ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL
F-CIR-004
creuarn() () 8 42 2 FEB 2019
PARA: Subsecretaria, Directora Territorial, Directora Poblacional, Directora de

Gestion Corporativa, Directora de Analisis 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: Actualizacion del Sistema Integrado de Gestién

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 32 de la Resolucién No. 1075 de 2017, en
el cual se establece que el Comité Coordinador del Sistema Integrado de Gestién tiene la
responsabilidad de aprobar las politicas, planes, programas y objetivos necesarios para la
implementacién, mejora y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion, a continuacion
se describen las nuevas directrices 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:

a) Caracterizacion del proceso Gestion del conocimiento:

Aprobé
1. CRT-GC-001 Caracterizacién del Directora de Andlisis y Disefio
proceso Gestion del conocimiento, Estratéglco en condicién de lider del
versién 0. proceso Gestion del conocimiento,
mediante memorando 12019008701
del 07/02/2019.

»

Cra. 7 No. 32 - 16 / Ciudadela San Martin e ?’”gg
Secretaria Distrital de Integracion Social B m i% | )

Tel.: (1) 327 97 97 5
www.integracionsocial gov.co M EJ 0 R
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b) Procedimientos del proceso Direccionamiento de los servicios sociales:

2. PCD-DSS-004 Procedimiento Asesoria Aprobo
entidades prestadoras de servicios del proceso Direccionamiento de los
sociales de educacion inicial y de servicios sociales, mediante
proteccion a persona mayor en el memorando 12019003758 del
Distrito Capital, version 3. 14/01/2019.

& Eg%ﬁgasnofes ;ﬁ%ﬁg?&ﬁr‘;z Subsecretaria en condicién de lider
cur?wplimiento de condiciones para el del proceso Direccionamiento de los
beneficio contenido en el Acuerdo 196 fﬁg;g?asnzgﬁ'ggséorgg‘;':;t:eI
de 2005, versién 2 (cédigo anterior: 14/01/2019
PCD-DS-BT-531). '

c) Procedimiento del proceso Auditoria y control:

Aprobé
e Jefe de la Oficina de Control Interno
4. PCD-AC-001 Procedimiento Plan

de mejoramiento, version 0.

en condicién de lider del proceso
Auditoria y control, mediante
memorando 12019005969 del
22/01/2019.

Asi mismo, se informa que las siguientes directrices quedan sin efecto, razén por la cual

deben dejarse de aplicar y retirarse de todos los puestos de trabajo de sus dependencias,
por haber sido declaradas obsoletas por las instancias competentes:

Cra. 7 No. 32 - 16 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integracion Social
Tel.: (1) 327 97 97
www.integracionsocial.gov.co
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d) Caracterizacion del proceso Gestién del conocimiento:

Derogo
5. CRT-GC-001 Caracterizacién del Directora de Analisis y Disefio
proceso Gestién del conocimiento, Estratégico en condicion de lider del
vVersion 6. proceso Gestion del conocimiento,
mediante memorando 12019008701
del 07/02/2019.

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 Gestién de Talento Humano, dado que podrian ser
aplicables al puesto de trabajo de las personas vinculadas a sus dependencias.

Cristina Vélez Valencia
Secretaria Distrital de Integracién Social

Aprobo: Liliana Pulido Villamil, Directora de Analisis y Disefio Estratégico I"&)

Revis6: Andrea Vargas Marin, Asesora de Despacho : Vo

Revisd: Alexandra Cecilia Rivera Pardo, Subdirectora de Disefio, Evaluacion y Sistematizacibnw

Elabord: Marcela Andrea Garcia Guerrero, contratista Subdireccion de Disefio, Evaluacién y Sistemalizaciﬁn.ﬁ
Tania Elena Esteban Ariza, contratista Subdireccién de Disefio, Evaluacién y Sistematizacién .’V @_ .

Anexos: una (1) caracterizacion, tres (3) procedimientos

Cra. 7 No. 32 - 16 / Ciudadela San Martin ‘ o
Secretaria Distrital de Integracion Social i BO
|
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PROCESO GESTION DEL CONOCIMIENTD

CARACTERIZACION DE PROCESO

Cédigo: CRT-GC-DM

Version: 0

Fecha:

Pégina: 1de 4

Sistematizar y documentar experiencias o

Entes de Control

seguimiento

Hallazgos de auditorias externas

del proceso

Direccidn de Analisis y

Procesos y dependencias de la

Partes interesadas

|
Procesos y | Buenas practicas de procesos o G : Documentacion de experiencias | Entidad
3 | % H | buenas practicas que permitan mantener la 7 3 ) | [5¢ i
De as | areas de la SDI |
pendenci SDIS rmemana historica d el Edtidad | Diserio Estratégico o buenas practicas —— |
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buenas practicas implementadas | _ ylo externas .
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PROCESO DIRECCIONAMIENTO DE LOS Codigo: PCD-DSS-004
SERVICIOS SOCIALES

Version: 3
PROCEDIMIENTO ASESORIA TECNICA E ' =
INSCRIPCION DE INSTITUCIONES O ENTIDADES | Fecha:

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C. PRESTADOBAS DE SERVICIOS SOCIALES DE
S T EDUCACION INICIAL Y DE PROTECCION A

PERSONA MAYOR EN EL DISTRITO CAPITAL Pagina: 2 de 6

nifo o nifa, mediante la creacién de ambientes enriquecidos y la implementacién de procesos
pedagogicos especificos y diferenciales a este ciclo vital. Esta puede proporcionarse en ambitos
familiares o institucionales y en todo caso seran corresponsables la familia, la sociedad, y el
Estado.

Estandar de Calidad': conjunto de condiciones y requisitos que determinan las caracteristicas
de operacion de un servicio social, en pro de la satisfaccion de necesidades de personas, familias
y comunidades, la realizacion de sus derechos y el desarrollo de sus capacidades.

Equipo de Inspeccién y Vigilancia de Servicios Sociales: equipo interdisciplinario, integrado
por personas con la competencia para llevar a cabo una visita de inspeccién y vigilancia.

Institucién o Establecimiento de atencion y proteccion integral personas mayores: son
todas aquellas personas naturales o juridicas, publicas, privadas o mixtas que cuentan con
infraestructura fisica (propia o ajena), que ofrecen servicios de cuidado, bienestar mtegral
asistencia social y salud a las personas mayores.

Inscripcion?: las instituciones que presten o deseen prestar el servicio de Educacion Inicial desde
el enfoque de Atencion Integral a la Primera Infancia (AIPI), deberan adelantar el procedimiento
de inscripcion indicado en el articulo 7 de la presente Resolucion.

Las Instituciones de proteccion y Atencidn Integral a las Personas mayores, tienen la obligacion
de adelantar el proceso de inscripcion, ante la Secretaria Distrital de Salud o la Secretaria de
Integracion Social. El responsable de la inscripcidn sera:

a) En caso de que la institucion sea de caracter publico, la inscripcién debera realizarla el
representante legal de la entidad de cual dependa.

b) En caso de que la institucién sea de caracter privado, la inscripcién debera realizarla su
representante legal.

Retroalimentacion de conocimiento: es el proceso que permite determinar el grado de asimilacion
de los contenidos de la asesoria especifica por componente, por parte de las instituciones de
educacién inicial e instituciones de atencion y proteccion integral a personas mayores.

Sistema de Informacion y Registro de los Servicios Sociales — SIRSS®: herramienta para el
registro de los establecimientos que presten o deseen prestar servicios sociales gue han sido
reglamentados por el Distrito Capital; adicionalmente el SIRSS, permite registrar las condiciones
de operatividad sobre la prestacién de los servicios sociales, en el cual se puede obtener,
almacenar, administrar, trasmitir y recibir datos de informacién, para brindar asesoria, inspeccion,
vigilancia y control a los prestadores de servicios sociales y a los ciudadanos.

' Glosario Secretaria Distrital de Integracién Social. __/-—7
% Resolucion 0325/2009 art.5; Resolucion 0182 y 0230/2013 art. 9.
* Ibidem
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1. Objetivo

Establecer las actividades necesarias que debe llevar a cabo una institucién o establecimiento
que presta o desea prestar servicios sociales de educacion inicial o de proteccion a personas
mayores en el Distrito Capital, para obtener asesoria técnica y realizar su inscripcion ante la
Secretaria Distrital de Integracién Social.

2. Glosario

Asesoria técnica: actividad mediante el cual la Secretaria Distrital de Integracion Social (SDIS)
brinda a las personas naturales o juridicas, publicas y privadas, que prestan o deseen prestar los
servicios ofrecidos en las instituciones de educacién inicial e instituciones de atencion y
proteccion integral a personas mayores ubicadas en el Distrito capital, las orientaciones para el
cumplimiento de las condiciones de operacion descritas en los Estandares Técnicos para la
Calidad de la Educacion Inicial de la SDIS y las resoluciones conjuntas de la Secretaria Distrital
de Integracion Social y la Secretaria Distrital de Salud 0182 y 0230 de 2013.

Asesoria técnica integral: espacio en el que se brindan las orientaciones normativas, técnicas
y operativas, a las personas naturales o juridicas publicas y privadas que estén interesadas en
prestar servicios de educacion inicial y atencion y proteccion integral a personas mayores.

Asesoria técnica especifica por componente: espacio de asistencia técnica en el que se
brindan orientaciones sobre los componentes que garantizan la integralidad en la atencion de la
primera infancia y atencion y proteccion integral a personas mayores, especificamente en lo
referido a procedimientos y actividades para el cumplimiento de los Estandares Técnicos para la
Calidad de la Educacion Inicial.

Asesoria técnica individual: espacio de fortalecimiento que convoca la participacion de
profesionales interdisciplinares que trabajan en el contexto de la Educacion Inicial y atencion y
proteccion integral a personas mayores. En esta, el asesor junto al participante cuenta con la
oportunidad de revisar, aportar y afianzar practicas que garanticen la atencion integral a la primera
infancia y a las personas mayores a partir del reconocimiento de las particularidades y dinamicas
propias de cada servicio.

Certificado de asesoria técnica: es un documento donde se certifica la participacion a la
asesoria técnica integral y a las asesorias técnicas especificas por componente de las
instituciones o establecimientos de educacién inicial e instituciones de atencién y proteccion
integral a personas mayores.

Educacion Inicial: es un derecho impostergable de la primera infancia, dirigido a garantizar el
desarrollo del ser humano a través del cuidado calificado y el potenciamiento del desarrollo de
los nifios y nifias desde su gestacion y menores de seis (6) anos). Se concibe como un proceso
continuo, permanente e intencionado de interacciones y relaciones sociales de calidad, oportunas
y pertinentes, dirigidas a reconocer las caracteristicas, particularidades y potencialidades de cada

i
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Servicio Integral de Atencion a la Ciudadania (SIAC): forma integral de atencién al ciudadano
de la Secretaria Distrital de Integracion Social, conformado por los diferentes puntos de atencion
ubicados en las Subdirecciones Locales de Integracion Social y de Nivel central.

Servicio social* en el marco del Estado social de derecho, es un instrumento de politica social
gue se materializa en un conjunto de acciones integrales de caracter prestacional, con talento
humano y recursos fisicos, técnicos y financieros que contribuyen a la garantia de los derechos y
al mejoramiento de la calidad de vida de personas, familias y comunidades en el territorio.

3. Condiciones generales

A partir de |a inscripcion, la entidad, institucién o establecimiento podra solicitar de acuerdo a su
necesidad Asesoria Técnica Individual.

La informacion de los documentos requeridos para la inscripcion en el Sistema de Informacion y
Registro de los Servicios Sociales — SIRSS, sera brindada en las asesorias técnicas y en los
puntos de Servicio Integral de Atencion a la Ciudadania - SIAC locales o del Nivel Central de la
Secretaria.

El equipo de inspeccidn y vigilancia podra remitir a la entidad, institucién o establecimiento a
solicitar la asesoria técnica.

4. Descripcion de actividades

“ Ibidem el
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4.1 Etapa 1: Asesoria Técnica

Subdireccidn para la Infancla o Vejez
Asesoria técnica
Rol Administrativo

Subdireccién para la Infancia - Vejez
Asesoria técnica
Profesional de asesoria

Institucion pablica o privada que presta
o quiere prestar servicios de
Educacian Inicial o Proteccién y
Atencién Integral a Personas Mayores

Punto de Control

HActive de informacidn

3

1. Solicitar informacsdn sobre la
normativa existente, el estandar ce
calidad para la prestacian del
servicic socialy los procedimientos a
seguir ane la SDIS por medio de
los canales de interacciam para
atencién de la Ciudadania
{Presencial, telefénico y wrtual)

2 Solicitar asesoria técnica frente a
kos estéandares técnicas definidos

3. Recepcionar la solicdud de

asesaria Yecrica

4 LEl
solicitante ha
asistdo a

asesoria
tecnica
integral?

S

5. Agendar asesoria técnica
inegral, enviando por correc
electrénico al solicitante los
siguientes datos:
dia, hora y lugar en donde se
realizard la asesariay
link para realizar inscripcian

8 Agendar asesoria técnica

especiica por companente
enviando por corec elecirdnico
al solicitante los siguientes
caws:
dia, hora y lugar en donde se |
realzard asesaria y
link para realizar inscripcion,

9 Desarroliar asescria lecnica
pecifica por

& Desarrollar asesoria técnica
infegral

para los servicics de Educacién
inicial o de Alencién y Proteccien
Irtagral a Perscnas Mayores.

7 Solicitar asesoria técnica
espec¥ica por comporente de los

| |, estandares técnicas definidos para

los senvicios de Educacian Inicial o
de Atencion y Proteccion integral a
Personas Mayares

| 10 Desarrallar acthwdaces do
valoracion de canocimienta

11 Emitir constancia de
parlicipacién en asescria lécnica,

S

(=~ ]

1. Verlficar que esta informacion se
encuentre actualizada y cisponiole en
la pagina web oe la entidad.

3 Verificar que la saticdud sea por
remigidn intra o inter instiucional, viaj
lelefonica o correa electronica

4. Verficar en la base de datos de
asistencia 1écnica, si el solicilante ya
asistid a asesoria técnica integral

7. Verificar que la soliciud sea por|
remisan intra e inter institucional. vial
lelefonica o correo electronico

11, Verificar que la constancia sea
firmada por servidor pubhico de nive!
directive

? Sadlicitud de asesaria

3. Base ce datos de asistencia
técnica

5. Correo electrénico,
& Formalo Acta FOR-B5-048

T Solcitud de asesoria

B. Correo eiectrémco

9. Formata Acta FOR-BS-046

10. Registro de desarollo de la
actividad

11 Constancia de parhcipacion en
asesorialécnica
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4.2 Etapa 2: Inscripcion

Institucién publica o privada gque presta

Unidad de Correspondencia - Nivel Subsecretaria - Equipo Inspeccién y o qulere prestar servicios de
Central Vigllancia ién Inicial o Pr ion y

Atencién Integral a Personas Mayores

Punto de Control Active de informacién

I 2. Recitir la soiciud de | . Inicic
| inseripcion. de | S ——

| confarmidad con lo i.ﬁ B ) )

eslablecido en el 2. Solicitud de inscripcién
\——/ 1. Radicar la sclicitud de inscripcion E

“Procedimiento para St 5 |
: P dirigida al equipo de nspeccidn y i
|

| distribucion de & wgilancia con los documentos
| comunicaciones requendos
oficiales externas e | p—— e
| Internas” (PCD-BS-
EC/RD-520v522) |
T 3. Verificar que la solicitud
jcontenga los sigulentes
documentos:
* Fotocopia de la Cédula de
3. Recloir y revsar la solicitud de Ciudadania del representante legal
— inscrpcidny los dacumentos * Centificado de Cdmara de
adjuntas Comercio.
—— * Cerificado de asistencia a Asesoria
Técnica

* infermar ndmero de radicada y
fecha de radicacién del Proyecis
Pedagdgico en la Subdireccién para
lz Infancia de la SDIS o Plan de
Arencion Insttucional en la
Subdireccion para la Vejez.

4ila
documentacion
asld completa?

5 Requerir al soliciante para que
en un términc no mayor a un (1)
mes complete la informacian;
vencide esie térming sin que el
solicitante se haya pronunciado

sabre g requerimienta se —
entendera que ha desistido de la
saliciud de inscripcién, de acuerdo

con lo dispuesto en el Cadiga ce S s e h
Procedimienta Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo. { i
Ko

I T - 1 ___--_._

7. Realizar inscnpcion en el
9 Sistema de informacion y registro
o los servicios saciales (SIREE)

| 5. Formata Carta FOR-85-045

& Compietar la documentacion
fakanie y radicar nuevamente en la
Unidad de Correspondencia de Mivel
Central |

8 Generar usuana y centraseda de
accesopara las instituciones
regisiradas en el SIRSS.

— ¥
9 Car respuesta a la solicitud con el
formate de inscripoien, usuario y
contrasefa y notificar la visita ce
werificacién de condiciones (la cual
se realizard segun el Protocolo para
la verificacién de condiciones de
operacian en establecimientos que
offecen senicios sociales (P-0S-
001).

§ Formato Carta FOR-85-045

A

[ Fln-. \
=
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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 realizara de conformidad con lo dispuesto en el Sistema de Gestion Documental y
Archivo (SIGA).

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Subsecretaria.

7. Documentos asociados

« Protocolo para la verificacion de condiciones de operacién en establecimientos que

ofrecen Servicios Sociales (P-DS-001)

e Formato Carta (FOR-BS-045)
e Procedimiento para recepcion, radicacion y distribucion de comunicaciones oficiales
externas e internas (PCD-BS-EC/RD-520/522)

8. Aprobacion del documento

Elaboré Reviso Aprobd
y Cindy Tatiana Arenas Guzman < T B {_ -
Carol Dayana Alvarez Gutiérrez Myriam Malambo Agatén 7 Qlkj(* ﬂl\j -
Luz Angela Bedoya Bernal : ; 24 @,
| Nombre : ; Luz Angela Ramirez Salgado ’)’ : : e
Yeison Giossepe Gémez Aldana (¥d Garcia Ratahl Carine Pening Gaviria
. Yamile Leon Hincapié Luz Merling Garcia Retabizcapf.
Lucas Correa Montoya
Asesora Subdireccién para la Infancia Contratista Subsecretaria
Responsable Equipo Técnico Gestora proceso Direccionamiento
Subdireccion para la vejez de los servicios sociales ’
Eangciftol Profesional Equipo Técnico Subdireccién Asesora Subsecretaria Subsecatand
para la vejez | Subdirectora para la Infancia (E)
Profesional Subdireccién para la Infancia | Subdirector para la vejez
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1. Objetivo

Establecer las actividades necesarias que debe surtir la Secretaria Distrital de Integracion Social
para otorgar las certificaciones de cumplimiento de las condiciones establecidas en el Acuerdo
Distrital N° 196 de 2005" y su Decreto Reglamentario N° 63 de 20062, a las entidades de asistencia
publica, entidades con fines de interés social y de utilidad publica y fundaciones, sin animo de lucro
de derecho publico o privado que soliciten la certificacién de cumplimiento de condiciones para el
beneficio contenido en el acuerdo 196 de 2005 con el fin de acceder al beneficio tributario en el
Impuesto Predial Unificado, establecido en la normativa ya mencionada.

2. Glosario

Entidades Sin Animo de Lucro - ESAL3: califica aquellas acciones de beneficio propio o
comunitario cuyo fin en si mismo no contiene la obtencién de ganancias meramente dinerarias, su
objeto contiene fines loables de solidaridad, acompafamiento, apoyo, ayuda, como solucion a
necesidades del orden social, de salud, académico, artistico entre otros.

Estrato Socioeconoémico*: es una clasificacion en estratos de los inmuebles residenciales que
deben recibir servicios publicos, para el cobro diferencial, es decir, para asignar subsidios y cobrar
sobrecostos o contribuciones.

Equipo de Inspeccién y Vigilancia de Servicios Sociales: equipo interdisciplinario, integrado
por personas con la competencia para llevar a cabo una visita de inspeccidn y vigilancia.

Impuesto Predial Unificado®: el Impuesto Predial Unificado es un gravamen real que recae sobre
los bienes raices ubicados en el Distrito Capital de Bogota y se genera por la existencia del predio.

Instrumento Unico de Verificacion: instrumento en el que se registran los hallazgos de la visita
de inspeccion y vigilancia.

Servicio Integral de Atencion a la Ciudadania (SIAC): forma integral de atencion al ciudadano
de la Secretaria Distrital de Integraciéon Social, conformado por los diferentes puntos de atencién
ubicados en las Subdirecciones Locales de Integracién Social y de Nivel central.

Sisbén®; es el Sistema de Identificacion de Potenciales Beneficiarios de Programas Sociales que,
a través de un puntaje, clasifica a la poblacion de acuerdo con sus condiciones socioecondémicas,
se utiliza para identificar de manera rapida y objetiva a la poblacion en situacion de pobreza y
vulnerabilidad para focalizar la inversién social y garantizar que esta sea asignada a quienes mas
lo necesitan.

Acuerdo Distrital N° 196 de 2005

? Decreto regiamentario distrital 063 de 14 de marzo de 2006

? Alcaldia Mayor de Bogota. /‘v
‘ Departamento Administrativo Nacional de Estadistica

* Secretaria Distrital de Hacienda.

® Departamento Nacional de Planeacion.
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Vulnerabilidad”: susceptibilidad o fragilidad fisica, econémica, social, ambiental o institucional que
tiene una comunidad de ser afectada o de sufrir efectos adversos en caso de que un evento fisico
peligroso se presente. Corresponde a la predisposicion a sufrir pérdidas o dafos de los seres
humanos y sus medios de subsistencia, asi como de sus sistemas fisicos, sociales, econémicos y
de apoyo que pueden ser afectados por eventos fisicos peligrosos.

3. Condiciones generales

e Las entidades de asistencia publica, entidades con fines de interés social y de utilidad publica
y fundaciones, sin animo de lucro de derecho publico o privado deben cumplir los requisitos
establecidos en el Acuerdo Distrital N° 196 del 2005 y su Decreto Reglamentario N° 63 de
2006.

e La solicitud de certificacion de cumplimiento para acceder a los beneficios tributarios
establecidos en el Acuerdo Distrital No, 196 de 2005, debera radicarse a esta Secretaria antes
del 30 de Septiembre de cada ano.

e Lainformacion que entrega la Subdireccion de Disefio, Evaluacién y Sistematizacion es:

- Puntaje Sisbén al que pertenece el participante de acuerdo con la ultima base del Sisben
enviada por la Secretaria Distrital de Planeacion. Para realizar este cruce se requiere el
numero de documento del participante.

- Estrato socioeconémico del participante, de acuerdo con la base "mapa de referencia” de
la Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital. Para realizar este cruce, se requiere
la direccién del participante.

_/’7 " Glosario Secretaria Distrital de Integracion Social. 2016
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4. Descripcion de actividades

SIAC | PAGINAS WEB

UNIDAD DE CORRESPONDENCIA |

NIVEL CENTRAL

SUBSECRETARIA
[PROFESIONALES EN DERECHO)

PUNTO DE CONTROL

ACTIVO DE
INFORMACION

L §

| 1 informar a la
ciudadania scbre los
requisitos para obtener
certificacion de
cumplimiento para

| acceder a los beneficios
tributarios establecidos
en el Acuerdo Distrital |
Mo 196 de 2005 y su
Cecreto Reglamentario
Mo 63 de 2008

2. Recior la solicitud vy
demas documentacion
relacionada con las
solicitudes de
certificacion para
acceder a los beneficios
tributarios contenidos en
el Acuerdo Distrital No

196 da 2005, de |
acuerdo con el
“Procedimiento
Recepcidn, radicacion y
distribucion de
COMUMEACIONes

oficiales externas e
infernas”

3, Recibir la solicitud y demas
documentacion relacionada con el
Acuerdo Distrital No 186 de 2005

4.la
solictud es

competencia

de ia SDIS7

sl

NO

| 5 Dar traslace a |a entidad
| competente e informar al
salicitante.

N

=al

& Rewisar integridad de la
documentacién (completos,
vigentes y de acuerde conla

normativa) |

7. pla infermacidn
esta completa,
vigenie y de
acuerde con la
rormativa?

sl

8, Requerr al solicitante para
que complete o actualice la
documentacion de conformidad
con la solicitado por la
Secretaria Distrital de
Intagracion Social

k3

9. Recibir la documentacion
faltante aportada por el
salicitante y revisar gue |a
misma este de acuerdo conla
narmativa vigente.

6. Verificar gue la docurmentacion
entregada corresponda a la
establecida en el Acuerdo Distrital No
186 de 2005 y el Decreto
Reglamentano Na 63 de 2008,

| T

TR

2. Formato de recoleccion
de comunicaciones oficiales
firmadas

& Formato Carta (FOR-BS-
045)

8 Formato Garta (FOR-BS-
045
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PUNTODEC

SUBDIRECCION DE DISENO, |
EVALUACION Y SISTEMATIZACION

SUBSECRETARIA
(PROFESIONALES EN DERECHO)

=

10. ¢ Se
completd la
totalidad de la
documentacion
faltante?

Si

|
v

NG

11. Dar respuesta a la entidad,
explicando porqué no es viable
emitir certificacion por el
incumplimiento de los
requisitos establecidos en el
Acuerdo Distrital No. 196 de
2005.

Fin

12. Enviar a la Subdireccion de
Diseno, Evaluacion y
Sistematizacion la base de
datas de los usuarios de la
entidad solicitante, para que se
realice el cruce con la base
Sisbén y la base "mapa de
referencia’ de la Unidad
Administrativa Especial de
Catastro Distrital,

13. Cruzar informacion de
participantes con la base
Sisbén y la base "mapa de
referencia” de la Unidad
Administrativa Especial de
Catastro Distrital.

)

|

14 Remitir a la Subsecretaria el
cruce de la base de datos con la
informacion requerida en medio
magnético en un plazo maximo

de ocho dias habiles

I 15. Verificar gue la informacion
| de los participantes cumpla con

L

| normativa vigente,

| los criterios establecidos en la ‘

186 ¢La informacion
cumple con los
critenos establecidos
en la normativa
wgente?

Sl

ONTROL ACTIVO DE INFORMACION

11. Formato Carla (FOR-BS-045).

12. Formato Memorando (FOR-8S-
046} y Base de datos en Excel

14, Formato Memerando (FOR-BS-
046) y soparte.
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SUBSECRETARIA
[PROFESIONALES EN DERECHO)

SUBSECRETARIA
(EQUIPO DE INSPECCION Y VIGILANCIA)

PUNTO DE CONTROL

ACTIVO DE INFORMACION

[ 8 J
17 Emitir respuesta al
| sohctante explicando los

| motivos por los cuales no se |
| certifica |

18 Solictar a! Equipo de

19 Programar visita y enviar oficio
informando al establecimiento ios

Inspeccion y Viglancia
pregramacion de wisita

nombres de los profesionales
encargados de realizar la verificacion del
cumplirmento de requistos

i

20 Preparar el Instrumento Unico de
Verficacion (IUV) de conformidad con el
Acuerdo Distrital Mo 196 de 2005.

|
l |
21 Realzar reunién de apertura conel |
responsable de atender la wisita por

parte dei establecimiento solictante, |

SV

|
¥

[ 22, Aplicar y dilgenciar el Instrumento
: Unico de Verficacidn (IUV)

T J

17 Formato Carta (FOR-BS-045)

18 Formato Carta (FOR-BS-045)

20, Instrumento Unico de verificacion

22 Instrumenta Unicg de verificacion

22 Cruzar la base de datos suministrada
por la Subdireccion de Disefio,
Evaluacion y Sistematizacion contra la
entregada en la visita y registrar las

novedades.

24 Realizar reunion de cigrre
presentande a quien atiende 3 wista los
resultados de la misma.

&

21 Verificar la informacidn
correspondiente a la cantidad de
participantes gue estan siendo
atendidos




008

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

PROCESO DIRECCIONAMIENTO DE LO
SERVICIOS SOCIALES

PROCEDIMIENTO EXPEDICION DE
CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO
DE CONDICIONES PARA EL
BENEFICIO CONTENIDO EN EL
ACUERDO 196 DE 2005

82019 .

Cddigo: PCD-DSS-005

Version: 2
Fecha:
Pagina: 6 de 8

SUBSECRETARIA
(PROFESIONALES EN DERECHO)

SUBSECRETARIA
(EQUIPO DE INSPECCION Y VIGILANCIA)

PUNTO DE CONTROL

ACTIVO DE INFORMACION

1

17. Emitir respuesta al
sclicitante explicando los
motivos por los cuales no se
certifica

s

Fin |

————

)

18. Solicitar al Equipo de
Inspeccion y Vigilancia
programacion de visita,

19, Programar visita y enviar oficio
informando al establecimiento los
nombres de los profesionales
encargados de realizar la verificacion del
cumplimiento de requisitos,

k 4

A 4

20. Preparar el Instrumento Unico de
Verificacion (IUV) de conformidad con el
Acuerdo Distrital No, 196 de 2005.

— ¥

21. Realizar reunion de apertura con el
responsable de atender la visita por
parte del establecimiento solicitante.

4

22, Aplicar y diligenciar el Instrumento
Unica de Verificacion {ILV).

e . 4

23, Cruzar la base de datos suministrada
por la Subdireccion de Disefio,
Evaluacion y Sistematizacion contra la
entregada en la visita y registrar las
novedades

24 Realizar reunion de cierre,
presentando a quien atiende la visita los

resultados de la misma

23, Verfficar la informacion
correspondiente a la cantidad de
participantes que estan siendo
atendidos.

17 Formato Carta (FOR-BS-045)

18. Formate Carta (FOR-BS-045).

20 Instrumento Unico de verificacion,

22 Instrumento unica de verificacion
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SUBSECRETARIA
{EQUIFO DE INSPECCION Y VIGILANCIA)

SUBSECRETARIA
{(PROFESIONALES EN DERECHO}

PUNTO DE CONTROL

ACTIVO DE
INFORMACION

L&
S

25 EI
Instrumente Unico
de werificacion
(IUv) se
encuentra
debidamente
diligenciado?

sl

)
h J

26 Sclcitar allos profesionales gue
realizaron la visita, subsanar las
inconsistancias, en un plazo maximo
ae 3 dias habiles

k4

27 Proyectar y enviar &l informe de
resultados de la visita a la Lo
Subsecretana, enun plaze maamo |
de & dias habiles |

25, venficar gue el UV no tenga
tachenes ni anmendaduras

28 Analizar el informe de resultados de la
visita, estableciendo si cumple o no con las
condiciones previsias en al Acuerdo
Distrital Mo 196 de 2005 y su Decreto
Reglamentaric No. B3 de 2006,

29, Elnforme de
resultados de la visita
cumple con los
requisitos
establecidos en
normativa que regula
la materia?

30. Emitir respuesta al solcitants

explicando los motives per los cuales no se |
certifica en un plazo maximo de 10 dias |
habiles. |

31. Emitir certficacicn de cumplimiento y

remitirla a la entidad solicitante, an un -

plazo maxmo de 10 dias habiles.

h 4

32. Reportar en el aplicativo dispuesto a
ravés de la pagina web de la Secretaria
Digtrital de Hacienda www shd gov coa
www haciendabogola gov co. segun
resolucion DDHO40106 del 14 de
septiembre de 2017, o la actualizada
segun la vigencia del trdmite, a mas tardar
al 30 de noviembre de cada afio

i 4

33 Envia al solcitante copia del reporte
realizado en el aplicativo dispuesto a
ravés de la pagina web de la Secretaria
Digtrital de Hacienda www shd gov.coo
www haciendabogota gov co. segun
resolucien DOL040106 del 14 de
septiembre de 2017, o la actualizada
segun la vigencia del tramite

-

27. Formato Memorando
(FOR-BS-046)

30 Formato Carta (FOR-B5-
045)

31. Formato Carta (FOR-BS-
|045).
|

I32. Reporte emitido al
realizar el registro en la
|pagina web de la Secretaria
Distrital de Hacienda

33 Formato Carta (FOR-BS-
045).
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5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

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

Archivo (SIGA).
6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento
Subsecretaria.

7. Documentos asociados

internas.
FOR-BS-045 Formato Carta
FOR-BS-046 Formato Memorando

o

Aprobacion del documento

Procedimiento Recepcién, radicacion y distribucion de comunicaciones oficiales externas e

Elaboré Revisé

Aprobd

Luz Angela Ramirez Salgado N:L% .
Diana Nercy Pérez Myriam Malambo Agaton «£77

Nombre | Cindy Tatiana Arenas CTHG Liliana Sofia Navas Pined
Cesar Vélez Bibiana Cardozo Pefia,
Alexandra Rivera Pardo

g

.

%)«Jw

riné Pening Gaviria

o>

Asesora Subsecretaria
Gestora SIG del Proceso de Direccionamiento
de los Servicios Sociales
Contratistas de la Gestora SIG de la Subdireccion de Disefio,
Subsecretaria Evaluacion y Sistematizacion
Subdirectora de Disefio, Evaluacién y
Sistematizacion (E)
Directora de Analisis y Disefio Estratégico (E)

Cargo/Rol

Subsecretaria
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1. Objetivo

Definir los lineamientos para que la Secretaria Distrital de Integracién Social elabore planes de
mejoramiento, los implemente, les haga seguimiento, los evalue y cierre las acciones registradas
en dichos planes, con el fin de eliminar las causas de los hallazgos identificados y mejore su
gestion.

2. Glosario

Accion correctiva: accion para eliminar la causa de una no conformidad y evitar que vuelva a
ocurrir’.

Nota: Puede haber mas de una causa para una no conformidad

Accion de mejora: acciones tomadas para aumentar la capacidad de las dependencias,
procesos, proyectos y servicios de la SDIS, mediante el aprovechamiento de
oportunidades de mejora y mejores practicas de gestion.

Accion preventiva: accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial u otra
situacion potencial no deseable?.

Analisis de causa: método para la resolucion de problemas que intenta evitar la recurrencia de
un hallazgo a través de identificar sus causas.

Causa: motivo, razon o el porqué se presenta un hallazgo. El hallazgo puede tener mas de una
causa.

Causa raiz: causa origen de una cadena de causas que llevan a un efecto de interés donde se
debe implementar una intervencion para prevenir resultados no deseados.

Cierre de accion: actividad que se realiza cuando la accién es ejecutada en el 100% y elimina
la causa del hallazgo®.

Correccion: accion para eliminar una no conformidad detectada®.

Nota: una correccion puede realizarse con anterioridad, simultdneamente, o después de una
accién correctiva, deseable antes.

Efectividad de la accion: cuando la accidon ejecutada elimina la causa(s) que originé los
hallazgos detectados”.
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Eficacia: grado en el que se realizan las actividades planificadas y se logran los resultados
planificados®.

Eficacia de la accion: accion que se cumple al 100% dentro del plazo establecido’.

Evidencia: registros, hechos o cualquier otra informacion, que resulte de la gestion adelantada
para la implementacion y el cumplimiento de las acciones del plan de mejoramiento y que son
verificables. Estas pueden ser cualitativas o cuantitativas. Se constituye en la demostracion de
cumplimiento de la accién.

Fortalezas: actuaciones o aspectos relevantes detectadas por el equipo auditor en el transcurso
de la auditoria.

Gestion: actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion®.

Hallazgo: resultado de una accion evaluativa de la evidencia recopilada frente a criterios
determinados, que identifica no conformidades, oportunidades de mejora y riesgos.

Hallazgo de auditoria: resultado de la evaluacion de la evidencia de auditoria recopilada frente
a los criterios de auditoria. Los hallazgos de auditoria pueden indicar fortalezas, conformidad o
no conformidad y oportunidades de mejora.

Herramienta para registro y control del plan de mejoramiento: instrumento mediante el cual
se registra y se lleva la trazabilidad de las acciones que debe ejecutar y cumplir la Entidad.
Permite determinar el grado de avance en la ejecucion de las acciones, asi como controlar la
oportunidad de su cumplimiento dentro del periodo programado.

Implementacion de la accién: ejecucion o puesta en marcha de la accion para lograr la meta y
asi obtener el producto programado o fin ultimo de la accién formulada.

Incumplimiento de la accidon: cuando la accion no se ha ejecutado en su totalidad, es decir al
100% y su fecha de terminacion se encuentra vencida.

Inefectividad de la accion: accion que se gjecuta al 100% pero no elimina la causa que origino
el hallazgo y por tanto, el incumplimiento o la debilidad en la gestion persiste.

No conformidad: incumplimiento de un requisito®.
No conformidad potencial: situacion que implica el posible incumplimiento a futuro de un

requisito. Es la posibilidad de incumplimiento de una necesidad o expectativa establecida,
generalmente implicita u obligatoria. Un riesgo es una no conformidad potencial, pero no la unica.
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