedientes que forman las Series 0 Subseries documentales de
manera metddica, ordenada y consecuente, de tal modo, que se eliminen los que
documentos que han agotado sus valores primarios y se conserven aquellos que poseen
valores secundarios, es decir, documentos que por su importancia histérica, cientifica y
cultural deben conservarse como patrimonio documental.

Previo concepto del Comité Interno de Archivo de la Secretaria Distrital de Integracién
Social y con el conocimiento de la Direccion Archivo de Bogota, Subdireccién del Sistema
Distrital de Archivos, Consejo Distrital de Archivos se legalizaran todas las actividades
relacionadas con las opciones de disposicion final y procedimiento, establecidos en las
tablas de retencién documental para todas las series y subseries de la Secretaria Distrital
de Integracién Social.

Las actas del Comité Interno de Archivo e inventarios de eliminacién documental y/o de
transferencia documental secundaria, se publicaran en el sitio web de la entidad, se dara
cumplimiento a todos los pasos establecidos en la normatividad vigente.

La transferencia secundaria se realizara a la Direccion Archivo de Bogota, teniendo en
cuenta las exigencias técnicas especificadas para su realizacién, la fecha programada en el
plan de transferencias documentales secundarias o en su defecto en el cronograma para
transferencias documentales secundaria para entidades distritales, cumplimiento de los
procedimientos de la disposicion final establecidos, ya sea, en la tabla de retencién
documental o en la tabla de valoracién documental de la Secretaria Distrital de Integracion
Social en correlaciéon con el plan de trabajo archivistico para separacién, seleccion,
alistamiento e inventario de los expedientes historicos.
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4. Descripcion de actividades

DIRECTOR(A) CORPORATIVO(A)

EQUIPO DE GESTION DOCUMENTAL

SUBDIRECTOR{A) DE
ADMINISTRATIVO{A} Y FINANCIERO{A)

PUNTO DE CONTROL

ACTIVO DE INFORMACION

NICIO

1 Rermtir comurcacion oficial
ala Secretaria General defa
Alcaldia Mayor de Bogotd,
Direcaién Archivo de Bogotd,
informando sobre et inicio de
activdades relacionadas con la
aphcacion de las opaiones de la
dsposiaién final

L.

3

2 Reconocer e identificar los
expedientes o registros a los
cuales se les aplicaran las
disposiciones finales de
acuerdo con los iempos de
retenci6n establecidos en los
instrumentos que consolidan
los resuftados del estudio de
valoraci6n y disposicidn finat

l

3 Seleccionar los expedientes
que conforman las Senes yio
Subsenes a las que se les
aphcara la disposiaidn final

I

4 Elaborar inventaros
documentales para aphcar las
opciones de disposicion final
que comespondan

5 Citar a sesién al Comité
Internode Archivo de ia SDIS
para formalizar la propuesta de
opciones de disposicton finat a
aphcar y su aprobacién

!

6 Efaborar plan de trabajo
archivisbco para ejecutar y
aphcar las opciones
disposiciones finales,
procedimientos y la deaisidn
tomada por el Comité Interno
de Archivo

1 Venficar que la comunicactén oficial
sea dingida al Director del Archivo de
Bogota con copia a la Subdirecadn del
Sistema Drstntal de Archivos

2 Venficar las senes yfo subsenes
documentales que hayan temminado el
bempo de retencidn en instrumentos
como Ja Tabla de Retencién
Documental, Tabla de Valoracion
Documental y otros con los que cuente
la Emtidad

4 Verificar que el objeto del inventano
documental sea coherente con la
opaién de disposicion final y
procedimiento establecido en las tablas
de retencién documental

5 Venficar que el Acta del Comné intemo
de Archivo, de la sesion correspondiente
registre la aprobacién de la aplicacion de
las opciones de disposiciones finales a las
series y/o subsenes

6 Venficar que el plan de trabao
contemple la metodologia que imparta el
Archivo de Bogota

1 Comunicacion oficial indicando
inicio de aplicacion de disposiciin
final - (Formato de Carta)

4 F-BS-57 Formato Gnico de
nventano docunentql - FUID

5 Comurnicacion oficiat nterna de
cftacion a sesion (FME-001-C
formalo memorando) Correo
electronco nsttucignal de cacion
a sesion y Acta Cornite Intemo de
Archivo (F-AR-003 Formalo acta)

8 Plan de trabaja archvistico
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DIRECTOR(A) CORPORATIVO(A} EQUIPO DE GESTION DOCUMENTAL SUBDIRECTOR(A) DE PUNTO DE CONTROL ACTIVO DE INFORMACION

ADMINISTRATIVO(A) Y FINANCIERO{A)

7 Citar a sesién al Comité
Intemo de Archivo para la
aprobactén del plan de trabajo
archiistico

i

8 Remitir a la Direcaién
Archivo de Bogotd,
comunicacién oficial de emvio
del plan ge trabajo archivistico
para concepto lécmico

[

)

9. Realizar ajustes de acuerdo
con el concepto técnico al plan
archmvstico erviade por ia
Direccdn del Archivo de

Bogotd

10 Archivar los documentos
generados de acuerdo con el
Cuadro de Clasificacion
Documental en coherencia con
las Tablas de Retencién
Documental,

9 Verificar que se realicen ajustes en
caso de que el concepto técnico la
Direcoién Archivo de Bogotd asi lo
imanifieste

10 Verficar que se archive de acuerdo
con el Cuadro de Clasficacion
Documental en correspondencia con ia
Tabla de Retencion Documental

7 Comunicaaion oficial interna
de citacion a sesidn (F-ME-001-
C formato memoranda), Correo
electronico institucional de
citacion a sesion y Acta Comité
Interno de Archivo (F-AR-003
Formato acia)

8 Comunicacion oficial de erwvit de
plan de trabayo archwvistico -
(Formato de Carta)

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 Gestion Corporativa — Subdirecciéon Administrativa y Financiera.
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7. Documentos asociados

F-BS-57 Formato Unico de inventario documental - FUID.

8. Aprobacién del documento

Contratista Gestora Proyecto
Subdirectora Administrativa y Financiera

Elaboré Revisé Aprobo
inlmar Andrés Hernandez Y2
N7 Dalton Emilio Perea Luna /
Nombre Orlando Rueda Diaz Sandra Elvira Ponce Zapata Maria Clémencia Pérez Uribe
Gina Alexandra Vaca Linares

Gestor SIG Proceso de Bienes y Servici#s
Cargol Contratista Asesor Contratista Ase;g::;"(]):rﬁ;c:mador Gestion Directora de Gestign
Rofl Referente SIGA. Corporativa




