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Subsecretaria, Directora Tenitorial, Directora Poblacional, Director de
Gesti6n Corporativa, Directora de An6lisis y Disefio Estrat6gico, Director de
Nutrici6n y Abastecimiento, Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones, Jefe
Oficina Asesora Jurldica, Jefe de Control lnterno y Jefe Oficina de Asuntos
Disciplinarios.

Secretaria Distrital de lntegraci6n Social

Actualizaci6n del Sistema lntegrado de Gesti6n

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 5 numeral 1 de la Resoluci6n No. 355 de
2019, en el cual se establece que el Comit6 lnstitucional de Gesti6n y Desempefio tiene la
funci6n de aprobar y hacer seguimiento a las acciones y estrategias adoptadas para la
operaci6n del Sistema lntegrado de Gesti6n y su marco de referencia, el Modelo lntegrado
de Planeaci6n y Gesti6n (MIPG), a continuaci6n se describen las nuevas directrices que
deben ser conocidas e implementadas a partir de la fecha por sus equipos de trabajo, en
aquellas acciones gue involucren a su dependencia como instancia responsable:

a) Procedimiento del proceso Planeaci6n estrat6gica:

1. PCD-PE-009 Procedimiento
Formulaci6n y seguimiento de la
plataforma estrat6gica y del plan
estrat6gico institucional, versi6n 0.

Subdireclora de Disefio, Evaluaci6n y
Sistematizaci6n en condici6n de lider del
proceso Planeaci6n estrat6gica, mediante
memorando 1201 9029250 del 21 lOBl2O19.
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b) Procedimientos del proceso Gesti6n delconocimiento:

Cra. 7 No. 32 - 16 / Ciudadela San Martin
Secretarla Distrital de lntegraci6n Social
Tel.. (1) 327 97 97
www. i ntegracionsocial. gov. co

2. PCD-GC-001 Procedimiento Registro
extempordneo y modificaci6n de
informaci6n misional, versi6n 6.

3. PCD-GC-O10 Procedimiento
Focalizaci6n y priorizaci6n de

Direclora de An6lisis y Disefio Estrat6gico
en condici6n de lider del proceso Gesti6n
del conocimiento, mediante memorandos
12019029288 del 21lOOl2O19 e
1201 9029578 del 26t06t2o19.
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servicios sociales de !a Secretaria
Distrital de lntegraci6n Social por
demanda. versi6n 1.

c) Procedimiento del proceso Disefio e innovaci6n de los servicios sociales:

4. PCD-D|S-001 Procedimiento
Formulaci6n, implementaci6n y
verificaci6n de estdndares, versi6n 0.

Subsecretaria en condici6n de llder del
proceso Disefio e innovaci6n de los
servicios sociales, mediante memorando
l2O1 9024333 del 1 410512019.

d) Procedimiento del proceso Gesti6n deltalento humano:

5, PCD-TH-004 Procedimiento
lnvestigaci6n de incidentes y
accidentes de trabajo, versi6n 1.

Subdirector de Gesti6n y Desarrollo del
Talento Humano en condici6n de lider del
proceso Gesti6n del talento humano,
mediante memorando 12019029069 del
21t06t2019.

e) lndicador de gesti6n del proceso Gestion ambiental:

6. Unidades operativas con medici6n del
nivel de implementaci6n de los
lineamientos ambientales institucionales.
(creaci6n).

Director de Gesti6n Corporativa en
condici6n de lider del proceso Gesti6n
ambiental, mediante memorando
120190281 46 del 1 3/06 12019.

0 lndicador de gesti6n del proceso Gesti6n dqcqmentaf ;

7. Subdirecciones Locales y
dependencias con medici6n del nivel
de implementaci6n de los lineamientos
archivlsticos institucionales (creaci6n).

Subidrector Administrativo y Financiero en
condici6n de lider del proceso Gesti6n
documental, mediante memorando
l2O1 9027 96 1 del 1A0612019.

Cra. 7 No. 32 - 16 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de lntegraci6n Social
Tel.:(1) 327 97 97
www.integracionsocial. gov. co
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g) lndicador de gesti6n del proceso Gesti6n del sistema integrado:

Asi mismo, se informa que las siguientes directrices quedan sin efecto, raz6n 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:

h) Procedimiento del proceso Direccionamiento de los servicios sociales:

027 ZB JUN 2019

8. GS-002 Plan de adecuaci6n y
sostenibilidad del Sistema lntegrado de
Gesti6n eon el referente del Modelo
lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n
(MIPG), implementado (actualizaci6n).

Subdirectora de Diseflo, Evaluaci6n y
Sistematizaci6n en condici6n de lider del
proceso Gesti6n del sistema integrado,
mediante memorando |'2019029241 del
21t06t2019.

9. PCD-DSS-003 Procedimiento de
formulaci6n, implementaci6n y
verificaci6n de estSndares, versi6n 5.

Subsecretaria en condici6n de lider del
proceso Direccionamiento de los
servicios sociales, mediante memorando
1201902433 1 del 1 410512019.

i) f ndicador del proceso Prestaci6n de servicios sociales parala inclusi6n social:

j) lndicadores de gesti6n del proceso Gesti6n ambiental y documental:

Proyeclo de inversi6n 1092 Viviendo el
territorio
10. PSS-1092-010 Atenciones realizadas en

el servicio CDC en estado "No formado".

Directora Tenitorialen condici6n de llder
del proceso Prestaci6n de servicios
sociales para la inclusi6n social,
mediante memorando 12019029756 del

11. Unidades operativas con medlci6n del
nivel de implementaci6n de los
lineamientos ambientales institucionales.

12. Subdirecciones locales y dependencias
con medici6n del nivel de implementaci6n
de los lineamientos archivlsticos
institucionales.

Subidrector Administrativo y Financiero
en condici6n de lider del proceso
Gesti6n ambiental y documental,
mediante memorandos 1201 902790t Oet
1210O12019 e
17t06t2019

12019028512 del

Cra. 7 No. 32 - 16i Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de lntegraci6n Social
Tel.:(1) 327 97 97
www. i ntegracionsocia l. gov. co
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13. RPSS-07. Puede sucederque no se ejecuten
acciones de articulaci6n intrasectorial y
transeclorial en el marco de la prestaci6n de
los servicios sociales.

14. RPSS-O8. Puede suceder que se ejecuten
las actividades y tareas del proceso de
manera inadecuada.

Servicio atenci6n integral a la diversidad sexual
y de g6nero
15.RPSS25-01. Que se brinden asesorfas y

acompafiamientos enados, inoportunos o
con poca veracidad a la ciudadanla.

16. RPSS25-02. Que la atenci6n a la ciudadania
no sea en condiciones dignificantes para la
persona de los sectores LGBTI, su familia o
red de apoyo; o propicias para generar
confianza para la expresi6n de sus
necesidades.

Servicio Centros de Desanollo Comunitario
17. RPSS05-02. Puede ocurrir que se debiliten o

queden obsoletos las infaestructuras y
bienes muebles.

18. RPSS05-05. Puede ocunir que no exista
cobertura del servicio Centros de Desarrollo
Comunitario.

19. RPSS05-06. Puede ocunir que la prestaci6n
del servicio Centros de Desarrollo
Comunitario no cumpla con los criterios
establecidos.

20. RPSS05-07. Puede ocurrir que los
procesos/cursos/actividades del servicio
Centros de Desarrollo Comunitario no sean
pertinentes frente a las necesidades de la
comunidad y del territorio.

Directora Tenitorial, en condici6n de
llder del proceso Prestaci6n de
servicios sociales para la inclusi6n
social, mediante memorandos
12019027236 del 07106t2019 e
l2O1 9027 51 2 del 1 0/06/20 1 9.



ALCATD{AitAYOR
DE BOGOTA D.C.

Cra, 7 No, 32 - 16i Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de lntegraci6n Social
Tel.: (1) 327 97 97
www. i ntegracionsocial. gov. co

- 
027 ig JtJht2olg F-crR-oo4

p
, ^."f 4

BOG(J I FT
MEJOR
PARA TODOS

Servicio Centros Dia
21. RPSS18-06. Que no se cumpla con el Plan

de Atenci6n PAllN.

Servicio Centros de Protecci6n Social
22. RPSSl 7-06. Deficit presupuestal.
23. RPSS17-07. Entrega de servicios sociales a

personas cuya vulnerabilidad no sea tan alta
o que hayan superado dichas condiciones.

24, RPSS17-08. Talento humano que no cumBla
con el perfil establecido por los estdndares de
calidad para la 6ptima prestaci6n del servicio.

Servicio apoyos econ6micos
25. RPSS27-01. P6rdida o deterioro del archivo

de gesti6n del servicio.
26. RPSS27-02. lnexactitudes en la informacion

que contiene la ficha SIRBE.
27. RPSS27-05. Talento humano que no cumpla

con el perfilestablecido por los estdndares de
calidad para la 6ptima prestaci6n delservicio.

Servicio Centros Forjar
28. RPSS07-02. Puede darse una intenupci6n

en el Plan de Atenci6n lntegral de las-los
adolescentes en atenci6n.

Servicio hogar de paso dla y noche
29. RPSS19-03 / RPSS12-01. Puede ocurrir que

se incumplan los lineamientos t6cnicos de las
modalidades.

30. RPSS19-08 / RPSS12-06. Puede presentar
accidentes que afecten la integridad fisica de
la poblaci6n habitante de calle y el talento
humano.

Comisarias de familia
31. RPSS23-01. Que las personas no

suministren los datos suficientes para
inoresarlos a la solicitud.
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32. RPSS23-02. Que se retrasen los diferentes
procesos de la atenci6n.

33. RPSS23-03. Que se afecte Ia seguridad y
salud del talento humano de las Comisarlas
de Familia.

34. RPSS23-04. Que se oriente
inadecuadamente a las personas que
solicitan servicio en las Comisarias de
Familia.

35. RPSS23-05. Que se presenten retrasos en la
atenci6n y respuestas a solicitudes de los
ciudadanos.

Servicio Centros Crecer
36. RPSS09-01. No contar con el talento humano

suficiente e id6neo para la atenci6n de las y
los participantes del servicio.

37. RPSS09-02. DeficiencidS en la
infraestructura de las unidades operativas en
las que se presta el servicio.

38. RPSS09-03. lncumplimiento en la aplicaci6n
de la Resoluci6n 764 de 2013.

Servieio Centros lntegrade Atenei6n lnterna y
Externa
39. RPSS11-01 I RPSS10-03. Que se atiendan

personas que no cumplen con los criterios de
ingreso y priorizaci6n.

40. RPSS11-04lRPSS10-04. Que se genere un
deterioro en la calidad de vida de la persona
con discapacidad atendida en el servicio.

41. RPSS11-05 / RPSS10-05. Que la poblaci6n
con dlscapacidad atendida en el servlcio se
enfrente a insuficientes oportunidades
educativas y productivas que impidan su
inclusi6n efectiva.

Adieionalmente se eomuniea que, por errores de transcripei6n, es Reeesario aelarar que el
c6digo del procedimiento Plan anual de adquisiciones, versi6n 0, del proceso Planeaci6n

Cra. 7 No. 32 - 16 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de lntegraci6n Social
Tel.:(1) 327 97 97
www,i ntegracionsocial. gov. co
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estrat6gica, referenciado en el literald numeral5, Circular 019 del05/06/2019, es PCD-PE-
008.

Las directrices expedidas mediante la presente circular har6n parte del manual del SIG y
deben tenerse en cuenta en los ejercicios de induccion y reinducci6n ordenados por el
instructivo |-TH-PR-006 del proceso Gesti6n de Talento Humano, dado que podrian ser
aplicables al puesto de trabajo de las as a sus dependencias.

Beiarano
de lntegraci6n Social

Aprob6:
Revis6:

Elabo16:

Sofy Lorana Arenas Vera, Contratista Suhdiraccidn rte Disefio, Evaluackln y Sistematizaci6n AY-V't
Tania Elena Esteban Ariza, Contratista SuMirecci6n de DiseJto, Evaluaci6n y Sistematizacilnf €. ^.
Mviana Lucta Mendoza Hort0a, Contratista Subdir€6i6n de Dioe,to, Evalusci6n y SietematizaLiiln uA.

Anexos: cinco (5) procedimientos, kes (3) matri@s de indicadores

Cra. 7 No.32 - 16 i Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de lntegraci6n Social
Tel.: (1) 327 97 97
www.integracionsocial. gov. co
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Versi6n: 0

Fecha:

SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL Pdgina: 1 de 6

1. Obietivo 2 I JUi\t 2019

Establecer las acciones para la formulaci6n y seguimiento de la plataforma estrategica y
del plan estrat6gico institucional a trav6s de la definici6n de herramientas de planeaci6n,
recolecci6n y seguimiento de la informaci6n para el cumplimiento al Plan Distrital de
Desarrollo.

2. Glosario

. Coherencia institucional: se concibe como la alineaci6n de todos los elementos
estrat6gicos de las entidades y organismos distritales con el prop6sito de lograr una
administraci6n arm6nica.

o Diagn6stico de capacidades y entomos: aspectos externos e internos que son
pertinentes para el prop6sito de la entidad y su planeaci6n estrat6gica, y que afectan su
capacidad para lograr los resultados previstos.

r lndicador: es una representaci6n (cuantitativa preferiblemente) establecida mediante la
relaci6n entre dos o m6s variables, a partir de la cual se registra, procesa y presentia
informaci6n relevante con el fin de medir el avance o retroceso en el logro de un
determinado objetivo en un periodo de tiempo determinado, 6sta debe ser verificable
objetivamente, la cual al ser comparada con alg[n nivel de referencia (denominada linea
base) puede estar sefralando una desviaci6n sobre la cual se pueden implementar
aeciones correctivas o preventivas seg(n el easo-1

e Grupo de inter6s: ciudadanos y organizaciones sociales que por su actividad, son
afectados o tienen inter6s de participar en la gesti6n de la entidad.

o Grupo de valor: ciudadanos a quienes van dirigidos los productos y servicios de la
entidad.

r Metas: conjunto de resultados concretos, medibles, realizables y verificables que se
esperan obtener en un tiempo sefralado2.

. Objetivo estrat6gieo: Iogros rye la entidad y or.ganisw.ro distrital desea aleanz;lr.en ur.r

plazo determinado. Deben guardar coherencia con la misi6n y la visi6n.

r Plan estratfuico institucional: instrumento que organiza y orienta estrat6gicamente las
acciones de la entidad en un plazo de 4 afios, para alcanzar objetivos acordes con su
misi6n y el Plan de desanollo vigente.

I DAFP Gula para la para la construcci6n y andlisis de indicadores de gesti6n, Versi6n 4.Mayo de 2018
2 Manual de usuario para la administraci6n y operacidn del Banco Distrital de Programas y Proyectos, Secretarfa Distrital de
Planeaci6n. Versi6n 2.0.

, 027
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o Plataforma estrat6gica: es la estructura conceptual sobre la cual se fundamenta una
entidad. Estd compuesta por la misi6n, la visi6n y los objetivos estrat6gicos de la
entidad

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

3. Condlcionesgenerales

3.1 Formulaci6n de la plataforma ectrat6gica y de! plan estrat6gico institucional

r Durante el Mlo de este procedimiento ffierfu considerarse las ffirices
establecidas en el Modelo integrado de Planeaci6n y Gesti6n (MIPG) asi como sus
henamientas de medici6n: autodiagn6sticos de las politicas de gesti6n y desempefio,
formulario 0nim de reporte do avancs a la gresti6n (FURAG).

. A partir de la adopci6n del Plan Distrital de Desarrollo, la Secretaria Distrital de
lntegraci6n Social formula o actualiza la plataforma estrat6gica y el plan estrat6gico
institucional.

o En relaci6n con la plataforma estratdgica y sus componentes, la misi6n y visi6n podrd
transcender la administraci6n dlstrital, sin embargo, los objetivos estrat6gicos deberAn
corresponder a los logros que la entidad desea alcanzar en el marco del Plan Distrital
de Desarrollo vigente.

o La metodologla para la actualizaci6n de la plataforma estrat6gica, en lo que hace
referencia alos obietivos estrat6gicos, debe incluir: a) el an6lisis del prop6sito para.la
cual fue creada la entidad, b) la revisi6n normativa propia de la entidad, c) la
caracterizaci6n e identfficaci6n de necesidades y expectativas de los grupos de valor y
grupos de inter6s, y d) la realizaci6n de un diagn6stico de capacid-ade$ y entornos.
Adicionalmente, deber6 incluir el disefio de mecanismos que promuevan la participaci6n
ciudadana.

. El plan estrat6gico institucional deber6 ser formulado para un periodo de 4 afros en el
rEIrco de los objetivos esfat6gicos definido para el Flan Distrital de DesanoHo vigente.

o Para la identificaci6n de las metas, indicadores y productos del plan estrat6gico
institueional se debe tener en euenta: a) las rceomendaeiones del Equipo Direetivo y
sus equipos de trabajo, b) la evaluaci6n y retroalimentaci6n ciudadana realizada en las
actividades de rendici6n de cuentas, c) los resultados de las auditorias intemas y
externas, d) los resultados de la evaluaci6n de la gesti6n de riesgos y de las acciones
realizadas ante su materializaci6n, e) resultados de la evaluaci6n de la gesti6n
financiera, f) la medici6n del desempefro en periodos anteriores, g) medici6n de la
satisfacci6n de los grupos de valor en periodos anteriores.
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3.2 Seguimiento de la plataforma estrat5gica y del plan ertrat6gico instituclonat

. La Direcci6n de An6lisis y Disefio Estrat6gico realizard seguimiento semestral a la
plataforma estrat6gica y al plan estrat6gico institucional de la Secretarfa Distrital de
lntegraci6n Social.

o Los insumos para el seguimiento a la plataforma estrat6gica y al plan ostratfuico
institucional, se obtienen a partir de la implementiaci6n del procedimiento Formulaci6n y
seguimiento del plan de accl6n institucional documentado en este proceso.

o Los resultados del seguimiento a la plataforma estrat6gica y al plan estrat6gico
institucional serdn presentados en el Comit6 lnstitucional de Gesti6n y Desempefio y
publicados en la p6gina web de la Secretarfa Distritalde lntegraci6n Social.
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4. Descripci6n de actividades

4.1 Formulaci6n de la plataforma estrat6gica

W
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PROCEOIMIENTO FORilULACI6N Y
SEGUIMIENTO DE LA PLATAFORMA

ESTRATEGICAY DEL PLAN ESTRATECICO
INSTITUCIONAL

C6digo: PCD-PE-009
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4.2 Formulaci6n del plan estrat6gico instituclonal
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3 Plan Estrategico

5 Plezas cornmcatryas

lrpl€rneItar la nretodolo{*l
,fomdaci6n del phn

depert(lencias inofiJcradas

Reafizar los ailEtes

5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

Las disposiciones de.almacenamiento y archivode ladocumentaci6n delsistema lntegrado
de Gesti6n, se realizarA de conformidad con lo dispuesto en el Subsistema de Gesti6n
Documental y Archivo (SIGA).

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Direcci6n de Andlisis y Disefro Estrat6gico.
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7. Documentos asociados

. No aplica

8. Aprobacl6n del documento

Elabor6 Revls6 Aprob6

Nombrc

Teresa Mctoria D6vila Sanabria

7o t/tfh4,Mn.h,bwbnh

Marcela Andrea Garcla
Guerrero

#t:#.,fuqr*s"

Liliana Ssfla Navas Pineda

,ffi-
Marla Ximena Sarmiento

Jaramillo

*ffi
Diana Marta Camargo Pulido

W#*-

Alexandra Rivera Pardo

aXl^*-R*

Cargo/
Rel

Contratlstas de la Subdlreccl6n
de Disefio, Evaluaci6n y

Sistematizaci6n

Contratista de la Subdirecci6n
de Diseflo, Evaluaci6n y

Sistgmatizaci6n, Gestora SIG
de dependencia

Contratista de la Subdirecci6n
de Dlseffe, Evaluacl6n y

Sistematizaci6n

Contratista de la Direcci6n de
Aniillsis y Dlseffo Estrat6gico,
Gestora SIG de dependencia

Subdirectora de Disefio,
Evaluacl6n y Sletematizaci6n
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1. Objetivo

Registrar, actualizar, modificar o eliminar informaci6n misional asociada a solicitantes o participantes
de los servicios sociales de la Secretarfa Distrital de lntegraci6n Social- SDIS, con elfin de contiar
con informaci6n completa y actualizada.

2. Glosario

Actuaciones: acciones gue se realizan en e[ sistema de informaci6n misional sobre el registro de un
sollcitante o participante de los servicios sociales de la SDIS.

Actuaci6n de estado: acci6n que modffica en el sistema de informaci6n misional, las etapas por las
que transita un participante en los seryicios sociales que presta la SDIS.

Actuaci6n de intervenci6n: acci6n qu@ se registra en el sistema de informaci6n misional, la cual es
producto de un seguimiento realizado a un participante durante su proceso de atenci6n. Estas
pueden ser: bloqueo o desbloqueo de tarjeta, visita domiciliaria, verificaci6n de acuerdos,
orientaciones, entre otras.

Actuacl6n de seguimiento: acci6n que permite tener la trazabilidad y detalle de un registro
realizado a un pa(icipante en el si$tema de informaci6n misional, durante su proceso de atenci6n.

Actualizaci6n: cambio en el sistema de informaci6n misional de la informaci6n contenida en los
registros por una mds reciente. Esta informaci6n puede contemplar actuaciones, beneficios o cursos.

Beneficio: ayuda o apoyo tangibfie que se entrega a los participantes de los servicios que presta la
SDIS; estos pueden ser:

- Apoyos tangibles representados en articulos de aseo personal y ropa, que brinda la SDIS a
los-as ciudadanos-as en situaci6n de Emergencia Social y/o Natural

- Tiquetes tenestres otorgados a personas y/o familias en situaci6n de vulnerabilidad social,
con elfin de garantizar el traslado a sus eiudades de origen o donde se encuentren las redes
de apoyo familiar, social o econ6mico.

- Apoyo nutricional que se brinda a las personas y familias en situaci6n de inseguridad
alimentaria, para garantizar el derecho a la alimentaci6n.

- Apoyo habitacional transitorio para ciudadanos-as y / o familias en situaci6n de Emergencia
Social, carentes de redes de apoyo social o familiares, y sin recursos econ6micos para la
satisfacci6n de su minimo vital como es la vivienda; en una situaci6n especffica presentada.

- Apoyos Econ6micos: Abonos que se realizan a las personas mayores participantes del
servicio social.

Curso: actividad que se realita a un grupo de personas, con el fin de aprender una habilidad
b6sica, ocupacional o de desanollo humano e inclusi6n o componente social, dentro de los
programas establecidos por la SDIS.

Eliminael6n; borrado de un registro completamente del sistema de informaci6n misional
quedando s6lo logs de auditoria de los mismos. El Sistema de lnformaci6n misional de Registro
de Beneficiarios 0nicamente realiza borrados l6gicos de informaci6n y no fisicos.
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Gerente de proyecto: persona delegada por el Consejo Directivo, encargado-a de coordinar la
planeaci6n, ejecuci6n y control del proyecto de inversi6n, en el marco de las directrices
establecidas por la entidad (Procedimiento PCD-DE-002 Formulaci6n de Proyectos de lnversi6n).

lnconsistencia: informaci6n de las actuaciones, beneficios o cursos, mal registrada o modificada
de manera equivocada en el Sistema de informaci6n misional.

Modificaci6n de informaci6n: cambios (eliminaciones, actualizaciones, unificaciones,
anulaciones) en la informaci6n de participantes registrados en el sistema de informaci6n misional,
estas pueden ser actuaciones, beneficios o cursos.

Motivo: justificaci6n detallada de la solicitud de registro, actualizaci6n o modificaci6n en las
actuaciones, beneficios o cursos.

Participante: se refiere a la persona, familia, grupo u organizaci6n que recibe un beneficio, curso
o servicio, por parte de la SDIS,

Solicltante: persona que se postula para recibir un beneficio o servicio por parte de la SDIS, de
acuerdo con los criterios establecidos por 6sta.

Registro extemporineo: ingreso excepcional de datos nuevos (aquellos que no han sido
ingresados previamente al slstema de informaei6n misional) en las bases de datos misionales,
con posterioridad a la fecha de ciene mensual de los sistemas de informaci6n. Se consideran
como datos nuevos: el registro de fichas nuevas, registro de actuaciones nuevas, registros de
cursos y participantes nuevos, registro de beneficios nuevos.

Registro individual: Registro de informaci6n en el sistema de informaci6n misional que se
realiza uno I uno.

Reglstro masivo: Registro de informaci6n en el Sistema de informaci6n misional que se realiza a
varios registros en un solo proceso

3. Condicionesgenerales

Este proeedimiento contempla las aetividades requeridas para realizar registros extempordneos de
informaci6n nueva de participantes o solicitantes, que no pudo ser registrada en el mes de la
prestaci6n del servicio; asi como las modificaciones a la informaci6n de participantes o solicitantes
registradas previamente en el sistema de informaci6n misional (anulaciones, eliminaciones, cambios
de motivo, cambios de fecha, eliminaciones de relaciones de pago, modificaci6n de informaci6n
b6sica y transversal, unificaciones, cambios nombres, cambios de documentos y anulaci6n de
beneflcios).
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La implementaci6n de este procedimiento podrd ser suspendida por el(la) Director(a) de Andlisis y
Disefro Estrat6gico 0nicamente durante el ciene de cada administraci6n distrital con el fin de
consolidar las bases de informaci6n que ser6n los soportes para cumplimiento de metas y futuras
solicitudes de informaci6n. Esta suspensi6n deber6 ser establecida e informada mediante
comunicaci6n interna.

3.1. Solicitudes de regietro ertemporineo de informaci5n misional

El registro extempor6neo de informaci6n es una conducta inadecuada, que puede implicar una
sanci6n disciplinaria a la persona causante de ello, por lo cual este procedimiento pretende controlar
el registro extempordneo cuando ocurra, como caso excepcional.

Entre las causas del registro extempor6neo se contemplan: problemas informdticos, situaciones que
alteren el buen funcionamiento del sistema de informaci6n, problemas en el flujo el6ctrico, entre
otros. En todo caEo, el registro externpordneo no se debe presentar por situaciones qu€ sean
previsibles y manejables por parte de los equipos responsables de la informaci6n generada en la
prestaci6n del servicio social, en el marco de los proyectos de inversi6n. Las actividades a ejecutar
para la solicitud y gesti6n de registros extempor6neos se indican en el numeral 4.1, y se detallan a
continuaci6n:

3.1.1. Para realizar el registro extempordneo de la lnfonnaci6n que debio ser cargada en el
sistema de informaci6n mlsional hasta dos (2) meses anterlores a la fecha de solicitud
el Gerente del proyecto deber6 radicar la solicitud en la Direcci6n de Andlisis y Disefio
Estrat6gico a m6s tardar el dia diez (10) calendario de cada mes, para su andlisis y
respuesta.

En caso de que el registro extempor6neo se solicite motivado en fallas o indisponibilidades de los
sistemas de informaci6n, se requiere que el proyecto de inversi6n informe a travds de la mesa de
servicio la falla presentada, e indique en la solicitud de registro extempor6neo el n{mero de caso
asignado por la mesa.

La Direcci6n de An6lisis y Disefro Estrat6gico junto con la Subdirecci6n de Disefio, Evaluaci6n y
Sistematizaci6n y la Subdirecci6n de lnvestigaci6n e lnformaci6n, llevar6n a cabo una reuni6n entre
el dfa 12 y 15 calendario de cada mes para analizar y viabilizar las solicitudes de registro
extempor6neo recibidas hasta el dia diez (10) calendario de cada mes. Las solicitudes recibidas con
posterioridad al dia diez (10) calendario del mes ser6n analizadas y viabilizadas en la reuni6n del
siguiente mes.

La Direcci6n de An6lisis y Diseffo Estrat6gico podrS llevar a cabo reuniones extraordinarias para
analizar solicitudes especffi cas de reg istro extempord neo.

De considerarlo necesario, la Direcci6n de An6lisis y Disefro Estrat6gico podr6 exigir soportes para
justificar la solicitud del registro extempordneo de informaci6n misional.

La Direcci6n de An6lisis y Disefro Estrat6gico responder6 directamente al Gerente del proyecto
solicitante con la viabilidad de la solicitud de registro extemBordneo. La respuesta incluir6 la
responsabilidad de los actores involucrados en la oportunidad, la veracidad y la calidad de la
informaci6n registrada extempor6neamente y se copiard a la Subdirecci6n de lnvestigaci6n e
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lnformaci6n para otorgar los permisos al proyecto solicitante para realizar el registro extempordneo
en elsistema de informaei6n misional.

El permiso otorgado al proyecto para realizar el registro extempor6neo ser6 informado mediante
correo electr6nico desde la Subdirecci6n de lnvestigaci6n e lnformaci6n, y no podr6 ser mayor a
cinco (5) dlas calendario ni podr6 exc,eder la fecha de cierre del sistema de informaci6n misional,
que se realiza el Ultimo dla calendario del mes a las 12 de la medianoche.

Es responsabilidad del proyecto verificar que el usuario que realizar5 el registro extempor6neo
tenga acceso alsistema de informaci6n misional.

La solicitud de registros extempordneos debe obedecer a informaci6n que debi6 ser cargada en el
sistema de informaci6n misional hasta dos (2) meses anteriores a la fecha de la solicitud.

3.2. Solicitudes de modificaciones de informaci6n misional

Estas actividades aplican para modificaciones en actuaciones de estado, intervenci6n y de
seguimiento, asicomo para beneficios y cursos.

Las modificaciones en la informaci6n misional (informaci6n de los solicitantes o participantes de los
servicios sociales) deben pretender eliminar o disminuir inconsistencias en la misma, las cuales no
se deben presentar por situaciones previsibles y manejables por parte de la gerencia del proyecto
de inversi6n o por los equipos responsables de la informaci6n generada en la prestaci6n del servicio
social. Las actividades a ejecutar para la solicitud y gesti6n de modificaciones de informaci6n
misional se indican en el numeral4.2, y se detallan a continuaci6n:

3.2.{. Para las modiftcaciones de informaci6n misional registradas entre el dia 1y 27 del mes
vigente:

- Entre 1 v 20 reqistros a modificarl: El usuario debe solicitar la modificaci6n de informaci6n a
la Subdirecci6n de lnvestigaci6n e lnformaci6n a trav6s de la mesa de servicio, adjuntando
los formatos previstos en este procedimiento. La solicitud a la mesa y la respuesta deber6n
copiarse al Subdirector Local y si requiere al Subdirector Tdcnico o Gerente del proyecto,
para su informaci6n.

- M6s de 20 reoistros a modificar: El Subdirector Local, Subdirector T6cnico o Gerente del
proyecto debe solicitar la modificaci6n de informaci6n a la Subdirecci6n de lnvestigaci6n e
lnformaci6n a trav6s de la mesa de servicio, adjuntando los formatos previstos en este
procedimiento.

En cada solicitud a la mesa de servicio se podrd adjuntar como mdximo cuatro (4) formatos de
modificaci6n, corespondiente a igual n0mero de registros.

La Subdirecci6n de lnvestigaci6n e lnformaci6n informar6 al proyecto solicitante el usuario al que se
le otorga permiso para realizar la modificaci6n de informaci6n misional en el sistema, el cual no

I La Subdirecci6n de lnvesligacidn e lnformacl6n verificar6 la trazabilidad de los registros en el sistema de informaci6n misional. Si los
registros fueron digltados o modificadqs entre €l dla 1 y 27 del mes vigente, el usuario es responsable de hacer los ajustes, previa
conflgwacl6n de los permisos temporales por parte de la Subdkecci6n de investlgacidn e lnformacftln.
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podre ser mayor a cinco (5) dias calendario ni podrd exceder la fecha de ciene del sistema de
informaci6n misional, que se realiza el Ultimo dfa calendario del mes a las 12 de la medianoche.

Es responsabilidad del proyecto verificar que el usuario que realizard las modificaciones de
informaci6n tenga acceso al sistema de informaci6n misional.

3.2.2. Para lao modificacionee de informaci6n mieional regietradae entre el dia 28 y el cierre
de! mes vigente, las solicitudes deber6n ser radicadas por el Subdirector Local o el
Subdirector T6cnico al Gerente del proyecto, e[ cual analizarA la solicitud y si lo considera
pertinente la enviar5 a la Direcci6n de An6lisis y Diseho Estrat6gico a m6s tardar el dia diez
(10) calendario del mes siguiente, para su an6lisis y respuesta.

3.2.3. Para las modificaciones de informaci6n misional registrada entre uno (l) y cuatro (4)
meses anteriores, las solicitudes deberdn ser radicadas por el Subdirector Local o el
Subdirector T6cnico al Gerente del proyecto, el cual analizar1 la solicitud y si lo considera
pertinente la enviard a la Direcci6n de An6lisis y Disefro Estrat6gico a m6s tardar el dia diez
(10) calendario del mes siguiente, para su an6lisis y respuesta.

La Direcci6n de AnSlisis y Disefro Estrat6gico junto con la Subdirecci6n de Disefro, Evaluaci6n y
Sistematizaci6n y la Subdirecci6n de lnvestigaci6n e lnformaci6n, llevardn a cabo una reuni6n entre
el dfa 12 y 15 calendario de cada mes para analizar y viabilizar las solicitudes de modificaci6n de
informaci6n recibidas hasta el dia diez (10) calendario de cada mes. Las solicitudes recibidas con
posterioridad al dia diez (10) calendario del mes serdn analizadas y viabilizadas en la reuni6n del
siguiente mes.

La Direcci6n de An6lisis y Disefro Estrat6gico podr5 llevar a cabo reuniones extraordinarias para
analizar solicitudes especlficas de modificaci6n de informaci6n misional.

De considerarlo necesario, la Direccidn de An6lisis y Diseiio Estrat{7ico podr6 exigir soportes para
justificar la solicitud de modificaci6n de la informaci6n misional.

La Direcci6n de Andlisis y Disefro Estrat6gico responder6 directamente al Gerente del proyecto
solicitante con la viabilidad de la solicitud de modificaci6n de informaci6n. La respuesta incluir6 la
responsabilidad de los actores involucrados en la oportunidad, la veracidad y la calidad de la
informaci6n a modificar y se copiar6 a la Subdirecci6n de lnvestigaci6n e lnformaci6n para otorgar
los permisos al proyecto solicitante para realizar las modificaciones de informaci6n en el sistema de
informaci6n misional.

La Subdirecci6n de lnvestigaci6n e lnformaci6n informard al proyecto solicitante el usuario al que se
le otorga permiso para realizar la modificaci6n de informaci6n, permiso que no podr6 ser mayor a
cinco (5) dlas calendario ni podr6 exceder la fecha de cierre del sistema de informaci6n misional,
que se realiza el 0ltimo dia calendario del mes a las 12 de la medianoche.

Es responsabilidad del proyecto verificar que el usuario que realizar6 la modificaci6n de informaci6n
tenga acceso alsistema de informaci6n misionat.

La solicitud de modiflcaci6n de informaci6n debe obedecer a registros que debieron ser cargados en
el sistema hasta cuatro (4) meses anteriores a la fecha de la solicitud.
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5. Disposiciones de almacenamlento y archivo

Las disposiciones de almacenamiento y archivo de la documentaci6n del Sistema lntegrado de
Gesti6n se realizar6n de conformidad con lo dispuesto en el Subsistema de Gesti6n Documental y
Archivo (SIGA).



28 J[,IN 2019

6. Dependencla encargada de administrar este procedimiento

Direcci6n de An6lisis y Disefio Estrat6gico - Subdirecci6n de lnvestigaci6n e lnformaci6n.

7, Documentos asoclades

. FOR-GC-001 Formato Solicitud de registro extempor6neo de informaci6n misional
e FOR-GC-051 Formato Solicitud de anulaciones, eliminaciones, motivos y cambios de fecha
. FOR-GC-054 Formato Solicitud de eliminaciones de relaciones de pago
o FOR-GC-055 Formato Solicitud de modificaci6n de informaci6n b6sica y transversal
.] FOR€C-056 Formato Solicittrd de ur+ificacisnes
o FOR-GC-057 Formato Solicitud de cambios de nombres, apellidos, n0meros y tipos

documento
o FOR-GC-058 Formato Solicitud de Anulaci6n de beneficios

8. Aprobaci6n del documento

@
ALcalilAfl voft
DE BoGorA D.c.

SECRfiARIA DE INTEGRACI6N SOCIAL

PROCESO GESToN DE CONOCIMIENTO

PROCEDIMIENTO REGISTRO
EXTEffiPORAT{EO Y IIiODilFTCAC]o|TS DE
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Elabor6 Revls6 Aprob6

Nombrc

Carlos Manuel Garc[a Rend6n
Cn/

Diana Carolina Mora
,Dtfua (atolrita i,/ora Eatattottt

Bibiana Cardozo Pefiarlw
Alexandra Rivera Pardo

,nu*-R*,*

Atvaro RuedaZaBata
M.\/tlA

Litiana Pulido Villamil
*lailrR

Gargo/Rol

Contratista Subdirecci6n de
lnvestigaci6n e lnformaci6n

Contratistia Subdirecci6n de
Disefio, Evaluaci6n y

Sistematizaci6n

Asesora Direcci6n de An6lisis y
Disefio Estrat6gico

Subdirectora de Diseffo,
Evaluaci6n y Sistematizaci6n

Subdirector de lnvestigaci6n e
lnformaci6n

Directora de An6lisis y
Disefro Estrat6gico
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1. Obietivo

Establecer la ruta para focalizar y priorizar a los ciudadanos que soliciten los servicios y apoyos
sociales de la Secretaria Distritalde lntegraci6n Social, mediante la aplicacion de los criterios de
la resoluci6n 0825 de 2018 con elfin de gestionar la inscripci6n de los potenciales participantes.

2. Glosario

Fuentes de informaci6n: las fuentes de informaci6n necesarias para la focalizaci6n y
priorizaci6n son aquellas que permiten identificar los tenitorios prioritarios de atenci6n, asi como
la validaci6n y/o verificaci6n de los criterios de focalizaci6n, priorizaci6n y restricciones por
simultaneidad.

Focalizaci6n: proceso mediante el cual se garantiza que el gasto social se asigne a los grupos
de poblaci6n m6s pobre y vulnerable. La focalizacion no es, por tanto, la politica social sino un
instrumento bdsico para lograr que determinados programas destinados a grupos especificos
lleguen efectivamente a la poblaci6n escogida como objetivol.

Hogar: Es una persona o grupo de personas, parientes o no, que ocupan la totalidad o parte de
una vivienda; atienden necesidades b6sicas con cargo a un presupuesto com0n y generalmente
comparten las comidas (ONU, 1998 citado por DANE).

lngreso por demanda: proceso que tiene en cuenta a las personas que llegan a las
subdirecciones locales a solicitar un servicio social o apoyo de la Secretaria Distrital de
lntegraci6n Social.

Priorizaci6n: proceso por medio del cual se ordenan los potenciales beneficiarios mediante la
aplicaci6n de criterios establecidos para cada uno de los servicios sociales.

Restricci6n: se entiende por restricci6n la situaci6n en la cual una persona no puede participar
en dos servicios sociales de la Secretaria a la vez (en raz6n a la imposibilidad fisica de estar en
los dos servicios sociales a la vez, o porque exista una norma que asf lo expresa); o recibir un
servicio o apoyo similar prestado por otra entidad del orden nacional o distrital que se puede
constituir en el mismo tipo de beneficio o atenci6n.

Sisb6n: es el Sistema de ldentificaci6n de Potenciales Beneficiarios de Programas Sociales que,
a trav6s de un puntaje, clasifica a la poblaci6n de acuerdo con sus condiciones socioecon6micas.

1 Departamento Nacional de Planeaci6n -DNP ;Qud es la Focalizaci6n? Consultado en httos:/A,vww.dno.oov.co/orooramas/desanollo-
social/subdireccionde-oromocion-social-v-calidad-de-vida/Paqinas/focalizacion.aspx
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3. Condlclones generales

Este procedimiento ser6 aplicado siempre que un ciudadano se acerque a una subdirecci6n
local a solicitar un servicio social o apoyo de la Secretaria Distrital de lntegraci6n Social que
seg0n la Resoluci6n 0825 del 14 de junio de 2018 sea objeto de focalizaci6n y priorizaci6n.
De manera que todas las solicitudes que sean recibidas en el nivel central, alcald[as locales
y otros escenarios, deber6n ser dirigidas a la subdirecci6n lqeal Qsrrespondiente a la loealidad
de residencia delciudadano, o en elcaso de requerirse, en la localidad que se vaya a acceder
servicio solicitado2.

Este procedimiento ser6 aplicado a los servicios sociales y apoyos de la Secretaria que
utilicen el puntaje Sisb6n como herramienta para la focalizaci6n. Los cuales son (i) Atenci6n
integral a mujeres gestantes, niflas y nifios menores de 2 affos "Creciendo en Familia"; (ii)
Apoyos econ6micos tipo A, B, B desplazados y C3; (iii) Comedores; (iv) Complementaci6n
alimentiria: bohoS canjeableS pOr alimeRt6S y canaSta b6sicaS; y, (v) Gompl€mehtaci6h
alimentaria para las personas con discapacidad - bono canjeable por alimentos de la
estrategia de inclusi6n comunitaria.

Los listados de potenciales participantes priorizados ser6n elaborados y remitidos por la
Direcci6n de Andlisis y Disefio Estrat6gico a las dreas tEcnicas responsables de los servicios
o apoyos.

Los anexos referidos en este procedimiento hacen parte integral del mismo y se encuentran
despu6s del numeral"E. Aprobaci6n del documento".

Parala creaci6n de usuarios y cambios de contrasefias para los digitadores se debe enviar el
"Formato Solicitud de creaci6n, modificaci6n o desactivaci6n de usuarios y asignaci6n de
perfiles" a la mesa de servicio de la Secretaria Distrital de lntegraci6n Social, debidamente
diligenciado y en formato PDF, a trav6s de los canales establecidos por dicha mesa.

Las solicitudes de informaci6n allegadas al coneo focalizacion@sdis.oov.co, relacionados
con estados de priorizaci6n, inclusi6n en otro servicio o apoyo, o egreso del proceso de
focalizaci6n entre otros relacionados, deben ser remitidos por el Subdirector Local una vez a
la semana en el formato "solicitudes proceso focalizaci6n (FOR-GC-068)" el cual debe estar
diligenciado en su totalidad,

Con relaci6n a la modificaci6n sobre el aplicativo de focalizaci6n y de los datos dentro del
mismo, estos deben seEuir los lineamientos y formatos del 'lproeedimiento Gesti6n de

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 El programa de Apoyos Econ6micos en la actualidad no hace uso del aplicativo de focalizaci6n por demanda, debido a que durante
el periodo de transici6n establecido por la Resoluci6n 0825 de 2018, que se extenderA hasta el 14 de lunio de 2019, se decidi6
continuar asignando cupos disponibles a participantes de Lista de Espera, quienes ingresar6n al seMcio despu6s de validadas sus
condiciones de vulnerabilidad mediante Msita domiciliaria de ingreso. Una vez se inicie la asignaci6n de cupos por medio del
procedimiento de focalizacidn por demanda, se adivare la opci6n de solicitud de este apoyo en el aplicativo y el procedimiento descrito
en la Secci6n 21.2.



ALCAU'IAilAYOR
DE BOG'oIA D,C.

PROCESO GESTI6N DEL CONOCIMTENTO

PROCEDIM IENTO FOCALTZACI6N Y
PRIORIZACI6N DE POTENCIALES

PARTICIPANTES DE LOS SERVICIOS
socrALES DE LA SEcRETARiI otsrRlrnt
DE INTEGRACION SOCIAL POR DEMANDA

C6digo: PCD-GC-010

Versi6n: 1

Fecha:

SECRETARiA DE INTEGRACIdN SocIAL
P6gina: 3 de 22

a27 2 I JLjN 2019

cambios de tecnologias de la informaci6n". Es importante aclarar, que la solicitud de estos
cambios solo son aceptados por la mesa de servicio por el Director de la Direcci6n de Anilisis
y Diseffo estrat6gico.

Fases

El procedimiento de focalizaci6n y priorizaci6n para los ingresos por demanda inicia en el
momento en elque el ciudadano se presenta a su subdirecci6n local, solicitando un seryicio o un
apoyo de la Secretarla Distritalde lntegraci6n Social. El referente localque atiende alciudadano
debe solicitar el documento de identificaci6n y preguntar por el servicio o apoyo al que quiere
acceder. Para realizar los pasos que a continuaci6n se describen, se debe consultar el Manual
de aplicaci6n de la ficha de focalizaci6n y priorizaci6n por demanda, c6digo MNL-GC-006.

3.1.{. Fase l: Verificaci6n delSisb6n

En la Subdirecci6n local se debe preguntar al ciudadano si cuenta con puntaje Sisb6n y en caso
afirmativo debe realizarse la verificaci6n teniendo en cuenta que 6ste corresponda a la ciudad de
Bogot6 D.C., seg0n lo explicado en el manual de diligenciamiento del aplicativo de focalizaci6n.
En este caso, se debe realizar la verificaci6n del puntaje de los miembros del hogar, para los que
se solicitq el servicio.

Por otra parte, si el participante manifiesta que es indlgena y que se encuentra registrado en
listado censal de los cabildos de la ciudad de Bogot6, se debe pasar alatase 2.

3.1.1.1. Si al hogar de la persona no le han realizado !a encuesta Sisb6n se le debe dar la
informacion para que solicite la encuesta y se da por finalizado este proceso.

Si al hogar dg la persqna le han reqliza{o la encuesta Siob6n se dqbe verificar que el
puntaje sea menor o igual que el puntaje de corte definido para el servicio o apoyo
solicitado.

3.1.1.2. Cuando el puntaje Sisb6n sea superior al requerido para acceder al servicio o apoyo
solicitado, se le debe explicar al ciudadano que no cumple con las condiciones
establecidas. Se debe informar las opciones de: solicitar la actualizaci6n de la encuesta
ante la autoridad competente (Secretarla Distrital de Planeaci6n) o presentarle la oferta
de servicios de Ia Secretar[a para aplicar a otro servicio o apoyo.

3.1.1.3. Cuando el puntaje Sisb6n es superior al requerido para el servicio solicitado, pero este
sea menor o igual a 57,21 se debe explicar al ciudadano los siguientes puntos:

. En los servieios o apoyos de la Secretarla de lntegraci6n Social mencionados
en las condiciones generales de este documento, hay diferentes
requerimientos de puntaje Sisb6n (por ejemplo, para acceder a Comedores se
solicita un puntaje Sisb6n de m6ximo 46,77 mientras que para Creciendo en
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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 informaci6n consignada en el instrumento permite caracterizar a todos los
miembros del hogar, por lo que estos tambi6n pueden ser potenciales
participantes de alg0n servicio o apoyo de la Secretarla de lntegraci6n Social.

Despu6s de exponer estos puntos al ciudadano y si el mismo cumple con los requisitos se le debe
preguntar si quiere diligeneiar el instrumento de caraeterizaci6n del hogar.

. Si el ciudadano acepta diligenciar el instrumento de caracterizaci6n del hogar vla el
aplicativo se procede a seguir los puntos descritos en el numeral 3.1.3.1,

o Si el ciudadano no acepta diligenciar el instrumento se da por flnalizado el proceso.

3.1.2. Fase ll: Verificaci6n del listado censal indlgena

En la subdirecci6n local se debe preguntar al ciudadano si se encuentra registrado en el listado
censa! indigena oficial avalado por el Ministerio del lnterior para la ciudad de Bogot64. 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 caraderizaci6n del hogar en
elaplicativo. En el caso de no pertenecer a listado censal indigena y tampoco contar con Sisb6n
de la ciudad de Bogot6, seg0n lo indicado en la fase l, se debe pasar a la fase lll.

3.1.3. Fase ll!: Participantes registrados en listados de poblaci6n especialo 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 focalizaci6n, y con la informaci6n
proporcionada se verificar6 durante la fase lV su registro en listado censal de habitante de calle,
o en registro de poblaci6n especial de la Secretaria de Salud.

Por otra parte, para los ciudadanos que no cuentan con vivienda habitualy que declaren pasar la
noche en paga diarios, se debe marcar esta opci6n en el aplicativo y en la fase lV se verificar5 el
cumplimiento de este criterio de ingreso al servicio de Comedores, siguiendo el mecanismo
definido por la Direcci6n de An6lisis y Disefio y Estrategico el cual se realizar6 a trav6s delformato
ficha identificaci6n potenciales beneficiarios que son usuarios de paga diarios (FOR-GC-067) y
la Direcci6n de Nutrici6n y Abastecimiento, para validar esta situaci6n.

' Para efeclos de aplicar este criterio de focalizaci6n se tienen en cuenta los cabildos Ambika-Pijao, Kichwa, Muisca de Bosa,
Muisca de Suba e lngas.
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3.1.3.1. Diligenciamiento del instrumento de caracterizaci6n del hogar en el aplicativo

a. Se debe informar al ciudadano que se procederd a diligenciar el instrumento de
caraclerizaci6n del hogar. Se debe aclarar que este proceso no asegura el ingreso inmediato
al servicio solicitado, y que la informaci6n recopilada permitirA caraderizar el hogar de la
persona e identificar sitanto el ciudadano solicitante, como los otros miembros de su hogar,
son potenciales participantes de los servicios o apoyos de la Secretaria de lntegraci6n Social
mencionados en las condiciones generales de este documento.

b. Se debe verificar que el ciudadano cuenta con la documentaci6n requerida para verificar
datos de identificacion, ubicaci6n y dem6s documentaci6n de soportes , que se especifica en
el manual de diligenciamiento de! aplicativo y en las instrucciones de uso del 'Formato de
Registro como Potencial Participante".

c. En caso de faltar informaci6n o alguno de los documentos soporte, debe programarse una
segunda sesi6n para culminar el registro, aclarando que hasta no realizar este proceso no
serd posible evaluar el cumplimiento de criterios de ingreso al apoyo o servicio solicitado,
informando al ciudadano sobre la informaci6n faltante y los documentos que debe allegar,
procediendo a agendar una segunda sesi6n con el potencial participante.

d. Se debe diligenciar el instrumento de caraderizaci6n en el aplicativo de focalizacion diseiiado
para tal fin, pasando por todos sus apartados, registrando de forma completa la informaci6n.

e. En la segunda sesi6n, en los casos que se requiera, se debe verificar la completitud de los
documentos soporte y diligenciar el instrumento de caracterizaci6n en el aplicativo de
focalizaci6n diseffado para tal fin, pasando por todos sus apartados, registrando de forma
completa la informaci6n.

Una vez culminado el diligenciamiento del Formato "Ficha de focalizaci6n y priorizaci6n" y
verificados los soportes allegados por las personas, debe diligenciarse el Formato "Registro como
Potencial Participante", del que se entregar6 copia al ciudadano, manteniendo el original como
soporte en la Subdirecci6n Local. El proceso continUa con la Fase lV: Aplicacion de criterios de
focalizaci6n.

3.1.4. Fase lV: Cargue de informaci6n en base de datoe repositorio

Con !a informaci6n cargada en el aplicativo, el Administrador de Base de Datos de la Subdirecci6n
de lnvestigaci6n e lnformaci6n, extrae a diario datos de la base de datos del aplicativo de
"focalizaci6n " y de "los m6s vulnerables", creando y cargando una base de datos denominadas
"repositorio", en la cual las tablas tFocalizacion y tMasVulnerables se adicionara una variable
(FgchaExecETL) que sq llena con la fecha del sistema parq indicar fecha y hgra de carga de la
informaci6n; con esta fecha, la referente puede constatar eldfa y hora de carga de la informaci6n.
Adicional a esto, se implementarS una tabla de auditoria que contendr5 los campos requeridos
como evidencia del contenido de la fecha de actualizaci6n y la cantidad de registros entregados.

s Los documentos de soporle que se solicitaran son los siguientes: si el hogar del solicitante estA conformado por m6s de una persona,
se deben allegar copias de los documentos de identificaci6n de cada uno de los miembros; si en el hogar hay personas con
discapacidad, se debe allegar el certificado de discapacidad o la historia cllnica; 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: Aplicaci6n de criterios de focalizaci6n y priorizacl6n

El equipo de focalizaci6n de la Direcci6n de An6lisis y Disefro Estrat6gico, consultar6
peri6dicamente la base de datos Onica del aplicativo, segOn la naturaleza del acceso a servicios
y apoyos, y aplicar6 los criterios de focalizaci6n y priorizaci6n establecidos de la resoluci6n 0825
de 2018, con el objetivo de generar los listados por apoyo o servicio de potenciales participantes
focalizados, que ser6n ordenados seg0n los criterios de priorizaci6n estipulados, de acuerdo con
la informaci6n recopilada en el instrumento de caracterizaci6n del hogar. Este proceso solo se
pod16 realizar siy solo sl la informaci6n requerida se ha diligenciado por completo en el aplicativo,
No ser6n tenidos en cuenta registros con informaci6n incompleta o inconsistente.

3.1.6. Fase Vl: ldentlficaci6n de restricciones

La Direcci6n de An6lisis y Diseffo Estrat6gico realizarA el cruce entre el listado de potenciales
participantes focalizados y priorizados, y !a informaci6n del Sistema de Registro de Beneficiarios
(SIRBE) de la Secretaria Distrital de lntegraci6n Social para identificar a personas que est6n
recibiendo algUn servicio social, de acuerdo con los criterios mencionados en elAnexo 4.

3.1.7. Fase Vll: Envlo de listados a las subdirecciones t6cnicas

Una vez se genera el listado de los potenciales participantes con su orden de priorizaci6n de cada
servicio o apoyo, y se identifican las restricciones, por parte de la Direcci6n de An6lisis y Disefio
Estrat6gico, se envia a la respectiva Direcci6n o Subdirecci6n t6cnica responsable de la ejecuci6n
de los servicios, el listado consolidado. Este proceso se realizard peri6dicamente seg0n lo
acordado (mediante memorando) con cada servicio o apoyo, con el fin de enviar los listados
actualizados de los potenciales participantes y su respeclivo orden de elegibilidad.

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

Las Direcciones o Subdirecciones t6cnicas 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 participantes seg0n el orden de elegibilidad
establecido, el cual no podr6 ser modificado. En este proceso, se deber5n identificar las
restriOciones que apliquen, con la informaci6n prop0rcionada del listad6, de manera que Cada
ciudadano decida si permanece en el servicio que genera la restricci6n en el cual est6 siendo
atendido, o si migra alservicio que solicit6 en el momento de la focalizaci6n.

Finalmente, y cuando no existan restricciones, se gestionar6 el contacto y la inscripci6n del
participante por parte de las Subdirecciones Locales, de acuerdo con los procedimientos de
ingreso establecidos para cada servicio.
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4. Descripci6n de actividades

4.1. Focalizaci6n y priorizaci6n general
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4.2. Focalizaci6n y priorizaci6n para apoyos econ6micos para personas mayores6

6Las actividades asociadas a Apoyos Econ6micos se realizarAn una vez se inicie el ingreso de ciudadanos por medio del aplicativo
de focalizacl6n atendiendo a los oriterios de ingreso de la Resoluci6n 0825 de 2018.
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A27 {l

l6 Las visitas se deben reahzar

ac€rdo con la drsponibrhdad
cupos de cada locaftdad

20. Se amplia la base de detos de
panioOaniles

segrr el ilrfil€ro de
partcrpantes qr€
el crpo o q€ se

para el qre fueron

17 Acta d€ Comile Local de

20 Ficha de segunxento que

Resolucion de rrEres para
dstnto y resolEdn de

15 ldentficar la dspombildad de
clpos tario para apoyos dslito
como apoyos tipo C (Fordos de
Oesatroflo Ltral)

16 Reali2ar vrsrla de venhcaodr de cfllenos del
Isiado de potenqales paftopantes Onorizados

17 Pres€ntar at Coflyt€ Local de ErveJeomaento
y Veilz los csG que curlplen cnterios del
lislado d€ potenciales pattcrpantes pnoriados

'18 Olrecer cLpo a polffiial participante *Ein
orden de ele{[bit&d

21 Elaborar acto adnnistralivo de rngreso a los
apoyG 4ondrncos para persoms myores

22 Habrlitar inssrp06n en seMso

5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

Las disposiciones de almacenamiento y archivo de la documentaci6n del Sistema lntegrado de
Gesti6n, se realizar6 de conformidad con lo dispuesto en e! Subsistema lnterno de Gesti6n
Documental y Archivo (SIGA).

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Direcci6n de An6lisis y Disefro Estrat6gico
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7. Documentos asoeiados

o FOR-GC-064 Formato Ficha de focalizaci6n y priorizaci6n
o FOR-GC-065 Formato Registro como potencial participante
o FOR-GC-067 Formato Ficha identificaci6n potenciales beneficiarios que son usuarios de

paga diarios
. FOR-GC-068 Formato solicitudes proceso de focalizaci6n
o PCD-MS-001 Procedimiento Gesti6n de cambios de tecnologias de la informaci6n
o FOR-MS-006 Formato Solicitud de creaci6n, modificaci6n o desactivaci6n de usuarios y

asignaci6n de perfiles
. MNL-GC-006 Manual de aplicaci6n de la ficha de focalizaci6n y priorizaci6n por demanda.

8. Aprobaci6n del documento

Elabo16 Revis6 Aprob6

Nombre

Jose Manuel Palacios Torres
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Edwin Molano Suarez
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Jorge Felipe Castafiedaw_
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Contratistas Direcci6n de
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Paola Caicedo
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Diana Maria Camargo
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Liliana Pulido Villamil
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Gargo/Rol Contratistas Direcci6n de
An6lisis y Disefio Estrat6gico

Directora de Andlisis y
Disefio Estrat6gico
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Servicio Criterios

Bono canjeable por
alimentos de la
estrategia de inclusi6n
comunitaria

Perssnas con discapacidad pertenecientes a hogares cuyo puntaje
SISBEN (Sistema de ldentificaci6n de Potenciales Beneficiarios de
Programas Sociales) sea igual o menor a 46,77 o Personas con
discapacidad que se encuentren registradas en listado censal
indigena oficial avalado por el Ministerio del lnterior y que se
encuentren en inseguridad alimentaria moderada o severa de
acuerdo con los criterios t6cnicos establecidos por la Entidad

Comedores

- Personas perteneCientes a hogares cuyo puntaje SiSBgN sea
igual o menor a 46,77 y que habitan la ciudad de Bogot6, o
Registrado en el listado censal indlgena oficial reconocido por el
Ministerio del lnterior ylo la Secretar[a Distrita] de Gobierno, o
Ciudadanos Habitantes de Calle, o en alto riesgo de habitar la
calle, registrados en la base de poblaci6n especial; o
Poblaci6n en extrema pobreza o inseguridad alimentaria que no
pueden acceder a la encuesta SISBEN por no tener un lugar
permanente de vivienda,focalizado a trav6s de la herramienta que
defina la SDIS.

Complementaci6n
Alimentaria

Personas pertenecientes a hogares cuyo puntaje Sisb6n sea igual
o menor a 46,77 y que habitan en Bogotd o,
Registrado en el listado censal indlgena oficial avalado por el
Ministerio del lnterior o la Secretaria de Gobierno. o

Creciendo en Familia

Gestantes, nifias y nifios menores de dos affos pertenecientes a
hogares cuyo puntaje Sisb6n sea igual o inferior a 57,21 puntos y
que habiten en Bogot6, o
Registrado en listado censal indigena oficial avalado por el
Ministerio del Interior o la Secretaria Distrital de Gobiemo.
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Anexo 2. Criterios de priorizaci6n servicios sociales y apoyos que aplican el procedimiento
de focalizaci6n.

Anexo 3. Grupos de priorizaci6n de los servicios sociales

1. Greelende en Familia

Servicio Griterioe

Bono canjeable por
alimentos de la estrategia
de inclusi6n com unitaria

1.

2.

3.

4.

Personas con discapacidad que requieran sistemas de apoyos extensos
o generalizados
Personas con discapacidad que est6n bajo el cuidado de personas
mayores.
Persona con discapacidad indlgena, afro, palanquera, raizal o Rrom
registrado en los listados oficiales, avalados por la entidad
gubernamental competente.
Persona vlctimas de hechos violentos asociados con elconflicto armado,
de acuerdo con las directrices establecidas en la Ley 144812011 y los
Decretos Nacionales 4633, 4634 y 4635 de 2011 con estado inscrito en
el Reoistro Unico de Victimas - RUV.

Comedores

Gestantes y lactantes.
Personas con discapacidad.
Persona indigena, afro, 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 elconflicto armado,
de acuerdo con las directrices establecidas en la Ley 144812011 y los
Decretos Nacionales 4633, 4634 y 4635 de 2011 con estado inscrito en

1.

2.
3.

4.

5.

el Registro
RUV.

Unico de Mctimas

e omBlqrngntaei0n
Alimentaria

Hogares con algtn integrante con discapacidad.
Hogar indigena, afro, palenquero, raizal o Rrom registrado en los listados
oficiales, avalados por la entidad gubemamental competente.
Hogares que residan en el6rea ruralde Bogot6 (apliea para canastas)
Hogares con victimas de hechos violentos asociados alconflicto armado,
de acuerdo con las directrices establecidas en la Ley144812011 y los
Decretos Nacionales 4633, 4634 y 4635 de 2011 con estado inscrito en
el Reqistro Unico de Victimas - RUV

1.

2.

3.
4.

Creciendo en Familia

Victima de hechos violentos asociados con el conflicto armado, de
acuerdo con las directrices establecidas en la Ley 1448120'll y los
Decretos Nacionales 4633, 4634 y a635 de 2011 con estado inscrito en
el Registro Unico de Victimas - RUV.
Adolescentes gestantes.
Persona indigena, afro, palanquera, raizalo Rrom registrado en los
listados oficiales, avalados por la entidad gubernamental competente.
Nifios o nifias con discapacidad o alteraciones en el desarrollo con
soporte m6dico o que se encuentren en el Registro de Localizaci6n y
Caracterizaci6n de Personas con Discapacidad.

2
3
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Grupo de
priorizaci6n

Victimae del
conflicto

Adolescentes
geetantes

Regiatrado en
listado cengal

indigena

'Nifios o nifias
con

discapacidad o
alteracionee en

el desarrollo

4

6
7
I

10
11

12
13
14
15

2. Comedores

Gestantes y
lactantes

Perconas con
discapacidad

Registrados en
listado Gensal

lndigena

Pe]€onas de
hogares

constituidos
exclusivamente

por PeEonas

Victimas del
conflicto
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Grupo de
priorizaci6n

Gestantes y
lactantes

Pereonas con
discapacidad

Regietrados en
listado Censal

lndigena

Perconas de
hogares

constituidoe
exclueivamente

Por peBonas
mavores

Vlctimas del
conflicto

20

22
23
24

26
27
28
29
30
31

3. Apoyos Econ6micos para la Vejez
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Grupo de
prlorlzacl6n

Percona mayor
con

dependientes
econ6micos*

Personae con
dlscapacldad

Peneonas
mayorea con
mayor grado

de
deoendencia

Pensona con
mayor edad

Victlmas del
conflicto

23
24

26
27
28
29
30
31* El criterio es exactamente asf: Persona mayor con nifios, nifias, adolescentes, personas con
discapacidad u otras oersonas mavores oue deoendan econSmicamente de ella.

4. Gomplementaci6n Alimentaria / Bonos

5. Complementaci6n Alimentaria / Canastas Y Bonos
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Grupo de
priorizaci6n

Hogarcs con
peBonaa on
condicl6n de
discanacidad

Registrados en
listado Censa!

lndigena

Reeidentea
en el irea

rural

Victimas
del

conflicto

4

6
7
I

10
11

12
13
14
15
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Metodologia de desempate

Debido a que es posible que los cupos disponibles se agoten al interior de un grupo de
priorizaci6n, las siguientes ser6n las formas en que se definir6 el desempate entre los
posibles participantes:

1. Mayor tasa de dependencia econ6mica del hogar: La tasa de dependencia econ6mica
conesponde al nOmero de personas que existe en el hogar por cada miembro ocupado
del hogar.

tdeh =
lmiembros del hogar

lmiembros ocupados d"el hogar

Miembros ocupados del hooar: N0mero de personas con respuesta "Trabaja/' a la
pregunta: 4oudlfue su actividad principat en el ULTIMO MES?

Sl I miembros ocupados del hogar es igual a 0 entonces a tdeh se le asignari el
m6ximo peso (1000). (Asumiendo que un hogar tiene por lo menos 1 integrante)

2. Mayor tasa de dependencia econ6mica de menores de edad del hogar: Corresponde al
ntimero de menores de 18 affos que hay en el hogar, por cada miembro ocupado del
hogar

tdemeh =
\mtembros ( 18 afios del hogar

\miembros ocapados del hogar

Sl I mlembros ocunados del hogar es ioual a 0 y I miembros < 18 afros del hogar
es mavor a 0 entonces a tdemeh se !e asignari el m6ximo peso (1000).

Sl I miembros ocupados del hogar es igual a 0 y X miembros < 18 afros del hogar
es ioual a 0 entonces a tdemeh se le asignari el menor peso (0).

3. Mayor tasa de dependencia econ6mica de personas mayores del hogar:
, X miembros > 60 aftos del hogar

ttepmn =

Sl I miembros ocupados del hogar es igual a 0 y I miembros > 60 affos del hogar
es mavor a 0 entonces a tdemeh se le asignari el m6ximo peso (1000).

Sl I miembros ocupados del hogar es igual a 0 y I miembros > 60 afios del hogar
es iqual a 0 entonces a tdemeh se le asignarS el menor peso (0).

4.H con muier cabeza de
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ldentiflcada en el aplicatlvo para cada hogar con
sexo lgual a MUJER

5. Hogar monoparental
ldentificado en el aplicativo como el hogar que
parentesco igual a CONYUGE/COMPAfi ERO(A)

el parentesco igual a JEFE y

no tiene integrantes con el

6. Hogar eon jefe de hogar de mayor edad
Para esto se debe ordenar oor la fecha de nacimiento de! iefe de hoqar v no por
los afios (entero) cumplido.

Cuando el servicio es oara menores de edad

7. Menor edad de los menores de edad: Las personas menores a 18 afios se organizan
de forma descendente por fecha de nacimiento para priorizar los m6s j6venes.

Cuando elservicio es para personag mavores

7. Mavor edad de las muieres de 54 aftos o m6s o de los hombres de 59 afios o m6s:
Se ordena de forma ascendente por fecha de nacimiento para priorizar las personas de
mayor edad.

8. Priorizar los n0meros de documentos de forma ascendente.

Debido a que es posible que los cupos disponibles se agoten al interior de un grupo de
priorizaci6n, las siguientes ser6n las formas en que se definird el desempate entre los posibles
participantes:

8. Mayor tasa de dependencia econ6mica del hogar: La tasa de dependencia econ6mica
conesponde al n0mero de personas que existe en el hogar por cada miembro ocupado
del hogar.

tdeh =
\mtembros del hogar

lmiembros ocupados del hogar

9. Mayor tasa de dependencia econ6mica de menores de edad del hogar: Corresponde al
n0mero de menores de 18 a6os que hay en el hogar, por cada miembro ocupado del
hogar

tdemeh= \miembros < 18 afios del hogar

\miembros ocupados del hogar

tasa de econ6mica de10. del
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tdepmh =
\miembros > 60 afios del hogar

lmiembros ocupados del hogar

1 1. Mujer cabeza de hogar

12. Hogar monoparental

13. Mayor edad del iefe del hoqar
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Anexo 4. Restricciones

1. Creciendo en Familia

2. Comedores

Desarrollo lntegral desde la Gestacl6n hasta la
Adolescencla
Jardin infantildiurno
Jardln infantil noctumo
Casas de pensamiento intercultural
Creciendo en Familia en la Ruralidad
Centros Amar
Por una Giudad lncluvente y sin Barreras
Centros Crecer
Centros Avanzar
Cenlro Renacer
Centros lnteorarte: Atenci6n Externa
Centros Proteoer
Boooti Te Nutre
Bonos de complementaci6n alimentaria
Canastas de complementaci6n alimentaria
Comedores comunitarios
Otros
Quienes reciban apoyo en otras entidades del Distrito o
la Naci6n. Beneficiarios de los siguientes servicios:
- Servicios de Primera lnfancia SED: Base de
beneficiarios SED.
- M6s Familias en Acci6n: Beneficiarios del apoyo de
nutrici6n
- Servicios de primera infancia - ICBF

Ilesarrpllo lntegral desde la Gestaci6n hasta la
Adolesc,encla
Jardin infantildiurno
Casas de oensamiento intercultural
Centros Amar
Creciendo en Familia
Creciendo en Familia en la Ruralidad
Sewiclos deAtencl6n lntegral al Fen6meno de Habitabilldad
en Galle
Centros de atenci6n transitoria
Comunidad de vida
Por un Envelecimlento. Digno. Actlvo y Fellz
Centros de Protecci6n Social



@
ACALT|iAilAYOR
DE BOGOIA D,C.

SECRETARIA DE INTEGMCION SOCIAL

PROCESO GESTI6N DEL CONOCIMIENTO

PROCEDIMIENTO FOCALIZACI6N Y
PRIORTZACI6N DE POTENCIALES

PARTICIPANTES DE LOS SERVICIOS
SocIALES DE LA SEcRETARia oIsrRIrIu
DE tNTEGRAct6x socnl PoR DEITANDA

C6digo: PCD-GC-010

Por una Ciudad lncluyente y sln Barreras
Centros Crecer
Centros Avanzar
Centro Renacer
Centros lnteqrarte: Atenci6n Extema
Centros Inteqrarte: Atenci6n lnterna
Bonos de complementaci6n alimentaria
Una Ciudad para las Famillas
Centros Proteoer
Boooti Te Nutre
Apovo de Complementaci6n alimentaria (bono o canasta)
Otros
Quienes reciban apoyo en otras entidades del Distrito o la
Naci6n. Beneficiarios de los siguientes servicios:
- M5s Familias en Acci6n
- Beneficios Econ6micos Peri6dicos
- Colombia Mavor

3. Gomplementaci6nalimentaria

Desarrollo lnteqral desde la Gestacl6n hasta la Adolescencla
Jardln infantil diurno
Casas de pensamiento intercultural
Centros Amar
Creciendo en Familia
Creciendo en Familia en la Ruralidad
Servicios de Atencldn lntegral al Fen6rneno de Habitabilidad

Centros de atenci6n transitoria v comunidad de vida
Hooar de paso dia
Hoqar de paso noche
Centro para eldesanollo de capacidades
Por un Enveieclmiento. Diono. Actlvo v Fellz
Centros de Protecci6n Social
Centros noche
Por una Gludad lncluyente v sln Bhrreras
Centros Crecer
Centros Avanzar
Centro Renacer
Centros lnteqrarte: Atenci6n Extema
Centros lnteorarte: Atenci6n lnterna
Una Cludad Dara las Famlllas
Centros Proteger
Vivlendo elTerrltorlo
Enlace social: Bono de emerqencia social
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Boootd Te Nutrc
Apovo de complementaci6n alimentaria
Comedores
Otroe
Quienes reciban apoyo en otras entidades del Distrito o la
Naci6n. Beneficiarios de los siguientes servicios:
- M6s Familias en Acci6n
- Beneficios Econ6micos Peri6dicos
- Colombia Mavor
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1. Objetivo

Establecer los par6metros para el desarrollo de las fases del Sistema de Est6ndares de Calidad
de los servicios sociales a trav6s de la identificaci6n de atributos, requisitos y criterios, con el fin
de prestar servicios sociales de calidad a la poblacion m6s vulnerable de la ciudad contribuyendo
a la transformaci6n de las condiciones sociales.

2. Glosariol

Brecha de calidad: diferencia observada entre el estado actual de desempefro de un servicio,
proceso u organizacion y el desempeffo esperado o ideal.

Consejo GIS: el Consejo para la Gestion lntegral Social hace parte del Sistema de Coordinaci6n
de la Secretaria Distrital de lntegracion Social, como instancia decisoria que tiene por objeto
articular las 6reas misionales de la entidad, en torno a los lineamientos, metodologias, estrategias,
modelos y est6ndares que materializan los objetivos misionales de la entidad para garantizar y
realizar los derechos individuales y colectivos de personas, familias, y comunidades en los
territorios, en el marco de los enfoques de derecho, diferencial y territorial.

Est6ndar de calidad: conjunto de condiciones y requisitos que determinan las caracteristicas de
operaci6n de un servicio social, en pro de la satisfacci6n de necesidades de personas, familias y
comunidades, la realizaci6n de sus derechos y el desarrollo de sus capacidades.

EstSndar: conjunto de condiciones, requisitos y atributos que determinan las caracteristicas de
operacion de un servicio. Un estSndar sirve de patr6n, modelo o punto de referencia para medir
o valorar cosas de la misma especie.

Evaluaci6n: proceso que consiste en comparar el desempefro actual del servicio social frente a

cada uno de los estdndares y requisitos con el fin de determinar el grado de cumplimiento e
identificar brechas de mejoramiento de la calidad en los servicios.

Servicio social: es un instrumento de politica socialque se materializa en un conjunto de acciones
integrales de cardcter prestacional, con talento humano, recursos fisicos, t6cnicos y financieros
que contribuyen a la garantia de los derechos y el mejoramiento de la calidad de vida de personas,
familias y comunidades en elterritorio.

Viabilidad econ6mica: proceso de an6lisis mediante elcual la Subdireccion de Disefro, Evaluaci6n
y Sistematizaci6n de la Secretaria Distrital de lntegracion Social, establece que los estSndares
formulados para los servicios que presta la entidad son asequibles econ6micamente en t6rminos
del cumplimiento de condiciones b6sicas e indispensables, tomando como insumo el costeo del
servicio, el cual se desarrolla a trav6s de la metodologia disefiada por dicha Subdireccion.

1 Secretaria Distrital de lntegraci6n Social, glosario
(http://old.integracionsocial.gov.co/anexos/documentos/20l6transparencia/27102016-Glosario.pdf),2016
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3. Condicionesgenerales

3.1 Frente al sistema de est6ndares

El sistema de estdndares es el conjunto de normas, procedimientos, requisitos y herramientas
que de manera gradual y periodica buscan establecer, implementar, verificar y mantener el
cumplimiento de las condiciones en las que se prestan los servicios sociales en la Secretaria
Distritalde lntegraci6n Social, con elfin de que estos contribuyan a la satisfaccion de necesidades
de personas, familias y comunidades, la realizadon de sus derechos y el desarrollo de sus
capacidades.

El cumplimiento de los est6ndares de calidad permite que la oferta de servicios sociales garantice
las condiciones minimas en todas las unidades operativas; si se observa, el camino hacia el
mejoramiento de la calidad requiere esfuerzos y recursos, en este escenario el est6ndar act0a
como un seguro para que el servicio no se preste con menor calidad de lo establecido (Figura 1).

Figura 1. Funci6n del est6ndar

Fuente: elaboraci6n propia

Por lo anterior, un est6ndar no es est6tico, sino que, por el contrario, una vez se ha cumplido el
nivel deseado, este puede aumentar de nivel, es por esta razon que el sistema de est5ndares se
establece como un ciclo orientado al mejoramiento continuo y el cual define las siguientes fases:

,l

d

Servids
Social

C
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Fig. 2 Sistema de est6ndares de calidad de los servicios sociales

FASE5. VERIFICAq6N
\""-fo O"t cumplimiento de las

condiciones-

FASE4.SEGUIMTENIO I
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el cierre de brechas. I

t
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FASE 1: FORMUIACI6N
Metodologiainstitucional lO
Viabilizaci6n econ6mica y ,7
jurldica.

FASE2. EVALUAO6N
Determina el grado de 'l'i.

cumplimiento. r,

Evaluaci6n en 3 momentos.

I rase3. IMPIEMENTAo6N . z.

fi nt"na" implementaci6 " X! Mepras graduales
I Sostenimiento

Fuente: elaboraci6n propia

Fase t. Formulaci6n de estandares: consiste en la definici6n de los requisitos minimos o
esenciales de calidad de los servicios sociales acorde con las necesidades, expectativas y
derechos de la poblacion objeto en el marco de la Politica Social y la normativa vigente aplicable,
para ello, es necesario contar con una serie de insumos como los requisitos legales y normativos,
el modelo delservicio social y las referencias internacionales o de otros sectores, siexisten. Para
la formulacion de estdndares, la Secretaria Distrital de lntegraci6n Social ha disefrado una
metodologia orientada a la identificaci6n de los atributos y caracteristicas de los servicios, con el
fin de establecer cu6les son las condiciones esenciales para la prestaci6n del servicio social con
calidad, asi mismo, identificar cu6les son las acciones, procedimientos y protocolos que se
desarrollan y cueles son las evidencias de su cumplimiento con miras a la verificaci6n de los
mismos.

En conclusi6n, los estandares de calidad estan determinados por un grupo de requisitos que al
cumplirse evidencian un nivel deseado de desempeno que es factible de alcanzar, lo cual no
implica que determinen la totalidad de las condiciones para el optimo funcionamiento del servicio
social, es decir, incluyen aquellas condiciones minimas que son indispensables para que estos
contribuyan a la satisfaccion de necesidades de personas, familias y comunidades, la realizaci6n
de sus derechos y el desarrollo de sus capacidades.

Es importante tener en cuenta, que el alcance de los est6ndares formulados en esta etapa, es el
mantenimiento de las condiciones de operacion o funcionamiento de los servicios, bajo el
entendido que la construcci6n, habilitaci6n o adecuaci6n del inmueble atendio de manera previa,
las condiciones normativas relacionadas con el disefro y obra del mismo.C.,

t
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Fase l!. Evaluaci6n de Est6ndares: es elejercicio que se realiza de manera periodica valorando
las caracteristicas actuales de los servicios, frente a los estdndares y requisitos definidos en la
primera fase, determinando el grado de cumplimiento de manera critica e independiente,
identificando cuales de los requisitos presentan cumplimiento e incumplimiento.

La evaluaci6n puede realizarse en tres momentos diferentes, el primero por el mismo servicio una
vez se formulan los est6ndares; el segundo momento por pares (otro servicio) dentro del plazo de
implementacion; y el tercer momento por un evaluador externo al vencimiento del plazo de
implementacion y previo a la visita de verificaci6n por el 6rea o entidad competente.

Fase lll. lmplementaci6n de estindares: en esta fase, el servicio disefia un plan de
implementaci6n que define claramente que acciones, le permitirdn cerrar las brechas identificadas
en la evaluacion. Las acciones definidas deben dar respuesta al est6ndar, es decir, deben ser
planteadas en funci6n del est6ndar teniendo en cuenta las particularidades en la operacion del
servicio y las unidades operativas. El plan de implementacion debe ser cerrado antes del
vencimiento del plazo para la implementacion de los estSndares establecido en la resoluci6n.

El servicio deberd mantener el cumplimiento de sus estdndares, con el fin de asegurar la calidad
en la prestaci6n de los servicios sociales.

Dependiendo de los resultados cuantitativos y cualitativos obtenidos en la evaluacion, el servicio
podrS definir si elabora un plan de implementaci6n transversal o un plan para las unidades
operativas de acuerdo con el estado de cada una de ellas.

Fase lV. Seguimiento a la implementaci6n: con el fin de garanlizar el cumplimiento de los
estdndares, es necesario realizar seguimiento continuo y permanente a las acciones definidas por
el servicio y/o sus unidades operativas en el Plan de lmplementaci6n, el seguimiento a estos
planes se realiza como medida de autorregulacion por parte del mismo servicio, ya sea por parte
del lider, coordinador, o equipo de seguimiento de acuerdo a lo que defina la subdireccion t6cnica
o proyecto de inversi6n responsable del servicio. La Subsecretaria, realizarA seguimiento a los
planes de implementaci6n, con el fin de monitorear el estado de avance de las acciones previstas
para el cumplimiento de est6ndares.

Fase V. Verificaci6n: es el proceso que se realiza para comprobar que el servicio se presta en
las condiciones de calidad establecidas en los est6ndares. De acuerdo con el tipo de servicio y
su operaci6n, esta actividad estar6 a cargo de las dependencias que se relacionan a continuaci6n;
en todo caso, el acto administrativo de aprobacion de est6ndares deberd especificar qui6n es el
encargado de realizar esta actividad.

. La Subsecretaria a trav6s del Equipo de lnspeccion y Vigilancia (cuando la normativa
aplicable asi lo indique) como es el caso de los Jardines lnfantiles y los Centros de
Protecci6n de la persona mayor, p0blicos y privados.

. Las direcciones y subdirecciones t6cnicas, podr6n disponer del talento humano necesario
para la realizacion de la verificaci6n de estdndares, garantizando independencia e
imparcialidad; tambi6n podr6n contemplar recursos dentro de los proyectos de inversion
destinados a la verificaci6n de est6ndares a trav6s de terceros.
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. Cuando la normativa lo establezca,la inspecci6n y vigilancia, podr6 ser ejercida por otra
entidad u organismo diferente a la Secretaria Distrital de lntegraci6n Social, ejemplo:
Secretaria Distrital de Salud.

3.2 Frente a los actores del sistema de est6ndares

Cuando por competencia legal le corresponda a otra entidad u organismo diferente a la Secretarla
Distrital de lntegracion Social, determinar las condiciones y/o requisitos para la prestaci6n de los
servicios sociales, la Secretaria Distrital de lntegraci6n Social, deber6 acatar e implementar
dichos requisitos en el t6rmino previsto por la entidad u organismo competente.

La Subdirecci6n de Diseflo, Evaluaci6n y Sistematizaci6n asistirS metodologicamente las Fases I

que corresponde a la Formulaci6n de est6ndares, Fase ll Evaluacion de est6ndares y la Fase lll
en la elaboraci6n de Planes de implementaci6n de estdndares en los servicios sociales2.

Las Subdirecciones de Nutricion y Plantas Fisicas aportan lineamientos para la fase l, que
corresponde a la formulacion de est5ndares.

Las subdirecciones t6cnicas y los proyectos de inversi6n serdn responsables de las fases lll y V,
correspondientes a la implementaci6n de los est6ndares y del mantenimiento de las condiciones
establecidas, y a la verificacion de estandares en los servicios sociales, cuando asi lo establezca
la resolucion de adopci6n de est6ndares. Sin embargo, participan en todo el sistema de
est6ndares como actores fundamentales y ser6n las responsables de realizar la presentacion de
los estdndares ante el Consejo para la Gestion lntegral Social (GlS).

La Subsecretaria ser6 la responsable de la fase lV, seguimiento a los planes de implementaci6n,
para lo cual se podrd apoyar con los equipos t6cnicos y de seguimiento de las subdirecciones
t6cnicas.

El equipo de inspeccion y vigilancia de la Subsecretaria ser6 el responsable de la fase V,
verificaci6n de estSndares de los servicios sociales, (cuando la normativa aplicable asi lo indique)
como es el caso de los Jardines lnfantiles y los Centros de Protecci6n de la persona mayor
p0blicos y privados.

3.3 Frente a la operacion de! sistema de est6ndares

El desarrollo de la metodologia para la formulaci6n de est6ndares se realiza en conjunto con las
personas de las subdirecciones t6cnicas y los proyectos de inversi6n.

La necesidad de definir o actualizar los est6ndares de calidad de los servicios sociales, estd sujeta
a los cambios de normativa, politicas priblicas, proyectos de inversi6n, modelos de prestacion de

2 Secretaria Distrital de lntegraci6n Social, Decreto 607 del 28 de diciembre de 2007, articulo 15, literal j. "... Definir un sistema de
costos y estandares para los servicios que presta la Secretaria..."

I
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servicios, la progresividad en la calidad del servicio, cambios en la operaci6n de los servicios,
entre otros.
Las subdirecciones t6cnicas, deberdn realizar una evaluaci6n anual a los est6ndares de los
servicios sociales, que permita conocer el grado de avance y las brechas de mejoramiento sobre
las cuales se definen o redefinir6n las acciones para el cumplimiento de estdndares.

La metodologia para formulaci6n de est6ndares deberd ser revisada y evaluada al menos una
vez cada 4 afios, con el fin de validar la pertinencia de los par6metros establecidos para la
formulaci6n, implementaci6n y verificaci6n de est6ndares de calidad de los servicios sociales. El
Consejo GIS ser6 el responsable de aprobar la metodologia para la formulacion de los est6ndares
de calidad de los servicios sociales.

La Secretaria Distrital de lntegraci6n Social, a trav6s de un equipo multidisciplinario compuesto
por profesionales de las subdirecciones t6cnicas, la Subdirecci6n de Disefro y An6lisis Estrat6gico
y la Subsecretaria, podr6n ajustar periodicamente y de manera progresiva sus estSndares, con el
fin de mejorar gradualmente el nivel de calidad de los servicios sociales.

El Consejo GIS serd el responsable de aprobar los estdndares de calidad de los servicios sociales
formulados por las subdirecciones t6cnicas.
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4.2 Evaluaci6n y plan de lmplementaci6n
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4.3 !mplementaci6n, seguimiento, verificaci6n y mantenimiento
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5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

Las disposiciones de almacenamiento y archivo de la documentacion del Sistema lntegrado de
Gesti6n, se realizar6 de conformidad con lo dispuesto en el Subsistema lnterno de Gestion
Documental y Archivo (SIGA).

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Subsecretaria y Subdirecci6n de Disefro, Evaluaci6n y Sistematizaci6n.

7. Documentos asociados

a

a

a

FOR-DrS-001
FOR-Dt5-002
FOR-Dt5-003

FOR-DrS-004
FOR-BS-047
FOR-BS-048

8. Aprobaci6n del documento

Formato Matriz de resultados de evaluaci6n de est6ndares de calidad
Formato lnstrumento 0nico de verificacion de est6ndares de calidad
Formato Plan de implementacion de est6ndares de calidad de los servicios
Sociales
Formato Anexo t6cnico estAndares de calidad de servicios sociales
Formato Planilla de asistencia
Formato Acta

a

a

a

Carolina Rodriguez
Cindy Tatiana Arenat?FG

Myriam Malambo Agat6n
Andrea Vargas Marin

Alexandra Rivera Pardo

Contratista - Subdirecci6n de
Disefio, Evaluaci6n y

Sistematizaci6n.
Contratista - Subsecretaria

Gestora proceso Disefio e lnnovaci6n de
los Servicios Sociales

Asesora Subsecretarla
Subdirectora de Disefio, Evaluaci6n y

Sistematizaci6n



SECRETAR|A DE INTEGRACIdN SOCIAL

PROCESO GESTI6N DEL TALENTO
HUMANO

PROCEDIMTENTO INVESTIGACION DE
INCIDENTES Y ACCIDENTES DE

TRABAJO P6gina: 1 de 8

1. Objetivo

Establecer los lineamientos para realizar la investigacion de los lncidentes y accidentes en la
Secretaria Distritalde lntegraci6n Social, que permitan identificar las causas, hechos y situaciones
generadoras de los mismos, e implementar las medidas correctivas encaminadas a eliminar o

minimizar condiciones de riesgo y medidas preventivas para evitar su recurrencia; lo anterior de
acuerdo con los conceptos legales.

2. Glosario

Accidente de trabaiol: Es accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga por

causa o con ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesion org6nica, una
perturbacion funcional o psiqui6trica, una invalidez o la muerte. Durante la ejecuci6n de

ordenes del empleador o contratante durante la ejecucion de una labor bajo su autoridad,
a6n fuera del lugar y horas de trabajo. Durante el traslado de los trabajadores o contratistas

desde su residencia a los lugares de trabajo o viceversa, cuando el transporte lo suministre
el empleador. El ocurrido durante el ejercicio de la funcion sindical aunque el trabajador se

encuentre en permiso sindical siempre que el accidente se produzca en cumplimiento de

dicha funci6n. Por la ejecucion de actividades recreativas, deportivas o culturales, cuando se

actfe por cuenta o en representaci6n del empleador o de la empresa usuaria cuando se trate

de trabajadores de empresas de servicios temporales que se encuentren en misi6n.

Accidente grave2: aquel que trae como consecuencia amputacion de cualquier segmento

corporal, fractura de huesos largos (f6mur, tibia, peron6, h0mero, radio y ctibito), trauma
craneoencef6lico; quemaduras de segundo y tercer grado; lesiones severas de mano, tales

como aplastamiento o quemaduras; lesiones severas de columna vertebral con compromiso
de m6dula espinal; lesiones oculares que comprometan la agudeza o el campo visual o
lesiones que comprometan la capacidad auditiva.

Emergencia3: Es aquella situaci6n de peligro o desastre o la inminencia del mismo, que

afecta el funcionamiento normal de la empresa. Requiere de una reacci6n inmediata y

coordinada de los trabajadores, brigadas de emergencias y primeros auxilios y en algunos

casos de otros grupos de apoyo dependiendo de su magnitud'

FURATa: Formato Unico de Reporte de Accidente de Trabajo de acuerdo con lo establecido

en la Resoluci6n 156 de 2005.

tnvestigaf: Es considerada una actividad humana orientada a la obtencion de nuevos

conocimientos y su aplicacion para la soluci6n a problemas o interrogantes de car6cter
cientifico.

1 Ley 156212012.
2 Resoluci6n 140'l de2OO7
3 Decreto 1072de2015.
a ARL Positiva
5 Tomado de https://es.wikipedia.org/wiki/lnvestigaci%C3%B3n
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3.

. Lugar de trabajo6: Cualquier espacio fisico en el que se realizan actividades relacionadas

con eltrabajo, bajo el control de la organizaci6n.

Prevenci6nT: Actividades que tienen por fin la identificaci6n, control o reduccion de los

factores de riesgo en el ambiente y del comportamiento, para evitar que la enfermedad
aparczca o se prolongue, ocasione daflos mayores o genere secuelas inevitables.

. PetigroE: Fuente, situaci6n o acto con potencial de causar dafio en la salud de los

trabajadores, en los equipos o en las instalaciones.

Requisito Normativos: Requisito de seguridad y salud en eltrabajo impuesto por una norma
vigente y que aplica a las actividades de la organizaci6n.

Registroro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de las

actividades desempefl adas.

Riesgo{r: Combinacion de la probabilidad de que ocurra una o mds exposiciones o eventos
peligrosos y la severidad del dafio que puede ser causada por estos.

Condiciones generales

De acuerdo con la normatividad vigente, se deben investigar todos los lncidentes y Accidentes
de Trabajo dentro de los 15 dias siguientes de ocurrido el evento. Para los casos de
Accidentes de Trabajo graves o mortales, la Entidad desde el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo deber6 enviar el informe de la investigaci6n a la

Administradora de Riesgos Laborales (ARL).

El Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, realizarA el seguimiento y registro
de todos los accidentes de trabajo en la Matriz de Accidentalidad (documento no contralado),
para llevar la estadistica de la accidentalidad de la Entidad.

Si en el incidente o accidente de trabajo el involucrado es un trabajador de una empresa
outsourcing (vigilancia, aseo, cafeteria, mantenimiento, tecnologias, conductores, transporte
etc.) o subcontratados por terceros, el coordinador de la unidad operativa o jefe de 6rea en
donde se est6 desarrollando la actividad, debe garantizar que dichas empresas informen al

Sistema de Gestion Seguridad y Salud en elTrabajo de la SDIS los eventos que se presenten,
con el fin de intervenir en la investigacion, concertar las acciones de mejora y recibir el

respectivo informe.

6 GTC 45.
i Organizaci6n Mundial de la Salud -OMS-.
E Decreto 1072de2015.
e lbid.
1o ISO 9001 :2015.
1r Decreto '1072 de 2015.
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3.{ Equipo investigadorl2:

El equipo encargado de lnvestigar todos los incidentes y accidentes de trabajo estar6 integrado
por eljefe inmediato o supervisor deltrabajador accidentado o del 6rea donde ocurri6 el incidente,
un representante del COPASST, el encargado del desarrollo del programa de seguridad y salud
en eltrabajo, o la persona capacitada para talfin y delegada por el Subcomponente de Seguridad
y Salud en el Trabajo. Es indispensable que la investigacion se firme por cada uno de los
integrantes del equipo investigador.

3.2 Funciones del equipo investigadorl3:

o Analizar el FURAT enviado por la ARL, y las funciones u obligaciones del trabajador
accidentado.

o lnvestigar los incidentes y accidentes de trabajo dentro de los 15 dias siguientes a la
ocurrencia del evento.

. Revisar y analizar los hechos y evidencias.

. Determinar las causas inmediatas (actos y condiciones subestdndar) y causas b6sicas
(factores del trabajo personales).

o Establecer las medidas correctivas que se encaminen a la prevencion y recurrencia de los
accidentes de trabajo, a su vez, elaborar el plan de acci6n con la identificacion del respectivo
seguimiento y responsable de su ejecucion.

. Preparar el informe de la investigacion, seg0n lo establecido en la Resolucion 1401 de 2007
y lo estipulado por el Sistema de Gestion Seguridad y Salud en el trabajo.

. Apoyar al representante legal y al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en elTrabajo en
el desarrollo de las actividades y funciones.

3.3 Metodologias para investigar incidentes y accidentes de trabaiola:

3.3.1 Metodologia 5rbol de causas

El 6rbol de causas refleja de manera gr6fica las causas relacionadas con el accidente de trabajo
que se est6 investigando, facilita la deteccion de causas ocultas, y debe llevarse a cabo con el
interrogante 1qu6 tuvo que ocurrir para que este hecho se produjera? El objetivo primordial del
6rbol de causas es la reconstrucci6n secuencial de antecedentes de un incidente o accidente de
trabajo, de forma logica y la relacion entre estos.

La construccion del 6rbol de causas tiene dos fases:

Primera fase: obtener la informaci6n de lo sucedido, con testimonios de primera fuente, con las
palabras de los principales testigos y su posterior reconstrucci6n del siniestro.

12 Resolucion 1401 de2007.
r3 Tomado de https://positivaeduca.positiva.gov.co
t1 lbid.
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Segunda fase: se realiza la investigaci6n que relaciona los datos obtenidos en la primera fase,
para lo cual, se analiza el momento desde la materializacion del evento hasta pasar situacion por

situaci6n para establecer la causa primera del hecho, con el fin de ver las causas de fondo y no

lo que a primera vista se puede concluir.
Una vez se culminen los pasos anteriores, se deben establecer las medidas o acciones para

evitar la recurrencia de los accidentes e incidentes en la entidad, para lo cual se debe realizar el
plan de acci6n, garantizar la ejecucion de las actividades y la socializacion de lecciones
aprendidas.
El 6rbol de causas inicia preguntando porque se perdi6 el control de la situaci6n presentada

(pdrdida de control 1), seguidamente se debe preguntar cudles fueron las causas bdsicas 2, luego

las causas inmediatas 3, posteriormente el incidente o accidente (4) de trabajo generados para

finalizar con la identificacion del problema y basado en ello establecer el plan de mejora. A

continuaci6n se explica en el siguiente gr6fico lo anteriormente mencionado:

Crucrs inmcdirtrc

Ceu:er b{der*

3.3.2 Metodologia cinco por qu6ls

Es una t6cnica sistem6tica basada en realizar preguntas (minimo cinco), usadas en el an6lisis de
un problema, para buscar las posibles causas principales del mismo y los efectos que pueden
generar o materializaron el accidente de trabajo. Por ejemplo, se podrian realizar preguntas tales
como:

. LPot qu6 sucede el accidente?

. aPor qu6 pierde el control?

4

Gr6fica 1. Arbol de Gausas

1s Tomado de https://positivaeduca.positiva.gov.co
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. aPor que estaba desarrollando esa actividad?
o 6Por qu6 no tenia la capacitacion?
. aPor qu6 realizo la actividad de esa manera?

3.4 Metodologias para comunicar Ios resultados de los accidentes e incidentes de trabajo:

El SGSST publicar6 mensualmente los resultados de los incidentes y accidentes de trabajo, en
la lntranet de la Secretaria Distrital de lntegraci6n Social, en el espacio del Sistema de Gestion
Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST, Programa de seguridad lndustrial (accidentalidad),
situaci6n contenida en el Programa en el aparte de Comunicaci6n, motivaci6n, participaci6n y
consulta. Las acciones establecidas producto de la investigacion, como por ejemplo las lecciones
aprendidas, ser6n comunicadas por el gestor de talento humano a los servidores directamente
implicados.

4. Descripci6n de actividades
4.1. lnvestigaci6n de Accidentes de Trabajo
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TRABAJO
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GESTOR DE TALENTO HUMANO DE LA

DEPENDENcIA o SUBDIRECCION LOCAL

SUBDIRECCI6N DE GEsnoN Y DESARROLLO

DEL TALENTO HUMANO SUBSISTEMA OE

GEsroN DE SEGURToAD Y sALUo EN EL
TRABAJO

PUNTO OE CONTROL ACTIVO DE INFORMACION

A

L Correo electrdnico solrcitando

lvidencias de la elecucdn del
)lan de acci6n establecido
$atrz de Registro AT

,Docurnento no controlado)

10- Lrstas de asistencia
Actas de reuni6n. Memorando
,ntemo FOR-BS-046.

I Matriz de accidentalidad

8 EJecutar las activrdad€s del plan de
acci6n v socializar 16 lecciores

de acci6n de todas las
investigac iones realizadas.

Para el caso de los accidentes

graves o morlales. la socializaci6n
de la leccion aprendda la debe

realzar un m€mbro del

COPASST o del equipo de
Seguri{iad y salt]d en el trabajo

I lL infomaci6n de las

aprendidas qw ncluya la lesi6n,
causas b6sicas y causas inrnediatas

graws o morlahs, remrtir el plan de
acci6n esitablecido por la ARL al

geslor de tal€nto humano para su
respectiva eFcuci6n.

de Segurilad y Sdud en el Trabalo bs
soportes de las socialEaciones de

lecciones aprenddas y de la

1 1. Revisar las evidencias y
cumdim,enlo del plan de acc16n
establecido de estarconlolm

debe archivar tr la carpeta de
investiga€idn de incidente y
accdente de trabalo c6dqo 1 40

programadas en el plan de accion
establecido por el equipo rnwstilador

y/o por Ia ARL con sus respeclivas
eudencias

del accidste, delar obswaci6o de
cierre en la matnz de accdentalidad

y archivar.

*rie 37 subserie 15

Publicar las lecciorEs aprendilas
en la lntranel de la SOIS, en el
eacio del SGSST Proorama de

seguridad lndustrial
(accrdenialidad)

12. Dicho inform es trrtrstral y

debe contener como minimo La
cantldad de accidentes
presenlados. la cantrdad de
investiqaciores en curso.
investigaciones cetradm

12. Presenlar a la alta dirtrcion
los reflltados de las

investbaciores, factores
c ausantes, acciones elecutadas,

lunto con el infome trimestraldel
SGSST

control

'12 lnfome del SGSST

FIN
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4.2. lnvestigaci6n de lncidentes de Trabajo

PROCESO GESTTON DEL TALENTO
HUMANO

PROCEDIM!ENTO INVESTIGAC!ON DE
INCIDENTES Y ACCIDENTES DE

TRABAJO

C6digo: PCD-TH-004

SECRETARiA DE TNTEGRAcTON soctAL
P6gina: 7 de 8

GESTOR OE TALENIO HUMANO

DE LA OEPENDENCIA O
suBDrREccrON LocAL

suBDtREcct6N DE GEsn6N Y

DESARROLLO OEL TALENTO
HUMANO. SUBSISTEMA DE

GEsnoN DE SEGURIoAD Y
SALUD EN EL TRABA,O

La vsita debe realizarse

alento Hurom el *ruidor
o contratisla que reporta el

y el responMble de la
o el lider de la

3. El plan de accdn debe contener

Las acciores de
deb€n ser analizadd

concertadas cm la Subdirecci6n
Plantas Fisicas o la

ci6n Admiruslratrya y

segun c0116ponda
elcaso de pel€ros asc

faciores de riesgo psrcosocEI

deber6n ilalizar y corcerlar
el Jefe inmediato o Di{trtor

El segLrimiento a los danes de
debe realizarse a trav€s de
de verdicaci6n

onlunlalffite con el respongbl€

El g€stor de talento humano
manteH actualizada la

dalos de autorepones y debe
rensualmente al SGSST

Seguim€oto a la Ba* de Datos
Acqdentalidad. vtrilicando

de cada comDorente. para

realizaci6n del informe rcnsual

La rnfomaci6n de los rncdentes
deben archNar s la carpeta de

dente de trabajo cddigo 140

37 subser€ 15. archivo qw
llevado de toma urtual por el

y tisico por el gestor de

Fomalo Autoreporte de

ciones de Salud, Cdd'go
TH-01 1, drligercrado en

Fomao Autorepone de

iores de Salud. Cddigo
OR-TH-01 1. difgenciado en

Base de datos de autorepones
omato Autoreporte de Peligros,

dentes y Condrcrones de
Cdd€o FOR-TH-01 1,

Corrs electrdnico o acta d€

5 Ba* de datos de autoreports
actualizada y corrm electr6nico

B6e de dalos de autoreportes
base de dalos d€

de qestidn del

Conm electr6nico solgtando
mforruci6n gertrnente y/o con
evdscras qw sopodan las

lnforre tilmtral de

d'gfial del sGSST

Fomato autoreporte de

salud. C6digo FOR-TH-ol 1

su respectirc segurmrento y

1 Recibrr y analizar el
autoreporte del incidffile

2. Realrzar visita al area ga?
dtrtificar las condicores
qw gffiaron el incidtrte y
calificar la pmnzaci6n de la
ntefficion

3. Establecer el plan de accion
para la mejora, con ba* en la
priorizaci6n de la interuenci6n.

- base de datos diligerciada
con los autorreportes con su

respectiw *guimEnlo

4 Realizn seguimiflto a la
elecuclon de las accaores

contetrpladas s el plan de
accr6n

5 Registrar los incidtrtes en
la Bas de datos de

autoreportes y rmrtir al
SGSST Junto con las

evidencias de cump{imiento
del plan de accdn?

L CoMlidar la base de
datos de auioreportes de
ircidenlE y actualizar tos
indicadores de gestidn del

9. Realizn seguimasto al
cumplim€nto d€ los plares

de eci6n

6 Coordrnar el
diligenciamisto de la

encwsta de satisfacciony
flaluacidn del impacto y cierre
de las causas del autoreporle
de incrdtrle realizado. con el
servidor p0blico o conratrsta

7 Caltfrca(la oponunldad. la
satisfaccr6n y el rmpaclo de

inteMnc6n eleutada y
venficil qw las causas qE
gffirron el reporte hayan

sdo subsanadas l0 Presentar a la alta
dirEci6n los resultados y

an6lisis de los faclores
causantes de incidfftes,

acc iones e,ecutadas" lunto
con el infome trimestral del

SGSST
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5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

Las disposiciones de almacenamiento y archivo de la documentaci6n del Sistema lntegrado de

Gestion, se realizar6 de conformidad con lo dispuesto en el Subsistema lnterno de Gestion

Documental y Archivo (SIGA).

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Direcci6n de Gestion Corporativa - Subdirecci6n de Gestion y Desarrollo del Talento Humano -
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en elTrabajo.

7. Documentos asociados

. FOR-TH-011 Formato Autoreporte de Peligros, lncidentes y Condiciones de Salud

. Formato lnforme para Accidente de Trabajo del Empleador o Contratante (Externo ARL)

. Formato de lnvestigaci6n de lncidentes y Accidentes de Trabajo (Externo ARL)

8. Aprobaci6n del documento

Hugo Alberto Vega Camacho
John Jairo Z1friga
Maria ln6s Torres Pi

Harol Callejas Bastida
Andr6s Ricardo Rlos R

Subdirector de
y Desarrollo del Talento

Humano

Lider Planeaci6n SGDTH
Gestor SIG Dependencia

SGDTH
Gestor de Proceso SGDTH

LideT SST - SGDTH
Contratista SST - SGDTH
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