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PARA: Subsecretario, Directora Territorial, Directora Poblacional, Directora de Gesti6n
Corporativa, Directora de Anrilisis y Disefio Estrat6gico, Jefe Oficina Asesora de
Comunicaciones, Jefe Oficina Asesora Juridica, Jefe de Conhol Interno y Jefe
Oficina de Asuntos Disciplinarios.

DE: Secretaria Distrital de Integraci6n Social

ASUNTO: Actualizaci6n del Manual del Sistema Integrado de Gesti6n

Las nuevas directrices del SIG que deben ser conocidas e implementadas apartir de la fecha por sus
equipos de trabajo, en aquellas acciones que involucren a su dependencia como instancia responsable,
son las siguientes:

a) Caractetizaci6n del Proceso Direccionamiento Esfrat6gico

L CRT-DE-001 Caracteizaci6n del Proceso
Direccionamiento Estrat6gico. Versi6n 6.
(C6digo anterior: SG-PRO-2, versi6n 5).

Directora de Andlisis y Diseflo Estrat6gico
en condici6n de Lider del Proceso
Direccionamiento Estrat6gico, mediante
Memorando INT 34064 del 16/0612017.

b) Procedimientos del Proceso Direccionamiento Politico

BOGOTA
MEJOR
PARA TODOS

3.

PCD-DP-001 Procedimiento Atenci6n a
peticiones del Concejo de Bogotii, el Congreso
de la Repriblica, Ediles y Juntas Administradoras
Locales. Versi6n 5. (Nombre y c6digo anterior:
Procedimiento Atenci6n a peticiones del
Concejo de Bogotri y el Congreso de la
Repfblica - PCD-IC-OP-030, versi6n 4).
PCD-DP-002 Procedimiento Emisi6n de
conceptos a proyectos de acuerdo y de ley.
Versi6n 5. (C6digo anterior: PCD-JU-SI-139,
versi6n 4

rob6

Secretaria de Despacho en condici6n de
Lider del Proceso Direccionamiento
Politico, mediante Memorando INT 35000
del2210612017.

Cra. 7 No. 32 - '16 / Ciudadela San Martin
Secretaria Di$trital de lntegraci6n Social
Tel.: ('l) 327 gT 97
www integracionaocia l. gw.co
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Procedimiento del Proceio Gesti6n de Biends y Servicios

d) Procedimientos del Proceso Gesti6n del Conocimiento

e) Riesgos del Proceso Prestaci6n de los Servicios Sociales - Servicios Hogar de paso dia y

Hogar de paso noche.

BOGO
ME
PARA

4. PCD-BS-016 Procedimiento Gesti6n Integral de

Residuos Peligrosos en Predios Propios y
Tercerizados. Versi6n 1. (C6digo anterior: PCD-

BS-RP-590, versi6n 0).

Directora de Gesti6n CorPorativa
condici6n de Lider del Proceso Gesti6n

bienes y servicios, mediante
INT 35003 del 2210612017 .

5. PCD-GC-003 Procedimiento Requerimientos

Geogrificos. Versi6n 0.

Directora de An6lisis y Disefro
en condici6n de Lider del Proceso

del Conocimiento, mediante
INT 33203 del 0810612017.

Directora de Anri'lisis y Diseflo
en condici6n de Lider del Proceso

del Conocimiento, mediante M
INT 6893 1s del 1610612017.

PCD-GC-004 Procedimiento Parametizacifin
del Sisterna de Informaci6n Misional. Versi6n

2. (Nombre y c6digo anterior: Parametrizaci6n
PCD-AO-PA-565, versi6n 1 ).

1. RPSS19-03 / RPSS12-01. Puede ocunir que se

incumplan los lineamientos tecnicos de las

modalidades (Nuevo ries go).

8. RPSS19-04 / RPSS12-02' Puede ocr-urir que se

afecte el proceso de atenci6n de la poblaci6n

habitante de calle (Nuevo riesgo).
g. RPSS19-05 / RPSS12-03. Puede ocurrir que el

talento humano se vea enfrentado a situaciones

que expongan su integridad (Nuevo riesgo).

10. RPSS19-06 / RPSS12-04. Puede ocurrir que se

presente falta de confiabilidad en la informaci6n
en el Sistema Misional SIRBE (Nuevo riesgo).

11. RPSS19-07 / RPSSI2-05. Puede presentarse

perdida o deterioro del archivo documental de

las modalidades del servicio

Directora Territorial en condici6n de

del Proceso Prestaci6n de los Servi

Sociales mediante Memorando INT 3

del1210612017

Cra. 7 No. 32 - 161Ciudadela San Martln
gaoetarla Dhtital de lntegracifn Social
Td.: (r) 327 s7 97
www.integacianeocial" gev.m
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t2. RPSSI9-08 / RPSSl2-06. Puede presentar
accidentes que afecten la integridad fisica de la
poblaci6n habitante de calle y el talento humano

uevo

0 Indicador del Proceso Prestaci6n de los Servicios Sociales

13. Salas amigas de la familia lactante acreditadas
en el Disffito (Actualizaci6n).

Directora de Territorial en condici6n de
Lider del Proceso Prestaci6n de los
Servicios Sociales, mediante Memorando
INT 32230 del 02/0612017 .

g) Indicador del Proceso Direccionamiento Estrat6gico

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 Prestaci6n de los Servicios Sociales - Servicio Atenci6n Integral a
Personas Habitantes de Calle.

14. Porcentaje en el cumplimiento del plan de
acci6n institucional (Actualizaci6n).

Directora de Gesti6n Corporativa en
condici6n de Lidq del Proceso
Direccionamiento Estat6gico, mediante
Memorando INT 34060 del 16106/2017 .

I 5. RPSS 1 9-0 1. [ntemrpci6n temporal del servicio.
16. RPSSI9-02. Reducci6n en la calidad y calidez

en la prestaci6n del servicio social l. Talento
humano con baja experiencia en el manejo de
situaciones con poblaci6n habitante de calle, es
insuficiente o no cumple con el perfil requerido.
2. Situaciones de est6s por el manejo propio de
la poblaci6n habitante de calle, que muchas
veces atentan contra la integridad del talento
hqmano. 3. Sobrecarga laboral cuando se

Directora Territorial en condici6n de Lider
del Proceso Prestaci6n de los Servicios
Sociales mediante Memorando INT 33457
del1210612017.

Cta" 7 No.32 - 16 / Ciudadcta SEn Marfin
Secretaria Distftal de lntegraci6n Socisl
Tel.; (1) 327 ST S7
Htv.intagradonsocial.gov. co

BOGOMA
MEJOR
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i) Indicadores de Gesti6n Proceso Prestaci6n de los Servicios Sociales

Secretaria Distrital de Integraci6n Social

Cra.7 No.32 - 161Ciudadela San Martln
Secretarla Diskrlal d+ lntegraci6n Social

Tel.: (1) 327 97 97
,lvtlarrr. integraeiorsocial" gov. co

BOGO

w
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Las directrices expedidas mediante la presente circular har6n parte del manual del SIG y deben

en cuenta en los ejercicios de inducci6n y reinducci6n ordenados por el insfructivo I-TH-PR'
proceso de Gesti6n de Talento Humano, dado que podrian ser aplicables al puesto de trabajo

personas vinculadas a sus dependencias'

*,,,"a{d*J"^*"

Elabor6: Marcela Andrea Garcla Guerrero, Gestora DADE para cll\Icnlt

kl'ffi i:ft l:ffi J;:*"b*tE"?f"",',ts1"1i""",S,",t*,,-'e
Viviana Mendoza Hortta, Gestora DaOe para el StG Ol;1
J. Marcela VelCsquez Corredor, Gestora DADE para el SId$t ' - . la

Revis6 claudia Ruiz carrmna, Ascsora de la Dirccci6n de An6lisis y Discfro Estrat6gso9/',
Aprob6: Dicgo Fernando Pardo L6pcz, Dircctor de Anilisis y Discfro Estrat6gico (E)}l,

Ancxos: Una (1) Caracterizaci6n de proceso, Cinco (5) procedimientos, un (l) Mapa de riesgos y dos (2) Indicadores de gesti6n

intemrmpe el servicio en otras unidades

operativas. 4. Materiales y dotaci6n insuficiente

o inoportuna parala prestaci6n del servicio. 5-

Aumento de los casos de excepcionalidad por

Insuficientes alternativas de atenci6n al

habitante de calle. 6. Obsolescencia de dotaci6n.

17. Comit6s operativos distritales para el

fen6meno de la habitabilidad en calle.

Directora de Territorial en condici6n de

del Proceso Prestaci6n de los Servici

Sociales, mediante Memorando INT 314

del3ll05l20l7.
Directora de Territorial en condici6n de

del Proceso Prestaci6n de los

Sociales, mediante Memorando INT
del02l0612017

18. Unidades operativas asesoradas en los

lineamientos y eskindares tEcnicos de

educaci6n inicial.

ME
PARA
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SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAI-

,
PROCESO DIRECCIONAMIENTO POLITICO

PROCEDTMIENTO ATENCIoN A PETICIONES
DEL CONCEJO DE BOGOTA, EL CONGRESO DE

LA REPOBLICA, EDILES Y JUNTAS
ADMINISTRADORAS LOCALES

C6digo: PCD-DP-001

1. Objetivo

Orientar la forma en c6mo 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 lntegraci6n Social, y de acuerdo con los t6rminos y
par5metros establecidos en la normatividad vigente con el prop6sito de orientar la accion de la
misma en atenci6n alcontexto politico relevante en relaci6n con la misionalidad de la Entidad.

2. Glosario

Consulta: Solicitud que se hace a una entidad para que exprese su opini6n acerca de un
asunto relacionado con sus funciones o con asuntos de su competencia.

Goncejo de Bogot5: Corporaci6n politico-administrativa de elecci6n popular que ejerce
sus funciones como suprema autoridad del Distrito Capital y ejecuta principalmente
funciones normativas y de control politico.

Congreso de !a Rep[blica: Legislatura bicameralde la Rep0blica de Colombia conformado
por el Senado y por la C5mara de Representantes. Cumple con la funci6n constitucional de
vigilancia que tiene frente a las acciones y/u omisiones de funcionarios del Estado, en
particular del poder ejecutivo, y de requerir informaci6n acerca de sus funciones y desarrollo
de las mismas.

Control Politico del Concejo de Bogot5: El Concejo de BogotS, como suprema autoridad
en materia administrativa, ejerce el control politico a la Administraci6n 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. lgualmente, a trav6s del ejercicio del control
politico se vigila y controla la efectividad de la gesti6n de las instituciones y autoridades
distritales, de conformidad con los principios, derechos y deberes consagrados en la
Constituci6n Politica de Colombia, la ley y los acuerdos.

Criterios de Aceptaci6n: Especificaciones de calidad de los productos del proceso al cual
pertenece el procedimiento.

Derecho de Petici6n: Es el derecho que toda persona tiene para presentar solicitudes
respetuosas de inter6s general o particular, ante las autoridades p0blicas o ante particulares
que cumplen una funci6n p0blica y obtener de ellos una pronta resoluci6n sobre lo
solicitado.

Documento Consolidado: Es el documento que unifica las respuestas (t6cnica y juridica)
generadas por el 6rea t6cnica correspondiente y la Oficina Asesora Juridica, analizada
desde sus competencias, en relaci6n con la petici6n de los organismos politicos del Nivel
Nacional o Distrital en concordancia con la filosofla de la Secretaria. La labor de
consolidaci6n le corresponde al EDP - Equipo de Direccionamiento Politico.
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. EDP - Equipo de Direccionamiento Politico: lnstancia que pertenece a la Su

en el marco del Decreto Distrital 607 de 2007 y orienta la implementaci6n dr

procedimiento en la Entidad.

. Edil: Miembro de la Junta Administradora Local- JAL elegido(a) popularmet
perlodo de tres (3) afios en cada una de las veinte (20) localidades en que e
Bogot5, D. C.

o Junta Administradora Locat - JAL: Hace parte de la estructura del Estado C

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

o Petici6n: Solicitud respetuosa de inter6s general o particular, ante las autoridad
o ante particulares que cumplen una funci6n p0blica para obtener de ellos
resoluci6n sobre lo solicitado.

. Proposici6n: Cuestionario presentado por un miembro del Concejo de Bot

Congreso de la Rep0blica con la que se instrumentaliza el ejercicio del control I
gesti6n de las autoridades p0blicas.

. Respuesta T6cnica: Documento contentivo del andlisis generado por el 6rea t(
Entidad para conceptuar desde su competencia lo relacionado con el asunto al

Secretaria Distrital de lntegraci6n 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 an6lisis juridico - legal reali:

Oficina Asesora Juridica de la Entidad, para conceptuar desde su com
relacionado con el asunto allegado a la Secretaria Distrital de lntegraci6n Soci
de las peticiones de los organismos politicos del Nivel Nacional o Distrital en ct
con la filosofia de la Secretaria.

3. Condiciones generales

Cada una de las dependencias de la Entidad designard al referente que serd el er

Subsecretaria durante las actividades requeridas para dar respuesta a las peticiones

3.1. Atenci6n a peticiones del Concejo de BogotS y el Congreso de la Rep
siguientes son los tiempos establecidos para dar respuesta a este tipo de petic

presente

para un
dividida

rmbiano,
el orden

p0blicas
a pronta

tA ylo
itico a

nica de la
rgado a la
'ganismos
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Solicitante Petici6n Respuesta t6cnica Respuesta
consolidada Respuesta radicada

Congreso de la
RepIblica

Derecho de petici6n
de inter6s general o
consulta

4 dias h6biles 5 dias h5biles 10 dias h5biles

Derechos de petici6n
de informaci6n 2 dias h5biles 5 dias h6biles

Proposiciones 2 dias h6biles 5 dias h6biles

Concejo de
BogotS

Derecho de petici6n
de inter6s general o
consulta

4 dias h6biles 5 dias h6biles 15 dias h6biles

Derechos de petici6n
de informaci6n 4 dias hSbiles 5 dias h6biles 10 dias hSbiles

Proposiciones 2 dias hdbiles 3 dias hdbiles

3.2- Atenci6n a peticiones de Ediles y Juntas Administradoras Locates: Los siguientes
son los tiempos establecidos para dar respuesta a este tipo de peticiones:

constituyen referencia juridica del procedimiento las siguientes normas:

. Constituci6n Politica de Colombia.
' Ley 5 de 1992, por la cual se expide el Reglamento del Congreso de la Reptiblica.. Decreto Ley 1421 de 1993, Estatuto Org6nico de Bogot6.. Acuerdo 348 de 2008, Reglamento lnterno del Concejo de Bogot6.
' Decreto 190 de 2010, por el cual se regula el procedimiento para las relaciones politico -

normativas con el Concejo de Bogot6, 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 Secretarla Distrital de

lntegraci6n Social.

Solicitante Petici6n
Respuesta

Subdirecci6n
T6cnica v/o Local

Respuesta
consolidada

Respuesta
radicada

Ediles
Derecho de petici6n de
inter6s general o
consulta

5 dias h5biles 5 dias h6biles 15 dias hSbiles

Juntas
Administradoras

I oealas

Derecho de petici6n de
inter6s general o
consulta

5 dias hdbiles 5 dias h5biles 15 dias hSbiles
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4. Descripci6n de actividades

4.1. Atenci6n a peticiones del Concejo de Bogot6 y el Gongreso de la
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4.2. Atenci6n a peticiones de Ediles y Juntas Administradoras Locales

5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

Las disposiciones de almacenamiento y archivo de la documentaci6n del Sistema lntegrado de
Gesti6n, se realizar6 de conformidad con lo dispuesto en el Subsistema de Gesti6n Doiumental
y Archivo (SIGA).

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Subsecretaria, Equipo de Direccionamiento Politico - EDp.

7. Documentosasociados

. FOR-DP-003 Formato Respuesta a Derechos de peticion.
r FOR'DP-004 Formato Respuesta a Proposiciones
o FOR-DP-005 Formato Direccionamiento de requerimientos de Control Politico.

''I| 29

Be dc ddos de

Fmato RspEsla a

Cm cbcts6nico

Frmdo ResplEsta a

9- Cws d6tr6mo

Cm cbclr6mo

1. Reobrr h pe,to6n por
parle de Edrl o de Julss de
Acodn Lml.

5, Reafizar h revision
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conespondreiles

4.RmlirehOfom
Agesora Jurtsica para
le revsi6n-

7. Reusar y aprobar
L respuesta al
requerimrerdo

9. Rmtr a h
Sribdreccr6n Local
para h radrcaci60 del
docunento

11 NotrtcoralaOfiona
Asesora Jurldrca sob{e h
radlcaodn realtzada.



' 020 ''rl 29 JUN

ALCITD(ATIAYOR
TBOOOTAD.C.

PROCESO DIRECCIONAMIENTO POLiTICO

PROCEDIMIENTO ATENCIoN A PETICIONES
DEL CONCEJO DE BOGOTA, EL CONGRESO DE

LA REPOBLICA, EDILES Y JUNTAS
ADMINISTRADORAS LOGALES

C6digo: PCD-DP )01

Versi6n: 5

Fecha:

SECRETARIA oE tNfEGRAcr6N socrAL
P6gina: 6 de 6

8. Aprobaci6n del documento

Elabor6 Revis6 n jetel
I

Nombre

David Alejandro Sierra [1Rodriguez 2
Ang6lica Fernanda Camargg

Casalas (Ot
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Politico Subsecretaria
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1. Objetivo

Orientar la forma en c6mo se deben analizar, estudiar y tramitar los aspectos t6cnicos y
juridicos para conceptuar sobre los Proyectos de Ley y de Acuerdo remitidos por la Secretarii
Distrital de Gobierno, con el prop6sito de contribuir desde las competencias de la Secretaria
Distrital de lntegraci6n Social con la viabilidad o no de las iniciativas presentadas bien sea por el
Congreso de la Republica o el Concejo de Bogot5.

2. Glosario

r Acuerdo de! Goncejo: Acto juridico de cardcter general.

r Concepto: Es el resultado del an6lisis generado respecto a definir, comprender, construir,
desarrollar los conocimientos bSsicos, complejos o determinados de un iema bajo estudio
con ocasi6n a una consulta presentada por un tercero; llSmese persona natural o juridica. El
concepto debe contar con una estructura compuesta, una situaci6n f6ctica, un problema
juridico planteado, la recopilaci6n de la normatividad relacionada al asunto bajo estudio y
una consecuente conclusi6n respecto a la consulta elevada.

. Concejo de Bogot6: Corporaci6n politico-administrativa de elecci6n popular que ejerce
sus funciones como suprema autoridad del Distrito Capital y ejecuta principalmente
funciones normativas y de control polltico.

o Goncepto Juridico: Se trata de una opini6n, apreciaci6n o juicio que por lo mismo se
expresa en t6rminos de conclusiones, sin efecto jurldico directo sobre la materia de qu6
trata que sirve como simple elemento de informaci6n o criterio de orientaci6n. El concepto
jurldico es una orientaci6n a la soluci6n de la consulta elevada, pero no tiene car6cter
obligatorio de modo que puede o no acogerse.

. Concepto T6cnico: Se trata de los argumentos presentados en un escrito que tiene como
objeto la obtenci6n de un resultado o finalidad frente al estudio de un tema particular. El
concepto se estructura con base en los conocimientos t6cnicos, el an5lisis de un conjunto
de reglas y normas que se utilizan como medio para obtener un resultado concreto desde el
punto de vista t6cnico.

o Congreso de la Repriblica: Legislatura bicameralde la Rep0blica de Colombia conformado
por el Senado y por la CSmara de Representantes. Cumple con la funci6n constitucional de
vigilancia que tiene frente a las acciones y/u omisiones de funcionarios del Estado, en
particular del poder ejecutivo, y de requerir informaci6n acerca de sus funciones y desarrollo
de las mismas.

o Control Politico de! Concejo de Bogot6: El Concejo de BogotS, como suprema autoridad
en materia administrativa, ejerce el control politico a la Administraci6n 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. lgualmente, a trav6s del ejercicio del control
politico se vigila y controla la efectividad de la gesti6n de las instituciones y autoridades
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distritales, de conformidad con los principios, derechos y deberes consagri

Constitucion Politica de Colombia, la ley y los acuerdos.

Criterios de Aceptaci6n: Especificaciones de calidad de los productos del proc

pertenece el procedimiento.

Documento Consolidado: Es el documento que unifica las respuestas (t6cnici

generadas por el 6rea t6cnica correspondiente y la Oficina Asesora Juridica

desde sus competencias, en relaci6n con la petici6n de los organismos politict

Nacional o Distrital en concordancia con la filosofia de la Secretaria. Ll

consolidaci6n le corresponde al EDP - Equipo de Direccionamiento Politico.

EDP - Equipo de Direccionamiento Politico: lnstancia que pertenece a la Sl
en el marco del Decreto Distrital 607 de 2007 y orienta la implementaci6n d

procedimiento en la Entidad.

lniciativa de los Acuerdos: Segrln lo consagra el Articulo 71 Ley 13€

corresponde a "Los proyectos de acuerdo pueden ser presenfados por los cor
alcaldes y en materias relacionadas con sus atribuciones por los personeros, /os

y tas Juitas Administradoras Locales. Tambi1n podrdn ser de iniciativa popular
con la Ley Estatutaria correspondiente."

Ley: Regla o norma establecida por una autoridad superior para regular, de act
justicia, alg0n aspecto de las relaciones sociales.

Proyecto: Redacci6n provisional que Se hace de un tratado, ley o reglamento o'
de disposiciones necesarias para llevar a cabo algo.

Proyecto de Acuerdo: Es la redacci6n provisional que se hace frente a un

desea ser regulado a trav6s del conjunto de disposiciones necesarias para log

prop6sito de Lonvertirse en un acto juridico de car6cter general. Dicha atribuci6r
por el Concejo de Bogotd a trav6s de los concejales que representan lar

bancadas politicas.

Proyecto de Ley: Se trata de la propuesta que ser6 presentada ante el Cor
Republica, aspirando a convertirse en una ley oficial dentro del ordenamiento le1

Dicho proyecto o iniciativa legislativa, requiere para su aprobaci6n ser sometid
revisiones y an6lisis que estudie la viabilidad, conveniencia o no de la misma.

Punto de Control: Actividad del procedimiento en la que debe verificarse el c
de la situaci6n esperada.

Respuesta T6cnica: Documento contentivo del an6lisis generado por el 6rea t
Entidad, para conceptuar desde su competencia lo relacionado con el asunto e

Secretaria Distritalde lntegraci6n Social, respecto de las peticiones de los orgar
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politicos del Nivel Nacional o Distrital en concordancia con las competencias de la
Secretaria.

. Respuesta Juridica: Documento que consta del an6lisis 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 lntegraci6n 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 Bogot6, encargada
de formular politicas de seguridad, justicia, protecci6n y promoci6n de derechos y libertades
priblicas.

. Solicitud de Concepto: Solicitud de andlisis 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.

3. Condiciones generales

Cada una de las dependencias de la Entidad designar6 al referente que serS el enlace con la
Subsecretarla durante las actividades requeridas para dar respuesta a las peticiones recibidas.

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

Son referencia juridica del procedimiento las si(Tuientes normas:

' Constituci6n Politica de Colombia.
' Ley 5 de 1992, por la cual se expide el Reglamento del Congreso de la RepUblica.. Decreto Ley 1421de 1993, Estatuto Org6nico de BogotS.. Acuerdo 348 de 2008, Reglamento lnterno del Concejo de Bogotd.
' Decreto 190 de 2010, por el cual se regula el procedimiento para las relaciones politico -

normativas con el Concejo de Bogot6, 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 lntegraci6n Social.

Solicitante Petici6n Respuesta t5cnica Resouesta revisada Respuesta radicada

Secretaria
Distritaldel
Gobierno

Proyectos de ley 4 dias hSbiles 5 dias hSbiles 10 dias h5biles

Proyectos de
acuerdo 4 dias hdbiles 5 dias hSbiles 10 dias h5biles
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5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

Las disposiciones de almacenamiento y archivo de la documentaci6n del Sistema lntegrado de
Gesti6n, se realizar6 de conformidad con lo dispuesto en el Subsistema de Gestion Doiumental
y Archivo (SlcA)

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Subsecretarla, Equipo de Direccionamiento Politico - EDp.

7. Documentosasociados

. FOR-DP-002 Formato Concepto a proyectos.

. FOR-DP-005 Formato Direccionamiento de requerimientos de Control Politico.

8. Aprobaci6n del documento

Elabo16 Revis6
^AprqbQ ,

Nombre

David Alejandro Sierra [1Rodriguez . t$
Ang6lica Fernanda Camaii.go

Casalla, '(;;E

Fabio Nelson Cnocontl@
Valerie Lafaurie Garcialf,f,.i

David Camacho GonzAlezH, . n
Richard Ernesto Romero RaaYjfl,L

affiil,1
Maria ConsGio Ara0jo

Castro

Cargo/Rol
Equipo de Direccionamiento

Politico Subsecretaria
Asesora de Despacho

Gestor SIG del Proceso Direccionamiento
Politico y del Despacho
Asesora de Despacho

Jefe de la Oficina Asesora Juridica (e)
Subsecretario

Secretaria de Despacho
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1. Objetivo

Conocer e implementar el manejo integral de las sustancias, elementos o residuos peligrosos
generado_s en los predios propios y tercerizados de la Secretaria Distrital de lntegraci6n Social,
con el fin de reducir los posibles riesgos e impactos generados desde iu recepci6n,
almacenamiento, acopio, tratamiento, valoraci6n y disposici6n tinat de los residuos peligiosos,
dando cumplimiento a Ia normatividad vigente

2. Glosario

' Acopiol: Acci6n tendiente a reunir productos desechados o descartados por el consumidor al
final de su vida 0til y que estdn sujetos a planes de gesti6n de devoiuci6n de productos
posconsumo, en un lugar acondicionado para tal fin, de manera segura y ambientalmente
adecuada, a fin de facilitar su recolecci6n y posterior manejo integral.

r Almacenamiento2: Es el dep6sito temporal de residuos o desechos peligrosos en un espacio
fisico definido y por un tiempo determinado con car5cter previo 

"'., iprorechamiento y/o
valorizaci6n, tratamiento y/o disposici6n final.

' Disposici6n final3: Es el proceso de aislar o confinar los residuos o desechos peligrosos, en
especial los no aprovechables, en lugares especialmente seleccionados, parJ evitar Ia
contaminaci6n, Ios dafios y riesgos a la salud humana y el medio ambiente.

' Embalajea: Es un contenedor o recipiente que contiene uno o varios empaques.

' Gesti6n integrals: Conjunto articulado e interrelacionado de acciones de politica, normativas,
operativas, financieras, de planeaci6n, administrativas, sociales, educativas, de evaluacion,
seguimiento y monitoreo; desde la prevenci6n de la generacion hasta la disposici6n final de
los residuos o desechos peligrosos, a fin de lograr beneficios ambientales, la optimizaci6n
econ6mica de .su manejo y su aceptaci6n social, respondiendo a las necesidades y
circunstancias de cada localidad o regi6n.

o Gesti6n lnternao: Es la acci6n desarrollada por el Generador, que implica la cobertura,planeaci6n e implementaci6n de todas las actividades relacionadas con la minimizaci6n,generaci6n, segregacion, movimiento interno, almacenamiento y/o tratamiento de residuospeligrosos dentro de sus instalaciones.

1 Decreto 4741 del30 Diciembre 2005
2 lbid
3 tbid.
a Ministerio de salud y Ministerio de Ambiente colombia. (2015) "Proyecto de manual para la gesti6n integral de residuosgenerados en la atenci6n de salud y otras actividades,,.
s tbio
6 lnla.
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Gesti6n ExternaT: Es la acci6n desarrollada por el Gestor de Residuos Peligrosos,
la cobertura y planeacion de todas las actividades relacionadas con la recolecci6n,
tratamiento, aprovechamiento y/o disposicion final de residuos peligrosos
instalaciones del generador.

. Residuo o desecho peligrosoE: Es aquel residuo o desecho que por sus
corrosivas, reactivas, explosivas, toxicas, inflamables, infecciosas o

causar riesgo o daflo para la salud humana y el ambiente. Asi mismo se co

desecho peligroso los envases, empaques y embalajes que hayan estado en

ellos.

. Riesgoe: Probabilidad o posibilidad de que el manejo, la liberaci6n al ambiente y la
a un material o residuo, ocasionen efectos adversos en la salud humana ylo al

. PGlRPlo: Plan de Gesti6n lntegral de Residuos Peligrosos adoptado por la
de lntegraci6n Social para la gesti6n integralde los residuos peligrosos.

. Tercero: Persona Natura y/o juridica que suministra elementos y/o prod

contrato directo con la Entidad el cual cuenta con cl6usulas ambientales.

. Unidad operativall: lnmueble cuyo uso y destinaci6n se encuentre en funci6n de

alguno de los planes o proyectos de la Secretaria Distrital de lntegraci6n Social.

3. Condiciones generales

En los lineamientos ambientales establecidos en el PGIRP que adopta la Secretaria
lntegraci6n Social para cada una de las unidades operativas, se establece la gesti

los residuos peligrosos, desde la generaci6n hasta su disposici6n final, con elfin de

gestion integral de los residuos peligrosos a nivel interno generados en todas
operativas de la Entidad, tanto propias como tercerizadas, dando claridad en la
clasificaci6n, movilizaci6n, 6reas de almacenamiento, y prohibiciones.

7 lbid.
c lbid.
e tbid.
10 Plan adoptado por adoptado por la Secretaria Drstrital de lntegracl6n Soclal.
rl lbid.

ue implica
nsporte,
de las

riesgos e impactos ambientales negativos generados al manipular esta clase de re

Dado lo anterior se establecen los siguientes componentes para la gesti6n de
peligrosos y cuyos lineamientos de operaci6n deben ser consultados en el PGIRP:

o Prevencion y minimizacion de residuos peligrosos: En el cual se invita consta
evaluar alternativas para reducir los residuos peligrosos que Se generan en unidades

teniendooperativas de la Entidad, mediante la identificacion y clasificaci6n de los

en cuenta las caracteristicas del servicio que se presta.

Manejo interno ambientalmente seguro: Se encuentran las directrices ambi para la

, pueden
residuo o

Distrital

mediante

sarrollar

integral de
mizar los

residuos

unidades
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' Manejo externo ambientalmente seguro: Se establecen los criterios para la gesti6n externa
de los residuos peligrosos para el transporte, disposici6n final y certiiicados finales emitidos
por un gestor autorizado por el ente de control, garantizando asi el cumplimiento a la
normatividad ambiental y la correcta gesti6n con los residuos peligrosos generados en las
unidades operativas de la Entidad.

o Seguimiento y evaluaci6n del plan: Se verifica el cumplimiento a lo establecido en el pGlRp,
desde la generaci6n hasta la disposici6n final de los residuos peligrosos provenientes de las
unidades operativas.ya sean propias o tercerizadas de la Entidad.-

4. Descripci6n de actividades

4.1. Actividades para unidades operativas propias

ffi
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COORDINADORES O DELEGADOS

AMBIENTALES DE LAS UNIDADES
OPERATIVAS

GESTOR AiIBIENTAL LOCAL,
REFERENTE AHBIENTAL

LOCAL O REFERENIE
AflBIENTAL TEcNIcO

SUBDIRECCION

AOIIINI$TRANVA Y
rrrarucrenn - Aaea oe
GESI6N AMSIENTAL

PUNTO DE CONTROL ACTTVO OE NFoRMAcT6N

2 ldenlf,rcar yclasfrcfrhs

1 Fo{rular !,0 actualEar el
Plan de Gestpn lntegral de
Resrduos PelEroscs de la
Entdad .PGIRP

rNrcro I

2 RealEarladeniillcailon y

l6rlEacEn de los RESPE:
regun lo establecrdo en el PGIRP

4 De(reto 47.1112005

Garartuzar que la unrdad

Plan de

iesrduos

ratc RelrElro del
resrducsl

rra.e S-O rrl

Rdtulo Resrduos

aL'R-sS'0 li

iJcral PLA.BI

5v8 Fo

geffiaclgn
pelrgrosos

dl[gencraJa

ll Formato

Pelqrosos
drll?encraCc

OperalNa propra

3 Veflhctr en el PGIRP el
mmto integral que debe
ap|cars ten-Endo fl crer$a el

trpo de resdm pelErotr
gffisado

1.Et
eleq6nto que

g€nerr el

Iesrduo as

Fopreftd de
la SDIS,

5 R€erstril la cantdad y Pes
de los resd6s gffirados en la

mdad optratva

6 Realrzar el embalaF y
rofulado de los residrcs
pdEross a entr€gar

7 Vefllrca dependendo del trpo
de resd@s donde se debe
realzr la mirega de estos
para la drspcsErcn final del

mrsmo

I Coordnar con el Referente
Arnbieotal Ltrdy,'o tCcnrco la
ertrega de los reduos al Area

d€ AlmactrffiHrtc Punlo
RESPEL o al Area de

Aknaceffito Temporal
Pnrcrpal

17 Realua la entrega de los
resd@s peleross geHados

s la unrdad operaha (como los
tr?a*s de prodwtosde ass
caduchode tinta carlucho de

toner- resdws prownEntes d€
mantenrmEntos entre ot[os) al

tercffi que sminrstro el

elerer*o y,/o prodrcto
rnrcralrerte

realEar el pes4e de los resducs
pelErosos

5 Contar con los matenales Para

rcalzat el embalale y rotulado

s€gun to e$ablecdo en el F;IRP
por cada trpo de resdrc
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COORDINADORES O OELEGADOS
AMBIENTALES DE LAS UNIDADES

OPERAI1VAS

GESTOR AIIBIEI.ITAL LOCAL,
REFERENTE AMBIENTAL

LOCAL O REFERENlE
AUBIENTAL IECNICO

SUBDIREccl0N
ADMINISTRATIVA Y

FtNANctERA - AREA DE
GESTI6N AMBIENTAL

PUNTO OE COHTROL AcTlvo DE tNFoRMActON

F.l

g Realizf,r el ref cfie tr[restral
de la generacrcn de rc-srduos

pehgrlrsos,

'll Cmrdrnar y realEar la
entrega de los resdws

pelrgrosas a los geslses
auttrEados por el Ente de

contol para la drsposrEton fnal
de e5los restduos

i2 Sollc(ar al g€stor
autorE8dc los cedincados de
la cotr4ta drsposrci6n ftnal de

Ios resduos pelErosos
ffitr€ados

13 Con*ldar los rettirtcados
de dEposicr6n fmal de restdws

pel€rosos

t4 Generar la red-B mdul de
la Entdad segun hs resduos

pelrgrosos gffirados y
Crsprestos

15 Comuilcara[ Entede
Controllas untdMes

opdatryas qre se catalogH
como gemradores (pequefios

medEnos y grandes) de
resducs p€lErosos

16 Reportar al Ente de Control
Ce la geslr6n mtegral de

resrCuos pdrgrcss gererados
en la Entudad

FrN 
l

I VerilEar qre Ia unidad operatrva
re€lfle el reporte los pnffios 5

dias hibrles de cada trimestre
Gestoles ambrentales locales

10 GarantEtrque efArea de

l9 Fomato Reporie tnreStral dr
lresrdws so[dos aprovechables

lpehgrosos FOR-8S.00.1.

lpublrado en fa platafornra Gmgk
lDrue

l1o Formato Squrmrento 7

lcontrotde RESP=L ef, lcs
lconlenedcres del Area rl ,-

lalmacmamrmto temporal

lprrncrpal FOR.BS039

loitigencraco

I

111 Fomato Regrstro de entrada
y sahda de resiluos peltgrosos
del Area de almilenamtento
tffi poral prncFal FOR-BS-D3g

dilhenciad!

1 i Certiircados de drspostcrdn
final de los resduos pel!tosos

Ba* de datos con el calc
medE mdvl

1€ Certfreado de reporte ai Ent€

de Control balo Ia herramtenta

10 Coordntr ! ffitregar los
resd.uos q€ * encuenlran en

elAEa de Almacenamlflto
Pur(o EESPEL al Area de
alma(enamento Temporal

Pnnctpal

cuente con balanza pTarealzat 
'pesale de hs restduos pel€rcsos

11 Venficarque el vehiculo del
gestor autoilzado $Je realiza la
recdscr6n de los resduos
pelrgrosos cmpla con el Dftreto
160S12015
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4.2. Actividades para unidades operativas tercerizadas

COORDINADORES O DELEGADOS

AMBIENTALES DE LAS UNIOADES
OPERANVAS IERCERIZADAS

GESTOR AMBIENTAL LOCAL,
REFERENIE AUBIEN TAL LOCAL

O REFERENIE AMBIENTAL
rEcNlco

SUBDIRECCION
AOMINISIRAIWA Y

FINANCIERA - AREA DE
GESTION ATTBIENTAL

PUNTO DE CONTROL ACTIVO D tNFoRMAcr0N

I rr.trcro I

I Reahza.la identfictrm r
clasficacrdn de los RESPEL
wg0n lo estabkcdo en el PGIRP
elD$reto 4741,2005

3 Contar cm los retEnales para

realEar el embalaF, rotulado
*ps lo establsdo tr el PGIRP
por cada hpo de resduo

,l GarmtEil qje la urudad

I Plan de G
ieslduos Pe

lr6n lrtegr3l de
rcsrs de la
rftal dE lntegra(tcn
-00.{

ulu ReslJu!S
i'9S.0 rD

lrstro de

resduos

1 FJrmular ylo iltualiztr el
Plil de Gestr6n kfegral de
Resduos Pd€roes de la
Entdad - PGIRP

2 ldenbf,cil v clasfrcarlos

Formato

OpeEtm tercffiada

3 Ve[fEar en el PGIRP el
ronelo embdale y rotulado que

debe aplictrsteniendq q
cHta el tpo de rsduo

peligro$ gererado

4 Regr$rar la cantrdad y pes de
los r6idrcs geHados en la

milad oDeratva

jlgencradJ

Fomato

.' i .El resrduo
generadc as

luilnafla
bmhllo o

15 Comactar, c@rdnar la
entega al gestor autoizado por

el Ente de control paE la
drsposrcr6n de tos dem6s

16- SolKitar al gedor aritoruado
porel Ente de conrol los
certfEados de la cotrecta

dEpotrEn final de los reMws
pelgrsos v remhdqs al

Refermte Ambrffitd TecnEo o
Gest9r AmbEntat Lcal

6 Cmrdnar con elReftrerte
Amb€ntd Tecnrco la fltrega de

los resduos al Area dc
AlmactramEnto Punto RESPEL

o al Area d€ Almeenanrento
Tempord Prncpal

.eahzar el pesaF de tos rsduos
pdrgrcs0s

pdrgrosos F

drhgencEdo
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COORDITIADORES O OELEGADOS
AMBIENTALES DE LAS UNIDADES

OPERA TIVAS TERCERIZADAS

GESTOR AMBIENTAL LOCAL.
REFEREN IE AMBIENTAL LOCAL

O REFERENIE AMBIENTAL
TEcNrco

SUBDIRECCION
ADMINISIRA'IIVA Y

FINANCIERA. AREA DE
GESTION AMBIENTAL

PUNTO DE CONTROL ACTIVO OE INFORMACION

F.l'r

17 Venficar qre la undad operauva

lrealce e] reForte hs pnreros 5

lCias 
habrles de cada krmestre

I

I

I

6 Garamrzar qre el Area de
almactramttrto iemtEral pnnctpa
cffinte con balanza para reahzar e
pFaF de los resduos Felgrosos

I Verfrcar qw el vehEUIo de
g€stor al cual se reahza l:
recoltrcron de los resduos
pelqrosos (umpla con el necretc
160S1201 5

Fomato Repcrte ttmeitral de
s s6lrdcs aprovechable5

FOq,BS-004
en Ia plataforma Googls

Fomato Segutmtento y control

lde RESPEL en los contereCores
ldel Area de almacmamremn

Itmporal pnncrpal FOR-8S-039
ldrlmncrado

I

I

I

I Formato Reotstro de entrada v
salda de resduos pehqrosos del
Area de almacenamtento
iemporal pnncrpal FOR,B5-038
drlEenctado

1'l Certrfrcados de drspDsrctan

de los resrduos peltarosos

Base de dalos con el c5lr
medra md{l

14 Cefrtrcado de reporte baro lal
herramieda STOR|I USEq I

7 iealtral el reporte trtrestral
d? la geEra.rf'n de resdws
psh_{ros!s

I Coordtnar v trtregar tos
resdms almactrados en €l

Area de Almacenamlento Punte
RESPEL3I Area de

almacenamrento Temporal
pnnctpal

I I Comunt(ar al Ente de
Control tar undade:

operatuas qw se catalogueo
comc gffi radores (pequefEs

nBdranos v grandes) de
resrduos pelqrcsos

5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

Las disposiciones de almacenamiento y archivo de la documentaci6n del Sistema lntegrado de
Gesti6n, se realizar6 de conformidad con lo dispuesto en el Sistema de Gesti6n Docrimental y
Archivo (SIGA).
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7.

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Direcci6n Corporativa - Subdireccion Administrativa y Financiera - Area de Gestion

Documentos asociados

PLA-BS-004 Plan de Gesti6n lntegral de Residuos Peligrosos
FOR-BS-036 Formato Rotulo Residuos Peligrosos
FOR-BS-037 Formato Registro de Generaci6n de Residuos Peligrosos
FOR-BS-038 Formato Registro de entrada y salida de residuos peligrosos

a

o

a

almacenamiento temporal principal de residuos peligrosos

FOR-BS-039 Formato Seguimiento y Control de Residuos Peligrosos en
Area de Almacenamiento Temporal Principal
FOR-BS-040 Formato Lista de Chequeo Verificacion lnterna
FOR-BS-O41 Formato Lista de Chequeo Verificaci6n Externa
FOR-BS-042 Formato Lista de Chequeo Verificaci6n al Trasportador de Respel

8. Aprobaci6n del documento

a

a

a

a atea de

del
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1. Objetivo

Definir las actividades para la realizaci6n y recepci6n de solicitudes a los requerimientos de tipo
geografico, con elfin de dar respuestas con calidad y oportunidad a nivel interno y externo de la
Secretaria Distrital de lntegraci6n Social.

2. Glosario

Se presentan a continuaci6n t6rminos utilizados en e! desarrollo de! procedimiento y aquellos que
podrlan requerirse al momento de generar los requerimientos geogrdficos:

Barrio comfn: objeto geogrdfico que delimita elterreno en conformidad a] conocimiento de
la poblaci6n con el fin de tener la informaci6n de los nombres y limites geogrdficos entre
barrios, actualizado en terreno o por andlisis espacial, realizado por la Secretarla Distrital de
lntegraci6n Social, con un cubrimiento de la ciudad de Bogotd. 1

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 geom6trico. Las bases de
datos espaciales permiten representar objetos geom6tricos simples, tales como puntos, llneas
y poligonos o estructuras m6s complejas, tales como objetos en tres dimensiones, coberturas
topol6gicas, redes lineales, etc.2

Gartografia: es la ciencia que se encarga de reunir y analizar medidas y datos de 6reas de
la Tierra, para representarlas gr6ficamente en un mapa o un plano.

Escala cartogrifica: !a escala del mapa se define como la relaci6n de proporcionalidad que
existe entre una distancia medida en elterreno y su correspondiente medida en el mapa. Los
usos para los cuales estd designado un mapa, determinan directamente la escala det mismo,
puesto que la escala determina la cantidad de detalle que debe mostrarse.

Georreferenciaci6n: es la determinaci6n de la localizaci6n de un objeto dentro de un sistema
de coordenadas conocido.

lmpacto: Mide e! efecto de la respuesta al requerimiento (informaci6n generada) en tos
proyectos, pollticas y servicios de la entidad. Valora !a criticidad de ejecutar o no la soluci6n
a! requerimiento.

Localidad: Divisi6n politico administrativa del Distrito Capital. Definido por tos actos
administrativos:Acuerdo 26 de 1972, Acuerdo I de 1977, Acuerdo g de 1g86, Acuerdo 1S de
1993, Acuerdo 117 de 2003, Acuerdo 14 de 1983. Es un elemento tipo poligono que
determinan las 6reas de las 20 localidades en que se divide el Distrito Capital. Dentro de ta

t http://metadatos.ideca.gov.colgeoportal/catalog/search/resource/details.page?uuid=%7B1A1gDgAF-DEBg46cc-
9D9A-0F266278C824%70
2 http://pa norama-sig-li bre. readthedocs.ioles/latest/bbdd/
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definici6n estructura! se asocian los atributos de ldentificador 0nico de la
Acto Administrativo, 6rea de la localidad (m2)3

Mapa bisico: es aquelque muestra informaci6n base para la ubicaci6n en el
como lo es la divisi6n polltica administrativa (Localidad,UPZ, Sector Catastral,
Manzana, Estrato).

Mapa dindmico: es la representaci6n gr6fica de un mapa tem6tico a trav6s
digitales en linea que permiten al usuario final interactuar con la informaci6n.

los componentes de la ciudad a partir la aplicaci6n del modelo de ejes
del perlmetro urbano.a

seruicios sociales y por tanto contar con diferentes unidades operativas o admini
cuales estar6n asociadas a un centro de costos.

Servlcio social: es un instrumento de politica socia! que se materializa en un
acciones integrales de car6cter prestacional, con talento humano, recursos ffsicos,
financieros que contribuyen a la garantia de los derechos y el mejoramiento de la
vida de personas, familias y comunidades en elterritorio.

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

3 http://metadatos.ideca.gov.colgeoportal/catalog/search/resource/details.page
A274-7238C5EEMID%7D
a https ://www. catastrobogota.gov.co/es/ node I 3L2
s http://www.elmundo.es/economia/20t5l03ltLl55OOtd87ca474La5368b4575.html

Mapa predial: cartografla temdtica, en la cual se representan cada uno de los
6rea urbana, de expansi6n y rural del Distrito Capital, producto de los procesos de
actualizaci6n y conservaci6n catastral.

Mapa temitico: es aquel que representa ciertas caracteristicas de relaci6n,
densidad o regionalizaci6n de objetos reales (personas, sitios, etc.), o de
abstractos (indicadores de desnutrici6n, de pobreza, de calidad de vida, y otros).

Nomenclatura urbana: conjunto de caracteres alfanum6ricos que se utilizan para
las vias y predios ubicados dentro del perlmetro urbano que permite la orientaci6n
Es un elemento fundamental de orden y planeaci6n de la ciudad, que facilita la de

Nombre,

Capital
Com0n,

medios

dentro

las

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

Requerimiento geogrifico: aquella solicitud que contiene un componente
base de datos, salidas gr6ficas, reportes tabulares, aplicaciones y otros.

Sede: es la ubicaci6n geogr6fica de un predio, elcualse caracterizapor' contar, mlnimo,
con, direcci6n, ldentificaci6n predial y propietario; en la cual se pueden prestar
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Sistema de informaci6n geogr6fica: (tambi6n conocido con las siglas SIG en espafiolo GIS
en ingl6s) es un conjunto de heramientas que integra y relaciona diversos componentes
(usuarios , hardware, softtuare, procesos) que permiten la organizaci6n, almacenamiento,
manipulaci6n, an6lisis y modelizaci6n de grandes cantidades de datos procedentes del
mundo real que est6n vinculados a una referencia espacial, facilitando la incorporaci6n de
aspectos sociales-culturales, econ6micos y ambientales que conducen a la toma de
decisiones de una manera mds eficaz.

Unidad Admlnlstrativa Especial de Catastro Distrital - UAECD: es la entidad oficial
encargada de las actividades relacionadas con la formaci6n, conservaci6n y actualizaci6n del
inventario de los bienes inmuebles situados dentro del Distrito a partir d-el estudio de sus
elementos flsico, econ6mico y juridico.6

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

Urgencia: Mide eltiempo o plazo limite para la resoluci6n del requerimiento.

3. Condiciones generales

3.1. Tipos de requerimlento: los requerimientos geogrdficos pueden ser entre otros:

o Generaci6n de mapas b6sicos y temdticos.o Generaci6n de mapas din6micos.
o Ubicaci6n geogrdfica (Localizaci6n) de:

- Poblaci6n objeto.
- Servicios de otras entidades.
- Servicios sociales de la SDIS.o Ubicaci6n geogr6fica de la demanda (de acuerdo a par6metros:g6nero, SISBEN, edad, etc.).. Ubicaci6n 6ptima de servicios.

. Generaci6n de mapas de recorridos (rutas 6ptimas).. Generaci6n bases de datos geogr6ficos y planas.
o An6lisis de datos espaciales.
. Georreferenciaci6n de bases de datos.. Capacitaci6n en:

- Aplicativosgeogr6ficos.
- Nomenclatura urbana.
- Manejo de cartograffa para trabajo en terreno.. Generaci6n de formularios para recolecci6n y verificaci6n de informaci6n geogr6fica en

terreno.
o Configuraci6n y visualizaci6n de informaci6n misional o de apoyo en aplicativos geogrdficos.

I
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3.2. Requlsitos del Requerimiento

3.2.1.REuisitos del reouerimiento a nivel interno:

El 0nico medio para requerimientos geogr6ficos es a trav6s de la mesa de servicio,
de la herramienta degesti6n o coneo electr6nico mesadeseMciol035@sdis.gov.co
correo electr6nico mapoteca@sdis. gov.co

El requerimiento debe contener como minimo la siguiente informaci6n:
. Nombre y dependencia del solicitante
o N0meros telef6nicos y correo electr6nico de contacto
. Objetivo y alcance de la solicitud.
o Justificaci6n

En caso de requerir mapas se debe indicar elformato:
o Si es impreso, indicar tamafio, ejemplo: Carta, oficio, medio pliego, pliego, entre
o Si es digital, indicar eltipo de archivo, ejemplo: jpg, pdf, png, etc.

3. 2. 2. Reouisitos del requerimiento a nivel externo:
La dependencia receptora de la solicitud externa deberd generar la solicitud
requerimiento interno, cumpliendo con los requisitos del numeral anterior y adjuntando
externa escaneada.

r medio
copia al

un
solicitud

3.3. Aprobaci6n del requerimiento:
Las solicitudes ser6n evaluadas por el llder del equipo de Sistemas de lnformaci6n
de la Subdirecci6n de lnvestigaci6n e lnformaci6n, identificando el nivel de prioridad:
o baja. Para esta evaluaci6n se tendr6 en cuenta la siguiente matriz:

. Prioridad Alta: Requerimientos que obedecen a Procesos de
Estratfuico y de servicios sociales) y segrin lo definido en los acuerdos de niveles
(ANS) se resuelven en el menor tiempo posible.

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

o Prioridad Baja: Requerimientos que obedecen a Procesos Administrativos, y
definido en los Acuerdos de niveles de servicio (ANS) se resuelven siguiendo
llegada de la solicitud.

orden

0y
los

lo
de
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Tiempos de respuesta de los Requerimientos geogr6ficos de acuerdo a los nivetes de servicio -
ANS definiilos:

Los requerimientos de alta prioridad ser6n aprobados por el Subdirector (a) de tnvestigaci6n e
lnformaci6n, los de prioridad media y baja serdn ejecutados teniendo en cuenta la malriz y los
tiempos definidos en los Acuerdos de Niveles de Servicio (ANS) establecidos por el equipb de
Sistemas de lnformaci6n Geogrdfica de la Subdirecci6n de [nvesiigaci6n e lnformaci6n.
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Elaboraci6n de un mapa base 2 Horas 5 Horas I Horas

An6lisis geogr6fico especializado 8 Horas 16 Horas 24 Horas

Reporte tabular tema geografico 1 Horas 3 Horas 5 Horas

Asesorla tema geogr6fico 1 Horas 2 Horas 3 Horas

Elaboraci6n mapa interactivo 8 horas 16 Horas 24 Horas

MAPOTECAWEB

Problemas de funcionamiento 5 Horas 8 Horas 16 Horas

Asesorla en el manejo de la aplicaci6n 0,5 Horas 1 Horas 2 Horas

Cargar una cilpa nueva 5 Horas 8 Horas 16 Horas

Configuraci6n de la Aplicaci6n 8 Horas 20 Horas +O Horas

iIAPOTECA M6UL

MAPOTECA M6YL

Disefio Formulario de Encuestas 15 DIas 22DIae 30 dlas

Asesoria en el manejo de la aplicaci6n 0,5 Horas 1 Horas 2 Horas
Descargue de los datos recopilados en
camDo 2 Horas 3 Horas 4 Horas

Cargue de informaci6n y configuraci6n
de orovectos l Dla 2Dlas 3 Dlas

lnstalaci6n 3 Horas 4,5 Horas 6 Horas

GEORREFERENCIADOR

Georreferenciacion reportes mayor 20
mil reqistros 4 Horas I Horas 24 Horas

Geoneferenciaci6n reportes menor 20
mil reoistros 2 Horas 4 Horas 6 Horas

TRABAJO DE CAMPO

Apoyo en la organizaci6n y definici6n de
par6metros para elaboraci6n de trabajos
en campo

4 Horas 6 Horas 1 DIa

Acompafiamiento en habajo de campo a
funcionarios 7 Dias 10 Dlas 15 Dlas

PLOTTER lmpresi6n gran formato 2 horas 5 horas 8 horas

CAPACITACT6N
SERVICtOS

GEOGRAHCOS

Mapoteca WEB

Depende el alcance de la capacitaci6n.
Mapoteca m6vil

Nomenelatura urbana

Manejo cartografla (mapas)
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Las dependencias de la entidad que requieran un servicio geogrefico seran las res
cumplir con los tiempos de respuesta a las solicitudes externas, de acuerdo altipo:

Descripci5n de actividades
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Arcsor. Dir.cci6n dc Anllisi3 y Di3cfto
Estilt6gico SuHirccioru lnvcltlraci6n .

lnform.ci6n

I

5. Disposiciones de almacenamiento y archlvo

Las disposiciones de almacenamiento y archivo de la documentaci6n del Sistema
Gesti6n, se realizare de conformidad con lo dispuesto en el Subsistema de Gesti6n
y Archivo (SIGA).

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Subdirecci6n de lnvestigaci6n e lnformaci6n

7. Documentos asociados

NA

8. Aprobaci6n del documento
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1. Objetivo

Definir las ac'tividades para realizar parametrizaciones al Sistema de lnformaci6n Misional de la entidad,
con el fin de capturar toda la informaci6n requerida por los proyectos de la Secretarla Distrital de
lntegraci6n Social.

2. Glosario

o Armonizaci6n: es un proceso que se realiza cada vez que hay cambio de administraci6n y seformula
un nuevo Plan de Desanollo Distrital; consiste en la creaci6n de la estructura y parametrizaci6n de
los proyectos que materializan el objeto del plan de desarrollo, este proceso incluye la migraci6n de
la informaci6n de los beneficiarios del plan de desarrollo anterior al vigente.

o lnstrumentos de recolecci6n de informaci6n primaria: henamientas flsicas o digitales (formatos,
formularios, fichas, etc.) utilizadas para el registro de informaci6n primaria de los participantes de
los servicios sociales de la entidad.

o M6dulo de administraci6n: es un componente del sistema de Informaci6n Misional, el cual es
utilizado (nicamente por el perfil administrador y permite realizar cambios en la configuraci6n del
sistema.

o Parametrizaci6n: cualquier modificaci6n (creaci6n, ajuste o eliminaci6n) que se realice directamente
desde el aplicativo misional y que no requiera un desarrollo.

o Recolecci6n de inforrnaci6n primaria: se entiende por recolecci6n de informaci6n primaria al registro
de la misma en instrumentos, sean flsicos o digitales, que operan como entrada a los sistemis de
informaci6n de la Entidad.

. Sistema de informaci6n: conjunto de elementos orientados altratamiento y administraci6n de datos
e informaci6n de manera automitica o manual; organizada y lista para uso posterior, a fin de cubrir
una necesidad u objetivo.

o Valor: son las diferentes opciones que pueden ser registradas en el sistema de informaci6n y se
asocian a variables.

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

o Variable b6sica: son las variables con informaci6n general que determinan las caracteristicas de
una persona participante en los servicios sociales de la entidad.

. Variable especlfica: son las variables propias de un servicio social de la entidad; estos contienen la
informaci6n que habla delestado actual o condiciones de una persona.

. Variable transvers-al: 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 6tnico
Grupo indigena
Victima del conflicto armado
Motivo Victima delconflicto armado
G6nero
Orientaci6n sexual

3. Condicionesgenerales

o La parametrizaci6n del Sistema de lnformaci6n Misional de la entidad se realiza por ct

nuevas modalidades en los proyectos de inversi6n o por ajustes funcionales para facilitar
de informaci6n de los instrumentos de recolecci6n primaria.

o El proceso de armonizaci6n se genera en la Direcci6n de An6lisis y Diseflo Estrat6gico
de un nuevo Plan Distrita! de Desanollo y este requiere parametrizaciones.

o No se realizard parametrizaci6n si se afecta la informaci6n
recolecci6n primaria del Sistema de lnformaci6n Misional,
solicitadas en el marco de la armonizaci6n de un nuevo Plan

contemplada en los i

exceptuando las
Distrital de Desarrollo.

de
registro

ocasi6n

humano
de las

. Toda parametrizaci6n que requiera m6s de ocho (8) horas de trabajo por parte del re
de la Subdirecci6n de lnvestigaci6n e lnformaci6n, debe generar un cronograma de
actividades a realizar (incluyendo etapa de pruebas).

. Este procedimiento no contempla parametrizaciones relacionadas con la creaci6n o

de unidades operativas, para lo cual se cuenta con el Prccedimiento crcaci6n o
unidades opemtivas del Proceso de Gesti6n del Conocimiento.

o Para aquellas parametrizaciones viabilizadas por el Consejo GIS se requiere que la

o Direcci6n T6cnica genere losformatos correspondientes y adjunte copia del acta de

. Si se trata de una Armonizaci6n, se debe diligenciar el Formato Migraci6n de
servicios (FOR-GC-005), para la definici6n de las reglas de migraci6n de informaci6n.
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o A continuaci6n, se presentan las solicitudes de parametrizaci6n que pueden realizarse y la
documentaci6n soporte requerida para cada una de ellas:

Tipo de solicitud Documentos requeridos para la atenci6n de !a
solicitud

Crear un nuevo servicio o Armonizaci6n

o Formato Bitdcora de parametrizaci6n de
servicios (FOR-GC-002) o elformato Bitdcora de
parametrizaci6n de talleres, cursos (FOR-GC-
003) o Ficha del Sistema de lnformaci6n Misional
oara el nuevo servicio (FOR-GC-004)

Ajustes generales como estados y/o motivos, criterios
de elegibilidad, contratos y/o beneficios, cursos,
nutrici6n y otros (que no sean variables b6sicas,
transversales o especlficas consignadas en los
instrumentos de recolecci6n primaria del Sistema de
lnformaci6n Misional)

r Formato Solicitud de requerimientos de
parametrizaci6n en el Sistema de lnformaci6n
Misional (FOR-cC-005).
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15. Coneo eled6rico
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24. Coreoelecf6rico.
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Katheryn Gonzalez Castillo
Roclo G6mez Rodrlguez
Alexandra Rivera Pardo

Oscar Betancourt
Carlos Manuel Garcia
Leidy MaribelArias

Gestora SIG del Proceso
Conocimiento

Gestora SIG de la Subdirecci6n de
lnvestigaci6n e lnformaci6n

Contratista de la Subdirectora de Disefio,
Evaluaci6n y Sistematizaci6n

Asesora de la Direcci6n de An6lisis y Diseflo
Estrat6gico

Subdirectora de lnvestigaci6n e lnformaci6n
Subdirectora de Disefio, Evaluaci6n y

Directora deContratistas de la Subdirecci6n
de lnvestigaci6n e lnformaci6nCargolRol

5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

Las disposiciones de almacenamiento y archivo de la documentaci6n delSistema lntegrado
se realizara de conformidad con lo dispuesto en el Sistema de Gesti6n Documentaly

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Direcci6n de An6lisis y Disefio Estrat6gico - Subdirecci6n de lnvestigaci6n e Informaci6n.

7. Documentos asociados

. FOR-GC-002 Formato Bit6cora de parametrizaci6n de servicios.

. FOR-GC-003 Formato Bitdcora de parametrizaci6n de talleres, cursos.
o FOR-GC-004 Formato Migraci6n de informaci6n de los servicios.
. FOR-GC-005 Formato Solicitud de requerimientos de parametrizaci6n en el Sistema de !

Misional.
. FOR-GC-006 Formato Pruebas t6cnicas y funcionales de parametrizaci6n.
o INS-GC-001 lnstructivo para el diligenciamiento del Formato Solicitud de

parametrizaci6n en elSistema de lnformaci6n Misional.

8. Aprobaci6n del documento
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