ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL
F-CIR-004
aweot 00 29 JUN 2017
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IS .
PARA: Subsecretario, Directora Territorial, Directora Poblacional, liirectora de Gestién

Corporativa, Directora de Analisis 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) Caracterizacion del Proceso Direccionamiento Estratégico

Aprobé
1. CRT-DE-001 Caracterizacién del Proceso | Directora de Anélisis y Disefio Estratégico
Direccionamiento  Estratégico. Versibn 6. [ en condicién de Lider del Proceso

(Cddigo anterior: SG-PRO-2, versién 5). Direccionamiento Estratégico, mediante
Memorando INT 34064 del 16/06/2017.

b) Procedimientos del Proceso Direccionamiento Politico

2. PCD-DP-001 Procedimiento Atencién a Aprobé
peticiones del Concejo de Bogot4, el Congreso
de la Republica, Ediles y Juntas Administradoras
Locales. Version 5. (Nombre y codigo anterior:
Procedimiento Atencién a peticiones del | Secretaria de Despacho en condicién de
Concejo de Bogotd y el Congreso de la|Lider del Proceso Direccionamiento
Repiblica - PCD-IC-OP-030, versién 4). Politico, mediante Memorando INT 35000

3. PCD-DP-002 Procedimiento Emisién de | del 22/06/2017.
conceptos a proyectos de acuerdo y de ley.
Versiéon 5. (Codigo anterior: PCD-JU-SI-139,

version 4).
”,
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¢) Procedimiento del Proceso Gestion de Bienés y Servicios

[=]

4

PCD-BS-016 Procedimiento Gestién Integral de
Residuos Peligrosos en Predios Propios y
Tercerizados. Version 1. (Codigo anterior: PCD-
BS-RP-590, version 0).

Aprobé

Directora de Gestion Corporativa
condicion de Lider del Proceso Gestion

bienes y servicios, mediante Memorando

INT 35003 del 22/06/2017.

(4]

d) Procedimientos del Proceso Gestién del Conocimiento

Aprobé

5. PCD-GC-003 Procedimiento Requerimientos Dlrector_a .‘?e Anah,s is y Diserio Estrateg} fo

Geograficos. Versién 0. en cond1019n fie Lider de} Proceso Gestlr
del Conocimiento, mediante Memorandglo
INT 33203 del 08/06/2017.

6. PCD-GC-004 Procedimiento Parametrizacién | Directora de Anlisis y Disefio Estratégigo
del Sistema de Informacién Misional. Versién | en condicién de Lider del Proceso Gestipn
2. (Nombre y codigo anterior: Parametrizacién | del Conocimiento, mediante Memoranglo
PCD-AO-PA-565, version 1). INT 689315 del 16/06/2017.

¢) Riesgos del Proceso Prestacion de los Servicios Sociales — Servicios Hogar de paso dia y
Hogar de paso noche.

7. RPSS19-03 / RPSS12-01. Puede ocurrir que se Aprobé
incumplan los lineamientos técnicos de las
modalidades (Nuevo riesgo).

8. RPSS19-04 / RPSS12-02. Puede ocurrir que se
afecte el proceso de atencion de la poblacion
habitante de calle (Nuevo riesgo).

9. RPSS19-05 / RPSS12-03. Puede ocurrir que el | Directora Territorial en condicién de Ligler
talento humano se vea enfrentado a situaciones | del Proceso Prestacion de los Servicjos
que expongan su integridad (Nuevo riesgo). Sociales mediante Memorando INT 33457

10. RPSS19-06 / RPSS12-04. Puede ocurrir que se | del 12/06/2017
presente falta de confiabilidad en la informacién
en el Sistema Misional SIRBE (Nuevo riesgo).

11. RPSS19-07 / RPSS12-05. Puede presentarse

pérdida o deterioro del archivo documental de
las modalidades del servicio (Nuevo riesgo).

Cra. 7 No. 32 - 16/ Ciudadela San Martin
Secretaria Dishital de Integracién Social
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12. RPSS19-08 / RPSSI12-06. Puede presentar
accidentes que afecten la integridad fisica de la
poblacién habitante de calle y el talento humano
{Nuevo riesgo).

f) Indicador del Proceso Prestacion de los Servicios Sociales

Aprobé
Directora de Territorial en condicién de
Lider del Proceso Prestacién de los

Servicios Sociales, mediante Memorando
'} INT 32230 del 02/06/2017.

13. Salas amigas de la familia lactante acreditadas
en el Distrito (Actualizacion).

g) Indicador del Proceso Direccionamiento Estratégico

Aprobé

Directora de Gestion Corporativa en
condicion de Lider del Proceso
Direccionamiento Estratégico, mediante
Memorando INT 34060 del 16/06/2017.

14, Porcentaje en el cumplimiento del plan de
accidén institucional (Actualizacion).

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:

h) Riesgos del Proceso de Prestacion de los Servicios Sociales — Servicio Atencién Integral a
Personas Habitantes de Calle.

15. RPSS19-01. Interrupcion temporal del servicio. Derogé
16. RPSS19-02. Reduccién en la calidad y calidez
en la prestacion del servicio social 1. Talento
humano con baja experiencia en el manejo de
situaciones con poblacién habitante de calle, es
insuficiente o no cumple con el perfil requerido.
2. Situaciones de estrés por el manejo propio de
la poblacién habitante de calle, que muchas
veces atentan contra la integridad del talento
humano. 3. Sobrecarga laboral cuando se

Directora Territorial en condicion de Lider
del Proceso Prestacién de los Servicios
Sociales mediante Memorando INT 33457
del 12/06/2017.

I 4
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interrumpe el servicio en otras unidades
operativas. 4. Materiales y dotaci6n insuficiente
o inoportuna para la prestacion del servicio. 5.
Aumento de los casos de excepcionalidad por
Insuficientes alternativas de atencién al
habitante de calle. 6. Obsolescencia de dotacion.

i) Indicadores de Gestion Proceso Prestacion de los Servicios Sociales

Derogé

Directora de Territorial en condicién de Lider
del Proceso Prestaciéon de los Servicips
Sociales, mediante Memorando INT 31421

del 31/05/2017.

17. Comités operativos distritales para el
fendmeno de la habitabilidad en calle.

18. Unidades operativas asesoradas en los
lineamientos y estindares técnicos de
educacion inicial.

Directora de Territorial en condicion de Lider
del Proceso Prestacién de los Servicips
Sociales, mediante Memorando INT 32230

del 02/06/2017

Las directrices expedidas mediante la presente circular harén parte del manual del SIG y deben ten&rse
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 deflas

personas vinculadas a sus dependencias.

—
Maria Consuélo Araijo Castro

Secretaria Distrital de Integracién Social

Elaboré: Marcela Andrea Garcia Guerrero, Gestora DADE para c@GM‘!
Liliana Sofia Navas Pineda, Gestora DADE para el SIG (" -
Helena Patricia Lancheros Durén, Gestora DADE para el IGH&-U“O@
Viviana Mendoza Hortia, Gestora DADE para el SIG W
J. Marcela Veldsquez Corredor, Gestora DADE para el SI '
Revisé6  Claudia Ruiz Carmona, Asesora de la Direccién de Analisis y Disefio Estratégic
Aprob6: Diego Fernando Pardo Lopez, Director de Andlisis y Disefio Estratégico (E) PO
Anexos:

Cra. 7 No. 32 - 16 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integracion Social
Tel.: (1) 327 97 97
www.integracionsocial.gav.co
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Una (1) Caracterizacién de proceso, Cinco (5) procedimientos, un (1) Mapa de riesgos y dos (2) Indicadores de gestion
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Caédigo: PCD-DP-001
PROCESO DIRECCIONAMIENTO POLITICO
PROCEDIMIENTO ATENCION A PETICIONES | Version: 5
DEL CONCEJO DE BOGOTA, EL CONGRESO DE _
DE BOGOTA D.C. LA REPUBLICA, EDILES Y JUNTAS Fecha:
SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL ADMINISTRADORAS LOCALES
Pagina: 1 de 6
1.  Objetivo

Orientar la forma en como se debe analizar, tramitar y responder articuladamente las peticiones
de los organismos politicos del Nivel Nacional o Distrital, en concordancia con los asuntos de
competencia de la Secretaria Distrital de Integracién Social, y de acuerdo con los términos y
parametros establecidos en la normatividad vigente con el propésito de orientar la accién de la
misma en atencidn al contexto politico relevante en relacién con la misionalidad de la Entidad.

2. Glosario

e Consulta: Solicitud que se hace a una entidad para que exprese su opinién acerca de un
asunto relacionado con sus funciones o con asuntos de su competencia.

» Concejo de Bogota: Corporacion politico-administrativa de eleccion popular que ejerce
sus funciones como suprema autoridad del Distrito Capital y ejecuta principalmente
funciones normativas y de control politico.

e Congreso de la Republica: Legislatura bicameral de la Republica de Colombia conformado
por el Senado y por la Camara de Representantes. Cumple con la funcién constitucional de
vigilancia que tiene frente a las acciones y/u omisiones de funcionarios del Estado, en
particular del poder ejecutivo, y de requerir informacion acerca de sus funciones y desarrolio
de las mismas.

e Control Politico del Concejo de Bogota: El Concejo de Bogota, como suprema autoridad
en materia administrativa, ejerce el control politico a la Administracion Distrital en procura de
velar por el desarrollo integral de la ciudad y sus habitantes, en cumplimiento de los fines
esenciales del Estado Social de Derecho. Iguaimente, a través del ejercicio del control
politico se vigila y controla la efectividad de la gestién de las instituciones y autoridades
distritales, de conformidad con los principios, derechos y deberes consagrados en la
Constitucién Politica de Colombia, la ley y los acuerdos.

o Criterios de Aceptacién: Especificaciones de calidad de los productos del proceso al cual
pertenece el procedimiento.

e Derecho de Peticién: Es el derecho que toda persona tiene para presentar solicitudes
respetuosas de interés general o particular, ante las autoridades publicas o ante particulares
que cumplen una funcién publica y obtener de ellos una pronta resolucién sobre lo
solicitado.

¢ Documento Consolidado: Es el documento que unifica las respuestas (técnica v juridica)
generadas por el area técnica correspondiente y la Oficina Asesora Juridica, analizada
desde sus competencias, en relacién con la peticion de los organismos politicos del Nivel
Nacional o Distrital en concordancia con la filosofia de la Secretaria. La labor de
consolidacién le corresponde al EDP - Equipo de Direccionamiento Politico.
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PROCEDIMIENTO ATENCII&ON APETICIONES | vorsion: 3
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SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL ADMINISTRADORAS LOCALES :
Pagina: 2 de 6

3.

Cada una de las dependencias de la Entidad designara al referente que sera el en
Subsecretaria durante las actividades requeridas para dar respuesta a las peticiones

3.1.

EDP - Equipo de Direccionamiento Politico: Instancia que pertenece a la Su

en el marco del Decreto Distrital 607 de 2007 y orienta la implementacion dg

procedimiento en la Entidad.

Edil: Miembro de la Junta Administradora Local - JAL elegido(a) popularmer

bsecretaria
| presente

te para un

periodo de tres (3) afios en cada una de las veinte (20) localidades en que egfté dividida

Bogota, D. C.

Junta Administradora Local — JAL: Hace parte de la estructura del Estado Clolombiano,

dentro de la Rama Ejecutiva, y cumple funciones normativas y de control politico
territorial.

Peticién: Solicitud respetuosa de interés general o particular, ante las autoridad
o ante particulares que cumplen una funcién publica para obtener de ellos
resolucion sobre lo solicitado.

Proposicion: Cuestionario presentado por un miembro del Concejo de Bog
Congreso de la Republica con la que se instrumentaliza el ejercicio del control p

gestién de las autoridades publicas.

Respuesta Técnica: Documento contentivo del analisis generado por el area t¢

Entidad para conceptuar desde su competencia lo relacionado con el asunto al

Secretaria Distrital de Integracién Social, respecto de las peticiones de los ¢

politicos del Nivel Nacional o Distrital en concordancia con la filosofia de la Secre

Respuesta Juridica: Documento que consta del andlisis juridico — legal realiz
Oficina Asesora Juridica de la Entidad, para conceptuar desde su com
relacionado con el asunto allegado a la Secretaria Distrital de Integracion Soci
de las peticiones de los organismos politicos del Nivel Nacional o Distrital en cg
con la filosofia de la Secretaria.

Condiciones generales

Atencion a peticiones del Concejo de Bogota y el Congreso de la Rep
siguientes son los tiempos establecidos para dar respuesta a este tipo de petic

bn el orden

ps publicas
Lna pronta

jota y/o el
olitico a la

cnica de la
egado a la
Drganismos
aria.

tado por la
etencia lo
1, respecto
ncordancia

lace con la
recibidas.

iblica: Los
ones:
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PROCESO DIRECCIONAMIENTO POLITICO
A PROCEDIMIENTO ATENCAON APETICIONES | Version: 5
DEL CONCEJO DE BOGOTA, EL CONGRESO DE
ALCALD{A MAYOR 4 ) .
DE BOGOTAD.C. LA REPUBLICA, EDILES Y JUNTAS Fecha:
SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL ADMINISTRADORAS LOCALES Pégina' 3de 6
Solicitante Peticién Respuesta técnica c?:ﬁssglllifi:t:a Respuesta radicada
Derecho de peticién
de interés general o | 4 dias habiles 5 dias habiles 10 dias habiles
Congreso de la consulta
Reptiblica 5:§ﬁf£‘;fa‘éféﬁet'°'°" 2 dias habiles 5 dias hébiles
Proposiciones 2 dias habiles 5 dias habiles
Derecho de peticion
de interés general o { 4 dias habiles 5 dias habiles 15 dias habiles
Concejo de consulta
Bogota E:Eﬁf;?nsa‘iféﬁet'c""“ 4 dias habiles 5 dias habiles 10 dias habiles
Proposiciones 2 dias habiles 3 dias habiles

3.2. Atencién a peticiones de Ediles y Juntas Administradoras Locales: Los siguientes
son los tiempos establecidos para dar respuesta a este tipo de peticiones:

Respuesta
Solicitante Peticion Subdireccién c%ﬁssglllizzt:a ﬁ_‘:%’i):::;a
Técnica y/o Local
Derecho de peticién de
Ediles interés general o 5 dias habiles 5 dias habiles 15 dias habiles
consulta
Juntas Derecho de peticioén de
Administradoras | interés general o 5 dias habiles 5 dias habiles 15 dias habiles
Locales consulta

Constituyen referencia juridica del procedimiento las siguientes normas:

. Constitucién Politica de Colombia.

. Ley 5 de 1992, por la cual se expide el Reglamento del Congreso de la Republica.

= Decreto Ley 1421 de 1993, Estatuto Organico de Bogota.

" Acuerdo 348 de 2008, Reglamento Interno del Concejo de Bogota.

. Decreto 190 de 2010, por el cual se regula el procedimiento para las relaciones politico -
normativas con el Concejo de Bogota, D.C. y se dictan otras disposiciones.

] Decretos Distritales 607 de 2007, 149 de 2012 y 445 de 2014, por los cuales se determina

* el Objeto, la Estructura Organizacional y Funciones de la Secretaria Distrital de

Integracion Social.
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PROCESO DIRECCIONAMIENTO POLITICO

Cadigo: PCD-DP-p01

4.

Descripcion de actividades

4.1. Atencion a peticiones del Concejo de Bogota y el Congreso de la Repablio‘a

| DEPENDENCIAS DE LA OFICINA ASESORA SECRETARIA DE ACTIYO DE
! SDIS SUBSECRETARIA JURIDICA DESPACHO - ASESORES PUNTO DE CONTROL INFORMACION
1 Base dejdatos de
peticiones fiel Equipo
: 1 Recibir y registrar la peticdn de Dreccignamiento
por parte del Concejo de Bogotd Polftico - EDP.
/ y el Congreso de la Repibiica.
l 2 Formato)
2. Definir las dependendias 2 La defiucion de fa Direccronamwento de
responsables de dar respuesta onsokdar corresponders 2 (Comeo Pecs (FOR-
1écrica a la peficion asi como la ° ¢ 2 oftco (
responsable de su consolidacion aquelia que tenga mayor - (DP-005)
! ) nimero de preguntas en e
l requerimiento
3. Formaty
3 Emwvar alas ias Direcciongmiento de
responsables la peticion recibida requenimieitos de
indicando los iempos Control Pojtico (FOR-
establecidos para dar respuesta DP-005) yfcorreo
l electrénic
5. Elaborar y 4 Crear el documento en la 5. Las respuestas técnicas y (4, 5. ':If"ama
aprobar la hemramenta tecnolégica con las ;;E'“““"ames debms""“s 2cnok y°,°"°°
| 1 respuesta técnica reguntas de la peticién : P P
c(:-\goﬁdar B Y i go;egnpamr con lagedepengenuas enlos lérminos establecidos |Respuestga
f | petcion responsables en la 3C Derechos Pe peticion
generales de este (FOR-DP{03) 0
6. Elaborar la procedrmiento. formato Respuesta a
repuesta Proposicignes (FOR-
juridica. DP-004)
;___l

pehcion.

7. Rewisar la respuesta de la

Sl 8 ¢Se

ajustes?

10. Realizar los

9 Informar ala dependencia

ajustes necesanos. |1

cormespondencia.

SECRETARIA DE
DESPACHO

14. Firmar la
respuesta a la
peficton.

requieren

NO

11. Rewisar la
respuesta de la
peticién.

13. imponmir y
gestionar la fima

15 Radicar la respuesta

()

de la Secretaria de
Despacho.

10. Los austes a los
Derechos de Peticon se
deben reakzar & musmo dia
que sean soficitados y para
los Derechos de Peticidn,
estos podean ser realizados
el dia habil siguente a la
solicttud

3. Las respuestas a las
petciones deben incluir el
visto bueno de los Asesores
de Despacho.

9 Coireo plectromco

10, 11. Hgvamienta

13, 14,14 Formato

R

a
Derechod de peticion
(FOR-DP-003) 0

formato Respuesta a
P pnes (FOR-

Prop
DP-004)
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4.2. Atencion a peticiones de Ediles y Juntas Administradoras Locales

ABOGADO DE LA
SUBDIRECCION LOCAL DE | OFICINA ASESORA JURIDICA SUBSECRETARIA PUNTO DE CONTROL
INTEGRACION SOCIAL

SUBDIRECCION LOCAL DE
INTEGRACION SOCIAL

ACTIVO DE
INFORMACION

. N
1. Recibir la peticion por
parte de Edil o de Juntas de
Acaion Local.
1 2 Base de datos de
2. Realizar el reporto al 3 Proyectar la pebciones
abogado de la Subdireccién ¥ respuesta al
Local requenmiento 3. Formato Respuesta a
1 Derechos de peticion
4. Remitir a la Oficina 5. Reahzar la revision (FOR-DP-003).
Asesora Juridica para [ y ajustes -
1a revisién. correspondientes 4. Correo elecironico
7 Formato Respuesta 3
6 Remtir al )
Coordinador del 7. Rewisar y aprobar Derechos de peticion
Procedimiento de la respuesta al (FOR-DP-003)
Direccionamiento —1{+ requerimiento
Polhco
9. Remitir a la.
10. Radicar la respuesta al Subdireccién Local | | 8. Remitir a la Oficina 8, 9. Comeo elecirtnico
requenmiento. para la radicacion del Asesora Juridica
documento
l 11 Correo electrénico
11 Notificar a la Oficina
Asesora Juridica sobre la
radicacion realizada.

FIN

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

Subsecretaria, Equipo de Direccionamiento Politico — EDP.

7. Documentos asociados

FOR-DP-003 Formato Respuesta a Derechos de peticion.
FOR-DP-004 Formato Respuesta a Proposiciones
FOR-DP-005 Formato Direccionamiento de requerimientos de Control Politico.
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8. Aprobacién del documento
Elaboré Revisé Apfrob

David Alejandro Sierra \

Fabio Nelson Choconté'@& m ]

Asesora de Despacho

Jefe de la Oficina Asesora Juridica (e)

Subsecretario

Nombre Rodriguez Valerie Lafaurie Garcia Maria Consuelo Araujo
Angélica Fernanda Camargo David Camacho Gonzélezm Castrg
Casallas &Ua‘ Richard Emesto Romero Raad
]
Gestor SIG del Proceso Direccionamiento
Equipo de Direccionamiento Politico y del Despacho
Cargo/Rol Politico Subsecretaria Asesora de Despacho Secretaria de Despacho
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1.

Objetivo

Orientar la forma en como se deben analizar, estudiar y tramitar los aspectos técnicos y
juridicos para conceptuar sobre los Proyectos de Ley y de Acuerdo remitidos por la Secretaria
Distrital de Gobierno, con el propésito de contribuir desde las competencias de la Secretaria
Distrital de Integracion Social con la viabilidad o no de las iniciativas presentadas bien sea por el
Congreso de la Republica o el Concejo de Bogota.

2.

Glosario
Acuerdo del Concejo: Acto juridico de caracter general.

Concepto: Es el resultado del andlisis generado respecto a definir, comprender, construir,
desarrollar los conocimientos basicos, complejos o determinados de un tema bajo estudio
con ocasién a una consulta presentada por un tercero; lldmese persona natural o juridica. El
concepto debe contar con una estructura compuesta, una situacion factica, un problema
juridico planteado, la recopilacion de la normatividad relacionada al asunto bajo estudio y
una consecuente conclusién respecto a la consulta elevada.

Concejo de Bogota: Corporacién politico-administrativa de eleccién popular que ejerce
sus funciones como suprema autoridad del Distrito Capital y ejecuta principalmente
funciones normativas y de control politico.

Concepto Juridico: Se trata de una opinién, apreciacion o juicio que por lo mismo se
expresa en términos de conclusiones, sin efecto juridico directo sobre la materia de qué
trata que sirve como simple elemento de informacién o criterio de orientacién. El concepto
juridico es una orientacion a la solucién de la consulta elevada, pero no tiene caracter
obligatorio de modo que puede o no acogerse.

Concepto Técnico: Se trata de los argumentos presentados en un escrito que tiene como
objeto la obtencién de un resultado o finalidad frente al estudio de un tema particular. El
concepto se estructura con base en los conocimientos técnicos, el analisis de un conjunto
de reglas y normas que se utilizan como medio para obtener un resultado concreto desde el
punto de vista técnico.

Congreso de la Republica: Legislatura bicameral de la Republica de Colombia conformado
por el Senado y por la Camara de Representantes. Cumple con la funcién constitucional de
vigilancia que tiene frente a las acciones y/u omisiones de funcionarios del Estado, en
particular del poder ejecutivo, y de requerir informacion acerca de sus funciones y desarrollo
de las mismas.

Control Politico del Concejo de Bogota: El Concejo de Bogota, como suprema autoridad
en materia administrativa, ejerce el control politico a la Administracién Distrital en procura de
velar por el desarrollo integral de la ciudad y sus habitantes, en cumplimiento de los fines
esenciales del Estado Social de Derecho. Igualmente, a través del ejercicio del control
politico se vigila y controla la efectividad de la gestion de las instituciones y autoridades
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distritales, de conformidad con los principios, derechos y deberes consagrados en la
Constitucion Politica de Colombia, la ley y los acuerdos.

Criterios de Aceptacién: Especificaciones de calidad de los productos del procgso al cual
pertenece el procedimiento.

Documento Consolidado: Es el documento que unifica las respuestas (técnicg y juridica)
generadas por el area técnica correspondiente y la Oficina Asesora Juridica| analizada
desde sus competencias, en relacién con la peticion de los organismos politicos del Nivel
Nacional o Distrital en concordancia con la filosofia de la Secretaria. Lg labor de
consolidacion le corresponde al EDP - Equipo de Direccionamiento Politico.

EDP - Equipo de Direccionamiento Politico: Instancia que pertenece a la Supsecretaria
en el marco del Decreto Distrital 607 de 2007 y orienta la implementacion del presente
procedimiento en la Entidad.

Iniciativa de los Acuerdos: Segun lo consagra el Articulo 71 Ley 136| de 1994,
corresponde a “Los proyectos de acuerdo pueden ser presentados por los con bejales, los
alcaldes y en materias relacionadas con sus atribuciones por los personeros, los contralores
y las Juntas Administradoras Locales. También podrén ser de iniciativa popular gde acuerdo
con la Ley Estatutaria correspondiente.”

Ley: Regla o norma establecida por una autoridad superior para regular, de acuprdo con la
justicia, algun aspecto de las relaciones sociales.

Proyecto: Redaccién provisional que se hace de un tratado, ley o reglamento o del conjunto
de disposiciones necesarias para llevar a cabo algo.

Proyecto de Acuerdo: Es la redaccion provisional que se hace frente a un psunto que
desea ser regulado a través del conjunto de disposiciones necesarias para logrario, con el
propdsito de convertirse en un acto juridico de caracter general. Dicha atribucion|es ejercida
por el Concejo de Bogotd a través de los concejales que representan lag diferentes
bancadas politicas.

Proyecto de Ley: Se trata de la propuesta que sera presentada ante el Congreso de la
Republica, aspirando a convertirse en una ley oficial dentro del ordenamiento legal del Pais.
Dicho proyecto o iniciativa legislativa, requiere para su aprobacion ser sometida a distintas
revisiones y andlisis que estudie la viabilidad, conveniencia o no de la misma.

Punto de Control: Actividad del procedimiento en la que debe verificarse el cymplimiento
de la situacion esperada.

Respuesta Técnica: Documento contentivo del andlisis generado por el area tgcnica de la
Entidad, para conceptuar desde su competencia lo relacionado con el asunto a legado a la
Secretaria Distrital de Integracién Social, respecto de las peticiones de los organ{smos
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3.

politicos del Nivel Nacional o Distrital en concordancia con las competencias de la
Secretaria.

Respuesta Juridica: Documento que consta del analisis juridico — legal realizado por la
Oficina Asesora Juridica de la Entidad, para conceptuar desde su competencia lo
relacionado con el asunto allegado a la Secretaria Distrital de Integracién Social, respecto
de las peticiones de los organismos politicos del Nivel Nacional o Distrital en concordancia
con la filosofia de la Secretaria.

Secretaria Distrital de Gobierno: Dependencia de la Alcaldia Mayor de Bogota, encargada
de formular politicas de seguridad, justicia, proteccion y promocion de derechos y libertades
publicas.

Solicitud de Concepto: Solicitud de analisis a los Proyectos de Acuerdo presentados por
los Honorables Concejales, realizada por la Secretaria Distrital de Gobierno, donde se
analice la viabilidad de la propuesta normativa.

Condiciones generales

Cada una de las dependencias de la Entidad designara al referente que sera el enlace con la
Subsecretaria durante las actividades requeridas para dar respuesta a las peticiones recibidas.

Los siguientes son los tiempos establecidos para dar respuesta a las peticiones:

Solicitante Peticién Respuesta técnica Respuesta revisada | Respuesta radicada
. Proyectos de ley 4 dias habiles 5 dias habiles 10 dias habiles
Secretaria
Distrital del
Gobierno Proyectos de . : . . .
acuerdo 4 dias habiles 5 dias habiles 10 dias habiles

Son referencia juridica del procedimiento las siguientes normas:

» Constitucion Politica de Colombia.

* Ley 5de 1992, por la cual se expide el Reglamento del Congreso de la Repuiblica.

» Decreto Ley 1421 de 1993, Estatuto Organico de Bogota.

* Acuerdo 348 de 2008, Reglamento Interno del Concejo de Bogota.

= Decreto 190 de 2010, por el cual se regula el procedimiento para las relaciones politico -
normativas con el Concejo de Bogota, D.C. y se dictan otras disposiciones.

* Decretos Distritales 607 de 2007, 149 de 2012 y 445 de 2014, por los cuales se
determina el Objeto, la Estructura Organizacional y Funciones de la Secretaria Distrital
de Integracién Social.
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* 1 Bage de datos de
pet del Equipe
1. Recibir y registrar la solicitud de Dfeccionamiento
de concepto por parte dela Poiido - EDP.
Secretaria Distritai de Gobiemo.
l 2 Foimato
Direcficnamiento de
2. Definrr las dependencias ' e “";mm,;
responsables de emitir concepto Contrpl Poltico (FOR-
técnico a la solicitud de DP-0h5)
concepto. -OP
l 3 Fofmato
3. Enviar a las dependencias Dwecfonamiento de
responsables indicando los [ imentos de
tiempos establecidos para dar Contpol Politica (FOR-
respuesta. DP-0p5) y cormeo
4 Crearel o on la 5, 8. Los concepto técrucos [4. 6 ¥ 6. Herramienta
. r el document o e
5. Efaborar y heramienta tecnolégica con ! s eviiosios eetlocn y foma
?groba;:: e N f:ﬂﬂﬁh:ﬁ?gﬁe&o a pf%eedngsaz en 1a seccin 3. Condiciones |Conclepto a proyectos
i © onsable 9 les de este (FOR-DE-002).
resp S. procedimiento.
6 Elaborar el
concepto
juridico.
7. Reahzar la consokdacion de
la solicitud de concepto.
10. Los ajusies alas 9 electronico
Solicitudes de concepto qm
11. Revisar la podréan ser reaizados el dia |10, 1 Herranventa
10. Realizar los 9. informar a la dependencia respuesta a la habil siguiente a la sofictud | Tecrjolégica.
ajustes necesaros. [T comespondencia. ?::g;ﬁ,de

SECRETARIA DE
DESPACHO

14. Firmar la
respuesta a la

Si

13. mpnmir y
gestionar la firma

petcion.
I

15 Radcar ia respuesta.

S

dela Secretana de
Despache.

13 Las respuestas a las
peticiones deben incluir &

de Despacho.

visto bueno de fos Asesores

13, §4, 15 Formato
Congepto a proyectos
(FOR-DE-002)
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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

Subsecretaria, Equipo de Direccionamiento Politico — EDP.

7. Documentos asociados

FOR-DP-002 Formato Concepto a proyectos.
» FOR-DP-005 Formato Direccionamiento de requerimientos de Control Politico.

8. Aprobacién del documento

Elaboré Revisé AApr 6
David Alejandro Sierra & Fabio Nelson Choconta ,
Nombre Rodriguez . Valerie Lafaurie Garcia Maria Consuelo Aratjo
Angélica Fernanda Camargo David Camacho Gonzalez . L Castro
Casallas [‘ R Richard Ernesto Romero Raa
Gestor SIG de! Proceso Direccionamiento
Equipo de Direccionamiento Politico y del Despacho
Cargo/Rol Politico Subsecretaria Asesora de Despacho Secretaria de Despacho
Asesora de Despacho Jefe de la Oficina Asesora Juridica (e)
Subsecretario
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1. Objetivo

Conocer e implementar el manejo integral de las sustancias, elementos o residuos peligrosos

gen
con
alm
dan

2.

erados en los predios propios y tercerizados de la Secretaria Distrital de Integracion Social,

el fin de reducir los posibles riesgos e impactos generados desde su recepcion,
acenamiento, acopio, tratamiento, valoracién y disposicién final de los residuos peligrosos,
do cumplimiento a la normatividad vigente

Glosario

Acopio’: Accién tendiente a reunir productos desechados o descartados por el consumidor al
final de su vida Util y que estan sujetos a planes de gestion de devolucién de productos
posconsumo, en un lugar acondicionado para tal fin, de manera segura y ambientalmente
adecuada, a fin de facilitar su recoleccién y posterior manejo integral.

Almacenamiento® Es el depésito temporal de residuos o desechos peligrosos en un espacio
fisico definido y por un tiempo determinado con caracter previo a su aprovechamiento y/o
valorizacién, tratamiento y/o disposicion final.

Disposicién final®: Es el proceso de aislar o confinar los residuos o desechos peligrosos, en
especial los no aprovechables, en lugares especialmente seleccionados, para evitar la
contaminacion, los dafios y riesgos a la salud humana y el medio ambiente.

Embalaje*: Es un contenedor o recipiente que contiene uno o varios empagques.

Gestion integral®: Conjunto articulado e interrelacionado de acciones de politica, normativas,
operativas, financieras, de planeacion, administrativas, sociales, educativas, de evaluacion,
seguimiento y monitoreo; desde la prevencion de la generacién hasta la disposicién final de
los residuos o desechos peligrosos, a fin de lograr beneficios ambientales, la optimizacién
econdmica de su manejo y su aceptacion social, respondiendo a las necesidades y
circunstancias de cada localidad o regién.

Gestion Interna®. Es la acciéon desarrollada por el Generador, que implica la cobertura,
planeacién e implementacién de todas las actividades relacionadas con la minimizacién,
generacion, segregacién, movimiento interno, almacenamiento y/o tratamiento de residuos
peligrosos dentro de sus instalaciones.

1 Decreto 4741 del 30 Diciembre 2005

2 Ibid
3 |bid
4 Min

isterio de Salud y Ministerio de Ambiente Colombia. (2015) “Proyecto de manual para la gestion integral de residuos

generados en la atencion de salud y otras actividades”.

5 ibid
5 Ibid
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e Gestion Externa’: Es la accion desarrollada por el Gestor de Residuos Peligrosos, que implica

la cobertura y planeacion de todas las actividades relacionadas con la recoleccion, fransporte,

tratamiento, aprovechamiento y/o disposicion final de residuos peligrosos fugra de las

instalaciones del generador.
e Residuo o desecho peligroso®. Es aquel residuo o desecho que por sus cargcteristicas

corrosivas, reactivas, explosivas, toxicas, inflamables, infecciosas o radiactivag, pueden
causar riesgo o dafio para la salud humana y el ambiente. Asi mismo se considerd residuo o
desecho peligroso los envases, empaques y embalajes que hayan estado en coptacto con
ellos.

Riesgo®: Probabilidad o posibilidad de que el manejo, la liberacion al ambiente y la exposicién
a un material o residuo, ocasionen efectos adversos en la salud humana y/o al ampiente.

¢ PGIRP': Plan de Gestion Integral de Residuos Peligrosos adoptado por la Secretdria Distrital
de Integracién Social para la gestion integral de los residuos peligrosos.

e Tercero: Persona Natura y/o juridica que suministra elementos y/o productosi mediante
contrato directo con la Entidad el cual cuenta con clausulas ambientales.

e Unidad operativa'': Inmueble cuyo uso y destinaciéon se encuentre en funcién de pesarrollar
alguno de los planes o proyectos de la Secretaria Distrital de Integracién Social.

3. Condiciones generales

En los lineamientos ambientales establecidos en el PGIRP que adopta la Secretaria |Distrital de

Integracién Social para cada una de las unidades operativas, se establece la gestion|integral de

los residuos peligrosos, desde la generacién hasta su disposicion final, con el fin de m|nimizar los

riesgos e impactos ambientales negativos generados al manipular esta clase de residjos.

Dado lo anterior se establecen los siguientes componentes para la gestion de igs residuos

peligrosos y cuyos lineamientos de operacién deben ser consultados en el PGIRP:

e Prevencién y minimizacion de residuos peligrosos: En el cual se invita constantemente a
evaluar alternativas para reducir los residuos peligrosos que se generan en lag unidades

operativas de la Entidad, mediante la identificacion y clasificacion de los residuog, teniendo

en cuenta las caracteristicas del servicio que se presta.

Manejo interno ambientaimente seguro: Se encuentran las directrices ambientajes para la

gestioén integral de los residuos peligrosos a nivel interno generados en todas las unidades

operativas de la Entidad, tanto propias como tercerizadas, dando claridad en la s
clasificacién, movilizacién, areas de almacenamiento, y prohibiciones.

7 Ibid.

® Ibid.

% Ibid.

10 pjan adoptado por adoptado por la Secretaria Distrital de Integracion Social.
" ibid.

paracion y
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¢ Manejo externo ambientalmente seguro: Se establecen los criterios para la gestiéon externa
de los residuos peligrosos para el transporte, disposicién final y certificados finales emitidos
por un gestor autorizado por el ente de control, garantizando asi el cumplimiento a la
normatividad ambiental y la correcta gestién con los residuos peligrosos generados en las
unidades operativas de la Entidad.
* Seguimiento y evaluacién del plan: Se verifica el cumplimiento a lo establecido en el PGIRP,
desde la generacién hasta la disposicion final de los residuos peligrosos provenientes de las
unidades operativas ya sean propias o tercerizadas de la Entidad.

4. Descripcion de actividades

4.1. Actividades para unidades operativas propias
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4.2. Actividades para unidades operativas tercerizadas
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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 Sistema de Gestién Documental y
Archivo (SIGA).
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6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento
Direccion Corporativa — Subdireccion Administrativa y Financiera — Area de Gestion Ambiental.
7. Documentos asociados
e PLA-BS-004 Plan de Gestion Integral de Residuos Peligrosos
e FOR-BS-036 Formato Rotulo Residuos Peligrosos
¢ FOR-BS-037 Formato Registro de Generacion de Residuos Peligrosos
e FOR-BS-038 Formato Registro de entrada y salida de residuos peligrosos del atea de

almacenamiento temporal principal de residuos peligrosos
o FOR-BS-038 Formato Seguimiento y Control de Residuos Peligrosos en Contengedores del

Area de Almacenamiento Temporal Principal

FOR-BS-040 Formato Lista de Chequeo Verificacién Interna

FOR-BS-041 Formato Lista de Chequeo Verificacion Externa

FOR-BS-042 Formato Lista de Chequeo Verificacion al Trasportador de Respel
8. Aprobacion del documento

ELABORO REVISO APROBO
C/N“ AK ici z %& . . )
NOMBRE Cindy Julieth Montafiez Guillen Gnnl:al:rI:)l(aar\mldérzq\l;:caNSrEres Maria Clemencia Pérez ribe

Coordinadora del Area de Gestién
Ambiental Directora de Gestion Corpg
Subdirectora Administrativa y Financiera

Profesional Area de Gestibn

CARGO Ambiental
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1. Objetivo

Definir las actividades para la realizacién y recepcion de solicitudes a los requerimientos de tipo
geografico, con el fin de dar respuestas con calidad y oportunidad a nivel interno y externo de la
Secretaria Distrital de Integracién Social.

2. Glosario

Se presentan a continuacién términos utilizados en el desarrollo del procedimiento y aquellos que
podrian requerirse al momento de generar los requerimientos geograficos:

Barrio comtin: objeto geografico que delimita el terreno en conformidad al conocimiento de
la poblacién con el fin de tener la informacién de los nombres y limites geograficos entre
barrios, actualizado en terreno o por anélisis espacial, realizado por la Secretaria Distrital de
Integracion Social, con un cubrimiento de la ciudad de Bogota. *

Base de datos espacial: es una base de datos que se ha optimizado para almacenar y
consultar datos que representa los objetos definidos en un espacio geométrico. Las bases de
datos espaciales permiten representar objetos geométricos simples, tales como puntos, lineas
y poligonos o estructuras mas complejas, tales como objetos en tres dimensiones, coberturas
topolégicas, redes lineales, etc.?

Cartografia: es la ciencia que se encarga de reunir y analizar medidas y datos de 4reas de
la Tierra, para representarias graficamente en un mapa o un plano.

Escala cartogréfica: la escala del mapa se define como la relacién de proporcionalidad que
existe entre una distancia medida en el terreno y su correspondiente medida en el mapa. Los
usos para los cuales esta designado un mapa, determinan directamente la escala del mismo,
puesto que la escala determina la cantidad de detalle que debe mostrarse.

Georreferenciacion: es la determinacion de la localizacién de un objeto dentro de un sistema
de coordenadas conocido.

Impacto: Mide el efecto de la respuesta al requerimiento (informacién generada) en los
proyectos, politicas y servicios de Ia entidad. Valora la criticidad de ejecutar o no la solucién
al requerimiento.

Localidad: Divisién politico administrativa del Distrito Capital. Definido por los actos
administrativos: Acuerdo 26 de 1972, Acuerdo 8 de 1977, Acuerdo 9 de 1986, Acuerdo 15 de
1993, Acuerdo 117 de 2003, Acuerdo 14 de 1983. Es un elemento tipo poligono que
determinan las areas de las 20 localidades en que se divide el Distrito Capital. Dentro de la

1 http://metadatos.ideca.gov.co/geoportal/catalog/search/resource/details.page?uuid=%7B1A18D8AF-DEB9-46CC-
SD9A-0F26627BCB24%7D
2 http://panorama-sig-libre.readthedocs.io/es/latest/bbdd/
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definicion estructural se asocian los atributos de Identificador Gnico de la localidad,{Nombre,
Acto Administrativo, area de la localidad (m2)®

Mapa bésico: es aquel que muestra informacién base para la ubicacién en el Distrito Capital
como lo es la divisién politica administrativa (Localidad, UPZ, Sector Catastral, Barrip Comun,
Manzana, Estrato).

Mapa dindmico: es la representacion grafica de un mapa tematico a traves de medios
digitales en linea que permiten al usuario final interactuar con la informacion.

Mapa predial: cartografia tematica, en la cual se representan cada uno de los predios del
area urbana, de expansion y rural del Distrito Capital, producto de los procesos de formacion,
actualizacién y conservacion catastral.

Mapa tematico: es aquel que representa ciertas caracteristicas de distribucion,| relacion,
densidad o regionalizacién de objetos reales (personas, sitios, etc.), o de gonceptos
abstractos (indicadores de desnutricién, de pobreza, de calidad de vida, y otros).

Nomenclatura urbana: conjunto de caracteres alfanuméricos que se utilizan para |dentificar
las vias y predios ubicados dentro del perimetro urbano que permite la orientacién geografica.
Es un elemento fundamental de orden y planeacién de la ciudad, que facilita la ubigacion de
los componentes de la ciudad a partir la aplicacion del modelo de ejes estructurantes dentro
del perimetro urbano.*

Prioridad del requerimiento: determina la importancia del requerimiento, esta puede ser
alta, medio o baja de acuerdo al impacto y la urgencia del mismo.

Requerimiento geografico: aquella solicitud que contiene un componente espacigl, ya sea
base de datos, salidas gréaficas, reportes tabulares, aplicaciones y otros.

Sede: es la ubicacion geografica de un predio, el cual se caracteriza por contar, comp minimo,
con. direccion, Identificacién predial y propietario; en la cual se pueden prestar fliferentes
servicios sociales y por tanto contar con diferentes unidades operativas o administrativas, las
cuales estaran asociadas a un centro de costos.

Servicio social: es un instrumento de politica social que se materializa en un ccinjunto de
acciones integrales de caracter prestacional, con talento humano, recursos fisicos, fécnicos y
financieros que contribuyen a la garantia de los derechos y el mejoramiento de la ¢alidad de
vida de personas, familias y comunidades en el territorio.

Servidor: computador central en un sistema de red que provee serviciog a otros
computadores. Sitio en donde se encuentra instalada la mapoteca y toda su informacion.®

3 http://metadatos.ideca.gov.co/geoportal/catalog/search/resource/details.page?uuid=%7B3FOB3ES0-DDDO-4815-
A274-7238C5EE041D%7D

4 https://www.catastrobogota.gov.co/es/node/312

5 http://www.elmundo.es/economia/2015/03/11/55001d87ca4741a5368b4575.html
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Sistema de informacion geogréfica: (también conocido con las siglas SIG en espafiol 0 GIS
en inglés) es un conjunto de herramientas que integra y relaciona diversos componentes
(usuarios , hardware, software, procesos) que permiten la organizacién, almacenamiento,
manipulacion, analisis y modelizacion de grandes cantidades de datos procedentes del
mundo real que estan vinculados a una referencia espacial, facilitando la incorporacion de
aspectos sociales-culturales, econémicos y ambientales que conducen a la toma de
decisiones de una manera mas eficaz.

Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital — UAECD: es la entidad oficial
encargada de las actividades relacionadas con la formacién, conservacién y actualizacion del
inventario de los bienes inmuebles situados dentro del Distrito a partir del estudio de sus
elementos fisico, econdémico y juridico.®

Unidad operativa: es un espacio fisico ubicado en una sede, en el que se presta un servicio
social. Tiene las siguientes caracteristicas minimas: sede en la que se encuentra, nombre,
servicio social prestado, capacidad Instalada por servicio social y participante vinculado.

Urgencia: Mide el tiempo o plazo limite para la resolucién del requerimiento.

3. Condiciones generales

3.1. Tipos de requerimiento: los requerimientos geograficos pueden ser entre otros:

Generacién de mapas basicos y tematicos.
Generacion de mapas dinamicos.
Ubicacién geografica (Localizacién) de:
- Poblacién objeto.
- Servicios de otras entidades.
- Servicios sociales de la SDIS.
Ubicacion geografica de la demanda (de acuerdo a parametros: género, SISBEN, edad, etc.).
Ubicacién 6ptima de servicios.
Generacion de mapas de recorridos (rutas 6ptimas).
Generacién bases de datos geograficos y planas.
Analisis de datos espaciales.
Georreferenciacion de bases de datos.
Capacitacion en:
- Aplicativos geogréficos.
- Nomenclatura urbana.
- Manejo de cartografia para trabajo en terreno.
Generacion de formularios para recoleccién y verificacién de informacion geogréfica en
terreno.
Configuracién y visualizacién de informacién misional o de apoyo en aplicativos geograficos.

& https://www.catastrobogota.gov.co/es/catastro/quienes-somos
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3.2. Requisitos del Requerimiento
3.2.1.Requisitos del requerimiento a nivel interno:

El Gnico medio para requerimientos geograficos es a través de la mesa de servicio, pfr medio
de la herramienta de gestion o correo electrénico mesadeservicio1035@sdis.gov.co con copia al
correo electrénico mapoteca@sdis.gov.co

El requerimiento debe contener como minimo la siguiente informacion:
Nombre y dependencia del solicitante

Nimeros telefénicos y correo electronico de contacto

Objetivo y alcance de la solicitud.

Justificacién

En caso de requerir mapas se debe indicar el formato:
e Sies impreso, indicar tamario, ejemplo: Carta, oficio, medio pliego, pliego, entre otlﬁos
e Si es digital, indicar el tipo de archivo, ejemplo: jpg, pdf, png, etc.

3.2.2. Requisitos del requerimiento a nivel externo:
La dependencia receptora de la solicitud externa debera generar la solicitud ¢omo un

requerimiento interno, cumpliendo con los requisitos del numeral anterior y adjuntando la solicitud
externa escaneada.

3.3. Aprobacion del requerimiento:

Las solicitudes seran evaluadas por el lider del equipo de Sistemas de Informacién
de la Subdireccién de Investigacion e Informacién, identificando el nivel de prioridad: a
o baja. Para esta evaluacion se tendra en cuenta la siguiente matriz:

ogréfica
a, media

29

NIVEL DE PRIORIDAD
Impacto/Urgencia | Alta Media Baja
Alto
Medio
Bajo

e Prioridad Alta: Requerimientos que obedecen a Procesos de Direccionamiento|(Palitico,
Estratégico y de servicios sociales) y segun lo definido en los acuerdos de niveles de servicio
(ANS) se resuelven en el menor tiempo posible.

e Prioridad Media: Requerimientos que obedecen a Procesos Misionales o de Segyimiento y
Control, y segun lo definido en los Acuerdos de niveles de servicio (ANS) se resuelyen en los
tiempos promedio.

e Prioridad Baja: Requerimientos que obedecen a Procesos Administrativos, y |segin lo
definido en los Acuerdos de niveles de servicio (ANS) se resuelven siguiendo el(orden de
llegada de la solicitud.
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Tiempos de respuesta de los Requerimientos geograficos de acuerdo a los niveles de servicio -

ANS definidos:

Elaboracién de un mapa base 2 Horas 5 Horas 8 Horas
Andlisis geografico especializado 8 Horas 16 Horas 24 Horas
g :&%‘?&2& Reporte tabular tema geogréfico 1 Horas 3 Horas 5 Horas
Asesorfa tema geografico 1 Horas 2 Horas 3 Horas
Elaboracién mapa interactivo 8 horas 16 Horas 24 Horas
Problemas de funcionamiento 5 Horas 8 Horas 16 Horas
Asesorfa en el manejo de la aplicacién 0,5 Horas 1 Horas 2 Horas
MAPOTECA WEB

Cargar una capa nueva 5 Horas 8 Horas 16 Horas
Configuracion de la Aplicacion 8 Horas 20 Horas 40 Horas
Disefio Formulario de Encuestas 15 Dias 22 Dias 30 dias

MAPOTECA MOVIL Asesoria en el manejo de la aplicacién 0,5 Horas 1 Horas 2 Horas
Eaemrgue de los datos recopilados en 2 Horas 3 Horas 4 Horas

MAPOTECA MOVIL Cargue de informacion y configuracion
de proyectos 1 Dia 2 Dias 3 Dias
Instalacion 3 Horas 4,5 Horas 6 Horas
$ﬁ$;rei§:ggciaC|én reportes mayor 20 4 Horas 8 Horas 24 Horas

GEORREFERENCIADOR JSU0s___
Georreferenciacién reportes menor 20 2 Horas 4 Horas 6 Horas
mil registros
Apoyo en la organizacién y definicion de
parametros para elaboracion de trabajos 4 Horas 6 Horas 1DIla
TRABAJO DE CAMPO | en campo
Acompafiamiento en trabajo de campo a .
funcionarios 7 Dias 10 Dias 15 Dias
PLOTTER Impresién gran formato 2 horas 5 horas 8 horas
Mapoteca WEB
CAPACITACION Mapoteca mévil
SERVICIOS Depende el alcance de la capacitacion.
GEOGRAFICOS Nomenclatura urbana

Manejo cartografia (mapas)

Los requerimientos de alta prioridad seran aprobados por el Subdirector (a) de Investigacion e
Informacion, los de prioridad media y baja seran ejecutados teniendo en cuenta la matriz y los
tiempos definidos en los Acuerdos de Niveles de Servicio (ANS) establecidos por el equipo de
Sistemas de Informacién Geografica de la Subdireccion de Investigacién e Informacién.
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Las dependencias de la entidad que requieran un servicio geografico seran las responsables de
cumplir con los tiempos de respuesta a las solicitudes externas, de acuerdo al tipo:

Tipo de solicitud externa

Tiempo de
respuesta

Derechos de peticién 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 Bogotd y el Congreso de la Republica

10 dias habiles

Derechos de peticién 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 peticién 15 dias
Peticiones de informacién 10 dias
Consultas 30 dias

4. Descripcion

de actividades

1. dentifcar la necesidad de
requerimiento geogrifico

1

2.8olcitar a la mesa de sevido
por medio del commeo electrénico
ol requerimierto

senrdclo

3 denbficar el requerimierto
y ssignar al squipo

de Sistema de hformacién
Geogrifica

T

¥

4 Revisar el requerimlento y
svaluar les posibies soluciones.

G

2. Ervar comeo requerimiento a mesa de

mesadessnicio1035@edis gov co con
copia a GIS mapoteca@sdis.gov con

2. Correo slectrérioo
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requerimiento.

§. Delimitar los parimetros del

7. Revisar ba pricridad del
requetimients de acuerdo al
impacio y urgenola.

—

9. Reviaar y iabislizar la
noliciud

11. informar ai solicitante la no
viabilldad del requerimiento,

12. Ejecutar las actvidades
para dar respuesta sl
requerimienio

®

i

13. Informar y sntregar al
solcitante la solucién brindada

!

14. Cerrar ¢l icket asociado al

requerimiento
[

!

15. Validar la solucion del
requerimienio

17. Informar 3l Equipo de
Sletema de informacién
Geogrifica.

N

18. Revisar ln solcliud y reaflzar
modificaciones posibles.

19, Calificar ol icket

l

®

¢ Veriicar in vishMdad ol requsiimisnte

11. Validar que se realice ¢l clerre del
icket

13. Todas las solciudes de prioridad
ala serdn remitidas por el subdirector

8. Correo elecrénico

11. Correo eleckrénico

13 Correo slacirénico

17 Correo sleckdnico
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5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

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

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento
Subdireccién de Investigaciéon e Informacion

7. Documentos asociados

NA

8. Aprobacién del documento

Elabord

Reviséd

Aprob6

Angélica Herrera Jiménez Mpia
Mileni Rodriguez Gémez .

Teresa Victoria DévllaibL

Katheryn Gonzélez Castillo

Profesional especializado - S

Nomb oman Ao o 7 Liliana Pulido il
ombre ohan Camilo Mur: " !
Carios Andrés Castil Rocio Gémez Rodriguez ‘\/ 3
Disgo Felipe Pristo -
Contratista - St Gestor SIG Proceso Gestion del
Contratista-Gestor de dependencia SIG Conocimiento . - |

Cargol Contratista — SII Asesora Direccién de Andlisis y Disefio | Directera g:"':'t‘::; y Disefo

Contratista - Sl Estratégico Subdirectora Investigacion e

Informacién
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1.

Objetivo

Definir las actividades para realizar parametrizaciones al Sistema de Informacion Misional de la entidad,
con el fin de capturar toda la informacién requerida por los proyectos de la Secretaria Distrital de
Integracién Social.

2,

Glosario

Armonizacion: es un proceso que se realiza cada vez que hay cambio de administracion y se formula
un nuevo Plan de Desarrollo Distrital; consiste en la creacion de la estructura y parametrizacion de
los proyectos que materializan el objeto del plan de desarrollo, este proceso incluye la migracion de
la informacion de los beneficiarios del plan de desarrollo anterior al vigente.

Instrumentos de recoleccién de informacion primaria: herramientas fisicas o digitales (formatos,
formularios, fichas, etc.) utilizadas para el registro de informacién primaria de los participantes de
los servicios sociales de la entidad.

Médulo de administracion: es un componente del sistema de Informacién Misional, el cual es
utilizado Unicamente por el perfil administrador y permite realizar cambios en la configuracion del
sistema.

Parametrizacion: cualquier modificacion (creacién, ajuste o eliminacién) que se realice directamente
desde el aplicativo misional y que no requiera un desarrollo.

Recoleccién de informacién primaria: se entiende por recoleccion de informacién primaria al registro
de la misma en instrumentos, sean fisicos o digitales, que operan como entrada a los sistemas de
informacién de la Entidad.

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

Valor: son las diferentes opciones que pueden ser registradas en el sistema de informacion y se
asocian a variables.

Variable: es un campo o espacio que permite almacenar o tomar diferentes valores.

Variabie basica: son las variables con informacién general que determinan las caracteristicas de
una persona participante en los servicios sociales de la entidad.

Variable especifica: son las variables propias de un servicio social de la entidad; estos contienen la
informacién que habla del estado actual o condiciones de una persona.

Variable transversal: variables que permiten focalizar a los participantes de un servicio social y que
dan cuenta del enfoque diferencial:
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~ Discapacidad
- Tipo de discapacidad
~ Tipo de familia
— Grupo étnico

—~ Grupo indigena

— Victima del conflicto armado

— Motivo Victima del conflicto armado
— Género

— OQrientacién sexual

. Condiciones generales

acion de
| registro

¢ La parametrizacion del Sistema de Informacién Misional de la entidad se realiza por cr
nuevas modalidades en los proyectos de inversién o por ajustes funcionales para facilitar
de informacién de los instrumentos de recoleccién primaria.

-

« Elproceso de armonizacién se genera en la Direccién de Analisis y Disefio Estratégico cgn ocasion
de un nuevo Plan Distrital de Desarrollo y este requiere parametrizaciones.

o No se realizara parametrizacién si se afecta la informacién contemplada en los instrumentos de
recoleccién primaria del Sistema de Informacién Misional, exceptuando las paramettizaciones’
solicitadas en el marco de la armonizacién de un nuevo Plan Distrital de Desarrollo.

o Toda parametrizacion que requiera mas de ocho (8) horas de trabajo por parte del recursp humano
de la Subdireccion de Investigacion e Informacion, debe generar un cronograma de trabgjo de las
actividades a realizar (incluyendo etapa de pruebas).

Este procedimiento no contempla parametrizaciones relacionadas con la creacién o madificacion
de unidades operativas, para lo cual se cuenta con el Procedimiento creacién o modificacién de
unidades operativas del Proceso de Gestioén del Conocimiento.

Para aquellas parametrizaciones viabilizadas por el Consejo GIS se requiere que la Suﬂbdireccién
o Direccién Técnica genere los formatos correspondientes y adjunte copia del acta de mogificacién.

Si se trata de una Armonizacion, se debe diligenciar el Formato Migracién de informaci6n de los
servicios (FOR-GC-005), para la definicion de las reglas de migracién de informacién.
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* A continuacién, se presentan las solicitudes de parametrizacién que pueden realizarse y la
documentacién soporte requerida para cada una de ellas:

Documentos requeridos para la atencién de la
solicitud
* Formato Bitacora de parametrizacion de
servicios (FOR-GC-002) o el formato Bitacora de
Crear un nuevo servicio o Armonizacién parametrizacion de talleres, cursos (FOR-GC-
003) o Ficha del Sistema de Informacién Misional
para el nuevo servicio (FOR-GC-004)

Tipo de solicitud

Ajustes generales como estados y/o motivos, criterios
de elegibilidad, contratos y/o beneficios, cursos,
nutricidn y otros (que no sean variables basicas,
transversales o especificas consignadas en los
instrumentos de recoleccion primaria del Sistema de
Informacién Misional)

e Formato Solicitud de requerimientos de
parametrizacion en el Sistema de Informacién
Misional (FOR-GC-005).
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4. Descripcion de actividades
| omeccion be aniLiss v DiseRo SUBDIRECCION DE INVESTIGACIONE | SUBOIRECCION DE DISERO, | o1 e ACTIVOS DE
i DIRECCION O SUBDIRECCION TECNICA EVALUACION Y
ESTRATEGKCO INF¢ SISTEMATIZACION CONTROL
" inicio
1. Identificer la necesidad de
perametrizacion del Sisiema de
nformecién Misional.
3 Formato
Bitdcora de
3. Diligencier el Formato parameinzacién de
BitAcora de parametrizacion semicios (FOR-GCH
de servicios (FOR-GC-002) o 002) o el Formato
ol formato BRécors de Bitécora de
parametrizacidn de tallares, parametrizacidn de
cursos FOR-GC-003) ool talleres, cursos
Formeto Migracidn de FOR-GC-003) 0
informacién de los senvicios {Formato Migracién
(FOR-GC-004) y soiciter le de informacion de
amonizecion ala lg:;sgs\:)qos {FOR.
Subdireccion de Diseflo, -004).
Eveluacion y Sistemetizacion
5. Formato
5. Dihgenciar el Formato C
Sofickud de requenmigntos do ‘res‘m{:msde
s:rmza?lﬂ";.". a sm| 4. Reviser y parametrizacion en
) consokider & &l Sigterna de
(FOR-OQ—gSigny:zmnlt_lr l.i(m informacidn. |wformeaidn
de Andisis y Diseflo J :,"o:')‘"" (FOR-GC-
Estretégico. i
6 Revisar la viabilided 6 y funcional de la solicilud de perametnzacién. 6 Acta de reumén
y istado de
asistencia.
" 7. ¢Se
. requieren
8. Reslizar los ajustes Y
cofrespondianies. .ps:s e
solicikud?
10 Remitir comunicacion
o la Direccion o 0 NO
Subdireccion Técni Proyectar respuesia 10. La comumcacin [9, 10
informando s aprobacion N . .
0 no de s solicRud. z:t;r:;ﬁ:gdloor Comunicacion.
Subdireccion de
Disefio, Evaluacion y
Sisternafizacidn y 4
la Subdirecadn de
investigacion
12. Realizer la parsmetrizecion. 'mf:gn ¢
i
13. Restsurar ja base de datos
del ambiente de produccién a
pruebas.
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| DIRECCION O SUBDIRECCION TECNICA smcmmme PUNTO DE CONTROL ma:ogza?lgn

14. Validar el proceso de
paerametrizacién medianie
pruebas técnices en ambiente de

pruebas.
}

16. Eyjecutar pruebas de la
parameirizacion en ambiente de

15. Informar a la dependencia
solicitante para la realizacién de
pruebas funcionales.

18. Validar el resullado de las

» pruebas no exitosas versus la
soficitud inicial

20. identificar las inconsistencias
genefadas en les pruebas.

'

21. Realizar los ajustes en la
parametrizacion.

@

22. Docunentar los resullados de
las pruebas funcionales.

23. Habilitar el acceso a ia nueva

parametrizacién

'

24. informar la finehzacién del
proceso de parametrizacion a la
Direccién o Subdireccion Técrica,
a la Direcci6n de Andlisis y Disefio
Estratégico y a la Subdireccion de
Diseflo, Evaluacion y
Sisternatizacion.

Fin

23. Los usuarios que
tengan acceso a la
nueva parametrizacion
deberdn ser
autorizados por la
Direccién o
Subdireccién Técnica.

14. Formato Pruebas
técnicas y funcionales .
de parametrizacion
(FOR-GC-006).

15. Correo elecirénico

18-20-22. Formato
Pruebas técnicas y
funcionales de
parametrizacion (FOR-
GC-006 ).

24. Correo electrénico.
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5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

Las disposiciones de almacenamiento y archivo de la documentacién del Sistema Integrado de
se realizara de conformidad con lo dispuesto en el Sistema de Gestién Documental y Archivo

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Direccion de Analisis y Disefio Estratégico - Subdireccion de Investigacion e Informacion.

7. Documentos asociados

Misional.

FOR-GC-002 Formato Bitacora de parametrizaciéon de servicios.

FOR-GC-003 Formato Bitacora de parametrizacion de talleres, cursos.
FOR-GC-004 Formato Migracién de informacién de los servicios. .
FOR-GC-005 Formato Solicitud de requerimientos de parametrizacién en el Sistema de Informacién

FOR-GC-006 Formato Pruebas técnicas y funcionales de parametrizacion.
INS-GC-001 Instructivo para el diligenciamiento del Formato Solicitud de requerimipntos de

parametrizacion en el Sistema de Informacién Misional.

8. Aprobacién del documento

Gestion,
(SIGA).

Elaboré

Revisé

Aprohé

Oscar Betancourt Guzma

Nombre Carlos Manuel Garcia Rendo

3

Leidy Maribel Arias Jiménez.)\

Teresa Victoria Davila SanabriaZl—ﬁl‘
Mileni Rodriguez Géme: \
Doris Bibiana Cardozo Pefia
Katheryn Gonzalez Castillo )
Rocio Gémez Rodriguez
Alexandra Rivera Pardo

YLiliana Pulido Villamit

Contratistas de la Subdireccién

CargolRol | e \nvestigacion e Informacion

Gestora SIG del Proceso Gestion del
Conocimiento
Gestora SIG de la Subdireccion de
Investigacion e Informacion
Contratista de la Subdirectora de Disefio,
Evaluacion y Sistematizacion
Asesora de la Direccién de Andlisis y Disefio
Estratégico

Subdirectora de Investigacién e informacién

Subdirectora de Disefio, Evaluacién y

Directora de Analisis y
Disefio Estfatégico

Sistematizacion
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OBJETIVO DEL PROCESO:

OBJETIVO GENERAL DEL PROYECTO DE INVERSION:
OBJETIVO DEL

SUBSISTEMA:

LIDER DEL PROCESO:

‘GERENTE DEL PROYECTO:

PERIODO DEL SEGUIMIENTO Enero A Moz

.
resent
ackén
mejeramiente de jos pracesee y faa o ol
cumpimients del plan de accién Y Cumpliminnic de las. Porcentaje de svance
de Gestion de Cakded Noaphca  Joumplimiento eel pien de Efteacia nailcionsl pars generes sering  [FrECTiering, y o desarrole do acclones « Trimestral indicader pandenccitn | TRl oy | 100x
[mockin insttuciens! e crementar ln presuctivided [ian de scckin instiucienal (7 Cornele
daciones
acymriencional y s calied do s Directivo)
nervicies que presta ia Secraiaris Distriul s
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