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ocial

» de Gestion

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 5 n
en el cual se establece que el Comité Institucion

umeral 1 de la Resolucién No. 355 de 2019,
| de Gestion y Desempeiio tiene la funcién

de aprobar y hacer seguimiento a las acciones y g@strategias 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 resp

a) Procedimiento del proceso Gestién del conocit

nsable:

miento

1. PCD-GC-010 Procedimiento

Aprobd

Focalizacién y priorizacién de
potenciales participantes de los
servicios sociales de la Secretaria
Distrital de Integracién Social por
demanda, versién 0.

Directo

120190

condicign de lider del proceso Gestion del
conocimiento,

de Analisis y Diseflo Estratégico en

mediante memorando

8462 del 17/06/2019.

b) Procedimiento del proceso Gestién de soporte

y mantenimiento tecnolégico

AP - Aprob6
2 gggt;gr?ﬂ T-(()j(;3 propl;?ec:’g'sm'enc:: Subdirector de Investigacién e Informacién en
Tecnologias de la informacién — condicign de lider del proceso Gestién de
T1. versién 0 soporte ly mantenimiento tecnolégico, mediante
' ) memorando 12019028309 de! 14/06/2019.
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Asi mismo, se informa que las siguientes directriceiquedan 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) Procedimiento del proceso Mantenimiento y soporte TIC

Derogé
3. PCD-MS-005 Procedimiento Directora de Analisis y Disefio Estratégico en
Gestién de problemas de TI, condicién de lider del proceso Mantenimiento y
version 0. soporte TIC, mediante memorandos
12019028267 y 12019028305 del 14/06/2019,

d) Procedimiento del proceso Planeacion estratéﬁica

PCD-PE-003 Procedimiento Derogé
Focalizacion y priorizacion de
potenciales participantes de los
servicios sociales de la Secretaria
Distrital de Integracién Social por
demanda, version 0.

Subdirectora de Disefio, Evaluacion vy
Sistematizacion en condicion de lider del
Planeacién estratégica, mediante memorando
12019028488 del 17/06/2019.

Las directrices expedidas mediante la presente circular haran parte del manual dei SIG y
deben tenerse en cuenta en los ejercicios de induccion y reinduccién ordenados por el
instructivo I-TH-PR-006 del proceso Gestion de Talento Humano, dado que podrian ser

aplicables al puesto de trabajo de las persona vinetadas a sus dependencias.
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Anexes: dos (2) procedimientos
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1. Objetivo
Establecer la ruta para focalizar y priorizar a los
sociales de la Secretaria Distrital de Integracion
la resolucion 0825 de 2018 con el fin de gestion

2. Glosario

Fuentes de informacion: las fuentes de i

ciudadanos que soliciten los servicios y apoyos

Social, mediante la aplicacién de los criterios de
ar la inscripcion de los potenciales participantes.

formacién necesarias para la focalizacion y

priorizacion son aquellas que permiten identificar los territorios prioritarios de atencion, asi como
la validaciéon y/o verificacién de los criterios de focalizacién, priorizacion y restricciones por

simultaneidad.

Focalizacion: proceso mediante el cual se garantiza que el gasto social se asigne a los grupos
de poblacidon mas pobre y vulnerable. La focalizacién no es, por tanto, la politica social sino un
instrumento basico para lograr que determinados programas destinados a grupos especificos
lleguen efectivamente a la poblacién escogida como objetivo’.

Hogar: Es una persona o grupo de personas, p
una vivienda; atienden necesidades basicas con
comparten las comidas (ONU, 1998 citado por D

ingreso por demanda: proceso que tiene
subdirecciones locales a solicitar un servicio
Integracién Social.

Priorizacion: proceso por medio del cual se or
aplicacion de criterios establecidos para cada un

Restriccién: se entiende por restriccion la situa

rientes o0 no, que ocupan la totalidad o parte de
cargo a un presupuesto comtn y generaimente
ANE).

en cuenta a las personas que llegan a las

social o apoyo de la Secretaria Distrital de

denan los potenciales beneficiarios mediante la

o de los servicios sociales.

ion en la cual una persona no puede participar

en dos servicios sociales de la Secretaria a la vez (en razén a la imposibilidad fisica de estar en
los dos servicios sociales a la vez, o porque exista una norma que asi lo expresa); o recibir un

servicio o apoyo similar prestado por otra enti
constituir en el mismo tipo de beneficio o atencid

Sisbén: es el Sistema de Identificacion de Poten
a través de un puntaje, clasifica a la poblacion de|

' Departamento Nacional de Planeacién -DNP ¢ Qué es la Focalizac
social/ irecci i i idad: Paginas

d del orden nacional o distrital que se puede
n.

ciales Beneficiarios de Programas Sociales que,
acuerdo con sus condiciones socioeconémicas.

rrol)
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3. Condiciones generales

e Este procedimiento sera aplicado siempre que un ciudadano se acerque a una subdireccién
local a solicitar un servicio social o apoyo de la $ecretaria Distrital de Integracion Social que
segun la Resolucién 0825 del 14 de junio de 20118 sea objeto de focalizacién y priorizacion.
De manera que todas las solicitudes que sean recibidas en el nivel central, alcaldias locales
y otros escenarios, deberan ser dirigidas a la subdireccion local correspondiente a la localidad
de residencia del ciudadano, o en el caso de requerirse, en la localidad que se vaya a acceder
servicio solicitado?.

e Este procedimiento sera aplicado a los servicips sociales y apoyos de la Secretaria que
utilicen el puntaje Sisbén como herramienta para la focalizacién. Los cuales son (i) Atencién
integral a mujeres gestantes, niflas y nifflos menores de 2 afios “Creciendo en Familia”; (ii)
Apoyos econdémicos tipo A, B, B desplazados y C?; (iii) Comedores; (iv) Complementacion
alimentaria: bonos canjeables por alilmentos y canasta basicas; y, (v) Complementacién
alimentaria para las personas con discapacidad — bono canjeable por alimentos de la
estrategia de inclusién comunitaria.

Los listados de potenciales participantes priorizados seran elaborados y remitidas por la
Direccién de Andlisis y Disefio Estratégico a las @reas técnicas responsables de los servicios

o apoyos.

e Los anexos referidos en este procedimiento hagen parte integral del mismo y se enéuentran
después del numeral “8. Aprobacién del documento”.

e Para la creacién de usuarios y cambios de contrasefias para los digitadores, el profesional de
la Direccion de Andlisis y Disefio Estratégico debe enviar un correo electrénico desde el correo
focalizacion@sdis.gov.co, adjuntando el “Formato Solicitud de creacién, modificacién o
desactivacion de usuarios y asignacion de perfiles” a la mesa de servicio de la Secretaria
Distrital de Integracion Social.

 Las solicitudes de informacion allegadas al cofreo focalizacion@sdis.gov.co, relacionados
con estados de priorizacion, inclusién en otro!servicio o apoyo, o egreso del proceso de
focalizacion entre otros relacionados, deben ser remitidos por el Subdirector Local una vez a
la semana en el formato “solicitudes proceso focalizacién (FOR-GC-068)" el cual debe estar
diligenciado en su totalidad.

2 En el caso del servicio de comedor, los ciudadanos pueden realizar la solicitud para la localidad en la que requieran el servicio que
puede ser distinta a la de residencia.

3 £l programa de Apoyos Econdmicos en la actualidad no hace uso del aplicativo de focalizacién por demanda, debido a que durante
el periodo de transicion establecido por la Resolucién 0825 de 2018, que se extendera hasta el 14 de junio de 2019, se decidié
continuar asignando cupos disponibles a participantes de Lista de Espera, quienes ingresaran al servicio después de validadas sus
condiciones de vulnerabilidad mediante visita domiciliaria de ingres9. Una vez se inicie la asignacién de cupos por medio del
procedimiento de focalizacién por demanda, se activara la opcion de solicitud de este apoyo en el aplicativo y el procedimiento descrito
en la Seccion 4.2
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e Con relacién a la modificacién sobre el apl

mismo, estos deben seguir los lineamien
cambios de tecnologias de la informacién”.
cambios solo son aceptados por la mesa de 4
y Disefio estratégico.

Fases

ativo de focalizacién y de los datos dentro del

i
E)s y formatos del “procedimiento Gestién de

Es importante aclarar, que la solicitud de estos
servicio por el Director de la Direccion de Analisis

El procedimiento de focalizaciéon y priorizaciénH para los ingresos por demanda inicia en el

momento en el que el ciudadano se presenta a g
apoyo de la Secretaria Distrital de Integracién S¢
debe solicitar el documento de identificacion y
acceder.

3.1.1. Fase I: Verificacion del Sisbén

u subdireccion local, solicitando un servicio o un
pcial. El referente local que atiende al ciudadano
preguntar por el servicio o apoyoc Al que quiere

En la Subdireccién local se debe preguntar al ciddadano si cuenta con puntaje Sisbén y en caso

afirmativo debe realizarse la verificacion teniends

Bogota D.C., segun lo explicado en el manual d
En este caso, se debe realizar la verificacion del
se solicita el servicio.

Por otra parte, si el participante manifiesta que

b en cuenta que éste corresponda a la ciudad de
e diligenciamiento del aplicativo de focalizacion.
puntaje de los miembros del hogar, para los que

es indigena y que se encuentra registrado en

listado censal de los cabildos de la ciudad de Bagota, se debe pasar a la fase 2.

3.1.1.1. Si al hogar de la persona no le han r

informacién para que solicite la encuest

ealizado la encuesta Sisbén se le debe dar la
B v se da por finalizado este proceso.

Si al hogar de la persona le han realizado la encuesta Sisbén se debe verificar que el

puntaje sea menor o igual que el pun
solicitado.

3.1.1.2.

laje de corte definido para el servicio o apoyo

solicitado, se le debe explicar al ci

Cuando el puntaje Sisbén sea superior al requerido para acceder al servicio o apoyo

dadano que no cumple con las condiciones

establecidas. Se debe informar las opcipnes de: solicitar la actualizacién de la encuesta

ante la autoridad competente (Secretari

Distrital de Planeacidn) o presentarle la oferta

de servicios de la Secretarfa para aplicgr a otro servicio o apoyo.

3.1.1.3. Cuando el puntaje Sisbén es superior

requerido para el servicio solicitado, pero este

sea menor o igual a 57,21 se debe explicar al ciudadano los siguientes puntos:

¢ En los servicios o apoyos de |

en

las condiciones gener
requerimientos de puntaje Sisk

Secretaria de Integraciéon Social mencionados
ales de este documento, hay diferentes
yén (por ejemplo, para acceder a Comedores se
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solicita un puntaje Sisbén de maximo 46,77 mientras que para Creciendo en
Familia se solicita un puntaje de!57,21). Por lo que el ciudadano solicitante
puede ser un potencial participante de otro servicio o apoyo.

|
La informacion consignada en el jnstrumento permite caracterizar a todos ios
miembros del hogar, por lo que estos también pueden ser potenciales
participantes de algun servicio o0 apoyo de la Secretaria de Integracion Social.

Después de exponer estos puntos al ciudadano y si el mismo cumple con los requisitos se le debe
preguntar si quiere diligenciar el instrumento de caracterizacion del hogar.

e Si el ciudadano acepta diligenciar el instrumento de caracterizaciéon del hogar via el
aplicativo se procede a seguir los puntos |descritos en el numeral 3.1.3.1.
» Si el ciudadano no acepta diligenciar el instrumento se da por finalizado el proceso.

3.1.2. Fase lI: Verificacion del listado censal ind‘ gena

En la subdireccion local se debe preguntar al ciudadano si se encuentra registrado en él listado
censal indigena oficial avalado por el Ministerio del Interior para la ciudad de Bogota*. Si la
persona manifiesta encontrarse registrada en este listado se debe seguir el procedimiento
detallado en el numeral 3.1.3.1 Diligenciamiento del instrumento de caracterizacion del hogar en
el aplicativo. En el caso de no pertenecer a listado censal indigena y tampoco contar con Sisbén
de la ciudad de Bogota, segun lo indicado en la fase |, se debe pasar a la fase lil.

3.1.3. Fase llI: Participantes registrados en listados de poblacién especial o que declaran
no tener lugar de vivienda permanente

En el caso que el ciudadano, se identifique como habitante de la calle o en alto riesgo de habitar
la calle (paga diarios) y debe ser registrado en el aplicativo de focalizacién, y con la informaciéon
proporcionada se verificara durante la fase 1V su registro en listado censal de habitante de calle,
o en registro de poblacién especial de la Secretaria|de Salud.

Por otra parte, para los ciudadanos que no cuentan con vivienda habitual y que declaren pasar la
noche en paga diarios, se debe marcar esta opcion en el aplicativo y en la fase |V se verificara el
cumplimiento de este criterio de ingreso al servicio de Comedores, siguiendo el mecanismo
definido por la Direccién de Andlisis y Disefio y Estratégico el cual se realizara a través del formato
ficha identificacion potenciales beneficiarios que soh usuarios de paga diarios (FOR-GC-067) vy
la Direccién de Nutricion y Abastecimiento, para validar esta situacion.

|
“ Para efectos de aplicar este criterio de focalizacién se tienen en cuenta los cabildos Ambika-Pijao, Kichwa, Muisca de Bosa,
Muisca de Suba e Ingas.
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3.1.3.1. Diligenciamiento del instrumento de|caracterizacion del hogar en el aplicativo

a. Se debe informar al ciudadano que se¢ procedera a diligenciar el instrumento de
caracterizacion del hogar. Se debe aclarar que este proceso no asegura el ingreso inmediato
al servicio solicitado, y que la informacion [recopilada permitira caracterizar el hogar de la
persona e identificar si tanto el ciudadano splicitante, como los otros miembros de su hogar,
son potenciales participantes de los servicios o apoyos de la Secretaria de Integracion Social
mencionados en las condiciones generales [de este documento.

b. Se debe verificar que el ciudadano cuentg con la documentacion requerida para verificar
datos de identificacion, ubicacién y demas documentacién de soporte® , que se especifica en
el manual de diligenciamiento del aplicativg y en las instrucciones de uso del “Formato de
Registro como Patencial Participante”.

c. En caso de faltar informacion o alguno de los documentos soporte, debe programarse una
segunda sesién para culminar el registro, aclarando que hasta no realizar este proceso no
sera posible evaluar el cumplimiento de criterios de ingreso al apoyo o servicio solicitado,
informando al ciudadano sobre la informacién faltante y los documentos que debe allegar,
procediendo a agendar una segunda sesion con el potencial participante.

d. Se debe diligenciar el instrumento de caracterizacion en el aplicativo de focalizacién disefiado
para tal fin, pasando por todos sus apartadas, registrando de forma completa la informacion.

e. En la segunda sesion, en los casos que se|requiera, se debe verificar la completitud de los
documentos soporte vy diligenciar el instrumento de caracterizacion en el aplicativo de
focalizacion disefiado para tal fin, pasando|por todos sus apartados, registrando de forma
completa la informacién.

Una vez culminado el diligenciamiento del Formato “Ficha de focalizaciéon y priorizacion” y
verificados los soportes allegados por las personas, debe diligenciarse el Formato “Registro como
Potencial Participante”, del que se entregara copia al ciudadano, manteniendo el original como
soporte en la Subdireccion Local. El proceso contintia con la Fase IV: Aplicacion de criterios de
focalizacion.

3.1.4. Fase IV: Cargue de informacion en base de datos repositorio

Con la informacion cargada en el aplicativo, el Administrador de Base de Datos de la Subdireccion
de Investigacion e Informacién, extrae a diariq datos de la base de datos del aplicativo de
“focalizacion “ y de "los mas vulnerables”, creando y cargando una base de datos denominadas
“repositorio”, en la cual las tablas tFocalizacion|y tMasVulnerables se adicionara una variable
(FechaExecETL) que se llena con la fecha del s|stema para indicar fecha y hora de carga de la
informacion; con esta fecha, la referente puede constatar el dia y hora de carga de la informacion.
Adicional a esto, se implementara una tabla de guditoria que contendra los campos requeridos
como evidencia del contenido de la fecha de actyalizacién y la cantidad de registros entregados.

5 Los documentos de soporte que se solicitaran son los siguientes: s} el hogar del solicitante esta conformado por mas de una persona,
se deben allegar copias de los documentos de identificacién de| cada uno de los miembros; si en el hogar hay personas con
discapacidad, se debe allegar el certificado de discapacidad o la hisloria clinica; si en el hogar hay mujeres gestantes, se debe allegar
el registro de los controles prenatales.
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3.1.5. Fase V: Aplicacién de criterios de focalizacion y priorizacion

El equipo de focalizaciébn de la Direccién de Andlisis y Disefio Estratégico, consultara
periodicamente la base de datos tnica del aplicativa, segun la naturaleza del acceso a servicios
y apoyos, y aplicara los criterios de focalizacién y priorizacién establecidos de la resolucion 0825
de 2018, con el objetivo de generar los listados por apoyo o servicio de potenciales participantes
focalizados, que seran ordenados segun los criteriog de priorizacion estipulados, de acuerdo con
la informacion recopilada en el instrumento de caracterizacion del hogar. Este proceso solo se
podra realizar si y solo sf la informacion requerida se ha diligenciado por completo en el aplicativo.
No seréan tenidos en cuenta registros con informacion incompleta o inconsistente.

3.1.6. Fase VI: Identificacién de restricciones

La Direccién de Andlisis y Disefio Estratégico realizara el cruce entre el listado de potenciales
participantes focalizados y priorizados, y la informadion del Sistema de Registro de Beneficiarios
(SIRBE) de la Secretaria Distrital de Integracién Social para identificar a personas que estan
recibiendo algun servicio social, de acuerdo con los criterios mencionados en el Anexo 4.

3.1.7. Fase VII: Envio de listados a las subdirecLiones técnicas

Una vez se genera el listado de los potenciales participantes con su orden de priorizacién de cada
servicio o apoyo, y se identifican las restricciones, por parte de la Direccion de Andlisis y Disefio
Estratégico, se envia a la respectiva Direccién o Subdireccién técnica responsable de la ejecucion
de los servicios, el listado consolidado. Este proceso se realizara periddicamente seguin lo
acordado (mediante memorando) con cada servicio 0 apoyo, con el fin de enviar los listados

actualizados de los potenciales participantes y sur

spectivo orden de elegibilidad.

3.1.8. Fase VllI: Envio de listados a las subdirecciones locales

Las Direcciones o Subdirecciones técnicas deben

enviar el listado de potenciales participantes

focalizados y priorizados a cada una de las subdirecciones locales, para que desde alll se

ofrezcan los cupos respectivos a los potenciales
establecido, el cual no podra ser modificado. E
restricciones que apliquen, con la informacién proj
ciudadano decida si permanece en el servicio que
atendido, o si migra al servicio que solicité en el mo

Finalmente, y cuando no existan restricciones, se
participante por parte de las Subdirecciones Locg
ingreso establecidos para cada servicio.

participantes segun el orden de elegibilidad
n este proceso, se deberan identificar las
porcionada del listado, de manera que cada
genera la restriccion en el cual esta siendo
mento de la focalizacion.

gestionara el contacto y la inscripcion del
les, de acuerdo con los procedimientos de
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4. Descripcién de actividades

4.1.

Focalizacién y priorizacién general

SUBDIRECCKW DE

SUBDRECCIONES

i 9 Agendar ola al potencd! parcipante para Completas o insinmenio de
i caracenzacon dei hogat ¥ veniicar sopones

N

2

{14 B base |

13 Enasrbasededatosa | de s 2k
Tas subdirecnones técncas P—*'-’i onws -
€on los polencaies H i s i
! H
pamcpantes pRoRzacos i parbcpanes
[prmrnms

14 Ofrecer upo 2 penCia! pamapante segn orden de

]
515 Resolver resmcon por paite del polencal pamapane

I
517 Hatwbia! FSCIpoon en Senaso
s
]i'.s hresat Jaids 3¢ s panapases a SRBE amonzado.
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4.2. Focalizacién y priorizacién para apoyos econémicos para personas mayores‘s

informacidn y documentos requenidos

/J\

SURDIRECGION TECNICA ACTIVO DE
SUBDIRECCIONES LOCALES NIVEL CENTRAL PUNTO DE CONTROL INFORMACION
1 Receprionar sobcitud del potencial participante para ‘
105 apoyos econdimicos para personas mayores ‘
] |
|
i
si /// 2 ¢Elpotencial ™~ i
participanie se .
< . encuentraenel i
kstago censal
madigena oficial? /
e
NO ;
3 Revisar con el documento de ideridad s el potencial ‘
partaipante se encuentra en las bases de datos de
poblacion vulinerable de SISBEN i
I
y |
7 N i
. AN :
\\ 5. tformar al 3
- 4 (Cuenlacon
T emiadmteny . potencis! :
v & puntaje cumpie \\NO participanie ei |
k4 con los £rtenos de > proceso para
. foc aNzacon - sohcitar ia
. esiaieckdoporia encuesta !
. entidad? s SISBEN ;
N e '
. - |
AN Fin
&
6 Disgenciar et instrumento de caractenzacion y 6 Aplicalvo
‘—» emregar al potencial parhcipante el ksiado de

requendos?
10 Para el caso de 10s apoyos
sl ect 05 cofinanciado 0. la

10. Apficar criterios” poblacion Subdireccion para la Vejez debe 10 Base de datos con
8 Verificar soportes y compietar el de objetivo y focalizacidn paya generar miormar el nimero de personas patenciales patticipante
caractenzacién del hogar la base de dalos de potefciales para postular al Programa focabzados

participantes de los ps Colomina Mayor dos meses

antes de las fechas establecidas

9. Agendar cita al potencial participante para verificar L
soportes y completar ef instrumendo de 11. Aplicar criterios de plionizacion 11 Ordenar las bases de datos
caraclenzacién det hogar. pare generar ia base de datos de de potenciales paricipanies

potenciales panicipantes | priofizados usando los criterios de

por locglidad. prionzacion de Cada Semicio

']
12 identificar restricciongs 12 identificar las
simutaneidades de los
{ potenciales participantes sobre
14 Ermar la base de datos | [la base de datos. Se reabizan

Ebfs":';xx'e“ :)"a'i:"'“ de potenciales partictpantes | | cruces de iformacion con las

paricipantes pnonzados lpor [ prionzados por locakdades bases de datos de olros 13 Base de datos con

focakidades a las subdirecciones sericios y con luentes externas, | potenciales partcipantes

i locaies del orden nacional yio Distritl.  |prionzados
t

o

®_as actividades asociadas a Apoyos Econémicos se realizaran una v :
de focalizacioén atendiendo a los criterios de ingreso de la Resolucién

se inicie el ingreso de ciudadanos por medio del aplicativo

1826 de 2018.




026

210

JUN 2018

i 1

orden de elegibikdad.

18. Ofrecer cupo a potencial paridpante segun

NO 19. i Presenta

restriccion?

iy

T

>

participanie.

20. Resolver restriccidn por parte del potencial

L1

21. Elaborar acto administrativo de
apoyos econdmicos para personag mayores.

1

LZZ Habilitar mscnpcion en servicia }

]

armonizado

23. ingresar datos de los participaftes at SIRBE
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SUBDIRECCIONES LOCALES ALCALDIAS LOCALES PUNTO DE CONTROL AC TIVO DE INFORMACION
15. Identificar la disponibikdad de
cupos lanmo para apoyos distito
como apoyos bpo C (Fondos de
Desarrodio Local)
L T Lo e polenoaos paapanek pronsades 10 Las watas s deben stz
l l de cupos de cada locakdad
q 7 Acta de Ci
I s o Com Loca o £ Enccmenc Vst
stado de potenciales participantefp pnorizados

20. Se ampiia la base de datos de |20 Ficha de seguimiento que

potencales parsapamtes resueive la restriccion.

prionzados segun el nmero de

polenciales partiGpantes que 21 Resolucion de ingreso para

rechazaron el cupo o que se apoyos distnto y resolucion de
Ingreso a ks decidieron por un semcio Ingreso para apoyos alcakdias

diferente para el que fuefon locales.

pnonzados

5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

Las disposiciones de almacenamiento y archivo

Gestion, se realizara de conformidad con lo d
Documental y Archivo (SIGA).

6. Dependencia encargada de administrar es
Direccién de Analisis y Disefio Estratégico

e procedimiento

de la documentacion del Sistema Integrado de
spuesto en el Subsistema Interno de Gestion
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7. Documentos asociados

FOR-GC-064 Formato Ficha de focalizacion y priorizacién

FOR-GC-065 Formato Registro como potencial

articipante

FOR-GC-067 Formato Ficha identificacion potengiales beneficiarios que son usuarios de
paga diarios

FOR-GC-068 Formato solicitudes proceso de fo

lizacion

PCD-MS-001 Procedimiento Gestion de cambios de tecnologias de la informacién
FOR-MS-006 Formato Solicitud de creacién, modificacién o desactivaciéon de usuarios y
asignacion de perfiles

. Aprobacién del documento

Elaboro

Reviso

Aprobé

Jose Manuel Palacios Torres

-Tose'. Hanue\’?&ud\os’mrm

Edwin Molano Suarez

Maria del Pilar Suarez S.
rr-ﬁﬂ?inm

Paola Caicedo

Liliana Pulido Villamil

Nombre qus Alejandro Diaz Rojas
Diana Maria Camargo
2 ’ o A
Maria Camila Lara Delgado
pew e ep
Jorge Felipe Castafeda

Contratistas Subdireccion de

Investigacion e Informacion ‘
Cargo/Rol Contratl?;rs Direccion de Directora de Analisis y

Contratistas Direccién de
Analisis y Disefio Estratégico

Analisis y Disefio Estratégico

Disefio Estratégico
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Anexo 1. Criterios de focalizacién de los sery
procedimiento de focalizacion

Angxos

liclos y apoyos sociales que aplican el

Servicio

Criterios

Bono canjeable por
alimentos de la
estrategia de inclusiéon
comunitaria

SISBEN (Sistem

de ldentificacion de Potenciales Beneficiarios de

Personas con di}capacidad pertenecientes a hogares cuyo puntaje

Programas Soci
discapacidad qu
indigena oficial
encuentren en
acuerdo con los

hles) sea igual o menor a 46,77 o Personas con

e se encuentren registradas en listado censal
avalado por el Ministerio del Interior y que se
nseguridad alimentaria moderada o severa de
criterios técnicos establecidos por la Entidad

Comedores

Personas perter
igual o menor a 4
Registrado en e
Ministerio del int
Ciudadanos Hal
calle, registrados
Poblacién en ex
pueden acceden

lecientes a hogares cuyo puntaje SISBEN sea
$6,77 y que habitan la ciudad de Bogots, o
listado censal indigena oficial reconocido por el
erior y/o la Secretaria Distrital de Gobierno, o
ditantes de Calle, o en alto riesgo de habitar la
en la base de poblacién especial; o

Irema pobreza o inseguridad alimentaria que no
a la encuesta SISBEN por no tener un lugar

permanente de vivienda, focalizado a través de la herramienta que

defina la SDIS.

Complementacion
Alimentaria

Personas perten
0 menor a 46,77

pcientes a hogares cuyo puntaje Sisbén sea igual

y que habitan en Bogota o,

Registrado en i listado censal indigena oficial avalado por el
Ministerio del Interior o la Secretaria de Gobierno, o

Creciendo en Familia

Gestantes, nifia
hogares cuyo p
que habiten en
Registrado en
Ministerio del Int

y nifios menores de dos afios pertenecientes a
taje Sisbén sea igual o inferior a 67,21 puntos y
ogotd, o
istado censal indigena oficial avalado por el
prior o la Secretaria Distrital de Gobiemno.
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Anexo 2. Criterios de priorizacién servicios sociales y apoyos que aplican el procedimiento

de focalizacion.

Servicio

Criterios

Bono canjeable por
alimentos de la estrategia
de inclusion comunitaria

Personas con discapacidad que requieran sistemas de apoyos extensos
o generalizados
Personas con discapacidad que estén bajo el cuidado de personas
mayores.
Persona con discapacidad indigena, afro, palanquera, raizal o Rrom
registrado en los |istados oficiales, avalados por la entidad
gubernamental competente.

Persona victimas de hechos violentos asociados con el conflicto armado,
de acuerdo con las directrices establecidas en la Ley 1448/2011 y los
Decretos Nacionales 4633, 4634 y 4635 de 2011 con estado inscrito en
el Registro Unico de Victimas - RUV.

Sh=g 8

Comedores

@n =

Gestantes y lactantes.
Personas con discapagidad.

Persona indigena, affo, palenquera, raizal o Rrom registrada en los
listados oficiales, avalados por la entidad gubernamental competente.
Personas de hogares constituidos exclusivamente por personas
mayores. Persona de hogares constituidos exclusivamente por personas
mayores.
Persona victimas de hechos violentos asociados con el conflicto armado,
de acuerdo con las djrectrices establecidas en la Ley 1448/2011 y los
Decretos Nacionales 4633, 4634 y 4635 de 2011 con estado inscrito en
el Registro Unico de Victimas -
RUV.

— T O

=

Complementacidn
Alimentaria

N -

b w

Hogares con algun integrante con discapacidad.

Hogar indigena, afro, palenquero, raizal o Rrom registrado en los listados
oficiales, avalados por la entidad gubernamental competente.

Hogares que residan en el Area rural de Bogota (aplica para canastas)
Hogares con victimas de hechos violentos asociados al conflicto armado,
de acuerdo con las directrices establecidas en la Ley1448/2011 y los
Decretos Nacionales 4633, 4634 y 4635 de 2011 con estado inscrito en
el Registro Unico de Victimas — RUV

Creciendo en Familia

Victima de hechos violentos asociados con el conflicto armado, de
acuerdo con las directrices establecidas en la Ley 1448/2011 y los
Decretos Nacionales 4633, 4634 y 4635 de 2011 con estado inscrito en
el Registro Unico de i
Adolescentes gestantes.

Persona indigena, afrp, palanquera, raizal o Rrom registrado en los
listados oficiales, avalados por la entidad gubernamental competente.
Nifios o nifias con discapacidad o alteraciones en el desarrollo con
soporte médico o que se encuentren en el Registro de Localizacién y
Caracterizacién de Personas con Discapacidad.

Anexo 3. Grupos de priorizacién de los servicios sociales

1. Creciendo en Familia
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[ *Nifios o nifias
. Registrado en con
Grupo de Victimas del Adolescentes . .
. listado censal | discapacidad o
priorizacién conflicto gestantes indigena alteraciones en
el desarrolio
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
2. Comedores
Personas de
. hogares
Grupo de Gestantes y Personas con ':izﬂzt;ag::s:.? constituidos Victimas del
priorizacién lactantes discapacidad Indigena exclusivamente conflicto
9 por personas
mayores

OO NN {OT[D|WIN]| -

et alalalalal-a
O |{~NM | A[W[N=]O




k026

20 JUN 2013

PROCESO GESTION DEL CONOCIMIENTO | Codigo: PCD-GC:010
PROCEDIMIENTO FOGALIZACION Y Version: 0
PRIORIZACION DE POTENCIALES _
ALCALDIA MAYOR PARTICIPANTES DE LOS S'ERVICIOS Fecha:
SOCIALES DE LA SECRETARIA DISTRITAL
SECRETARIADE INTEGRACIONSOCAL | DE INTEGRACION SOCIAL POR DEMANDA | Pagina: 14 de 22
Personas de
hogares
Grupo de Gestantes y Personas con Fﬁ:ﬂ t;ag:: s:'; constituidos Victimas del
priorizaciéon lactantes discapacidad Indigena exclusivamente conflicto
por personas
mayores
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31

3. Apoyos Econémicos para la Vejez

Persona mayor
Grupo de con

priorizacién | dependientes

econémicos*

Personas con
discapacidad

O[NP DIWIN [~

Personas
mayores con
mayor grado

de
dependencia

Victimas del
conflicto

Persona con
mayor edad
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SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

Personas
Persona mayor mayores con
Grupo de con Personas con mayor grado Persona con Victimas del
priorizacién depeqdientef discapacidad de mayor edad conflicto
econémicos dependencia
23
24
25
26
27
28
29
30
31

* El criterio es exactamente asi: Persona mayof con nifios, nifias, adolescentes, personas con
discapacidad u otras personas mayores que dependan economicamente de ella.

4. Complementacién Alimentaria / Bonos

Hogares con
personas en
condicion de
discapacidad

Registrados en
listado Censal
Indigena

Victimas del
conflicto

Grupo de
priorizacién

5. Complementacion Alimentaria / Canastag Y Bonos

Hogares con

Grupo de | personas en
priorizacién | condicién de
discapacidad

Victimas
del
conflicto

Residentes
en el drea
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Grupo de l;:gsa;r::sc:: lli_egistrad S en Reside'ntes Victimas
. . istado Censal en el area del
priorizacién | condicién de indiae rural conflicto
discapacidad g

2
3

14
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
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Metodologia de desempate

Debido a que es posible que los cupos di

ponibles se agoten al interior de un grupo de

priorizacion, las siguientes seran las formas en que se definira el desempate entre los
posibles participantes:

1.

Mayor tasa de dependencia econémica del hogar: La tasa de dependencia econémica
corresponde al nimero de personas que existe en el hogar por cada miembro ocupado
del hogar.

Y. miembros del hogar
Y miembtos ocupados del hogar

tdeh =

Miembros ocupados del hogar: Numero de personas con respuesta “Trabajar’ a la
pregunta: ;Cual fue su actividad principal en el ULTIMO MES?

0 entonces a tdeh se le asignara el
maximo peso (1000). (Asumiendo que un hogar tiene por lo menos 1 integrante)

Mayor tasa de dependencia econémica fle menores de edad del hogar: Corresponde al
nimero de menores de 18 afios que hay en el hogar, por cada miembro ocupado del

hogar

Y. miembro
tdemeh =

< 18 afios del hogar

Y. miembros

3. Mayor tasa de dependencia econémica

Y miembro!

tdepmh =

es igual a 0 entonces a mg_mg_h se le

ocupados del hogar

a0y X miembros < 18 afios del hogar

'- amgnaré el maximo peso (1000).

a 0y Y miembros < 18 afios del hogar

amgnara el menor peso (0).

de personas mayores del hogar;
v > 60 afios del hogar

Y. miembro

esiguala 0 entonces a tdemeh se Ie

4. Hogar con mujer cabeza de hogar.

s ocupados del hogar

| a0y Y miembros > 60 afios del hogar
asignara el maximo peso (1000).

0 y Y miembros > 60 aiios del hogar

asignara el menor peso (0).
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Cuando el servicio es para menores de edad
7.

Cuando el servicio s para personas mayores
7.

Debido a que es posible que los cupos dispon
priorizacién, las siguientes seran las formas en qu
participantes:

8.

Identificada en el aplicativo para cada hogar con el parentesco igual a JEFE y

sexo igual a MUJER |

Hogar monoparental
Identificado en el aplicativo como el

ogar que no tiene integrantes con el

parentesco igual a CONYUGE/COMPAN RO(A)

Hogar con jefe de hogar de mayor edad
Para esto se debe ordenar por la fecha

los afios (entero) cumplido.

Menor edad de los menores de edad: La?

de forma descendente por fecha de nacimi

Mayor edad de las mujeres de 54 afios o
Se ordena de forma ascendente por fecha ¢

e nacimiento del jefe de hogar y no por

personas menores a 18 afos se organizan
nto para priorizar los mas jovenes.

mas o de los hombres de 59 afios o mas:
le nacimiento para priorizar las personas de

mayor edad.

8. Priorizar los numeros de documentos dg forma ascendente.

Mayor tasa de dependencia econdémica del

inges se agoten al interior de un grupo de
se definira el desempate entre los posibles

hogar: La tasa de dependencia econémica

corresponde al nimero de personas que existe en el hogar por cada miembro ocupado

del hogar.

tdeh = — 2

bros del hogar

Y miembros

ocupados del hagar

Mayor tasa de dependencia econémica de Jnenores de edad del hogar: Corresponde al
n

nuimero de menores de 18 afos que hay
hogar

Y. miembros <
tdemeh =

el hogar, por cada miembro ocupado del

18 afios del hogar

Y, miembros ocupados del hogar

10. Mayor tasa de dependencia economica de

personas mayores del hogar.
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Y. miembras > 60 aiios del hogar

tdepmh = ¥ miembrgs ocupados del hogar

11. Mujer cabeza de hogar
12. Hogar monoparental

13. Mayor edad del jefe del hogar
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Anexo 4. Restricciones

1. Creciendo en Familia

Adolescencia

Desarrollo Integral desde la Gestacion hasta

Jardin infantil diumo

Jardin infantil noctumo

Casas de pensamiento interculturai

Creciendo en Familia en la Ruralidad

Centros Amar

Por una Ciudad Incluyente y sin Barreras

Centros Crecer

Centros Avanzar

Centro Renacer

Centros Integrarte: Atencion Externa

Centros Proteger

Bogoté Te Nutre

Bonos de complementacién alimentaria

Canastas de complementacion alimentaria

Comedores comunitarios

Otros

beneficiarios

nutricion
- Servicios de primera infancia - |ICBF

Quienes reciban apoyo en otras entidades del Dlstr

to o

la Nacién. Beneficiarios de los siguientes servicios:
- Servicios de Primera Infancia SED: Base% de

- Mas Familias en Accion: Beneficiarios del apoyo de

ED.

2. Comedores

en-Calle

Desarrollo Integral desde la Gestaciéon| hasta la
Adolescencia :

Jardin infantil diurno

Casas de pensamiento intercultural

Centros Amar

Creciendo en Familia

Creciendo en Familia en la Ruralidad

Servicios de Atencién Integral al Fenémeno cfe abitabilidad

Centros de atencion transitoria

Comunidad de vida

Por un Envejecimiento, Digno, Activo y Feliz

Centros de Proteccion Social
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Por una Ciudad incluyente y sin Barreras
Centros Crecer

Centros Avanzar

Centro Renacer

Centros Integrarte: Atencion Externa
Centros Integrarte: Atencién Interna

Bonos de complementacion alimentaria
Una Ciudad para las Familias

Centros Proteger

Bogoté Te Nutre

Apoyo de Complementacion alimentaria (bono p canasta)
Ot - :
Quienes reciban apoyo en otras entidades del Distrito o la
Nacién. Beneficiarios de los siguientes servicio§:
- Mas Familias en Accidn

- Beneficios Econdmicos Peri6édicos
- Colombia Mayor

3. Complementacion alimentaria

Desarrolio Integral desde la Gestacién hastd la Adolescencia
Jardin infantil diumo

Casas de pensamiento intercultural
Centros Amar

Creciendo en Familia

Creciendo en Familia en la Ruralidad
Servicios de Atencion Integral al Fendmeno|de Habitabilidad
en Calle ’
Centros de atencién transitoria y comunidad de|vida
Hogar de paso dfa

Hogar de paso noche

Centro para el desarrolio de capacidades
Por un Envejecimiento, Digno, Activo y Feliz
Centros de Proteccidon Social

Centros noche

Por una Cludad Incluyente y sin Barreras
Centros Crecer

Centros Avanzar

Centro Renacer

Centros Integrarte: Atencién Externa
Centros Integrarte: Atencion Interna

Una Cludad para las Familias

Centros Proteger

Viviendo el Territorio

Enlace social: Bono de emergencia social
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Bogoté Te Nutre , EERE

Apoyo de complementacién alimentaria

Comedores

Otros ~

Quienes reciban apoyo en otras entidades del Distrifo ola
Nacién. Beneficiarios de los siguientes servicios:

- Mas Familias en Accién

- Beneficios Econémicos Periédicos
- Colombia Mayor
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1. Objetivo

Gestionar el ciclo de vida de los problemas de tecnologia de la informacién — TI, con el fin de
prevenir proactivamente la ocurrencia de incideptes de Tl y minimizar el impacto de aquellos
que se materialicen.

2. Glosario
Analisis de causa raiz: es una actividad que identifica la causa raiz de un incidente o problema

de TI. El analisis de causa raiz normalmente se centra en las fallas de infraestructura de Tl. En
este analisis se debe identificar una o mas interrupciones en el servicio de Tl.

Base de datos de la gestion de configuracion (CMDB - Configuration Management
DataBase): Es un repositorio de informacidn donde se relacionan todos los componentes de un
sistema de informacién, ya sean hardware, software, documentacion, etc.

Elemento (item) de configuracién: es cualquier componente u activo de servicio que debe ser
gestionado con el fin de entregar un servicio de Tl. Los elementos de configuracion estan bajo el
control de la gestién del cambio; por lo general incluyen servicios de Tl, hardware, software,
edificios, personas y documentacién formal com¢ documentacién del proceso y los acuerdos de
niveles de servicio.’

Herramienta de gestion: son todos los sistemas, aplicaciones, controles, soluciones de calculo,
metodologia, etc., que ayudan a la gestién de una empresa; para el caso de Tl, se utilizan para
el manejo y control de servicios es el software ern) donde se documentan los servicios de gestion
tecnoldgica como incidentes, requerimientos, problemas, controles de cambios, etc., todas estas
correspondientes a Tl.

Incidente de TI: es una interrupcién no planificada de un servicio de Tl o la reduccién en la
calidad de un servicio de Tl. La falla de un elemgnto de configuracién que no ha afectado atin el
servicio es también un incidente - por ejemplo,|la falla en un disco de un conjunto de discos
espejos.?

Mesa de servicio: es el Gnico punto de contacto entre la Subdireccién de Investigacion e
Informaciéon como proveedora de servicios de [l y los usuarios, servidores de la Secretaria
Distrital de Integracién Social. Una mesa de serlvicio tipica maneja incidentes y solicitudes de
servicio, y también maneja la comunicacién con lps usuarios.

Problema de TI: es la causa ralz de uno o m3s incidentes. Usualmente no se conoce dicha
causa raiz al momento de crear el registro del problema, y el proceso de gestién de problemas
es responsable de la investigaciéon posterior.

Solucién definitiva: es una accién emprendida para reparar la causa raiz de un incidente o
problema. Teéricamente al implementar una solucién definitiva el incidente no se debe volver a
presentar.

' ITIL® Glossary of Terms English — Spanish — Transicion del Serviiio
2 ITIL® Glossary of Terms English — Spanish — Operacion del Servigio
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Solucion temporal: es reducir o eliminar el impacto de un incidente o problema, en caso que
aun no esté disponible una solucién completa - por ejemplo, reiniciar varias veces un servidor
que esta fallando. Las soluciones temporales para los incidentes que no tienen registros de
problemas asociados se documentan en el registro de incidentes.

Solicitud de TI: es una peticion formal por parte de un usuario de Tl para que algo sea provisto
— por ejemplo, una solicitud de informacion o asesorfa, restablecer una contrasefa, o instalar

una estacién de trabajo para un nuevo usuario. La
la mesa de servicio.

Ticket /| Numero de Servicio: Numero consec
gestion durante el reporte de una solicitud de un
seguimiento y control de los grupos de soporte que
3. Condiciones generales

3.1 Deteccion y postulacion

La postulacion a problemas sera realizada por
incidencias registradas en la operacion llevada a

solicitudes de servicios son gestionadas por

ivo suministrado por una herramienta de

t
gervicio, para facilitar a través del mismo, el

participan en la solucién.

el Gestor de Incidentes, con base en las
cabo por mesa de servicios, fallas masivas

donde no exista reporte en la base de datos de gestion de configuracion.

3.2 Validacién

Cuando la postulacién es recibida por el gestor d
inicial, con base en esta, la peticién podra ser

problemas se procede a realizar validacion
ceptada o rechazada, en cualquiera de los

casos, el gestor de problemas notificara al gestor de incidentes el resultado.

3.3 Tramite del registro de problema

|
Las solicitudes de problema que sean aceptadds seran categorizadas y priorizadas por el
Gestor de problemas, luego se notifica y asigna ali personal que corresponda segun el servicio,
aplicacion o sistema afectado, conformando asi jel equipo que intervendra en su manejo y
resolucion.

Si una vez realizado el diagndstico no ha sido posible encontrar la causa principal que origina el

problema, se procedera con la aplicacion de la
personas de distintas especialidades para generar
Diagrama Ishikawa o andlisis de Pareto; con el
ejecutar las actividades necesarias por parte del
problema y el servicio, componente o sistema af
debera pasar por control de cambios y surtir el tran

lluvia de ideas, que consiste en agrupar a
diversas ideas, luego se complementa con el
fin de finalizar el analisis de causa raiz y
equipo resolutor, segun las condiciones del
ectado. Si la afectacion es de alto impacto,
nlite con la gestion correspondiente.
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3.4 Resolucion y cierre

El equipo resolutor documentara todos los prablemas en el Formato informe de problema de
tecnologia de la informacion — Tl (FOR-SMTH003). Este informe se adjunta al ticket en la
herramienta de gestion una vez esté completo, La gestion de incidentes verifica si la solucion
del problema ha sido definitiva, para ello sg apoya en los reportes de incidencias de la
herramienta de gestion. Finalmente el registro de problema en la herramienta de gestién es
cerrado por el Gestor de problemas TI.
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4. Descripcion de actividades
|
SUBDIRECCION DE INVE S TIGACION | SUBDIRECCION DE INVESTIGACION | SUBDIRECCION DE STIGACION E
E INFORMACION € INFORMACION INFORMACH PUNTO DE CONTROL ACTIVO DE INFORMACION
(Gestor de incidontes Th (Gestor de probismas) (Grupo Resolistor)
L"'?gl
[ Specsest s | L con s ceres s

i

2 Pastular posible problema
de Tt

! 3 Anabzar la informacion
postitada a problemas

bnndada

19. Cahficar la Solucion

o ~
5 Epcutar fas g ~
actidades del NO dita
procedimients de 2 ;’;‘C‘:‘:”m"
Gestion de incidentes . problema?
deN S -
L P

]
i

——{7Analzalslproblemadeﬂ 1

I 8 Regstrar problema T1{ ]

:
Categonzar o problems de }

Lg Pronzar ef probkema e 1 }7

|h

—

)

10 Pianficar el manejo del probiema y
asignar a! gnpo resoltor

]

|

“ ]

20 Cenar e ucket det

problema

B 2
Ten |

12 Realizar las accig
necesanas para encg
causa prncipal

Ines
Jnbrar

T

{

13 implementar la s
problema de Th.

phscion al j

A

e

14 . La sokst
requere eleg
un cambio

~.
~.
~__

{

-

~

.

15 Ejecuar ef
de acuerdo a oy
actividades del
procedimiento
19 de cambios )

5

|
e | ;

=

17 Venficar v complementar 16 Elaborar ifome
documentacitn det ticket en la HH y enwar al Gestor de¢ problemas
herramienta de geston T
//L\.
g I
s /'/ 18 ¢Lasolcon - NO T
— bnndada es >———q 7 )
~ aefntva? - NS
\\ . —
-~ P
- |
-

incidentes y fakas masivas sin
reporte en la CMDB.

2. Venficar que se erve coiteo
al Gestor de problemas T

12 Si es necesano, ubhzar una
metogologia para andhsis de
causa raiz

18 €l informe debe inchar el
diagngshco. andhsis de causa

fe—

raiz. el pian de manejo del
problema y la solucion
secuada

2 Coreo electrénico

6 Herrarmenta de Geshén de
semvctos T

8. Hercamsenta de Gesbon de
servicios T

9 Herranwenta de Gestion de
sevicios T

10 Coreo etechronueo

11 Herramienta de Gestidn de
semcios fi

12 Herrarmenta de Geston ge
semcios T

13 Herramienta de Geston de
sevicios TV

1€ Formato informe de
{problema de tecnologa de la
{informacion - TH(FOR-SMT-
003)

17 Henamuenta ce Geskon de
sevcros Ti

19 Correo institucional

20 Heframyerta de Geshon de
servicios T
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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 Interno de Gestion
Documental y Archivo (SIGA).
6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Direccién de Analisis y Disefio Estratégico = SubT'iireccién de Investigacién e informacién.
7. Documentos asociados

¢ FOR-SMT-003 Formato Informe de problema de tecnologia de la informacién - Tl

8. Aprobacién del documento

Elaboré Revisé Aprobo

Luis Emesto Gerena Salas APEDA

Nombre Leimer Gareia T.
Alvaro Andrés Rueda Zapata

1A 3401: LLTaNED RUiZ 136 107, JC15

Viviana Carolina Du Ruiz

Contratista - Lider de servicios|- Subdireccién de

Provesdor mesa de Investigacién e Informacion

servicios -Gestor de
problemas

Cargo/

Rol Subdirector de Investigacién e informacién

Gestora SIG proceso Gestign de soporte y
mantenimiento tecnoldgico - Bubdireccion de
Investigacién e Informacion







