ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL
F-CIR-004
’ 1
ercurarne 1 4 ¢ ABR 2019
PARA: Subsecretaria, Directora Territorial, Directora Poblacional, Directora de

Gestion Corporativa, Directora de Analisis y Disefno 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 Gestion

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 5 numeral 1 de la Resoluciéon No. 355 de
2019, en el cual se establece que el Comité Institucional de Gestién y Desempefio tiene la
funcion de aprobar y hacer seguimiento a las acciones y estrategias adoptadas para la
operacion del Sistema Integrado de Gestién 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) Procecimientos del proceso Atencion a la ciudadania:

Aprobo

1. PCD-ATC-001 Procedimiento Atencién a
peticiones del Concejo de Bogota, _
Congreso de la Republica, Ediles y Juntas | Asesor de Despacho asignado a
Administradoras Locales, version 0. la Subsecretaria, en condicion

de lider del proceso Atencién a la

2. PCD-ATC-002 Procedimiento Emision de | ¢ludadania, mediante

conceptos a proyectos de acuerdo y de ley, memorando 12019013337 del
version 0. 25/02/2019.

c~
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b) Procecimiento del proceso Gestion del sistema integrado - SIG:

3. PCD-GS-002 Administracién de riesgos,
version 0.

Aprobo

Subdirectora de Disefio,
Evaluacion y Sistematizacion, en
condicion de lider del proceso
Gestion del sistema integrado -
SIG, mediante memorando
12019022551 del 29/04/2019.

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:

c) Procedimientos del proceso Direccionamiento politico:

4. PCD-DP-001 Procedimiento Atencion a
peticiones del Concejo de Bogota,
Congreso de la Republica, Ediles y Juntas
Administradoras Locales, version 5.

5. PCD-DP-002 Procedimiento Emision de
conceptos a proyectos de acuerdo y de ley,
version 5.

Derogo

Secretaria de Despacho, en
condicion de lider del proceso
Direccionamiento politico,
mediante memorando
12019007651 del 31/01/2019.
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d) Procedimiento del proceso Mejora continua:

6. PCD.EV-AR-217 Procedimiento Estratégico, en condicién de lider
Administracién de rnesgos, version 5. del proceso Mejora Continua'

Derogo

Directora de Analisis y Disefio

mediante memorando
12019021473 del 16/04/2019.

Las directrices expedidas mediante la presente circular haran parte del manual del SIG y
deben tenerse en cuenta en los ejercicios de induccién 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.

30 ABR 2019

Aprobé:
Revisé:

Elaboré:

Anexos:

oo~

Cristina Vélez Valencia
Secretaria Distrital de Integracién Social

Liliana Pulido Villamil, Directora de Andlisis y Disefio Estratégicoup ,\@
Andrea Vargas Marin, Asesora de Despacho ;; A

Alexandra Cecilia Rivera Pardo, Subdirector isefio, Evaluacion y Sistematizacién?‘ s

Tania Elena Esteban Ariza, Contratista Subdireccién de Disefio, Evaluacién y Sistematizacion ?fé -
Viviana Lucia Mendoza Hortla, Contratista Subdireccién de Disefio, Evaluacién y Sistematizacion (/ ( :

tres (3) procedimientos
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1. Objetivo

Orientar la forma de analizar, tramitar y responder articuladamente las peticiones de los
organismos politicos del Nivel Nacional o Distrital, en concordancia con los asuntos de
competencia de la Secretaria Distrital de Integracién Social, y de acuerdo con los términos y
parametros establecidos en la normativa vigente en atencion al contexto politico relevante en
relacion con la misionalidad de la entidad.

2. Glosario

Consulta: peticion respetuosa dirigida a las Entidades, por motivos de interés general o particular,
sobre asuntos relacionados a su cargo, con el fin de obtener de estas una respuesta pronta,
completa y de fondo.

Concejo de Bogota: corporacion politico-administrativa de eleccién popular, la cual ejerce sus
atribuciones como suprema autoridad del Distrito Capital.

Congreso de la Republica: legislatura bicameral de la Republica de Colombia conformada por el
Senado y la Camara de Representantes. Cumple con la funcién constitucional de vigilancia que
tiene frente a las acciones y/u omisiones de los servidores publicos del Estado, en particular del
poder ejecutivo, y de requerir informacion acerca de sus funciones y desarrollo de las mismas.

Control Politico del Concejo de Bogota: “(...) Los controles definidos por la Constitucion se
componen de prerrogativas y atribuciones especificas diversas, concretadas primero que todo en
derechos de participacion, pero también en potestades publicas heterogéneas, entre las cuales
estan las de enjuiciar entidades, actuaciones, normas, decisiones o funcionarios, imponer
sanciones en casos de infracciones o ilicitos, vigilar, solicitar informacion, fiscalizar, citar a
funcionarios o particulares para que absuelvan inquietudes o se sometan a un debate, adelantar
procedimientos de verificacion, proponer y votar mociones de censura, exigir responsabilidades,
entre otras posibles(...)."

Criterios de aceptacion: especificaciones de calidad de los productos del proceso al cual
pertenece el procedimiento.

Derecho de peticion: es el derecho que toda persona tiene para presentar solicitudes respetuosas
de interés general o particular, ante las autoridades o ante particulares que cumplen una funcién
publica y obtener de ellos una pronta respuesta sobre lo solicitado.

Documento consolidado: es el documento que unifica las respuestas (técnica y juridica)
generadas por el area técnica correspondiente y la Oficina Asesora Juridica, analizada desde sus
competencias, en relacion con la peticion de los organismos politicos del Nivel Nacional o Distrital
en concordancia con las funciones y misionalidad de la Secretaria Distrital de Integracién Social.
La labor de consolidacién corresponde al EDP - Equipo de Direccionamiento Politico.

! Corte Constitucional, Sentencia C 107 de 2013. Magistrada Ponente: Maria Victoria Calle Correa.
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EDP - Equipo de Direccionamiento Politico: conjunto de personas de la Subsecretaria de la
Secretaria Distrital de Integracion Social en el marco del Decreto Distrital 607 de 2007, cuya
principal actividad es orientar y ejecutar el presente procedimiento en la Entidad.

Edil: miembro de la Junta Administradora Local — JAL elegido(a) popularmente para un periodo
de cuatro (4) afos en cada una de las veinte (20) Localidades en que se encuentra dividida
Bogota, D. C.

Junta Administradora Local — JAL: las Juntas Administradoras Locales son corporaciones
publicas de eleccion popular que se constituyen en el maximo ente de representacion politica a
nivel local. Son elegidas popularmente en cada localidad por periodos de cuatro afios y estan
integradas por entre siete, nueve y once ediles, de acuerdo con el tamario de cada localidad.

Proposicion: cuestionario presentado por un miembro del Concejo de Bogota y/o el Congreso de
la Republica con el que se instrumentaliza el ejercicio del control politico a la gestion de las
autoridades publicas.

Respuesta técnica: documento contentivo del analisis generado por el area técnica de la Entidad
para conceptuar desde su competencia lo relacionado con el asunto allegado a la Secretaria
Distrital de Integraciéon Social, respecto de las peticiones de los organismos politicos del Nivel
Nacional o Distrital en concordancia con la filosofia de la Secretaria.

Respuesta juridica: documento que consta del analisis juridico — legal realizado por la Oficina
Asesora Juridica de la Entidad, para conceptuar desde su competencia lo relacionado con el
asunto allegado a la Secretaria Distrital de Integracion Social, respecto de las peticiones de los
organismos politicos del Nivel Nacional o Distrital en concordancia con la misionalidad de la
Secretaria de Integracion Social.

3. Condiciones generales

Cada una de las dependencias de la entidad designara al referente que sera el enlace con la
Subsecretaria durante las actividades requeridas para dar respuesta a las peticiones recibidas.

Para el tramite de las respuestas, debera tenerse en cuenta lo siguiente:

» Los requerimientos en los cuales no se tenga competencia, se dara tramite de acuerdo con
lo dispuesto en el articulo 21 de la Ley 1755 de 2015, que dispone: “Funcionario sin
competencia. Si la autoridad a quien se dirige la peticion no es la competente, se informara
de inmediato al interesado si este actua verbalmente, o dentro de los cinco (5) dias siguientes
al de la recepcion, si obré por escrito. Dentro del término sefalado remitira la peticion al
competente y enviara copia del oficio remisorio al peticionario o en caso de no existir
funcionario competente asi se lo comunicara. Los términos para decidir o responder se
contaran a partir del dia siguiente a la recepcion de la peticion por la autoridad competente”.

o La falta de oportunidad, integridad, veracidad y/o pertinencia en la respuesta a las peticiones
o requerimientos de los entes de vigilancia y control externos, podra acarrear sanciones de
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acuerdo con lo establecido en el articulo 31 de la Ley 1755 de 2015, que senala: “Falta
disciplinaria. La falta de atencién a las peticiones y a los términos para resolver, ...constituiran
falta para el servidor publico y daran lugar a las sanciones correspondientes de acuerdo con
el régimen disciplinario”,

¢ Clasificacion y limite de las sanciones: el Articulo 44 de la Ley 734 de 2002, sefiala:
“Clases de sanciones. El servidor publico esta sometido a las siguientes sanciones: 1.
Destitucion e inhabilidad general, para las faltas gravisimas dolosas o realizadas con culpa
gravisima, 2. Suspension en el ejercicio del cargo e inhabilidad especial para las faltas graves
dolosas o gravisimas culposas, 3. Suspension, para las faltas graves culposas, 4. Multa, para
las faltas leves dolosas, 5. Amonestacion escrita, para las faltas leves culposas”.

» Para el caso en que se requiera solicitar prérroga para dar respuesta a la peticion, las areas
técnicas deben informar con minimo 3 dias de antelacién, con el fin de emitir la comunicacién
y obtener una respuesta por parte del ente de control politico.

* Atencion a peticiones del Concejo de Bogota y el Congreso de la Republica: los tiempos
establecidos para dar respuesta a este tipo de peticiones son los siguientes:

Solicitante Peticion Respuesta técnica Respu_esta Respuesta radicada |
i consolidada ol
Derecho de peticion
de interés general o | 4 dias habiles 5 dias habiles 10 dias habiles
consulta
Congreso de la o o
Republica Dereciios de petclon | o arug namiiss 5 dias habiles
de informacion.
Proposiciones 1 dia habil 3 dias habiles
Derecho de peticion
de interes general o | 4 dias habiles 5 dias habiles 10 dias habiles
consulta.
Concejo de 5 N d_ ot =
Bogota erechos de peticion . o . - . -~
dé Informacidn 4 dias habiles 5 dias habiles 10 dias habiles
Proposiciones 1 dia habil 3 dias habiles

Nota: Si el area técnica responsable, hace entrega de la informacion el mismo dia del vencimiento
legal del requerimiento, se hara responsable por la radicacién extemporanea del mismo, en los
términos de la Ley 734 de 2002.

e Atencion a peticiones de Ediles y Juntas Administradoras Locales: los tiempos
establecidos para dar respuesta a este tipo de peticiones son los siguientes:
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Respuesta
Solicitante Peticion Subdireccién RespL{esta Respuesta
consolidada radicada

Técnica y/o Local

Derecho de peticion de

Ediles interées  general o} 5 dias habiles 5 dias habiles 15 dias habiles
consulta.
Juntas Derecho de peticion de
Administradoras | interés  general o} 5 dias habiles 5 dias habiles 15 dias habiles
Locales consulta.

La respuesta a Ediles y Juntas Administradoras locales de las diferentes peticiones se debe
documentar en la plantilla carta, parametrizada en el aplicativo AZ Digital.

Constituyen referencia juridica del procedimiento las siguientes normas:

. Constitucién Politica de Colombia: Constitucion Politica de Colombia: Articulos: 40, 114,
138; 312
. Ley 5 de 1992, Por la cual se expide el Reglamento del Congreso de la Republica.

. Decreto Ley 1421 de 1993, Por el cual se dicta el régimen especial para el Distrito Capital
de Santa Fe de Bogota.

. Acuerdo Distrital 348 de 2008, Por el cual se expide el reglamento interno del Concejo de
Bogota, Distrito Capital.

. Decreto Distrital 190 de 2010, Por el cual se regula el procedimiento para las relaciones
politico - normativas con el Concejo de Bogota, D.C. y se dictan otras disposiciones.

. Decretos Distritales 607 de 2007, 149 de 2012 y 445 de 2014, por los cuales se determina
el Objeto, la Estructura Organizacional y Funciones de la Secretaria Distrital de Integracion
Social.

. Ley 1755 del 30 de junio de 2015, Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental
de Peticion y se sustituye un titulo del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

. Ley 734 de 2002, Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico.
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4.

Descripcion de actividades.
4.1. Atencion a peticiones del Concejo de Bogota y el Congreso de la Republica.

SUBSECRETARIA - EQUIPO

SUBSECRETARIA -

PUNTO DE CONTROL

ACTIVO DE INFORMACION

DIRECCIONAMIENTO POLITICO ASESOR(A)
INICIO

1. Recibir la peticidén remitida por - ——
parte del Concejo de Bogota yi/o el 1 Farmato Seguimiento
Congreso de la Republica, y atencién a requerimientos
registraria en el formato seguimiento (FOR-ATC-005)
atencion a requerimientos,

. 4 2
2. Definir las dependencias 2. Format.o .Dnreccnonamento
responsables de dar respuesta de Irequerlmlemos de Control
técnica a la peticion. Falitico (FOR-ATC-003).

SUBSECRETARIA - EQUIPO SUBSECRETARIA -

DIRECCIONAMIENTO POLITICO ASESOR(A) PUNTO DE CONTROL ACTIVO DE INFORMACION

3. Enwiar por correo electronico a

las dependencias responsables la

peticion recibida indicando los
tiempos establecidos para dar
respuesta,

6. Revisar y consolidar
larespuesta ala
peticion.

7. i5e
requieren
ajustes?

Siﬂ

10. Rewvisar la

8. Remitir las observaciones

madiante correo electronico, a la

dependencia correspondiente.

1
|

12, Imprimir y gestionar la firma de

la Secretaria de Despacho.

14. Radicar la respuesta segun
corresponda.

T
¥

1% Registrar el radicado de la
respuesta a la peticién an e|
formato Seguimiento atencion a
requerimientos.

FIN

respuesta a la
peaticidn,

11. i Se
requiaren
ajustes?

4.1. Las
consclidadas de
deben realizase en
establecidos en la

respuestas

seccion

técnicas vy
las peticiones
los términos

3.

Condiciones generales de este

procedimiento.

4.2, Cada Direccion debe
consclidar, revisar y aprobar las
respuestas de sus

subdirecciones.

9. Los ajustes a los Derechos
Peticion del Congreso de
Republica se deben realizar

de|
la
all

mismo dia que sean solicitados y

para los Derechos de Peticion

del

Concejo de Bogota, estos podran

ser realizados el dia habil
siguiente a la solicitud. Para los
requerimientos  gue wenzan el

misme dia en que se soliciten
ajustes,
de manera inmediata.

los

estos se deben realizar

12. La respuesta debe tener el
visto bueno del (la) Asesor(a) de la

Subsecretaria.

3, Correo electrénico.

4. Formato Respuesta
Derechos de peticion (FOR-
ATC-001) y/o Formato
Respuesta proposiciones
(FOR-ATC-002)

5.Correo electronico.

5. Formato Respuesta
Derechos de peticion (FOR-
ATC-001) wlo Formato

Respuaesta
(FOR-ATC-002)

proposiciones

&. Correo electronico. Formato

Respuesta Derechos de
peticion (FOR-ATC-001) y/o
Formato Respuesta
proposiciones (FOR-ATC-
002)

12, 13 ' 14, Formato
Respuesta Derechos de
peticién  (FOR-ATC-001)  yio
Formato Respuesta
proposiciones {(FOR-ATC-
002)

18. Formato Seguimianto

atencidn a requerimientos
(FOR-ATC-005)

s

-0
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4.2. Atencion a peticiones de Ediles y Juntas Administradoras Locales.

SUBDIRECCION LOCAL -
CORRESPONDENCIA

LocaL

ABOGADD DE LA SUBDIRECCION

OFICINA ASESORA JURIDICA

PUNTO DE CONTROL

ACTIVO DE
INFORMACION

INICIO

: 1. Recibir la peticién por parte
cel Edil o de Juntas de Accion
‘ocal, ¥ registrarla en la Base
ce Dates Control de Fetciones.

l

2. Realzar el reporte al
abogade de la Subdireccion

Local

3 Proyeciar la respuesta al
requerimienta

h 4

)
4 Remitir ia respuesta per AZ |
Digital & la Gficina Asesora
Juridica para la revisian

SUBDIRECTOR LOCAL

SUBDIRECCION LOCAL DE

INTEGRACION SOCIAL

10 Firmar la respuesta a
requenmienta via AZ Digital

| & Realizar la rewsitnde la
| respuestapor AZ Digital.

o
Requere
ajustes?

LSI

7 Realzar los gusles
necesarios por AZ Digital

1

8. Aprcbar la respuesta al

requerimeento por AZ Digital

MO

k&

9. Remitir 'a respuesta por
medio AZ Digital al

11. Radicar la respuesta del
requerimiento segun
corresponda

12 Nouficar por medio da

corred electrénico a la Oficina
Asescra Juridica sobre la
radicacian realzada

FIN

Subdirector Local para firma

7 Fara los casos gue se
requeran  agustes,  seran
rezlzados drectamenta por
el profesicnal designaga de
la subdireccin local

1. Hase de dales de
Control de pelcicnes.

3. Formato Cara FOR-35-
045 AZ Digita

4. Formata Cana FOR-B5-
045 AZ Digital

Ty B Farmata Carta FOR-
BS-045 A7 Digila

4 Formato Carta FOR-BS-
045 AZ Digital

10 Formate Carta =COR-
B5-045 AZ Digital

12 Corres electrénico
Formato Carta FOR-83-
0d5 A7 Cigita
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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 Subsistema de Gestion Documental
y Archivo (SIGA).

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento.

Subsecretaria, Equipo de Direccionamiento Politico — EDP y Oficina Asesora Juridica (numeral
4.2 Atencion a peticiones de Ediles y Juntas Administradoras Locales).

7. Documentos asociados.

FOR-ATC-001 Respuesta derechos de Peticion

FOR-ATC-002 Respuesta a Proposiciones

FOR-ATC-003 Direccionamiento de requerimientos de Control Politico.
FOR-ATC-005 Seguimiento atencién a requerimientos

FOR-BS-045 Carta.

8. Aprobacion del documento.

Elaboré Reviso Appbd’
Anna Carolina Mora AyaiaCﬂ-L—- ?\n?:l Mer\iedes Ar‘ﬁosj(a ‘Ec‘ z
- ) h ndrea Vargas Marin :
Nombre Tatiana Martinez Ocho JERRiTen A, BantiHez Doskan Erwin G. h Mera
Carine Pening Gaviria
. - ﬁ'
Gestora SIG proceso Atencién a la
Técnico Operativo grado 314-13 Ciudadania .
Cargo/Rol Profesional Contratista Asesora de Despacho AS&SO;?: gj;;:;g?;?;gnado
Jefe Oficina Asesora Juridic
Subsecretaria &q@
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1.  Objetivo

Orientar la forma de analizar, estudiar y tramitar los aspectos técnicos y juridicos para conceptuar
sobre los Proyectos de Ley y de Acuerdo remitidos por la Secretaria Distrital de Gobierno, con el
proposito de contribuir, desde las competencias de la Secretaria Distrital de Integracion Social,
con la viabilidad o no de las iniciativas presentadas bien sea por el Congreso de la Republica o
por el Concejo de Bogota.

2. Glosario
Acuerdo del Concejo; acto juridico de caracter general.

Concepto: es el resultado del analisis generado respecto a definir, comprender, construir,
desarrollar los conocimientos béasicos, complejos o determinados de un tema bajo estudio con
ocasion a una consulta presentada por un tercero; sea persona natural o juridica. El concepto
debe contar con una estructura compuesta, una situacion factica, un problema juridico planteado,
la recopilacién de la normativa relacionada al asunto bajo estudio y una consecuente conclusién
respecto a la consulta elevada.

Concejo de Bogota: corporacion politico-administrativa de eleccion popular la cual ejerce sus
atribuciones como suprema autoridad del Distrito Capital.

Concepto juridico: opinion, apreciaciéon o juicic que por lo mismo se expresa en términos de
conclusiones, sin efecto juridico directo sobre la materia de que trata, este analisis sirve como
simple elemento de informacién o criterio de orientacién. El concepto juridico es una orientaciéon
a la solucion de la consulta elevada, sin embargo, no tiene caracter obligatorio de modo que
puede 0 no acogerse.

Concepto técnico: argumento presentado en un escrito que tiene como objeto la obtencién de un
resultado o finalidad frente al estudio de un tema particular. El concepto se estructura con base
en los conocimientos técnicos, el analisis de un conjunto de reglas y normas que se utilizan como
medio para obtener un resultado concreto desde el punto de vista técnico.

Concepto financiero: argumento presentado en un escrito que tiene como objetivo el analisis del
impacto presupuestal que tendra la implementacién de un determinado proyecto de acuerdo o de

ley.

Congreso de la Republica: legislatura bicameral de la Republica de Colombia conformado por el
Senado y la Camara de Representantes. Cumple con la funcién constitucional de vigilancia que
tiene frente a las acciones y/u omisiones de servidores publicos del Estado, en particular del
poder ejecutivo, y de requerir informacién acerca de sus funciones y desarrollo de las mismas.

Control Politico del Concejo de Bogota: “(...) Los controles definidos por la Constitucion se
componen de prerrogativas y atribuciones especificas diversas, concretadas primero que todo en
derechos de participacion, pero tambien en potestades ptiblicas heterogéneas, entre las cuales
estan las de enjuiciar entidades, actuaciones, normas, decisiones o funcionarios, imponer
sanciones en casos de infracciones o ilicitos, vigilar, solicitar informacién, fiscalizar, citar a
funcionarios o particulares para que absuelvan inquietudes o se sometan a un debate, adelantar

N S
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procedimientos de verificacion, proponer y votar mociones de censura, exigir responsabilidades,
entre otras posibles (...)!

Documento consolidado: es el documento que unifica las respuestas (técnica y juridica)
generadas por el area técnica correspondiente y la Oficina Asesora Juridica de esta Secretaria,
analizada desde sus competencias, en relacion con la peticion de los organismos politicos del
Nivel Nacional o Distrital en concordancia con los fines y misionalidad de la Secretaria. La labor
de consolidacion le corresponde al EDP - Equipo de Direccionamiento Politico.

EDP - Equipo de Direccionamiento Politico: conjunto de personas de la Subsecretaria de la
Secretaria Distrital de Integracién Social en el marco del Decreto Distrital 607 de 2007, cuya
principal actividad es orientar y ejecutar el presente procedimiento en la Entidad.

Iniciativa de los acuerdos: segun lo consagra el articulo 71 de la Ley 136 de 1994, corresponde
a “Los proyectos de acuerdo pueden ser presentados por los concejales, los alcaldes y en
materias relacionadas con sus atribuciones por los personeros, los contralores y las Juntas
Administradoras Locales. También podran ser de iniciativa popular de acuerdo con la Ley
Estatutaria correspondiente.”

Ley: es una norma general, abstracta e impersonal, expedida por el Congreso de la Republica.

Proyecto: redaccién provisional que se hace de un tratado, Ley o reglamento o del conjunto de
disposicicnes necesarias para llevar a cabo algo.

Proyecto de acuerdo: es la redaccion provisional que se hace frente a un asunto que desea ser
regulado a traves del conjunto de disposiciones necesarias para lograrlo, con el propésito de
convertirse en un acto juridico de caracter general. Dicha atribucién es ejercida por el Concejo de
Bogota a través de los concejales que representan las diferentes bancadas politicas y del Alcalde
Mayor.

Proyecto de Ley: se trata de la propuesta que sera presentada ante el Congreso de la Republica,
aspirando a convertirse en una ley oficial dentro del ordenamiento legal del pais. Dicho proyecto
o iniciativa legislativa, requiere para su aprobacién ser sometida a distintas revisiones y analisis
que estudie la viabilidad, conveniencia y oportunidad o no de la misma.

Secretaria Distrital de Gobierno: dependencia de la Alcaldia Mayor de Bogota, encargada de
formular politicas de seguridad, justicia, proteccién y promocion de derechos y libertades publicas.

Solicitud de Concepto: solicitud de analisis a los Proyectos de Acuerdo presentados por los
Honorables Concejales, realizada por la Secretaria Distrital de Gobierno, donde se analiza la
viabilidad de la propuesta normativa.

3. Condiciones generales

Cada una de las dependencias de la Entidad designara al referente que sera el enlace con la
Subsecretaria durante las actividades requeridas para dar respuesta a las peticiones recibidas.

! Corte Constitucional, Sentencia C 107 de 2013. Magistrada Ponente: Maria Victoria Calle Correa.
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Los siguientes son los tiempos establecidos para dar respuesta a las peticiones:

Solicitante Peticion ' Re?.pu_esta ' Respuesta Res;_:uesta
técnica revisada radicada
decreiafia Proyectos de ley. 4 dias habiles 5 dias habiles | 10 dias habiles
Distrital del | i
Sl Proyectos de acuerdo. | 4 dias habiles 5 dias habiles | 10 dias habiles

Nota: Si el area técnica responsable, hace entrega de la informacién el mismo dia del vencimiento
legal del requerimiento, se hara responsable por la radicacion extemporanea del mismo.

Para la emisién de un concepto, tener en cuenta los siguientes lineamientos:

* Concepto técnico: en el andlisis técnico se debe determinar, si se puede ejecutar y si el Sector
a quien se le asigna la atribucién cuenta con los insumos técnicos, tecnoldgicos y logisticos
para su implementacion, o la viabilidad de su implementacién acorde con los programas y
proyectos a ejecutar o en ejecucion del Plan de Desarrollo.

* Concepto Juridico, se establecera:

a.

b.

La competencia del Concejo de Bogota D.C., para presentar y aprobar la iniciativa.

Su concordancia con el marco legal y reglamentario sobre la materia de que se trate, Ia
viabilidad juridica de lo que se pretende reglamentar y en los eventos en que se sefalen
funciones, la competencia del Sector para asumirlas.

e Concepto financiero: en el analisis presupuestal, el Sector coordinador verificara la
consistencia de la exposicion de motivos en cuanto a la presentaciéon y ordenacién de los
gastos que demande la implementacion o ejecucién de la iniciativa; y determinara si con los
recursos apropiados en el presupuesto de la vigencia en curso puede priorizar o no las
acciones requeridas para este efecto.

Referencia normativa del procedimiento:

Constitucion Politica de Colombia: Articulos: 40, 114, 138, 312.
Ley 5 de 1992, Por la cual se expide el Reglamento del Congreso de la Republica.
Decreto Ley 1421 de 1993, Estatuto Organico de Bogota.
Acuerdo Distrital 348 de 2008, Reglamento Interno del Concejo de Bogota.
Decreto Distrital 190 de 2010, Por el cual se regula el procedimiento para las relaciones
politico - normativas con el Concejo de Bogota, D.C. y se dictan otras disposiciones.
Decretos Distritales 607 de 2007, 149 de 2012 y 445 de 2014, Por los cuales se determina
el Objeto, la Estructura Organizacional y Funciones de la Secretaria Distrital de
Integracion Social.

)
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4, Descripcion de actividades

DEPENDENCIAS DE LA
SECRETARIADISTRITAL DE
INTEGRACION SOC|AL

SUBSECRETARIA - EQUIPO
DIRECCIONAMIENTO POLITICO

OFICINA ASESORA JURIDICA

PUNTO DE CONTROL

ACTIVO DE INFORMACION

_—
i INICIC |

+

. Formata Beguimienta

1, Recibir y registrar la soficitud
del concepto solicitado por la
Secretaria Disintal de Gobierno

i

2. Definir las dependencias !
responsables de emitir concepto |
tecnico, jurldico y financierc ala
salicitud de concepto

:

3. Emdar solicitud mediarte
corres electrdnico a ias
dependencias responsables de
emitir el concepto, indicando los
Tiempos establecidos para dar
respuasta.

atencion a reguerimientos
(FCIR-AT G005}

¥ Formato Direccionamients
de requerimientos de Control
Poltico (FORATC-IHIE)

3 Correo electronice

4. Elaborar, agrobar y
enviar por medio de

| correo electrdnico el

| conceplo técnico ala
Subsecretaria.

—

A1 Werilicar
téonicos vy juridicos so roalicon
en los termincs establecidos en
la secoon 3 Condicioneas
generales de oesle
procadimienta

4.2, Cada Direccion debe
conschdar, rewvisan y aprobar las
reapuestas de sus
subdirecciones

que los concepiog

4 Correo electrénico

5. Revisar el concepic emitida

-
por cada dependencia.
B. .Se NG
requisren

ajusias’?

7. Emdar por corren electranica a
las dependencias responsables.

& Consclidar el concepto emitido
por cada dependencia.

1

9. Emvar concepto consolidado
por correo electrdnico a la
Oficina Asesora Juridica para su
rewvisiaon

10 Revisar y aprobar
Juridicamente el

concepto consclidada
mediarte correo

NO
+
12 Emdar por caorreo
electrénico ala
| Subsecretaria - equipo
de Direccionamiemno

7. Correo electramco

B. Formalo Conceplo a
s (FOR-ATO-004)

% Corren elecirénico
Formato Cancepto a
proyectos (FOR-ATC-004)

10 Caorren glectramco
Formato Conceplo a
proyectos (FOR-ATC-004)

12 Correc electronico.
Formalo Conceplo a
proyectos (FOR-ATC-004)
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ASESOR(A) DIRECCIONAMIENTO POLITICO SECRETARIA DE DESPACHO PUNTO DE CONTROL ACTIVO DE INFORMACION

| ¥

13. Entregar en medio fisico a |
la Asesora de la Subsecretaria,
el concepto aprobado por la
Oficina Asesora Juridica.

13. Formato Concepto a
proyectos (FOR-ATC-004)

S | 14. Formato Concepto a
proyectos (FOR-ATC-004)

14 Rewisar y aprobarel g
concepto consolidado .

16. Ajustar el
concepto consclidade

— 16. Formate Concepto a
proyectos (FOR-ATC-004)

15 ;Se
requigren
ajustag?

17,18 y 19 Formato Conceplo
a proyectos (FOR-ATC-004)

NO

17, Impnmir y gestionar la firma
de la Secretaria de Despacho [

————— "_

18. Firmar la respuesta a
la solicitud de concepto.

19. Radicar la respuesta en la o J
Secretaria Distrital de Gobierno
[

L 4

|

| 20. Registrar el radicado de la .
| respuesta ala peticion. 20. Formato Seguimiento
atencion a requerimientos

(FOR-ATC-005)

5. Disposiciones de almacenamiento y archivo
Las disposiciones de almacenamiento y archivo de la documentacion del Sistema Integrado de
Gestiodn, se realizara de conformidad con lo dispuesto en el Subsistema de Gestion Documental
y Archivo (SIGA).
6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento
Subsecretaria, Equipo de Direccionamiento Politico — EDP.
7. Documentos asociados
e FOR-ATC-003 Formato Direccionamiento de requerimientos de Control Politico.

(2. + FOR-ATC-004 Formato Concepto a Proyectos
¢ FOR-ATC-005 Seguimiento atencion a requerimientos
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8. Aprobaciéon del documento
Elaboro Reviso Aprobd ]
.[ Ana Mercedes Acosta 2?2 ” /
Anna Carolina Mora Ayala(4- Andrea Vargas Marin (-~ e -
SBmie Tatiana Martinez Ochoa‘),g.'( Jennifer A. Bermudez Dusséan in gantviden
| Carine Pening Gaviria e
Gestora SIG proceso Atencion a la
A , Ciudadania Asesor de
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Contratista Subsecretaria

Jefe Oficina Asesora Juridi
Subsecretaria ‘.@

a la Subsecretaria
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1.

Objetivo

Establecer los parametros para la identificacién, valoracién y tratamiento de los riesgos asociados
a los procesos institucionales, con base en el Lineamiento de Administracién de riesgos de la
Secretaria Distrital de Integracién Social — SDIS.

2.

Glosario

Actividades de control: son las acciones establecidas a través de politicas y procedimientos
que contribuyen a garantizar que se lleven a cabo las instrucciones de la direccidn para mitigar
los riesgos que inciden en el cumplimiento de los objetivos’. Se clasifican como: preventivas
y detectives.

Actividades detectivas: disefiadas para identificar un evento o resultado no previsto después
de que se haya producido. Buscan detectar la situacién no deseada para que se corrija y se
tomen las acciones correspondientes?.

Actividades preventivas: disefiadas para evitar un evento no deseado en el momento en que
se produce. Este tipo de controles intentan evitar la ocurrencia de los riesgos que puedan
afectar el cumplimiento de los objetivos®.

Administracion de riesgos: comprende el conjunto de Elementos de Control y sus
interrelaciones, para que la institucién evalie e intervenga aquellos eventos, tanto internos
como externos, que puedan afectar de manera positiva o negativa el logro de sus objetivos
institucionales®.

Causa: todos aquellos factores internos y externos que solos o en combinacién con otros,
pueden producir la materializacion de un riesgo®.

Consecuencia: los efectos o situaciones resultantes de la materializacion del riesgo que
impactan en el proceso, la entidad, sus grupos de valor y demas partes interesadas®.

Monitorear’: comprobar, supervisar, observar o registrar la forma en que se lleva a cabo una
actividad con el fin de identificar posibles cambios.

Oficializacion: hace referencia a la actividad de emisioén de la circular de despacho por medio
de la cual se crea, actualiza o deroga un riesgo.

' Departamento Administrativo de la Funcién Publica, Guia para la administracion del riesgo y el disefio de controles en entidades
publicas, versién 4, 2018.

2 |bid.

* Ibid.

* Departamento Administrativo de la Funcién Publica, Guia para la administracién del riesgo, 2011.

* Departamento Administrativo de la Funcién Publica, Guia para la administracién del riesgo y el disefio de controles en entidades
publicas, versién 4, 2018.

8 Ibid.

7 Departamento Administrativo de la Funcién Publica, Guia para la administracién del riesgo, 2011,
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Plan de restablecimiento: hace referencia a la descripcion de actividades a desarrollar ante la
materializacion de un riesgo.

Plan de tratamiento: corresponde a la seleccion y aplicacion de medidas para modificar el
riesgo y prevenir su materializacién.

Politica o lineamiento de administracion de riesgos: declaracién de la direccion y las
intenciones generales de una organizacién con respecto a la gestion del riesgo®.

Riesgo: posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre el cumplimiento
de los objetivos. Se expresa en términos de probabilidad y consecuencias®.

Condiciones generales

La administracion del riesgo de la Secretaria Distrital de Integracion Social — SDIS, se
desarrollara con base en las directrices del Lineamiento Administracion de Riesgos (Codigo
LIN-GS-001).

La administracion del riesgo es un compromiso institucional desplegado desde la alta direccion
y debe ser abordada por el talento humano de la entidad partiendo del conocimiento de la
entidad en el marco de la planeacion estratégica y del modelo de operacién por procesos. Este
procedimiento debera ser aplicado a los procesos institucionales y su implementacion esta
bajo la responsabilidad inmediata de los lideres de proceso.

El contexto estratégico sera suministrado en el marco de la planeacion estrategica realizada
cada cuatro afos por la respectiva administracion y podra ser revisado en el momento que se
requiera.

La informacion, comunicacion y reporte frente a la administracion de riesgos no estan
restringidas entre las lineas de defensa siempre y cuando se encuentren en el marco de las
responsabilidades y competencias definidas para cada una de ellas.

La Subdireccién de Disefio Evaluacién y Sistematizacion y la Oficina de Control Interno
acompanfaran las etapas para la administracion del riesgo, previa solicitud de los lideres de
proceso, en el marco de sus responsabilidades y competencias definidas bajo el modelo de
las lineas de defensa.

En lo referente a plazos y formatos, la construccion y seguimiento del mapa de riesgos de
corrupcion se realizara bajo la metodologia definida en la Guia para la gestion del riesgo de
corrupcién de la Secretaria de Transparencia, sin omitir el cumplimiento de lo definido en los
ejes tematicos del Lineamiento Administracion de riesgos (Cédigo LIN-GS-001).

® Departamento Administrativo de la Funcién Publica, Guia para la administracion del riesgo y el disefio de controles en entidades
publicas, versién 4, 2018.
? Ibid.
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Para la actividad de revision del contexto interno y externo de la entidad y definiciéon del
contexto del proceso, se debera garantizar la participacion del equipo de proceso.

En caso de materializacién de un riesgo, el lider del proceso debera definir el plan de
restablecimiento (FOR-GS-006), al cual realizara seguimiento mensual hasta su cumplimiento,
reportando los avances a la Subdireccion de Diseno, Evaluacion y Sistematizacion.

Anualmente el lider del proceso debera evaluar la eficacia de las actividades de control
ejecutadas, definir las actualizaciones requeridas a los riesgos del proceso y de ser necesario,
revisar y ajustar el analisis de contexto estratégico. Este ejercicio de actualizacién no podra
ser mayor a un mes después de cumplido el afio de vigencia del mapa de riesgos.

Los riesgos que se mantengan en zona baja por dos afios de manera continua, que soporten
sus actividades de control documentadas e implementadas y no presenten materializacion
durante tal periodo, pueden ser considerados por el lider del proceso para su derogacion
(eliminacién).

La codificacion de los riesgos la realizara el Equipo del Sistema Integrado de Gestion -
Subdireccién de Disefio, Evaluacién y Sistematizacion de acuerdo con la siguiente estructura:

R - PE - 001
, Consecutivo
Riesgo Proceso -
numerico

a) Proceso: corresponde a las siglas del proceso institucional al cual pertenece el indicador
de acuerdo con la siguiente abreviatura:

Procesos institucionales Sigla
Atencién a la ciudadania ATC
Auditoria y control AC
Comunicacion estratégica CE
Disefio e innovacion de servicios sociales DIS
Formulacion y articulacion de politicas sociales FPS
Gestién ambiental y documental GAD
Gestién contractual GEC
Gestién de infraestructura fisica GIF
Gestién de soporte y mantenimiento tecnolégico SMT
Gestidon de talento humano TH
Gestion del conocimiento GC
Gestién del sistema integrado - SIG GS
Gestion financiera GF
Gestion juridica GJ
Gestion logistica GL
Inspeccion, vigilancia y control IvVC
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Procesos institucionales Sigla
Planeacion estratégica PE

Prestacion de servicios sociales para la inclusién social PSS
Tecnologias de la informacién Tl

b) Consecutivo:
- El consecutivo numérico incluira tres digitos iniciando en 001.

- El consecutivo numérico se realizara para cada uno de los procesos institucionales.

Es decir, cada proceso inicia su consecutivo en 001.

» El memorando con las solicitudes de creacion, actualizacion o derogacion de riesgos debera
incluir el siguiente contenido:

De manera atenta y de acuerdo con lo relacionado en el cuadro “Detalle de la solicitud’,
solicito se adelante el tramite correspondiente en el marco del Sistema Integrado de Gestion.

El contenido de esta solicitud ha sido aprobado en mi calidad de lider del Proceso (nombre
del proceso) previo visto bueno de las partes involucradas en su identificacion y monitoreo
de conformidad con la normativa vigente.

La (nombre de la dependencia) administrara el documento, y la(s) persona(s) que lo elaboro
(raron) prestara(n) la asistencia técnica requerida para que este sea conocido, comprendido,
implementado y controlado en la entidad.

Detalle de la solicitud:

Nombre Coadigo (no aplica Tipo de solicitud Justificacién para
del riesgo | para riesgos nuevos) la creacion,
actualizacion o
derogacién

Creacion | Actualizacién | Derogacién

o El Mapa de riesgos institucional correspondera Unicamente a los riesgos de los procesos que
fueron clasificados como estratégicos y que se encuentren en una zona de exposicion

extrema.




