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PARA: Subsecretario, Directora Territorial, Directora Poblacional, Directora de Gestion
Corporativa, Directora de Andlisis y Disefio Estratégico, Jefe Oficina Asesora de
Comunicaciones, Jefe Oficina Asesora Juridica, Jefe de Control Interno y Jefe
Oficina de Asuntos Disciplinarios.

DE: Secretaria Distrital de Integracion Social

ASUNTO: Actualizaciones del Sistema Integrado de Gestion

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

a) Procedimientos del Proceso Adquisiciones

Aprobé
1. PCD-AD-007. Procedimiento Concurso de | Directora de Gestion Corporativa en
Meéritos Abiertos. Version 4; (codigo anterior: | condicion de Lider del  Proceso

PCD-AD-CMA, version 3). Adquisiciones, mediante Memorandos INT

37647 del 12/07/2017.

b) Procedimientos del Proceso Gestion de Bienes y Servicios

2. PCD-BS-015 Procedimiento Emision de
Conceptos Técnicos. Version 2; (codigo y
nombre anterior: PCD-BS-CTI-575 Emision de

Aprobé

Conceptos Técnicos de Infraestructura; versién
1).

PCD-BS-018 Procedimiento para la Gestion
Integral de Residuos Hospitalarios en Predios
Propios y Tercerizados de la Secretaria Distrital
de Integracion Social. Version 1; (codigo
anterior: PCD-BS-RH-592, version 0).

Directora de Gestion Corporativa en
condicién de Lider del Proceso Gestion de
Bienes y Servicios, mediante Memorandos
INT 44406 del 25/08/2017 y 47805 del
19/09/2017.
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¢) Procedimientos del Proceso Gestion de Talento Humano

Aprobd
4. PCD-TH-007 Procedimiento Bienestar Social. | Directora de Gestion Corporativa | en
Versién 3; (codigo anterior: PCD-TH-BP-036, | condicién de Lider del Proceso Gestion de
version 2). Talento Humano, mediante Memorando
INT 46963 del 13/09/2017.
d) Indicadores del Proceso Direccionamiento Politico
5. Cumplimiento en la respuesta a requerimientos Aprobd
de informacién de control politico. (Creacion)
6. Cumplimiento en la respuesta a proyectos de
acuerdo y de ley. (Creacion)
it vae_l de satisfaccion del cliente mtel:no,.de la Secretaria Distrital de Integracion Social en
Oficina  Asesora de  Comunicaciones. -y ;
e oiir condicion de Lider del Proceso
(Actualizacion) e . Politi di
8. Porcentaje de Campafias institucionales Dirsueiehatit s olitico mediante
. L Memorando INT 46900 del 12/09/2017.
ejecutadas. (Actualizacion)
9. Porcentaje de registros positivos en medios de
comunicacion. (Actualizacion)

) Riesgos del Proceso Direccionamiento Politico.

10.

11.

RDP-04. No incorporacion de las lineas
orientadoras en las piezas comunicativas y
eventos estratégicos coordinados por la
Secretaria (riesgo actualizado).

RDP-05. Reaccion inoportuna frente a
informacion emitida por los medios de
comunicacion, que no corresponda a la
gestion institucional o que contenga
informacion errada (riesgo actualizado).

Aprobo
Secretaria Distrital de Integracion
Social en condiciéon de Lider  del
Proceso Direccionamiento  Politico

mediante Memorando INT 47762/ del
19/09/2017
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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

Derogé
12. Seguidores en redes sociales (Twitter, Facebook, | Secretaria Distrital de Integracion Social en
Youtube) y visitas a pagina web. condicion de Lider del Proceso
13. Oportunidad de respuestas al Concejo. Direccionamiento  Politico = mediante
Memorando INT 46900 del 12/09/2017.

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

Maria Consuelo Aratjo Castro
Secretaria Distrital de Integracion Social

Elaboré: Helena Patricia Lancheros Duran, Contratista Subdireccion de Disefio, Evaluacion y Sistematizaci(’)r{l’)\bﬁ-flfo-aa2P
J. Marcela Velasquez Corredor, Contratista Subdireccion de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion {j*y
Viviana Lucia Mendoza Hortia, Contratista Subdireccion de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion ¢
Marcela Andrea Garcia Guerrero, Contratista Subdireccion de Disefio, Evaluacion y Sistematizac '()ni“kz
Liliana Sofia Navas Pineda, Contratista Subdireccion de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion AL’/"

!

Revis6  Alexandra Rivera Pardo, Subdirectora de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion W‘”’
Aprobd: Liliana Pulido Villamil, Directora de Analisis y Disefio Estratégic

Anexos: Cuatro (4) procedimientos, una (1) matriz de indicadores de gestion y una (1) matriz de riesgos.
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1.

Objetivo

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

2

3.

Glosario

Concursos de méritos: corresponde a la modalidad prevista para la seleccion de consultores
o proyectos, en la que se podran utilizar sistemas de concurso abierto

Contratos de consultoria: son aquellos que celebren las entidades estatales referidos a los
estudios necesarios para la ejecucién de proyectos de inversién, estudios de diagnoéstico,
prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como a las asesorias
técnicas de coordinacion control y supervision. Son también contratos de consultoria los que
tienen por objeto la interventora, asesoria, gerencia de obra o de proyectos, direccion,
programacion y la ejecucién de disefios, planos, anteproyectos y proyectos.

Prefactibilidad: consiste en la conformacion previa de una lista limitada de oferentes, de
acuerdo con el procedimiento sefialado en los articulos 2.2.1.2.3 al 2.2.1.2.3.7 del Decreto
1082 de 2015.

Condiciones generales

En el caso de que el objeto contractual incluya los servicios de consultoria y otras obligaciones
principales, como por ejemplo en el caso de ejecucién de proyectos que incluyen disefio y
construcciéon de la obra, la escogencia del contratista debera adelantarse mediante Licitacion
Publica o Seleccion Abreviada, segln corresponda, sin perjuicio de lo previsto para la minima
cuantia.
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4. Descripcion de actividades

AREA TECNICA

SUBDIRECCION DE CONTRATACION

PUNTO DE CONTROL

ACTIVO DE
INFORMACION

1. Elaborar estudios y

2. Revisar y aprobar los

documentos previos.

estudios y documentos previos.

3. ¢Se
presentaron
observaciones?

5. Realizar ajustes de acuerdo
a las observaciones emitidas

4. Devolver carpeta al drea

por parte de la Subdireccién de
Contratacion.

técnica para ajustes
pertinentes.

8. Elaborar el proyecto de
pliego de condiciones y aviso
de convocatoria.

L

7. Publicar los estudios y
documentos previos, proyecto

de pliego de condiciones y
aviso de convocatoria por el
término de cinco (5) dias.

8. Recibir y dar respuesta a las
observaciones presentadas al

Proyecto de pliego de condiciones.

9. Elaborar y publicar el
Pliego de condiciones definitivo

y el Acto Administrativo que
ordena Apertura del proceso.

10. Recibir y dar respuesta a las
observaciones presentadas al
Pliego de Condiciones Definitivo
elaboracién de Adenda st a ello
hubtere lugar.

y

11. Realizar el cierre de

proceso y recibo de
propuestas.

12. ¢Se
presentaron
propuestas?

13. Declarar desierto el

proceso.

1. Para el desarrolio de
esta actividad, tener en
cuenta lo definido en el
Instructivo Elaboracion de
Estudios previos (-AD-EP-
01).

1. Formato Estudios
previos (F-AD-EPP) y
documentos previos.

2. Formato Estudios
previos (F-AD-EPP),
documentos previos y
Formato Lista de chequep
Contrato de Concurso de|
Méritos (F-AD-SC-013). |

6. Aviso de Convocatoria
publica, Proyecto de plieg
de condiciones, publicacipi
en el SECOP

-

7. Estudios y Documento
Previos, Proyecto de Pliego
de Condiciones y Aviso de
Convocatoria, publicacion
en el SECOP.

@

8. Documento de

respuestas a
observaciones

9. Pliego de Condiciones|
Definitivo , Acto de Apertura
del Proceso, publicacién en
el SECOP

10. Respuesta a
observaciones y adenda.|

11. Acta de cierre ,
propuestas, publicacion en
el SECOP

13. Acto administrativo de
declaratoria de desierto, ¥
publicacién en el SECO
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14. Verificar y evaluar las propuestas.

y

15. Publicar y dar traslado por
el término de tres (3) dias al
Informe de evaluacion.

|

16. Recibir observaciones al
informe de evaluacion y los
documentos de subsanacion
los cuales se remiten al
respectivo comité evaluador.

17. Evaluar documentos de subsanacion y
» dar respuesta a las observaciones
presentadas alinforme de evaluacion.

18. Publicar las respuestas a
las observaciones presentadas
al Informe de evaluacion y
consolidado de evaluacién.

I

19. Elaborar, tramitar y
publicar Acto Administrativo de
Adjudicacién o Declaratoria de
Desierto.

20. ¢Se
adjudica?

21. Declarar desierto el
proceso.

22 ¢Se
presenta
recurso?

Si

23. Firmeza del Acto
Administrativo.

14. La evaluacion de las
propuestas es juridica,
técnica, financieray
econdémica.

14. Informe de evaluacién y
propuestas.

15. Informe de evaluacion,
publicacién en el SECOP.

16. Documentos de
subsanacion, informe de
evaluacion y publicacion en
el SECOP.

17. Documento de
respuestas, consolidado de
evaluacion .

18. Publicacion en el
SECOP.

19. Acto Administrativo de
Adjudicacion o Declaratoria
de Desierto, publicacién en
el SECOP

21. Acto Administrativo

22. Notificacién del acto
administrativo
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recurso.

24. Elaborar y publicar el Acto
administrativo que resuelve el

!

25. Notificar el Acto

recurso.

— administrativo que resuelve el

contrato y solicitar a la

Registro presupuestal.

26. Tramitar la suscripcion del

Subdireccién Administrativa y

Financiera expedicion de

28. Aprobar la poliza.

¥

27 Remitirala
Subdireccion de
Contratacion la péliza del
contrato.

}

ganadora.

29. Publicar contrato y propuesta

30. Remitira la
Subdireccién de

archivo de gestion.

31. Trasladar el expediente al

Contratacion el acta de
inicio del contrato.

FIN

24 Acto Administrativo que
resuelve el recurso

25. Notificacion Acto
Administrativo.

26. Contrato, CRP
publicacion en el SECOP.

27. Péliza.

28. Aprobacién de pdliza.

29. Publicacién en el
SECOP.

30. Acta de inicio del
contrato.

31. Carpeta de expediente.

5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

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

y Archivo (SIGA).

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Direccion de Gestién Corporativa — Subdirecciéon de Contratacion.
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Documentos asociados

F-AD-EPP Formato Estudios previos

e |-AD-EP-01 Instructivo Elaboracién de Estudios previos

8. Aprobacion del documento

F-AD-SC-011 Formato Lista de chequeo Contrato de Concurso de Méritos

Asesora de la Subdireccion de
Contratacion

Corporativa

Elaboré Revisé Aprobé
Nombre Marla Carglma Fuentes Jers Maria Clemencia Pérez Uribe Maria ClemefCia Pérez Uribe
Guiselle Maria Alvarez de laRo
Contratista de la Subdireccion de
Contrataciéon — Gestora SIG del ; )
Cargo/Rol Proceso Adquisiciones Subdirectora de Contratacion (e) Diectors de Gestion
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1. Objetivo

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

2. Glosario

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

e Concepto técnico: documento expedido por la Subdireccién de Plantas Fisicas en el
cual se describen las condiciones fisicas del inmueble proyectado para la prestacion de
un servicio social, de acuerdo a la normatividad, estandares de calidad o anexos técnicos
vigentes, definiéndose si el inmueble visitado cumple o no con las condiciones
establecidas.

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

e Estandar de ambientes adecuados y Seguros?: condiciones de Infraestructura,
espacio fisico institucional, dotacién, medidas de seguridad con que debe contar el
servicio social, control de hacinamiento, planes de prevencion de emergencias y
ubicacion territorial entre otros aspectos.

e Inmuebles transitorios: son aquellos inmuebles que la SDIS arrienda para la prestacion
temporal de un servicio social, cuando el inmueble donde opera requiere algun tipo de
intervencion en donde actualmente se encuentre operando o por necesidad del servicio.

e Predio®: es un inmueble no separado por otro predio publico o privado, con o sin
construcciones y/o edificaciones, perteneciente a personas naturales o juridicas. El predio
mantiene su unidad aunque esté atravesado por corrientes de agua publica.

' Decreto 619 de 28 de Julio de 2000 " Por el cual se adopta el Plan de Ordenamiento Territorial para Santa Fe de Bogota,
Distrito

2 Proceso de direccionamiento de Servicios Sociales - Etapa para estandarizar la prestacion, la inspeccién, la vigilancia y el
control de los Servicios Sociales del Distrito Capital - Procedimiento de formulacion de estandares de calidad de Servicios
Sociales del Distrito Capital - Glosario

3 Resolucién 70 de 4 de Febrero de 2011 “ Por la cual se reglamenta técnicamente la formacién catastral, la actualizacién de la
formacién catastral y la conservacién catastral”




