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

DE: Secretaria Distrital de Integraci6n Social

ASUNTO: Actualizaci6n 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 dipendencia como instancia responsable,
son las siguientes:

a) Procedimiento del Proceso Adquisiciones
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l. PCD-AD-001 Procedimiento Viabilizaci6n

de estructuras de costos. Versi6n 3.
Directora de Gesti6n Corporativa en condici6n
de Lider del Proceso Adquisiciones, mediante
Memorando Il:lT 52297 del t9lt0/2017.

b) Riesgos del proceso Prestaci6n de los Servicios Sociales - Servicio Enlace Social

2. RPSS20-01. Que se genere una orientaci6n,
informaci6n y referenciaci6n desactu alizada e
inoportuna a la ciudadania. (riesgo
actualizado).
RPSS20-02. Que la atenci6n a la ciudadania
no se preste de manera oportuna en espacios
accesibles y confidenciales (riesgo
actualizado).
RPSS20-03. Que se entreguen beneficios a
personas o familias que no cumplan con los
criterios de ingreso al servicio (riesgo
aclntalizado

Directora Territorial en condici6n de Lider del
Proceso Prestaci6n de los Servicios Sociales
mediante Memorando INT Sl97O del
t3lt0/2017.

J.

4.
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retirarse de ltodos
por las instenciasAsi mismo, se informa que las siguientes directrices deben de dejarse de aplicar y

i", pr.rt"r de trabajo J! sus deiendencias, por haber sido declaradas obsoletas

competentesl

c) Indicador del Proceso Direccionamiento Estrat6gico

@ deterioren o Pierdan los

suministros o se registren de manera err6nea

en los aplicativos misionales (riesgo

actualizado).
6. RPSS20-05. Que se exponga la integridad

fisica y mental del talento humano que realiza

los diilogos territoriales y las atenciones por

e-erg"n"iu social (riesgo actualizado)'

7. RPSS20-06. Que no se entreguen

los beneficios (nuevq11

Estado de avance en la implementaci6n de

requisitos de la Norma T6cnica de la Calidad

dela Gesti6n Priblica - GP 1000/2009'

Directora de An6lisis y Diseflo Estrat6gido en

condici6n de Lider del Proceso

Direccionamiento Estrat6gico medliante

Memorando INT 51935 del1311012017 '

Las directrices expedidas mediante la presente circularhar6n parte del manual del sIG y deben dt"tt"

en cuenta en los ejercicios de inducci6n y reinducci6n ordenad"t p"t 
"1 

instructivo tiH-pn-dOO Aet

proceso de Gesti6n de Talento Humano, dado que podrian ,., upii*ui", al puesto de trabajoide las

Secretaria Distrital de Integraci6n Social

Viviana Lucia Mendoza Hortria Contratista Subdirecci6r de Disefio' Evaluaci6n v t'JfTf;f,1ti."t:"tlh

Marcela Andrea carcta cuene?o, iont 
"iirtu 

suudirecci6n de Diseflo, Evaluaci6n y siste

;;--d;iairrra pardo, Subdirectora de Diseflo, Evaluaci6n y Sisterpqtizacifin fil*ot tc
t-iliana pulido Villamil, Directora de Antlisis y Diseflo EstrategrcotY

Un (1) procedimiento y un (l) mapa de riesgos

Cra. 7 No. 32'16 / Ciudadela San Martin

Secretaria Distrital de lntegraci6n Social

Tel.: (1) 327 97 97

www.i ntegracionsocial - gov. co

Elabor6:

Revis6
Aprob6:

Anexos:
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1. Objetivo

Emitir el concepto de viabilidad econ6mica de las estructuras de costos para la adquisici6n de los
bienes y servicios de los proyectos de inversi6n, de acuerdo con el Lineamiento Metodologico de
Cosfeo, el lnstructivo Viabilizaci1n Estructura de Cosfos y las metas establecidas en los proyectos
de inversi6n.

2. Glosario

Anexo t6cnicol: Documento que hace parte integral del estudio previo, cuyo contenido se
relaciona con la descripci6n t6cnica de la necesidad.

Concepto "Aprobaci6n de la estructura de costos": Es el consentimiento y aceptaci6n de la
estructura de costos por parte del Gerente del Proyecto o El/La Subdirecto(a) T6cnico(a), con el
cual se indica que la estructura presentada se encuentra acorde con las necesidades't6cnicas,
ftnancieras y legales propias del servicio a prestar o bien a adquirir, previamente identiflcadas y
definidas por el proyecto de inversi6n.

Concepto "Elaboraci6n de la estructura de costos": Corresponde a la actividad en la cual se
identifican y se definen los rubros y los costos del bien o servicio que se pretende adquirir,
actividad realizada por parte del Equipo T6cnico Administrativo de cada proyecto de inversi6n.

Concepto "Revisi6n de la estructura de costos": Es la verificaci6n de la aplicaci6n de los
lineamientos de las estructuras de costos. Dicha verificaci6n es realizada por la Subdireccion de
Disefi o, Evaluaci6n y Sistemati zaci6n.

Concepto "Viabilidad de estructura de costos": Es et codcepto favorable respecto a la
verificaci6n del cumplimiento de las directrices de las estructuras de costos, el cual es
determinado por la Subdirecci6n de Disefio Evaluaci6n y Sistematizaci6n- SDES. 5e aclara que
la viabilidad de la estructura de costos no. corrpsponde a la elaboraci6n ni definici6n de los cosios
ni de los rubros que conforman la estiuctuia,-dado'que esto obedece al Gerente del proyecto o
Subdirector T6cnico y sus equipos t6cnico5t- administrativos. Adicionalmente, la viabili'dad no
constituye viabilidad contractual

Costos: Se considera costo el consumo de recursos (materias primas, mano de obra, costos
indirectos, etc.) que se requieren para desarrollar actividades relacionadas con la producci6n de
bienes o la prestaci6n de servicios.

Costo-Cupo: Es el costo unitario para cada servicio de acuerdo con la modalidad de atenci6n.

Devoluci6n de estructura: Entrega de la estructura de costos con observaciones, por parte del
equipo de la Subdirecci6n de Disefio Evaluaci6n y Sistematizaci6n - SDES al equipo t6cnico-
administrativo de cada proyecto, teniendo en cuenta que esta no cumpte con los criterios t6cnicos-

{dministrativos 
(ver documento Instructivo: Viabilizaci6n estructura de costos) acordes al proceso.

1 Fuente: SDIS, Procedimiento de solicitud de contrataci6n PCD-AD-SC-115 del proceso de adquisiciones, 2O'15



PROCESO ADQUISICIONES

PRocEDtMIENTo vlABlLlzAc16N oe
ESTRUCTURAS DE COSTOS

w
ALc LD|AHAYoR
oaeoeotAoc.

SECRETARIA oE INTEGRACIoN soclAl Pigina:2de11

Para este caso, el equipo t6cnico-administrativo deber6 realizar los ajustes y

recomendaciones formuladas.

Estructura de Gostos: Tabla resumen que muestra.los conceptos de.gasto involucl

servicios o el suminiitro de elementos a ser contratados' indicando los valores

subtotales por concepto, asi como los costos totales por grupo y 91 gr.an total de los t

mismo, clasifica 
"l 

poLlni"ie de aportes Oe ta Secretaria Distritalde lntegraci6n Social

Entidades con las que se asocia, si aplica'

en los
v

. Asi
elde las

ofrece
de los

"an6lisis,
n importar
el manual

cuales

licencias

est6
calcul6 y

Estudio de sector: documento que permite "identificar los bienes, obras o seryicios que

una necesid.a .rp.ilnii y esta'en capacidad de definir el sector o mercado al cual p

tales bienes, obras o seruicios y hacer el an5lisis correspondiente' El an6lisis del ser

herramientas para establecer el contexto del Proceso de contrataci6n, identificar algu

Riesgos, determinar foi t"qrititos habilitintes y la forma de evaluar las ofeftasz'

Estudios previos: Los estudios y documentos previos se entienden como los

documentos y tr6mitel qr" o"L"n adllantar las entidades p6blicas antes de contratar, s

el r6gimen tegar quJiai;61;, en cualquiera de.las modalidades que seffala la ley o

interno que se apriquJ, en 
"iL"to 

ae ta's eniioades no gobernadas por el Estatuto"3'

deben contener:

1. La descripci6n de la necesidad que la Entidad Estatal pretende satisfacer con el

Contrataci6n.

2. El objeto a contratar, con sus especificaciones, las autorizaciones' permisos

requeridos para su 
"i".riion, 

v cuanoo elcontrato incluye disefio y construcci6n' los

t6cnicos para el desarrollo del proyecto'

3. La modalidad de selecci6n del contratista y su justificaci6n' incluyendo los

juridicos.

4. El valor estimado del contrato y la justificacion del mismo' cuando el valor del

determinado por pr".iot-rnitarios, la Entidad Estatal debe incluir la forma como

;il;il;i Jar.|.ir* o" presupuesto en la estimaci6n de aquellos.

5. Los criterios para seleccionar la oferta mis favorable'

6. El an6lisis de riesgo y la forma de mitigarlo'

7. Las garantias que la Entidad Estatal contempla exigir en el Proceso de contr

g. La indicaci6n de si el Proceso de contrataci6n est6 cobijado por un Acuerdo

Nota: dichos requisitos no son aplicables a la contrataci6n por minima cuantia' F

es de aclarar qr" pr]! l" 1."rititin de la estructura de costos no es necesario el

gpitnoniOilidad Presupuestal -CDP'

2 Guia para la Elaboraci6n de Estudios de sector, colombia compra Eficiente - versi6n: G-EES-o2

3 Concepto 801'12- EE5438S d" t;pti"rUt" 4 de 2008' Oficina Juridica' Contraloria General de la Reptblica'
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Gerente de Proyectoa: Persona encargada de orientar en lo que compete a la entidad, al logro
de los objetivos de los ejes, programas, proyectos estrat6gicos y metas formuladas en el PIan de
Desarrollo Distrital. Es asignado por resoluci6n por el representante legaly es responsable de los
proyectos de inversi6n en el Sistema de seguimiento de Planeaci6n Distrital.

Localidads: Divisi6n administrativa gen6rica paru cualquier n0cleo de poblaci6n con identidad
propia. El Distrito Capital- BogotS se encuentra dividido en 19 Localidades urbanas y una rural,
las cuales est5n agrupadas en unidades de planeamiento zonal (6rea urbana) y rural
respectivamente.

Meta6: Es la concreci6n de los resultados a trav6s de su cuantificaci6n en tiempo y unidades.

ParticipanteT: Se refiere a la persona, hogar u organizaci6n que recibe un beneficio, bien por
parte de otra persona o de una entidad p0blica o privada.

Precio de Referencia: Es el precio unitario ajustado a un valor aproximado, que no se encuentre
por debajo de los mlnimos ni por encima de los m6ximos obtenidos en relaci6n con las
cotizaciones, bajo la metodologia delt0nel.

Proyectos: Es la unidad operacionalque vincula recursos, actividades y componentes durante un
perlodo determinado y con una ubicaci6n definida para resolver problemas o necesidades de una
poblaci6n. Debe formar parte de un programa; los proyectos son las unidades a trav6s de las
cuales se materializan y ejecutan los planes y programas.

SSbana de Costeo: Documento que desagrega los c6lculos realizados para cada uno de los
rubros que componen la estructura de costos.

Sedes: Es la localizaci6n geogr6fica de uno o m6s predios que pueden ser administrativos y/u
operativos. Tiene las siguientes caracteristicas minimas: Direcci6n, identificaci6n predial y
propietario.

Servicio Socialro: Es un instrumento de politica social que se materializa en un conjunto de
acciones integrales de car6cter prestacional, con talento humano, recursos fisicos, t6cnicos y
financieros que contribuyen a la garantia de los derechos y el mejoramiento de la calidad de vida

;ff n"ttonas, familias y comunidades en elterritorio.

a Fuente: Resoluci6n 1025 del 08 de Julio de 2016.
5 Fuente: SDIS, Procedimiento de creaci6n o modificaci6n de unidades operativas PCD-AO-CU-610 del proceso de gesti6n del
conocimiento, 2014.
6 Fuente: DABS- CEAD. Gesti6n Priblica y Administraci6n Distrital, 2002 citado en SDIS, Procedimiento de formulaci6n A6 iroyectos
de inversi6n PCD- SG-FP-536 del proceso de direccionamiento eslrat6gico,2011.
7 Fuente: SDIS, lnstructivo de diligenciamiento ficha SIRBE cabezote SDIS, 2013
6 Fuente: Universidad Nacional de Colombia, Sistema Banco de Proyectos, 2002, citado en SDIS, Procedimiento de formulaci6n de
proyectos de inversi6n PCD- SG-FP-536 del proceso de direccionamiento estrat6gico, 201 1
0 Fuente: Criterios de identificaci6n, priorizaci6n, restricciones por simultaneidad y egreso, para el acceso a los servicios sociales
vigente.
10 lbid. P 122
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Unidad Operativail: Es un lugar localizado en una sede, en elque se presta un servicir

de la Secretaria Distritalde lniegraci6n Social. Tiene las siguientes caracteristicas mlni

en la que se encuentra, nombre, servicio prestado, capacidad instalada porservicio y

vinculados.

3. Gondiciones generales

Toda persona que intervenga en el presente procedimiento deber6 dar

siguientes condiciones:

3.1 Todos los puntos expuestos en este procedimiento, se deben cumplir en su orde

de lado u obviar el desariollo de algunos de los mismos, pod16 generar devoluci6n de la

parte
sede

por
las:

de costos.

3.2. El procedimiento de viabilidad cuenta con el aplicativo web de costos, el ct

herramienta creada por la Subdirecci6n de Disefio, Evaluaci6n y Sistematizaci6n

i"girip toda la informaci6n necesaria para la estructuraci6n de costos de los bienes

ba"sado en cotizaciones o precios hist6ricos, siguiendo el l-TE-008 "Manualde usuaio

de cosfos".

En aquellos casos en los cuales pueda existir un inconveniente t6cnico en el aplicativo

o dadas las condiciones particulares de los procesos contractuales que adelanta la E

"rir*trr"t 
podr6n presentarse en medio fisico para su solicitud de viabilidad'

3.4 Las estructuras de costos para los servicios sociales deben ser diligenciadas y

en modelos particulares disefiados y aprobados por los Gerentes de Proyectos o s

T6cnicos. cabe seffalar que dichos modelos deben ser realizados bajo el

"Lineamiento Metodol1gico be Costeo"y dem6s lineamientos establecidos por la Su

Disefio, Evaluaci6n y Sistematizaci6n.

3.S 56lo se viabilizaran estructuras de costos para la adquisici6n de bienes y servicio

in.rrv"n recursos de los proyectos de inversi6n en dinero,o en :sfe_cil ry-::.5IY:
de contratos de prestaci&n le servicios profesionales y de apoyo a la gesti6n de la

contrataciones que se realicen a trav6s d'e la plataforma de colombia compra Eficien

3.6 En los servicios sociales que Se utilicen metodologias de "Gosto cupo" se podrSn

respectivas s6banas de costos y metodologias de cAlculo que serSn utilizadas. En

SuOOirecciOn de Diseno, Evjluaci6n y Sistematizaci6n, realizari la viabilidad

meioJofogia de c6lculo y la s6bana de costeo, por una sola vez, d6ndola a conoce

;;;;;;il. prii Lrtos c6o. el proyecto seia el 6nico responsable de verifica

"pioU"Oa 
la metodologla y en adelante, que las .estructuft 3?.9.-"tJ3:^!::^::^":

resultado de esta via6'ltiOaO cumplan con io aprobado. Para tal fin el respectivo 1

inversi6n documentar6 de forma clara la metodologia y los costos establecidos,

deber6n ser radicados ante la Subdirecci6n de Disefio, Evaluaci6n y Sistematizac

/f6spectivo Cerente Oet Proyecto o Subdirector T6cnico. En caso que las condiciones i

$/'

costos
ad, las

de

El dejar

es una
SE

servrcros

donde se
proceso

o

ilizar las
caso, la

sobre la
mediante

, una vez
itan como

cuales
por su

'1 lbid. P 127
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avaladas en la metodologia presenten alguna modificaci6n deberi solicitarse un nuevo concepto
de viabilidad.

3.7. NO se requerir6 de una nueva Viabilidad de estructura de costos en aquellos casos donde
las condiciones iniciales de valor unitario se mantengan.

3.8 En el caso en que el Gerente del proyecto o Subdirector T6cnico determine en los estudios
t6cnicos, legales y financieros que no existe pluralidad de oferentes en el mercado y por tanto
existe un 0nico proveedor, se deberd sustentar t6cnicamente la exclusividad del proveedor, por
lo que los precios se deflnir5n conforme a la propuesta recibida, sin ser necesaria la viabilidad de
la estructura de costos por parte de Subdirecci6n de Diseffo Evaluaci6n y Sistematizaci6n.

3.9 En los casos en el que el Gerente de Proyecto considere que por la idoneidad del proveedor
es el fnico factor de selecci6n, dicho proceso y su respectiva estructura de costos deber6n ser
presentados al Comit6 de Contrataci6n, para su viabilidad y aprobaci6n, con anterioridad a ser
radicado en la Subdirecci6n de Contrataci6n.

3.10 Para los casos de contratos o convenios de cooperaci6n internacional que se encuentren
financiados en su totalidad o en sumas iguales o superiores al cincuenta por ciento (50%) con
fondos de los organismos de cooperaci6n, asistencia o ayudas internacionales, no ser6 necesaria
la viabilidad de la estructura de costos por parte de Subdirecci6n de Disefio, Evaluaci6n y
Sistematizaci6n, por lo cual, serd de responsabilidad del 6rea t6cnica respectiva. Lo anterior, con
el fin de dar curtrplimiento a lo seffalado en el r6gimen aplicable a los contratos o convenios de
cooperaci6n internacional.

3.11 Se debe radicar en la Subdirecci6n de Disefto, Evaluaci6n y Sistematizaci6n un memorando
de solicitud de concepto de viabilidad de la estructura de costos, el cual es enviado por
correspondencia, junto con la estructura teniendo en cuenta los siguientes par6metros:

a. El memorando debe especifiear la meta o las metas y el proyecto al cual pertenece la
estructura de costos.

b. Las estructuras de costos tendr6n como fecha lfmite para su radicaci6n veinte (20) dias
h6biles antes de la terminaci6n de la operacion del servicio en el caso que se genere por
continuidad del mismo.

c. En caso de requerirse la aprobaci6n de la estructura de costos con menos dias de los
mencionados en el literal anterior, deberd justificarse la urgencia de la aprobaci6n
mediante memorando por parte del Gerente del Proyecto, la cual permitird determinar la
excepcionalidad para emitir concepto de viabilidad.

d. La radicaci6n de las estructuras de costos deberd venir acompafiada de la impresi6n del
correo electr6nico mediante el cual se enviaron a la persona designada por la
Subdirecci6n de Disefio, Evaluaci6n y Sistematizaci6n los documentos anexos: estudios
previos, estudio de sector, anexo t6cnico, cotizaciones, plan de contrataci6n, justificaci6n,

$oRortes 
y fuentes de informaci6n verificables.


