ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL
F-CIR-004
)
CIRCULAR N° 01 3 kﬂY ABR 2019 _
PARA: Subsecretaria, Directora Territorial, Directora Poblacional, Directora de

Gestion Corporativa, Directora de Analisis y Disefio Estratégico, Director de
Nutricion 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 Gestion

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 5 numeral 1 de la Resolucién No. 355 de
2019, en el cual se establece que el Comité Institucional de Gestién y Desempefio tiene la
funcién de aprobar y hacer seguimiento a las acciones y estrategias adoptadas para la
operacion del Sistema Integrado de Gestion y su marco de referencia, el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), a continuacién 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) Procecimiento del proceso Gestion de soporte y mantenimiento tecnolégico:

Aprobo

o o Subdirector de Investigacion e
1. PCD-SMT-002 Procedimiento Solicitud Informacién, en condicién de lider

de suministro para impresora o plotter, del proceso Gestién de soporte y
version 0. mantenimeinto tecnoldgico,
mediante memorando 12019018933
del 29/03/2019.
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b) Indicadores del proceso Gestion contractual:

Aprobo
2. Ligquidaciones tramitadas para firma del
ordenador del gasto (creacion). Subdirectora de Contratacion, en
3. Solicitudes de modificaciones tramitadas | condicion de lider del proceso
(creacion). . Gestion contractual, mediante
4. Cumplimiento de procesos radicados memorando 12019018987 del
(creacién). 29/03/2019.

c) Indicadores del proceso Gestion de infraestructura fisica:

Proyecto de inversion 1103 - Espacios de Aprobé

integracion social

5. Construccion, reforzamiento y/o Subdirector de Plantas Fisicas, en
restitucion de jardines infantiles condicién de lider del proceso
(creacion). Gest_lon de infraestructura fisica,

6. Nivel de cumplimiento de seguridad y mediante memorando 12019020058
salubridad de los inmuebles del 08/04/2019.

administrados por la SDIS (creacion).

Asi mismo, se informa que las siguientes directrices quedan sin efecto, razon 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:

d) Documentos del proceso Andlisis y seguimiento de politicas sociales:

7. PRO-APS-046 Caracterizacion del Derog6
proceso, version 3.

8. PCD-APS-AV-603 Procedimiento Subsecretaria, en condicion de lider
Actgahzacién y avance de las politicas | del proceso Analisis y seguimiento de
sociales, version 0. politicas sociales, mediante

9. PCD-APS-BA-604 Procedimiento memorando 12019019678 del
Analisis y balance de politicas 04/04/2019.
sociales, version 0.
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e) Indicadores del proceso Analisis y seguimiento de politicas sociales:
1 Derogé
10. Informe de seguimiento de las politicas Subsecretaria, en condicién de lider
sociales. -~ o del proceso Analisis y seguimiento
11. fichas tecnicas de las politicas publicas | de politicas sociales, mediante
sociales actualizadas. memorando 12019019678 del
04/04/2019.
f) Indicadores del proceso Adquisiciones:
12. Porcentaje de liquidaciones tramitadas Deroge
para firma del ordenador del gasto. _ B ‘
13. Porcentaje de solicitudes de Director de Gestion Corporativa, en
modificaciones tramitadas. condicion de lider del proceso
14. Porcentaje de cumplimiento de Adquisiciones, mediante memorando
procesos radicados. 201 9020405 del 10/04/2019.
g) Indicadores del proceso Gestion de bienes y servicios:
15. GBS-AL-1 Servicios logisticos " Derogé

satisfactorios.
16. GBS-AL-2 Gestion territorial.
17. GBS-AL-3 Sensibilizacion de uso

responsable de los bienes. , . _
Director de Gestion Corporativa, en

Proyecto de inversién 1118 - Gestién condicién de lider del proceso
Institucional y fortalecimiento del talento Gestion de bienes y servicios,
humano mediante memorando 12019018862
18. Presupuesto ejecutado del proyecto de | del 29/03/20189.

inversién.

19. Seguimiento a la ejecucién de tareas
del proyecto de inversion.
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h) Riesgos del proceso nalisis y seguimiento de politicas sociales:

20. RAPS-01 Que los procedimientos y Derogé
lineamientos para el analisis y
seguimiento de la implementacion de
las politicas sociales no sean
documentados y aplicados con
categorias de analisis unificadas.

21. RAPS-07 Que la entrega de las
entradas del proceso sea inoportuna.

Subsecretaria, en condicion de lider
del proceso Analisis y seguimiento
de politicas sociales, mediante
memorando 12019019678 del
04/04/2019.

Las directrices expedidas mediante la presente circular haran parte del manual del SIGy
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.

ina Salazar Pardo
Secretaria Distrital de Integracién Social (E)

Aprobg: Liliana Pulido Villamil, Directora de Analisis y Disefio Estratégico U'P I
Elaboré: Sofy Lorena Arenas Vera, Contratista Subdireccion de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion . “f\

Tania Elena Esteban Ariza, Contratista Subdireccion de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion rﬁé
Anexos: un (1) procedimiento, dos (2) matrices de indicadores.
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1. Objetivo

Definir la informacion requerida para la solicitud de suministros de impresién (téner, cartuchos de
tinta, cintas, unidades de imagen y kit de mantenimiento) para las impresoras y plotter de la
Secretaria Distrital de Integracién Social y actividades a ejecutar por parte de Mesa de Servicio
para su entrega.

2. Glosario

Cartucho de tinta: un cartucho de tinta o cartucho de inyeccion de tinta, es un componente
sustituible de una impresora que contiene la tinta y, comunmente el propio cabezal de impresion
que proyecta la tinta en el papel durante la impresion.

Cinta: son utilizadas en impresoras de matriz de punto y su funcién es permitir que las agujas
marquen en la hoja. Estan enrolladas en un recubrimiento de pasta.

Herramienta gestion: medio por el cual los usuarios internos registran las novedades, incidentes,
requerimientos y demas solicitudes relacionadas con las Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones (TIC). Este es el Unico punto de contacto de los usuarios internos con la
Subdireccién de Investigacion e Informacion.

Impresora: es un dispositivo periférico de un computador que permite producir una gama
permanente de textos o graficos de documentos almacenados en un formato electrénico,
imprimiéndolos en medios fisicos, normalmente en papel.

Kit de mantenimiento: es el conjunto de piezas de una impresora laser, que incluye el fusor
(unidad que se encarga de fijar el téner al papel) y los rodillos de transporte de papel.

Mesa de servicio: es el Unico punto de contacto entre el proveedor de servicios y los usuarios.
La mesa de servicios maneja incidentes, requerimientos de servicio y la comunicacién con los
usuarios.

Plotter: es un dispositivo periférico de un computador que permite dibujar o representar
diagramas y graficos a gran escala o tamafio.

Toéner: tinta en forma de polvo cargado eléctricamente, que se emplea para pigmentar el papel
en las impresoras laser, fotocopiadoras y aparatos de fax.

Unidad de imagen: es la parte de las impresoras laser que recibe la imagen dibujada por el laser
(o led) y transfiere posteriormente al papel para obtener la impresién final.
3. Condiciones generales

e Todas las solicitudes de cambio de téner, cartuchos de tinta, cintas, unidades de imagen y
kit de mantenimiento para las impresoras o plotter, que realicen los usuarios internos

%
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(colaboradores y contratistas de la SDIS), deben ingresar a través de la Mesa de Servicio por
los siguientes canales de comunicacion:

SRR NN

Portal Web: a través del link http://mesadeservicio.sdis.gov.co

Conmutador: 57(1) 3279797 extension 1035

Correo electronico: mesadeservicio1035@sdis.gov.co

Intranet Secretaria Distrital de Integracién Social http:/sdis.gov.co, seccién links de
interés, opcion: ‘Mesa de Servicio’.

Informacion requerida para radicar la solicitud:

AN N T T

Nombre completo del solicitante

Dependencia

Teléfono de contacto

Unidad operativa en la que se ubica la impresora o plotter

Marca, modelo, serie y placa de inventario de la impresora o plotter

Suministro requerido: téner, cartucho de tinta, cintas, unidades de imagen y kit de
mantenimiento para las impresoras o plotter.

Independientemente del medio de radicacion de la solicitud, la Mesa de Servicio siempre
asignara un Gnico namero de ticket para el registro de las actividades y seguimiento por parte
del usuario.

Lineamientos a tener en cuenta:

a)

b)

Para poder asignar un suministro de toner, kit de mantenimiento o unidad de imagen, es
necesario que su nivel de capacidad sea igual o inferior al 10%.

Sj el usuario en la solicitud no remitio la informacién completa, la Mesa de Servicio debe
solicitar al usuario la informacién faltante dos (2) veces al dia y durante los siguientes 3
dias habiles, por medio de los contactos disponibles para lograr la comu nicacion. En caso
de no recibir respuesta por parte del usuario en los proximos tres (3) dias habiles el ticket
se debe cerrar.

Las solicitudes seran priorizadas teniendo en cuenta el nivel de criticidad establecida.
Esta se asigna de acuerdo al siguiente orden: comisarias de familia, unidades operativas,
subdirecciones y jardines.

El usuario debe entregar a la Mesa de Servicio el formato FOR-SMT-004 Solicitud de
suministro para impresora o plotter diligenciado con los campos obligatorios junto con el
téner, cartucho de tinta, cinta y/o unidad de imagen vacio. El Director, Subdirector, Jefe
de Oficina, Comisario o responsable debe firmar el formato en sefnal de autorizacion de
la solicitud del suministro.

La entrega del nuevo suministro se efectuara unicamente con el formato debidamente
diligenciado y suministro agotado, caso contrario no se podra realizar el cambio.
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f) Para las solicitudes generadas desde Nivel Central, el proceso de entrega e instalacion
del nuevo suministro se efectuara por intermedio del Técnico en Sitio asignado a la
dependencia. En las localidades el usuario es el responsable de la instalaciéon del nuevo

suministro.

g)

Si el suministro no es recogido en los siguientes 3 dias habiles de la notificacién de

disponibilidad, la Mesa de Servicio reasigna el suministro de acuerdo a las demas
solicitudes y cierra el ticket, por lo que el usuario debe realizar una nueva solicitud.

4. Descripcion de actividades

UNTO DE CONTROL

1. entificar y reporiar a lravés
lo medios establecidos por la
Entidad la necesidad de

.| 2. Recibir y revisar la informacion

suministro para impresora o
plotter

" suministrada por el usuario

3. Registrar la solicitud en la
herramienta de gestion y asignar
numerc de ticket

6. Enviar la informacidn faltante a

informacion
minima?

5. Contactar al usuario y solicitar

la Mesa de Servicio

la informacidn fattante

7. Categorizar, priorizar y
diagnosticar el requerimiento de
suministro

2. Revisar la siguiente informacion: nombre
completo del solicitante, dependencia, teléfono
de contacto, unidad operativa en la que se ubica
la impresora o plotier, marca, modelo, serie y
placa de inventario de la impresora o plotter y
suministro requerido, entre ofros,

3. Realizar el registro de la solicitud con la
informacion revisada en el punto de control de la
actividad 2.

8. Verificar de manera remota por ka IP de la
impresora o directamente en la pantalla de la
img ra, por contacto lelefonico con el usuario

8. Verificar la informacion del
estado del suministro de la
impresora o plotter

o por verificacion de técnico en sitio que el estado
del suministro se encuentre con capacidad de
funcionamiento igual o menor al 10%, dejar

l

9. Notificar al usuario la
disponibilidad del suministro
mediante contaclo telefonico,

correo yio registro en la
herramienta de gestién

log de la impresora o foto de su
estado

9. Documentar en el ticket los datos del usuario

|contactado e informacidn suminisirada.

1. Herramienta de gestion

3. Herramienta de gestidn

5y 6. Comreo electrdnico y/o herramienta de
gestidn,

7. Herramienta de gestién

8. Herramienta de gestion

9. Correo yio herramienta de gestién.

\Y
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INFORMACION

' Mesa de serviclo (soporte nivel 1)

INFORMACION

10. Diligenciar la informacién del
solicitants, solicitud, ubicacidn y
suministro en el formato FOR-

| 11. Verificar dalos registrados en

SMT-004 y entregarko junto con el
suministro agotado a la Mesa de
Servicio para realizar el cambio

15, Verificar ka funcionalidad del

el formato FOR-SMT-004 y
recibir suministro agotado

2. 4 El formato FOR-SMT-
004 y suministro cuentan
con los lineamientos

13. Entregar el nuevo suministro
al funcionario o confratista
solicitantes y diligenciar el formato
FOR-SMT-004 en lo gue respecta
a la informacién de la entrega

¥

14, Digitalizar y adjuntar al ticker
el formato diligenciado, registrar la

suministro recibido

- NO
16. 4 El usuario

solucién del requerimianto an la
herramienta de gestion

17. Analizar y diagnosticar las

aprueba la
sohucién?

causas de la desaprobacion del
requerimienta

11. Verificar que la informacidn registrada en el
formato FOR-SMT-004 Solicitud de suministro
para impresora o plotter corresponde a la
validada en la actividad 2, adicienalmente
verificar las firmas de autorizacian.

13. Firmar la entrega del nuevo suministro en el
formato FOR-SMT-004 Solicitud de suministro
para impresora o plotter

14, El formato fisico es almacenadao en la AZ
Gestion de suministros ubicada en la Mesa de
Servicio,

17. Verificar la informacion registrada por el
usuario en la encuesta de satisfaccion de la
herramienta de gestidn,

10. Formato FOR-SMT-004 Solicitud de
suministro para impresora o plotter

13. Formato FOR-SMT-004 Solicitud de
suministro para impresora o plotter

14, Herramienta de gestion y AZ de Gestidn
de Suministros

16 y 17. Herramienta de gestion

5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

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

y Archivo (SIGA).

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Direccion de Andlisis y Disefio Estratégico, Subdireccion de Investigacion e Informacion

7. Documentos asociados

FOR-SMT-004 Formato Solicitud de suministro para impresora o plotter
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8. Aprobaciéon del documento
Elaboré Revisé Aprobé
Viviana Carolina Durango Ruiz
Nombre | P20laAndrea AvEDA.
Mejia Céceres D@,
: Alvaro Andrés Rueda Zapata
Diana Gisette Cantor Cordoba
Gestor SIG proceso
Proveedor Gestién de mantenimiento y soporte
Cargo/ Mesa de tecnolégico Subdirector de Investigacion e
Rol Servicio Informacion
Lider de Servicio Subdireccién de
Investigacion e Informacion
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