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PARA: Subsecretario, Directora Territorial, Directora Poblacional, Directora de Gesti6n
Corporativa, Directora de An6lisis y Diseflo Estrat6gico, Jefe Oficina Asesora de
Comunicaciones, Jefe Oficina Asesora Juridica, Jefe de Control Interno y Jefe
Oficina de Asuntos Disciplinarios.

DE: Secretaria Distrital de Integraci6n Social

ASUNTO: Actualizaciones del Sistema Integrado de Gesti6n

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) Procedimientos del Proceso Adquisiciones

l. PCD-AD-007. Procedimiento Concurso de
M6ritos Abiertos. Versi6n 4; (c6digo anterior:
PCD-AD-CMA, versi6n 3).

A
Directora de Gesti6n Corporativa en
condici6n de Lider del Proceso
Adquisiciones, mediante Memorandos INT
37647 del1210712017.

b) Procedimientos del Proceso Gesti6n de Bienes y Servicios

2. PCD-BS-015 Procedimiento Emisi6n de
Conceptos T6cnicos. Versi6n 2; (c6digo y
nombre anterior: PCD-BS-CTI-575 Emisi6n de
Conceptos Tdcnicos de Infraestructura; versi6n I Directora de Gesti6n Corporativa en
l). I condici6n de Lider del Proceso Gesti6n de

3. PCD-BS-018 Procedimiento para la Gesti6n I Bienes y Servicios, mediante Memorandos
Integral de Residuos Hospitalarios en Predios I INr 44406 del Z5l0Bl2O17 y 47805 del
Propios y Tercerizados de la Secretaria Distrital I tgtOgtZOtl.
de Integraci6n Social. Versi6n l; (c6digo
anterior: PCD-BS-RH-592, versi6n 0
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Procedimientos del Proceso Gesti6n de Talento Humano

d) Indicadores del Proceso Direccionamiento Politico

e) Riesgos del Proceso Direccionamiento Politico.
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4. PCD-TH-007 Procedimiento Bienestar Social.

Versi6n 3; (c6digo anterior: PCD-TH-BP-036,
versi6n 2).

Directora de Gesti6n Corporativa ] en

condici6n de Lider del Proceso Gesti6ride
Talento Humano, mediante Memoral
INT 46963 del13l09l20l7 -

5. Cumplimiento en la respuesta a requerimientos
de informaci6n de control politico. (Creaci6n)

6. Cumplimiento en la respuesta a proyectos de

acuerdo y de ley. (Creaci6n)

7. Nivel de satisfacci6n del cliente intemo, de la
Oficina Asesora de Comunicaciones'
(Actualizaci6n)

8. Porcentaje de Campaffas institucionales

ej ecutadas. (Actualizaci6n)
9. Porcentaje de registros positivos en medios de

comunicaci6n. (Actualizaci6n)

Secretaria Distrital de Integraci6n Sociafi en

condici6n de Lider del ho(eso
Direccionamiento Politico mediEnte

Memorando INT 46900 del 1210912017.

10. RDP-04. No incorporaci6n de las lineas

orientadoras en las piezas comunicativas y
eventos estratdgicos coordinados por la
Secretaria (riesgo actualizado).

11. RDP-05. Reacci6n inoportuna frente a

informaci6n emitida por los medios de

comunicaci6n, que no corresponda a la
gesti6n institucional o que contenga

informaci6n errada (riesgo actualizado

Secretaria Distrital de Integra
Social en condici6n de Lider
Proceso Direccionamiento Pol

mediante Memorando INT 47762

191091201,7
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Asi mismo, se informa que las siguientes directrices deben dejarse de aplicar, y retirarse de todos los
puestos de trabajo de cada una de las dependencias, ya que han sido declaradas obsoletas por las
instancias competentes:

f) Indicadores del Proceso Direccionamiento Politico

t2

r3.

Seguidores en redes sociales (Twitter, Facebook,
Youtube) y visitas a p6gina web.
Oportunidad de respuestas al Concejo.

Secretaria Distrital de Integraci6n Social en

condici6n de Lider del Proceso
Direccionamiento Politico mediante
Memorando INT 46900 del 1210912017.

Las directrices expedidas mediante la presente circular hariin parte del manual del SIG y deben tenerse

en cuenta en los ejercicios de inducci6n y reinducci6n ordenados por el instructivo I-TH-PR-006 del
Proceso de Gesti6n de Talento Humano, dado que podrian ser aplicables al puesto de trabajo de las
personas vinculadas a sus dependencias.

0+l^l .l
Maria Consuelo Arafjo Castro

Secretaria Distrital de Integraci6n Social

Elabor6: Helena Patricia Lancheros Dunim, Contratista Subdirecci6n de Disefio, Evaluaci6n y Sistematizaci6rtU@CP
J. Marcela Veldsquez Corredor, Contratista Subdirecci6n de Disefio, Evaluaci6n y distematizaciOn$
Viviana Lucia Mendoza Hortua, Contatista Subdirecci6n de Disefio, Evaluaci6n y Sistematizaci6n t!(l;
MarcelaAndrea Garcia Guerrero, Contratista Subdirecci6n de Diseflo, Evaluaci6n y Sistematizaci6ndq
Liliana Sofia Navas Pineda, Confatista Subdirecci6n de Disefio, Evaluaci6n y Sistematizaci|n ,ln

Revis6 Alexandra Rivera Pardo, Subdirectora de Disefro, Evaluaci6n y Sistematizaci6n N*N l|

Aprob6: Liliana Pulido Villamil, Directora de An6lisis y Diseflo Estrat6gicoglgp

Anexos: Cuatro (4) procedimientos, una (l) matriz de indicadores de gesti6n y una (l) matriz de riesgos.
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PROCESO ADQUISICIONES

PROCEDIMIENTO CONCURSO DE
MERITOS ABIERTO

W
ALCALdA$AYOR
sE8ocolAD'c.

SECRETARIA OE INTE6RAC6N SOCIAT P6gina: 1 de 5

1. Objetivo

Establecer las acciones y requisitos que se deben desarrollar para la selecci6n de los servicios
de Consultoria o intermediaci6n por medio del concurso de m6ritos de acuerdo ocn las
necesidades de la Entidad.

2- Glosario

. Concursos de m6ritos: corresponde a la modalidad prevista para la selecci6n de consultores
o proyectos, en la que se podren utilizar sistemas de concurso abierto

. Contratos de consultoria: son aquellos que celebren las entidades estatales referidos a los

estudios necesarios para la ejecuci6n de proyectos de inversi6n, estudios de diagn6stico,
prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como a las asesor[as
t6cnicas de coordinaci6n control y supervisi6n. Son tambi6n contratos de consultoria los que
tienen por objeto la interventora, asesoria, gerencia de obra o de proyectos, direcci6n,
programaci6n y la ejecuci6n de diseftos, planos, anteproyectos y proyectos.

. Prefactibilidad: consiste en la conformaci6n previa de una lista limitada de oferentes, de
acuerdo con el procedimiento sehalado en los articulos 2.2.1.2.3 a\2.2.1.2.3.7 del Decreto
1082 de 2015.

3. Condicionesgenerales

En el caso de que el objeto contractual incluya los servicios de consultoria y otras obligaciones
principales, como por ejemplo en el caso de ejecuci6n de proyectos que incluyen disefio y
construccion de la obra, la escogencia del contratista deber5 adelantarse mediante Licitaci6n
P0blica o Selecci6n Abreviada, seg0n corresponda, sin perjuicio de lo previsto para la mlnima
cuantia.
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4. Desc de actividades
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PROCED]MIENTO CONCURSO DE
MERITOS ABIERTO
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1 Ptra el desrrollo de

etivrdad lener en

Htabddi*rosel
Elaboreidn de

prflios (-AD.EP-

Formalo Estudios
(F-AD-EPP) y

mntos prews

Fomato Estudios
(F-AD.EPP),

lrerdos flevios y

de Corcum
(FnD.SC{13)

Avso d€ Co,Iwatona
a, Proy*to de

condicims. publicil
el SECOP

EstUdEs y Off

Condiciores y Aviso

d SECOP.

Deurerlto de

Pbego de Cof,dicBres

Proces, publicftr6n

Resp€s1a a

11 Acta de cHre .

13" futo dminislratiYo

2. Revisar y aprobar los
esludios y doornentos preMos.

3. ase
presemaron

obsen/aciooes?

5. Realizar ajustes de acuerdo
a hs &servaciones emitidas
por pa(e de h SLbdirecci6n de
Contrataci6n.

4. Devotuer carpeta al dr€a
tecnica para aiustes
pertirlertes.

0. Elaborar el proyeclo d€
pliego de cofldicior€s y aviso
de cofivocaioria.

7. PLolicar los estudios y
docur*enlos previos, proyecto
de pliego de coryjrciones y
aviso d€ corwocatoria por el
t€rmino de cinco (5) das.

L Recibiry dar respiJesla a hs
observaciorBs presertadas al
Proyedo de pliego de cordi ciones.

9. Elaborar y p$licar el
Pliego de co0diciones definitivo
y el Acto Adnioistrativo que
ordena Apertura del proceso.

10. Recibir y dar resprcsta a hs
obseNaciones presentadas al
P[ego de Cordiciones Definitivo y
elaboracion de Aderda si a ef;o
hlbrere [.Ear

1 1. Reatizar el cieffe de
p,oceso y recibo de
propueslas.



PROCESO ADQUISICIONES

PROCEDIM!ENTO CONCURSO DE
MERITOS ABIERTO
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,4. tro{rne de e,\dracion y

I 5. hfonne de eva!,rackin,

18. DoclrrEntos de

i5n, irdonne de
duacl5n y plblicaai6n en
SECOP,

Oocurnento de
consotidado de

Publicar6n en el

Acto Adminisfrati\ro de

o Dechrdoria
Desierto, pnblicaci6n en

SECOP

. ActoAdminisfdivo

. ilotfcacidn del aclo

14. Laevailuacisndeles

nrca, funnciera y
1 4. Verificar y evaluar hs propuestas.

15. PLbficar y dar trashdo por
el t€rmino detres (3) dlas al
lrfonrc de s/aluacisl,

16. Recibir observaciones al
inforrne de evahjaci6n y los
docunpntos de slbsanacidn
los cuales se rerniten al
resgectrvo cornil6 evaluador.

17. Evaluar docLrner*os de sLbsanacidn y
dar respuesta a las observaciones
presentadas al ldorme de e\raluaci6n.

18" Pnblicar lss respuestas a
las obser!,Eciones presentadas
al lrfonne de €Maluacifri y
comolidado de evaluaci6n-

'19. Elabsar, tramitar y
p&licar Acto Adrninistrativo de
Acljr.rdicaci6n o Declaratoria de
Desieno.
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PROCESO ADQUISICIONES

PROCEDIMIENTO CONCURSO DE
MERITOS ABTERTO

Codigo: PCD-AD-00

Versi6n: 4

Fecha: l
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sueornecct6n oE coNTRATAcl6N SUPERVISOR DEL CONTRATO PUNTO OE CONTROL
ACTIVO

INF(.lPMA
)E

l0N

B

24. Acto Adrninis
resuefve et recuf

25. NotiFlcaci6n

Mministratrvo.

m. Coiltrato, C
pubticaci6n en r

27 ?6tiza,

28 Asobmi6n

lrativo que

fo

tcto

P

SECOP

o6liza

24. Elaborar y publicar elActo
administrattvo que resuefue el
recurso.

25. Natificar el Acto
adrninistrativo que resuetve el
recutso.

20

26. Tramltar la suscripcidn del
contrato y solicrtata l3

Sr-bdirecci6n Admi nistrativa v

Regislro presupuestat. 27 Remitir a la
S6direcci6n de
Contratacidn h p6liza del
contrato.

28, Aprobar la poliza.

29. Publicacidn
SECOP,

30 Acta de inic

lcontrato.

31. Carpeta de

eI

del

xpediente.

29, Publicar contrato y pr@uesta
ganadora.

30 Remitir a la
Srbdirecci6n de
Contraiaci6n el acta de
inicio del conlrato.

31. Trasladar el expediente al
archivo degestidn.

FIN

5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

Las disposiciones de almacenamiento y archivo de la documentaci6n del Sistema lnte]O

Gesti6n, se realizare de conformidad con lo dispuesto en el Subsistema de Gestion Dop
y Archivo (SIGA).

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento l

l

Direcci6n de Gesti6n Corporativa - Subdirecci6n de Contrataci6n. 
]

l

l

l

rado de
umental
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Documentos asociados

F-AD-EPP Formato Estudios previos
F-AD-SC-O11 Formato Lista de chequeo Contrato de Concurso de M6ritos
I-AD-EP-01 lnstructivo Elaboraci6n de Estudios previos

Aprobaci6n de! documento

SECRETARIA DE INTEGRACI6}.I SOCIAL

PROCESO ADQUISICIONES

PROCEDIMIENTO CONCURSO DE
MERITOS AB!ERTO
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Elabo16 Ravis6 Aprob6

Nombro Maria Carolina Fuentes Jere{
cuiselle Maria Alvarez Oe ta (o{

Maria Clemencia P6rez Uribe n.,.,)*$#1h,70"

Cargo/Rol

Contratista de la Subdirecci6n de
Contrataci6n - Gestora SIG del

Proceso Adquisiciones
Asesora de la Subdirecci6n de

Contrataci6n

Subdirectora de Contrataci6n (e)
Directora de Gesti6n

Corporativa





PROCESO GESTION DE BIENES Y
SERVIGIOS

PROCEDIMIENTO EMlsI6N DE GONCEPTOS
TECNrcOS
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2.

1. Objetivo

Realizar visitas t6cnicas y emitir los conceptos t6cnicos de los inmuebles solicitados por las
Unidades Operativas de la Secretaria Distrital de lntegraci6n Social, con el fin de verificar las
condiciones de habitabilidad de la infraestructura donde se ubican o ubicardn los Servicios
Sociales de la SDIS conforme a los criterios establecidos en los est6ndares de calidad, anexos
t6cnicos o normatividad vigente.

Glosario

Bienes inmuebles: son todos aquellos bienes, como casas o fincas, que son imposibles
de trasladar sin ocasionar da6os a los mismos, porque forman parte de un terreno o
est5n anclados (pegado o clavado) a 61. (Art. 333 y 334 C.C.) // Tierras, ediflcios,
caminos, construcciones y minas, junto con los adornos o artefactos incorporados, asi
como los derechos a los cuales atribuye la ley esta consideraci6n.

Goncepto t6cnico: documento expedido por la Subdirecci6n de Plantas Fisicas en el
cual se describen las condiciones fisicas del inmueble proyectado para la prestaci6n de
un servicio social, de acuerdo a la normatividad, est6ndares de calidad o anexos t6cnicos
vigentes, defini6ndose si el inmueble visitado cumple o no con las condiciones
establecidas.

Equipamientosr: espacios y edificios destinados a proveer a los ciudadanos del Distrito
Capital de los servicios sociales de cultura, seguridad y justicia, comunales, bienestar
social, educaci6n, salud, culto, deportivos, recreativos y de bienestar social, para mejorar
los indices de seguridad humana a las distintas escalas de atenci6n.

EstSndar de ambientes adecuados y Seguros2: condiciones de lnfraestructura,
espacio fisico institucional, dotaci6n, medidas de seguridad con que debe contar el
servicio social, control de hacinamiento, planes de prevenci6n de emergencias y
ubicaci6n territorial entre otros aspectos.

lnmuebles transitorios: son aquellos inmuebles que la SDIS arrienda para la prestaci6n
temporal de un servicio social, cuando el inmueble donde opera requiere alg0n tipo de
intervenci6n en donde actualmente se encuentre operando o por necesidad delservicio.

Predio3: es un inmueble no separado por otro predio p0blico o privado, con o sin
construcciones y/o edificaciones, perteneciente a personas naturales o jurfdicas. El predio
mantiene su unidad aunque est5 atravesado por corrientes de agua p0blica.

l Decreto 619 de 28 de Julio de 2000 " Por el cual se adopta el Plan de Ordenamiento Territorial para Santa Fe de Bogot6,
Distrito
2 Proceso de direccionamiento de Servicios Sociales - Etapa para estandarizar la prestaci6n, la inspecci6n, la vigilancia y el
control de los Servicios Sociales del Distrito Capital - Procedimiento de formulaci6n de est6ndares de calidad de Servicios
Sociales del Distrito Capital - Glosario
3 Resoluci6n 70 de 4 de Febrero de 20'11 " Por la cual se reglamenta t6cnicamente la formaci6n catastral, la actualizaci6n de la
formaci6n catastral y la conservaci6n catastral"


