ALCALD{A MAYOR

DE BOGOTAD.C.
SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL '
F-CIR-004
circuarne J Og ‘27 MAR 2018
PARA: Subsecretaria, Directora Territorial, Directora Poblacional, Directora de

Gestion Corporativa, Directora de Andlisis y Disefio Estratégico| Director de
Nutricién y Abastecimiento, Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones, Jefe
Oficina Asesora Juridica, Jefe de Control Interno y Jefe Oficina de Asuntos
Disciplinarios.

DE: Secretaria Distrital de Integracién Social

ASUNTO: Actualizacién del Sistema Integrado de Gestién

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

a) Procedimiento del proceso Direccionamiento estratégico:

Aprobé

Directora de Analisis y Disefio
Estratégico en condicién de Lider del
proceso Direccionamiento estratégico,
mediante memorando INT 16119 del
22/03/2018.

1. PCD-DE-003 Procedimiento formulacién
y seguimiento del plan estratégico y plan
de accion institucional, version 2.

b) Procedimiento del proceso Prestacion de los servicios sociales:

Aprobo

2. PCD-PSS-010 Procedimiento Directora Territorial en condicién|de Lider

seguimiento a la operacién del servicio | del proceso Prestacion de los sefvicios

social de jardines infantiles, version 0. sociales, mediante memorando INT

15623 del 20/03/2018.
) V4

Cra. 7 No. 32 - 16/ Ciudadela San Martin T A
Secretaria Distrital de Integracién Social BOG

Tel.: (1) 327 97 97 M J o R
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c) Indicadores del proceso Analisis y seguimiento de politicas sociales

3. Informe Distrital con analisis desde las
categorias de andlisis (indicador
actualizado).

Aprobo !

Subsecretaria en condicién de Lider del
proceso Analisis y seguimiento de
politicas sociales, mediante Memorando
INT 11873 del 28/02/2018.

d) Indicadores del proceso Prestacion de los servicios sociales — proyecto de inversian

1116 Distrito Joven

4. Numero de jévenes informados sobre
prevencion integral (indicador
actualizado).

Aprobd |

Directora Territorial en condicién de Lider
del proceso Prestacion de los servicio
sociales, mediante memorando INT
13796 del 09/03/2018.

e) Indicador del proceso Prestacion de los servicios sociales — proyecto de inversién

1101 Distrito diverso

5. Percepcion de la atencioén en los
servicios sociales de las personas de
los sectores sociales LGBTI, sus
familias y redes de apoyo (indicador
actualizado).

Aprobd |

Directora Territorial en condicién de Lider
del proceso Prestacion de los servicios
sociales, mediante memorando INT
15625 del 20/03/2018.

Cra. 7 No. 32 - 16 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integracién Social
Tel.: (1) 327 97 97
www.integracionsocial.gov.co
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f) Indicadores del proceso Gestion de bienes y servicios

6. Seguimiento a la implementacién de los Aprobé l
lineamientos archivisticos de la entidad
(nuevo indicador).

7. Socializacién de los lineamientos
archivisticos de la entidad (nuevo
indicador).

8. Nivel de implementacién de los
lineamientos archivisticos de la entidad
(nuevo indicador).

9. Numero de unidades operativas que Directora de Gestién Corporativa en
incrementaron el porcentaje de condicién de Lider del proceso|Gestion
implementacién de los lineamientos de bienes y servicios, mediant

ambientales en las unidades operativas | memorando INT 16450 del 23/03/2018.
priorizadas en la vigencia (nuevo
indicador).

10. Servicios logisticos satisfactorios (nuevo
indicador).

11. Gestién Territorial (nuevo indicador).

12. Sensibilizacién de uso responsable de
los bienes (nuevo indicador).

g) Riesgos del proceso Analisis y seguimiento de politicas sociales

13. Que los procedimientos y lineamientos Aprobé |
para el andlisis y seguimiento de la
implementacién de las politicas sociales
no sean documentados y aplicados con
gi:ﬁgﬁ;::o?e andlisis unificadas (riesgo proceso Analisis y seguimiento

' politicas sociales, mediante Memorando

14. Que la entrega de las ent(adas del INT 13150 del 06/03/2018.
proceso sea inoportuna (riesgo
actualizado).

Subsecretaria en condicién de Lider del

»
Cra. 7 No. 32 - 16 / Ciudadela San Martin TA
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Asi mismo, se informa que los siguientes indicadores deben dejarse de aplicar y retirarse
de todos los puestos de trabajo de sus dependencias, por haber sido declarados obsoletos
por las instancias competentes:

h) Indicadores del proceso Direccionamiento de los servicios sociales

Derogé |
Subsecretaria en condicion de Lider de

15. Satisfaccion de la ciudadania frente a la
atencion en los Servicios Sociales de la : ; .
proceso Direccionamiento de los

Secretaria Distrital de Integracion o . .
Social. servicios sociales, mediante memorando
INT 14342 del 13/03/2018.

i) Indicadores del proceso Gestion de bienes y servicios

16. Seguimientos a las unidades operativas Derogé
en la implementacion de los
lineamientos archivisticos.

17. Estado de avance en la implementacion
de requisitos de la Norma Técnica
Distrital del Sistema Integrado de 4
Gestion vigente -NTD, aplicables al ~
Subsistema Interno de Gestion
Documental y Archivo.

18. Actualizacién de instrumentos
archivisticos para el cumplimiento de las | Directora de Gestién Corporativa en

normas vigentes aplicables al condicién de Lider del proceso Gestign
Subsistema. de bienes y servicios, mediante
19. Socializacion de los lineamientos memorando INT 16450 del 23/03/2018.

archivisticos a las Subdirecciones
Locales de la Secretaria Distrital de
Integracion Social.

20. Organizacion documental del Archivo
Central.

21. Implementacion del Plan Institucional de
Gestion Ambiental.

22. Estado de implementacién de los
requisitos de la norma NTD-SIG

»
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001:2011 asociados al Subsistema de
Gestion Ambiental.

23. Nivel de implementacion de los
requisitos del plan de intervencion
ambiental, bajo responsabilidad del area
de gestién ambiental en unidades
operativas propias de la entidad.

24. Traslado de bienes.

25. Retiro de bienes para el proceso de
baja del servicio.

26. Legalizacion de bienes.

F-CIR-004

Secretaria Disfrital de Integracién Social (E)

Elaboré: Viviana Lucia Mendoza Hortua, Contratista Subdireccion de Disefio, Evaluacion y Sistematizacién\s‘(\

Marcela Andrea Garcia Guerrero, Contratista Subdireccion de Disefio, Evaluacion y Sistematizacio
Revis6 Doris Bibiana Cardozo Pefia, Subdirectora de Disefio, Evaluacion y Sistematizacién (EXW
Aprob6: Liliana Pulido Villamil, Directora de Andlisis y Disefio Estratégico ..P

R

Anexos: dos (2) procedimientos, cuatro (4) matrices de indicadores de gestion y un (1) mapa de riesgos

»

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

Secretaria Distrital de Integracion Social BOG TA
Tel.: (1) 327 97 97 M E o R
www.integracionsocial.gov.co

PARA TODOS






009

2 1/ MAR 2018
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e SEGUIMIENTO DEL PLAN ESTRATEGICO Y | Fecha:
e PLAN DE ACCION INSTITUCIONAL ragina: 1 del9

1. Objetivo

Establecer las acciones para la formulacién y seguimiento del Plan Estratégico y Plan de
Accidn Institucional, a través de la definicién de herramientas de planeacion y| monitoreo,
asi como el acompanamiento a las dependencias de la entidad en la recoleccjén, analisis
y seguimiento de la informacién para el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la
Secretaria y las metas definidas en el Plan Distrital de Desarrollo.

2. Glosario

e Actividades: conjunto de tareas que, técnica y metodolégicamente, son |necesarias
para alcanzar las metas propuestas y se programan para el término de un afo
(vigencia en curso). La definiciébn de las actividades debe estar relacionada con
aquellas acciones que es necesario realizar para el cumplimiento de las metas y el
logro de los objetivos de la entidad, y deben programarse con una secuencia légica de
acuerdo al orden de ejecucion.

e Actualizacion de proyectos: modificacion de la informacion contenida en los

documentos soporte del registro: Perfil de proyecto, Cadena de valor y Fichg EBI-D.

¢ Anualizacién: distribucién de la magnitud y el presupuesto del Proyecto de inversion
por vigencia para cada una de las metas de dichos proyectos.

e Coherencia institucional: se concibe como la alineacion de todos los elementos
estratégicos de las entidades y organismos distritales con el propésito de lograr una
administraciéon arménica.’

e Componente de gestion: refleja la programacién de las metas de gestion de las
diferentes dependencias de la Entidad.

e Componente de inversion: refleja la programacion de las metas de los (diferentes

proyectos de inversién, anualizando tanto su magnitud fisica, como el pres

cada meta del proyecto de inversion y los recursos a invertir en ca

Lpuesto a

a grupo

invertir en cada una de ellas e identifica la poblacién que se beneficiara a Fravés de

poblacional.?

Conteo de metas: en este formato el area técnica (subdirecciones técnicas cpn el aval

de los gerentes de proyecto) registran las fuentes, variables, tiempos y
relevantes a tener en cuenta para medir el cumplimiento de una meta pr
resultado acorde a lo planteado en el perfil del proyecto.

' Norma Técnica Distrital del Sistema Integrado de Gestién para las Entidades y Organismos Distritales NTD-SI
numeral 3.1 DEFINICIONES

aspectos
oducto o

5 001:2011,

2 Glosario Secretaria Distrital de Planeacién http://www.sdp.gov.co/portal/page/portal/PortalSDP/ciudadania/GlogarioSDP28-

03-2014.pdf
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e Ficha de estadistica basica de inversion distrital - FICHA EBI-D: resumen de la
informacién que contiene el documento de formulacion del proyecto de inversion y
sirve para que la Administracion Distrital y la ciudadania en general conozcan la
informacién basica del proyecto de inversion que ejecutan las entidades distritales®.

e Formulacién de Proyectos de Inversion: consiste en la formulacién de “actividades en
las que se identifica y describe una situacion que se desea transformar y en el que se
plantean, analizan y disefian las acciones necesarias para lograrlo. El objeto principal
de la formulacién de proyectos es orientar la inversion publica y hacer eficiente la
ejecucion de la misma, mediante el andlisis de los elementos que componen el
proyecto. La informacién presentada como soporte a la formulacién del proyecto debe
ser la base para tomar la decisién correspondiente a su ejecucion y operacion!.* Se
realiza cada cuatro afios.

¢ Indicador: es una representacion (cuantitativa preferiblemente) establecida mediante
la relacion entre dos o mas variables, a partir de la cual se registra, procesa y presenta
informacién relevante con el fin de medir el avance o retroceso en el logro de un
determinado objetivo en un periodo de tiempo determinado®.

e Magnitud: cantidad o numero de la accion identificada en el proceso®.

e Metas: conjunto de resultados concretos, medibles, realizables y verificables que se
esperan obtener en un tiempo sefialado’.

e Metas del Plan Distrital de Desarrollo: son los compromisos establecidos en el
Acuerdo Distrital vigente para dar respuesta a la ciudadania frente a lo propuesto en el
Plan de Gobierno del Alcalde Mayor de Bogota.

e Metas del proyecto: conjunto de resultados concretos, medibles, realizables y
verificables que se esperan obtener con la ejecucion del proyecto, representados en
productos (bienes y servicios) finales o intermedios. La construccién de las mismas se
hace en términos de proceso, magnitud, unidad de medida y descripcion.

¢ Objetivo de la dependencia corresponde a la relacion de las funciones establecidas en
el Decreto funcional de la Secretaria Distrital de Integracién Social en relacién con el
objetivo estratégico de la entidad.

e Objetivo estratégico: logros que la entidad y organismo distrital desea alcanzar en un
plazo determinado. Deben guardar coherencia con la mision y la vision®.

3 Manual de usuario para la administracién y operacién del Banco Distrital de Programas y Proyectos, Secretaria
Planeacién. Version 2.0, pagina 32

4 Manual de usuario para la administracién y operacién del Banco Distrital de Programas y Proyectos, Secretaria
Planeacién. Version 2.0, pagina 17.

5 Guia para la construccién y andlisis de Indicadores de Gestion, Version 3 - DAFP, pagina 24

6 Manual de usuario para la administracién y operacién del Banco Distrital de Programas y Proyectos, Secretaria
Planeacién. Version 2.0, pagina 25.

7 idem
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e Plan de accion: en el marco de la planeaciéon estratégica, es un instrumento de
planeacién en el que se concreta el qué, cémo, cuando y quién realizara las acciones
que permiten el cumplimiento de los objetivos estratégicos. El Plan| de Accién
Institucional articula la gestion de los proyectos de inversion de la Entidad.

e Plan de trabajo: Instrumento mediante el cual las dependencias de|la entidad
programan actividades por cada vigencia y generan productos operativos que
permiten dar cumplimiento a las funciones asignadas y que contribuyen al
cumplimiento de los objetivos estratégicos y grandes apuestas de la| Secretaria
Distrital de Integracién Social.

¢ Plan estratégico: instrumento que organiza y orienta estratégicamente las gcciones de
la entidad en un plazo de 4 afios, para alcanzar objetivos acordes con su mision®.

o Plataforma estratégica: documento que incluye la misién, la vision, los objetivos
estratégicos, una politica del Sistema Integrado de Gestion y los objetivos del Sistema
Integrado de Gestion'®.

e Ponderacion: definicion del peso relativo o la importancia que cada upa de las
actividades tiene en relacion con el conjunto de actividades que se requieren para
consecucién del producto. La ponderacién se expresa en términos porcentuales y su
suma debe ser igual a 100%

¢ Producto entregable: es la evidencia material, tangible y fisica en la que se|plasma el
cumplimiento de la meta propuesta. Una meta se puede materializar en uno o mas
productos entregables, los cuales pueden corresponder a distintos momentos del
proceso de cumplimiento de la meta.

e Producto operativo: Entregables (bienes o servicios) concretos que se generan como
parte de la gestion de una dependencia, con el fin de dar cumplimiento a las funciones
de la mismar.

e Reprogramacion: modificacion de la informacién contenida en los documentds soporte
del registro o inscripcion vigente, que se realiza al inicio de cada vigencia, de acuerdo
a la evaluacién del proyecto.

e Medios de verificacion: soportes que se revisan bajo parametros, referenciales,
requisito-como base documental, definidos en un plan a los cuales se realiza la
evaluacion.

8 Norma Técnica Distrital del Sistema Integrado de Gestion para las Entidades y Organismos Distritales NTD-SIG 001:2011,
numeral 4.1 PLANEACION INSTITUCIONAL (b)

? Metodologia para la implementacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — DAPF, pagina 67.
® Norma Técnica Distrital del Sistema Integrado de Gestién para las Entidades y Organismos Distritales NTD-SIG
001:2011, numeral 4.1 PLANEACION INSTITUCIONAL (b)

1 Guia para la formulacién y seguimiento de la planeacion institucional — DNP, pagina 6
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e SEGPLAN: Es el sistema de informacién para el Seguimiento al Plan de Desarraqllo a
través del cual se lleva a cabo la consolidacion y procesamiento de la informacion
concerniente a los proyectos de inversién de las distintas entidades del Distrito'.

e Tarea: conjunto de acciones que se realizan para alcanzar el cumplimiento de| una
actividad.

e Territorializacion de la inversion: Corresponde a la programacién de los recursgs de
inversion en la localizaciéon geografica definida y la programacion de la poblacion a
beneficiar de acuerdo en dicha localizacion.™

e Unidad de medida: tales como m2, Km., Km./carril, camas/paciente, alumnos,
hectareas, parques, etc'4.

e Vigencia: corresponde al periodo comprendido entre el 1 de enero y 31 de diciembre.

3. Condiciones generales

A partir de la adopcion del Plan Distrital de Desarrollo la Secretaria Distrital de Integracion
Social formula el Plan Estratégico y el Plan de Accion Institucional en cada vigencia.

3.1 Condiciones generales para la formulacion, reprogramacién o actualizacién del
Plan de accioén institucional

e La formulacion del Plan de accion institucional es anual.

e Anualmente el Plan de accién institucional correspondera a la programacion del plan
de accion del proyecto de inversion

o La reprogramacién del Plan de accion institucional de la siguiente vigencia debe iniciar

en el ultimo trimestre de la vigencia inmediatamente anterior.

e Dentro de las metodologias para la construccion del Plan de accioén se encuentran:
marco légico, cadena de valor, costo-beneficio, cascada de metas y objetivos, meta-
plan, entre otras. Se recomienda que para la formulaciéon del Plan de faccion
institucional, se utilice la misma metodologia empleada en la formulacion de los
proyectos de inversién de la entidad.

12G|osario Secretaria Distrital de Planeacion http://www.sdp.gov.co/portal/page/portal/PortalSDP/ciudadania/GlosarioSDP28-
03-2014.pdf

13 Glosario Secretaria Distrital de Planeacion
http://www.sdp.gov.co/portallpage/portal/PortaISDP/ciudadania/GIosarioSDP28-03-2014.pdf
4 Manual de usuario para la administracién y operacién del Banco Distrital de Programas y Proyectos, Secretaria Distrital
de Planeacion. Versién 2.0, pagina 25.
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e Cuando la formulacién del Plan de Accién Institucional corresponda al ultimo semestre
del Plan Distrital de Desarrollo, la administracion saliente debe dejar formulado el Plan
de Accion Institucional para el primer semestre de la siguiente vigencia y Fntregarlo a

la Direccién de Analisis y Disefio Estratégico de la administracion entrapte para su
revision.
3.2 Condiciones generales para el seguimiento al Plan de accién institucional

e El seguimiento al Plan de accién institucional se realizara de acuerdo con el
cronograma establecido por la Subdireccion de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion.

3.3 Condiciones generales para para la formulacion, actualizacion y seguimiento del
plan de trabajo.

e Para la formulacion del plan de trabajo no se deben incluir las actividades ya
registradas en el plan de accion del proyecto de inversioén, sino aquellas que permitan
dar cumplimiento a las funciones por dependencia establecidas en el acto
administrativo que define la estructura organizacional y funciones de la|Secretaria
Distrital de Integracién Social.

e La formulacién del plan de trabajo es anual y debera realizarse por dependencia y en
el formato plan de trabajo FOR-DE-019

e El seguimiento y actualizacién al plan de trabajo es responsabilidad de cada jefe de
dependencia, quien definird los periodos de seguimiento, para el caso de las
actualizaciones estas deberan quedar descritas en el formato plan de trabajo FOR-
DE-019 con la fecha en la que se realiza.

e Es responsabilidad de cada jefe de dependencia, el almacenamiento y custadia de las
evidencias de cumplimiento de las actividades y/o productos estipulados en el plan de
trabajo, las cuales podran ser solicitadas por la Oficina de Control Interno.
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4. Descripcion de actividades
4.1 Formulacion del Plan Estratégico institucional
EQUIPO DRECTVO msccb:m’sggvmsﬁo sec::::m) DE | puNTOS DE CONTROL Acwo+E|NF0RuAcmu

1. Definiry sociakzar la
|metodologia y el cronograma
para la actualizacién de la
plataforma estratégica de la
SDIS, considerando los

es del Plan Distrital
de Desarrolio y las funciones de|
la Entidad.

2. implementar la metodologia
de actualizacion de la
plataforma estratégica de la
SDIS en coordinacién con las

|dependencias involucradas.

|

3 Realizar la coherencia
institucional de los elementos
que corforman la Planeacién
estratégica.

4. Proyectar la propuesta de
|plataforma estratégica de la

SDIS.

6. Realizar los ajustes

correspondientes.

7. Consofidar la Plataforma

Estratégica.
’

8. Elaborar los actos

9. Aprobar los actos
administrativos de

administrativos que adoptan la
Plataforma Estratégica.

10. Identificar la metas,
indicadores y productos para el

adopcion del Plataforma
Estratégica

cumpiimiento de los objetivos
estratégicos.
i

11. Consolidar el Plan

Estratégico

13. Realizar los ajust

Estratégico?

cmespot\deme;

14. Divuigar en todos los niveles
de la entidad ia Plataforma

E: gica y el Plan
Estratégico.

_—

1. Metodolqgia y cronograma
para la actualizacion de la
plataforma estratégica y Correo
electrénicoly listados de
asistencia.

2. Pianilia de asistencia y
memorias de talleres.

de plataforma

Consejo Directivo y
Estratégica

Administrativo de
del Plataforma
Estratégjca

11. Plan Estratégico

14. Piezas comunicativas
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4.2 Formulacién, reprogramacion o actualizacién del Plan de accién institucional
DIRECCION DE ANALISIS Y SUBDIRECCION DE DISENO, GERENCIA DE PROYECTO/ FOR
DISENO ESTRATEGICO EVALUACION Y SISTEMATIZACION SUBDIRECCIONES PUNTO DE CONTR ACTIVODE N CION
1. Definir la metodologia y el cronograma
para la formulacion, reprogramacion y 1. Metodologia y cronograma
actualizacion del Plan de accion para la formulacion del plan de
institucional considerando los elementos accion
definidos en el documento de Plan
Estratégico, en los Proyectos de
inversion y las funci de la Entidad.
[Tuersich y as ndlones 2. Memorando, actas de
l reunion, listados de asistencia
2. Socialzar a las dependencias de la 0 corteo elecidrico
entidad la metodologia de formulacion,
reprogramacion y actualizacion y el 1
cronograma de la formulacion del Plan ) . .
de acci insttucional. 3. Identicar el equipo de rabejo para| (3. B/ equipo de rabajo para l formulacidn de
la formulacion, reprogramacion o Plan de accién institucional debe rconla

12. Solicitar la publicacion del
plan de accion institucional

—

7. Revisar el plan de accion
institucional

8¢Se ]
presentan
observaciones?

actualizacién del Plan de accién
institucional.

l

4. Implementar fa metodologia
definida.

|

5. Formular, reprogramar o actualizar
el plan de accion de accion
institucional

)

6. Enviar el plan de accién

institucional para revision al(la)

Subdirector(a) de Diseflo, Evaluacion
Sistematizacién.

=

9. Realizar los ajustes
correspondientes.

NO

11. Consolidar el Plan de accion

10. Remitir al(la) Subdirector(a) de
Disefio, Evaluacion y Sistematizacion
el plan de accion instiucional fimado
por el Gerente del Proyecto y
Subdirector(a).

institucional

en la pagina web.

participacion de un profesional de

seguimiento a proyectos de inversion, un i;ima 0 comeo
profesional de costos y un profesiondl del )
Sistema Integrado de Gestion.

5. En caso que se requiera de ofras
actividades no relacionadas con el pr¢
de inversion y que contribuyan a la
drea en articulacion con los objetivos
estrategicos, se debe utiizar el f
de trabajo (FOR-DE-019)

7. La revision del Plan de accién debe
realizada por un equipo que este conf
como minimo por un profesional de
seguimiento a proyectos de inversion,
profesional de costos y un profesional
Sistema Integrado de Gestion.

3. Adas de reunion, istados

5. Formato Formulacion del

o |plan de accién institucional

ion del | (FOR-DE-014)y Formato
Modificacion del pian de

plan |accién institucional (FOR-DE-

016), segin aplique.

6. Memorando o correo
electrénico

10. Memorando y correo
electronico.

11. Plan de accién
institucional

12. Pégina web de la entidad
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4.3 Seguimiento al Plan de accién institucional ‘
PROYECTO! INVESTIGACKONE | ANALISIS Y DISERO wﬁmﬁmﬂﬁh PUNTO DE CONTROL ACTVO o% INFORMACION
SUBDIRECCIONES INFORMACION ESTRATEGICO
1. Elaborar y enviar el
cronograma anual de 1. Memorando ¢ correo electrnico
sequimiento al Plan de accion
institucional.
2. Solicitar el reporte del Plan 2. Memorando, actas de reunién o
de accion institucional comeo electrénico
Windcando la fecha de entrega.
3. La informacion debe reportarse de
acuerdo con las necesidades definidas por|
el proyecto de inversion en el formato Hoja
de vida Conteo de metas.
4. Formato de/Seguimiento establecido
4. Registrar y remitir 4. En caso de requerirse por parte de la ms:‘d' - wng:zg'sem'
para revisidn a la dependencia la modificacin al Plan de cony wstematzach, conea
Subdireccion de - ) electronico y Modificacin del plan de
. - accion, esta debe realizarse a través del e
Diseflo, Evaliacién y o -~ |accion institudional (FOR-DE-016) si
o Formato Modificacidn del plan de accion )
Sistematizacion el anexando s austes en os documertos apiica, Perfil de proyecto (FOR-DE
reporte al Plan de de Pefilde dena de valor 012) si aplicaly Cadena de valor (FOR-
accion insttucional. proyectoy ca - |oE.017)si aphca.
5. La revision del Plan de accion debe ser
5. Revisar el plan de accion. realizada por un equipo que este
conformado como minimo por un
profesional de seguimiento a proyectos de
inversion, un profesional de costos y un
profesional del Sistema Integrado de
Gestion.
) : 7. Comeo electronico
8. Realizar los ajustes - .
A 7. Remitir las observaciones
comespondientes. j
9. Consolidar el informe de 9. Informe de seguimiento al Plan de
elecucion del Plan de accidn ¢ accion instucional
institucional.
| 10. Informe del Sistema de
- - - Seguimienko al Plan Distrital de
11. Gestionar la 10. Registrar trimestraimente el
publicacién delinforme | |  [avance de los proyectos de
de seguimiento al Plan {¢r—jinversion en el Sistema de - !
de accion en la pagina | | |Sequimiento al Plan Distital de 11. Pagind web de la entidad
web de la entidad. Desarrollo.
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5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

Integrado de Gestion, se realizara de conformidad con lo dispuesto en el S

sistema de

Las disposiciones de almacenamiento y archivo de la documentacion U;el Sistema

Gestion Documental y Archivo (SIGA).

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Direccion de Analisis y Disefio Estratégico - Subdireccion de Disefo, Evaluacion y

Sistematizacion.

7. Documentos asociados

8. Aprobacion del documento

FOR-DE-012 Formato Perfil de proyecto
FOR-DE-014 Formato Formulacion del plan de accién institucional
FOR-DE-016 Formato Modificacién del plan de accién institucional
FOR-DE-017 Formato Cadena de valor
FOR-DE-019 Formato Plan de trabajo

Elaboré

Revis6

Aprobé

Nombre Liliana Sofia Navas Pineda%,-

Teresa Victoria Davila Sar::&ia M
Doris Bibiana Cardoz .
Alexandra Rivera Pard

Liliana Pulido Villamil

Contratista de la Subdireccién de

Cargo/ Disefio, Evaluacion y
Rol Sistematizacion / Gestora de
dependencia

Gestora SIG del Proceso
Direccionamiento Estratégico
Asesora Subdireccion de Disefio,
Evaluaci6n y Sistematizacion.
Subdirectora de Disefio, Evaluacion y
Sistematizacién

Directora de Analisis y Disefio
Estratégico
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1. Objetivo

Contar con informacion del estado de cumplimiento a los requisitos legales y otrgs

aplicables en

los jardines infantiles de la Secretaria Distrital de Integracion Social, con el propésito de definir

acciones oportunas y pertinentes encaminadas a prestar un servicio social con c
2. Glosario

Caracterizacion inicial:
Proceso mediante el cual se lleva a cabo un levantamiento de informacion para

lidad.

la descripcion

inicial (inicio de vigencia) de cada jardin infantil en un instrumento para la verificacion de requisitos

de operacién, con el fin de profundizar el conocimiento del nivel de cumpl
estandares técnicos para la calidad de la educacion inicial.

Caracterizacion final:
Levantamiento de informacion para la descripcién final (final de cada vigencia)
infantil que proviene del instrumento para la verificaciéon de requisitos de operacid
profundizar el conocimiento del nivel de cumplimiento de los estandares técnicos
de la educacion inicial.

Comité técnico local:
Instancia técnica conformada por profesionales del nivel central y local, en dondg
acciones de seguimiento a la prestacion del servicio. Dicho comité esta conformag

1. Responsables de cada unidad operativa.

2. Referente de infancia local.

3. Profesionales de seguimiento y/o fortalecimiento local.
4. Profesionales de seguimiento nivel central.

Estandares técnicos para la calidad de la educacién inicial: conjunto de esp
recomendaciones y criterios que debidamente materializados, garantizan la
prestacion del servicio de educacién inicial, buscando a través del cuidado
potenciamiento del desarrollo de los nifios y nifias, apuntando siempre a la
mejoramiento continuo."

Plan de accion:
Instrumento donde se definen y programan las actividades encaminadas a ¢

miento de los

de cada jardin
n, con el fin de
para la calidad

> se adelantan

o por:

ecificaciones,
operacion y
calificado, el
calidad y al

plir con los

u
estandares técnicos para la calidad de la educacion inicial en los jardines infantilejb:7 teniendo en

cuenta los resultados de la caracterizacion inicial.

' Secretaria Distrital de Integracién Social. Estandares Técnicos para la Calidad de la Educacion Inicial. Septiembi

re 18 de 2017.
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3. Condiciones generales
N.A.
4. Descripcion de actividades
brsireccion Local para la Integracion Social Subdiseceion para Ia Infancia PUNTO DE CONTROL
Profesionales de infancia focal Jardin infantil N o
(Lmeo |

1. Realizar visfia de caractenzacion
inic:al al jardin infantil hasta el Gtimo dia
hatil de febrero de ka vigencia

I

2. Yabular la informacion de &
caraclenzacion incial hasia el dmo dia
habil de febrera de ia vigencia

3 Verficas que el plan de acciin se

k ] elabure con e acompatianyenta de los
3. Elabosar ef plan de accsdn profesionales de viancia de i3
para cada jardin ifartt hasta -~ Subdireccion Local para (3 ietegracion
of 15 de marzo de i ‘"G ) Social corespondients
woenciade acuendo 3l ot
diagndstico inicial 4 Verdicar que jos planes de accstn 4 Correo elecleRco con remesion
L onsohtaos pnr Subticeccidn Lota . |de consoddado e planes de accrin
Sean enviados desde el coreo de jardines por [Subdwecidn local
;C“%W“;j::cmg electranico det - a Subdrectot - a Local |para ia imegrackon Socal
w:w“ planes de al can destino 8 ks -¢f Subdirectur-a para ts
Subdireccién Local y envar ala i i
Subehreccion para la infancia
& Rewisar y vaidar hasta 5 Venficar que 3 validacion de s 3. Cotreo elecidnco conlos
€l 30 de maseo de planes de axcin, sean enviados desde [conceptos de saidacion de planes
vigencia los planes de ot commeo electronicn de i -l de accion de jrdines consokdado
accion pox jarin infankl Subdirecior-a para ia infancia con por Subcrceion Local pars ia
Sestino 2 - 8 Subtiect - 8 Local integracn Sodeat

D)

[ =
7 Reaiizar acompafiaméento permanente
1 218 eecundn ¥ seguimiento a kis planes
de accidn por jardin nfantil. 8 Corvocar una vez al mes
{febrera a2 nowembre), comaé
tcnico focal para @ vedficacion 8 Coreo elecirorcn de
L del estado de cumplimiento a las comvocatoria 3§ comié Actay
attmdades de los planes de phanifia g 18 de comaé
accifn ¥ fijar 105 acuerdos a los
que haya lugar
¥
e S
e ™
s 7 S
e 9 ¢Elplan de .
- accion requrere :‘>
. ) o
10. Reatizar agstes al plan . apstes e
de accion de acuerto a lo N P
defirudh en i sesiondel [ . e
comtte técnico local S~
HO
11. Reakzar hasta el 30 de octubre de l/ )
ia vigencia, vistta de caracterizacién 11 FOR-PS$-134 Formate
Hnal anual de cada jardin infantil Cawac de Jardres
[
3
12. Etaborar y presentar a k3 Subdireccion Local para la Integy ¥
aHMemOnpathma dhapnéshica final por cada jardin mtaml deamdoa! 12 FOR-BS.048 Formato
de los estandares @onicos pars i cakdad de Ja educacidn imcial, con sernacande - scifin knerna

de cumphisento
phzo krywte def 30 de nowiembre de ks Wegencia

H

()
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5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

Las disposiciones de almacenamiento y archivo de la documentacion del Sistema Integrado de
Gestion, se realizard de conformidad con lo dispuesto por el Sistema de Gestion Documental y
Archivo (SIGA).

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento
Subdireccidn para la Infancia — Direccidén Poblacional

7. Documentos asociados

e FOR-PSS-134 Formato Caracterizacion de Jardines Infantiles
e FOR-PSS-135 Formato Plan de Accidn de Jardines Infantiles
FOR-BS-046 Memorando Comunicacion Interna

8. Aprobacién del documento

Elaboré \\ Revisé /) Aprob6
Lina Maria Sanchez Romer: .
Nombre Carlos Andrés Orjuela Chéve& Andrés Penagos Guarniz&i% mzztzuaera Pc Z'ci o Carmenr ;Q
Sandra Esperanza Avila d \5-"9

Gestor SIG Subdireccion
Profesional Subdireccién para la | la Infancia

Infancia Gestora SIG Proceso
Prestacion de los servicios
Sociales

Subdirectora para la Infal \
para

Cargo/Rol Directora Tertitorial
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