ALCALD{A MAYOR

DE BOGOTAD.C.
SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL
F-CIR-004
CIRCULAR N° 0 27 2 8 JUN ng
PARA: Subsecretaria, Directora Territorial, Directora Pobiacional, Director de

Gestion Corporativa, Directora de Analisis y Disefio Estratégico, Director de
Nutricién y Abastecimiento, Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones, Jefe
Oficina Asesora Juridica, Jefe de Control Interno y Jefe Oficina de Asuntos
Disciplinarios.

DE: Secretaria Distrital de Integracién Social

ASUNTO: Actualizacién del Sistema Integrado de Gestion

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 5 numeral 1 de la Resolucion No. 355 de
2019, en el cual se establece que el Comité Institucional de Gestion y Desemperio tiene la
funcién de aprobar y hacer seguimiento a las acciones y estrategias adoptadas para la
operacion del Sistema Integrado de Gestién y su marco de referencia, el Modelo Integrado
de Planeacién y Gestion (MIPG), a continuacién se describen las nuevas directrices que
deben ser conocidas e implementadas a partir de la fecha por sus equipos de trabajo, en
aquellas acciones que involucren a su dependencia como instancia responsable:

a) Procedimiento del proceso Planeacién estratégica:

Aprobé
Subdirectora de Disefio, Evaluacién vy
Sistematizacién en condiciéon de lider del
proceso Planeacién estratégica, mediante
memorando 12019029250 del 21/06/2018.

1. PCD-PE-009 Procedimiento
Formulacién y seguimiento de la
plataforma estratégica y del plan
estratégico institucional, version 0.

b) Procedimientos del proceso Gestién del conocimiento:

2. PCD-GC-001 Procedimiento Registro Aprobé
extemporaneo y modificacion de Directora de Analisis y Disefio Estratégico
informacién misional, version 6. en condicién de lider del proceso Gestion
3. PCD-GC-010 Procedimiento del conocimiento, mediante memorandos
Focalizacion y priorizacion de 12019029288 del 21/06/2019 e
potenciales participantes de los 12019029578 del 26/06/2019.
&
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servicios sociales de la Secretaria
Distrital de Integracion Social por
demanda, version 1.

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

4. PCD-DIS-001 Procedimiento
Formulacién, implementacién y
verificacion de estandares, version 0.

Aprobé

Subsecretaria en condicién de lider del
proceso Disefo e innovacién de los
servicios sociales, mediante memorando
12019024333 del 14/05/2019.

d) Procedimiento del proceso Gestidon del talento humano:

5. PCD-TH-004 Procedimiento
Investigacion de incidentes y
accidentes de trabajo, version 1.

Aprobhé

Subdirector de Gestion y Desarroilo del
Talento Humano en condiciéon de lider del
proceso Gestion del talento humano,
mediante memorando 12019029069 del
21/06/2019.

e) Indicador de gestién del proceso Gestidon ambiental:

nivel de implementacion de

(creacioén).

6. Unidades operativas con medicién del
los
lineamientos ambientales institucionales.

Aprobé
Director de Gestion Corporativa en
condicién de lider del proceso Gestion
ambiental, mediante memorando
12019028146 del 13/06/2019.

f) Indicador de gestiéon del proceso Gestion documental;

7. Subdirecciones Locales y
dependencias con medicién del nivel
de implementacién de los lineamientos
archivisticos institucionales (creacion).

Aprobé

Subidrector Administrativo y Financiero en
condicion de lider del proceso Gestion
documental, mediante memorando
12019027961 del 12/06/2019.
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g) Indicador de gestién del proceso Gestion del sistema integrado:

Aprobé

8. GS-002 Plan de adecuaciéon vy
sostenibilidad del Sistema Integrado de
Gestién con el referente del Modelo
Integrado de Planeaciéon y Gestién
(MIPG), implementado (actualizacién).

Subdirectora de Disefio, Evaluaciéon y
Sistematizacion en condicién de lider del
proceso Gestion del sistema integrado,
mediante memorando 12019029241 del
21/06/2019.

Asi mismo, se informa que las siguientes directrices quedan sin efecto, razén por la cual
deben dejarse de aplicar y retirarse de todos los puestos de trabajo de sus dependencias,
por haber sido declaradas obsoletas por las instancias competentes:

h) Procedimiento del proceso Direccionamiento de los servicios sociales:

9. PCD-DSS-003 Procedimiento de
formulacién, implementacion y
verificacion de estandares, version 5.

Derogo
Subsecretaria en condiciéon de lider del
proceso Direccionamiento de los

servicios sociales, mediante memorando
12019024331 del 14/05/2019.

i) Indicador del proceso Prestacion de servicios sociales para la inclusién social:

Proyecto de inversién 1092 Viviendo el

territorio

10. PSS-1092-010 Atenciones realizadas en
el servicio CDC en estado "No formado".

Derogé

Directora Territorial en condicién de lider
del proceso Prestacidon de servicios
sociales para la inclusibn social,
mediante memorando 120180298756 del
27/06/2019.

j) Indicadores de gestién del proceso Gestion ambiental y documental:

11. Unidades operativas con medicion del
nivel de implementacion de los
lineamientos ambientales institucionales.

12. Subdirecciones locales y dependencias
con medicion del nivel de implementacion
de los lineamientos archivisticos
institucionales.

Derog6

Subidrector Administrativo y Financiero
en caondicion de lider del procesa
Gestion ambiental y documental,
mediante memorandos 12019027961 del
12/06/2019 e 12019028512  del
17/06/2019
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k) Riesgos del proceso Prestacion de servicios sociales para la inclusion social:

13. RPSS-07. Puede suceder que no se ejecuten
acciones de articulacion intrasectorial y
transectorial en el marco de la prestacién de
los servicios sociales.

14. RPSS-08. Puede suceder que se ejecuten

las actividades y tareas del proceso de
manera inadecuada.

Servicio atencién integral a la diversidad sexual
y de género

15. RPSS25-01. Que se brinden asesorias y
acompanamientos errados, inoportunos o
con poca veracidad a la ciudadania.
RPSS25-02. Que la atencién a la ciudadania
no sea en condicionas dignificantes para la
persona de los sectores LGBTI, su familia o
red de apoyo; o propicias para generar
confianza para la expresion de sus
necesidades.

16.

Servicio Centros de Desarrollo Comunitario

17. RPSS05-02. Puede ocurrir que se debiliten o
queden obsoletos las infaestructuras vy
bienes muebles.

18. RPSS05-05. Puede ocurrir que no exista
cobertura del servicio Centros de Desarrolio

Comunitario.

19. RPSS05-06. Puede ocurrir que la prestacion
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.

Derogé

Directora Territorial, en condicién de
lider del proceso Prestacion de
servicios sociales para la inclusion
social, mediante memorandos
12019027236 del 07/06/2019 e
12019027512 del 10/06/2019.
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Servicio Centros Dia
21. RPSS18-06. Que no se cumpla con el Plan
de Atencién PAIIN.

Servicio Centros de Proteccion Social

22. RPSS17-06. Déficit presupuestal.

23. RPSS17-07. Entrega de servicios sociales a
personas cuya vulnerabilidad no sea tan alta
0 que hayan superado dichas condiciones.

24. RPSS17-08. Talento humano que no cumpla
con el perfil establecido por los estandares de
calidad para la éptima prestacién del servicio.

Servicio apoyos econdmicos

25. RPSS27-01. Pérdida o deterioro del archivo
de gestion del servicio.

26. RPSS27-02. Inexactitudes en la informacién
que contiene la ficha SIRBE.

27. RPSS27-05. Talento humano que no cumpla
con el perfil establecido por los estandares de
calidad para la 6ptima prestacidn del servicio.

Servicio Centros Forjar

28. RPSS07-02. Puede darse una interrupcion
en el Plan de Atencion Integral de las-los
adolescentes en atencién.

Servicio hogar de paso dia y noche

29. RPSS19-03 / RPSS12-01. Puede ocurrir que
se incumplan los lineamientos técnicos de las
modalidades.

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

Comisarias de familia

31.RPSS23-01. Que las personas no
suministren los datos suficientes para
_ingresarlos a la solicitud.
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32. RPSS23-02. Que se retrasen los diferentes
procesos de la atencion.

33. RPSS523-03. Que se afecte la seguridad y
salud del talento humano de las Comisarias
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
atencion y respuestas a solicitudes de los
ciudadanos.

Servicio Centros Crecer

36. RPSS09-01. No contar con el talento humano
suficiente e idoneo para la atencién de las y
los participantes del servicio.

37. RPS§S09-02. Deficiencias en la
infraestructura de las unidades operativas en
las que se presta el servicio.

38. RPSS09-03. Incumplimiento en la aplicacion
de la Resolucion 764 de 2013.

Servicio Centros Integrarte Atencion interna y

Externa

39. RPSS11-01 / RPSS10-03. Que se atiendan
personas que no cumplen con los criterios de
ingreso y priorizacion.

40. RPSS11-04 / RPSS10-04. 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 poblacién
con discapacidad atendida en el sefvicio se
enfrente a insuficientes oportunidades
educativas y productivas que impidan su
inclusién efectiva.

Adicionaimente se comunica que, por errores de transcripeion, es necesario aclarar que el
codigo del procedimiento Plan anual de adquisiciones, versién 0, del proceso Planeacion
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estratégica, referenciado en el literal d numeral 5, Circular 019 del 05/06/2019, es PCD-PE-
008.

Las directrices expedidas mediante la presente circular haran parte del manual del SIG y
deben tenerse en cuenta en los ejercicios de induccion y reinduccion ordenados por el
instructivo I-TH-PR-006 del proceso Gestion de Talento Humano, dado que podrian ser
aplicables al puesto de trabajo de las persgna$ vi das a sus dependencias.

Aprobé: Liliana Pulido Villamil, Directora de Analisis y Disefio Estratégico w

Revis6: Andrea Vargas Marin, Asesora de Despacho
Doris Bibiana Cardozo Pefia, Subdirectora de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion (E)N

Elabor6: Helena Patricia Lancheros Duran, Contratista Subdireccién de Disefio, Evaluacién y Sistemdtizacié
Marcela Andrea Garcia Guerrero, Contratista Subdireccion de Diseflo, Evaluacién y Sistematizacion «¥1
Sofy Larena Arenas Vera, Contratista Subdireccion de Disefia, Evaluacion y Sistematizacian £ Y~
Tania Elena Esteban Ariza, Contratista Subdireccién de Disefio, Evaluacién y Sistematizacion¢2¢. .
Viviana Lucia Mendoza Hortia, Contratista Subdireccion de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion UJ{ .

Anexos: cinco (5) procedimientos, tres (3) matrices de indicadores
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1. Objstivo ~ 027 28 Jun 2018

Establecer las acciones para la formulacién y seguimiento de la plataforma estratégica y
del plan estratégico institucional a través de la definicién de herramientas de planeacion,
recoleccion y seguimiento de la informacién para el cumplimiento al Plan Distrital de
Desarrollo.

2. Glosario

s Coherencia institucional: se concibe como la alineacion de todos los elementos
estratégicos de las entidades y organismos distritales con el propésito de lograr una
administracion armonica.

o Diagndstico de capacidades y entornos: aspectos externos e internos que son
pertinentes para el proposito de la entidad y su planeacion estratégica, y que afectan su
capacidad para lograr los resuitados previstos.

¢ |Indicador: es una representacion (cuantitativa preferiblemente) establecida mediante la
relacién entre dos o mas variables, a partir de la cual se registra, procesa y presenta
informacién relevante con el fin de medir el avance o retroceso en el logro de un
determinado objetivo en un periodo de tiempo determinado, ésta debe ser verificable
objetivamente, la cual al ser comparada con algun nivel de referencia (denominada linea
base) puede estar sefalando una desviacion sobre la cual se pueden implementar
acciones correctivas o preventivas segtn el caso.’

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

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

e Metas: conjunto de resuitados concretos, medibles, realizables y verificables que se
esperan obtener en un tiempo sefialado?.

s Objetivo estrateégico: logros que la entidad y organismo distrital desea alcanzar en un
plazo determinado. Deben guardar coherencia con la misién y la vision.

» Plan estratégico institucional: instrumento que organiza y orienta estratégicamente las
acciones de la entidad en un plazo de 4 afios, para alcanzar objetivos acordes con su
mision y el Plan de desarrollo vigente.

' DAFP Gula para la para la construccion y andlisis de indicadores de gestion, Version 4. Mayo de 2018
2 Manual de usuario para la administracién y operacion del Banco Distrital de Programas y Proyectos, Secretaria Distrital de
Planeacién. Version 2.0.
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3.

Plataforma estratégica: es la estructura conceptual sobre la cual se fundamenta una
entidad. Estd compuesta por la mision, la visién y los objetivos estratégicos de la
entidad.

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

Condiciones generales

3.1 Formulacidn de la plataforma estratégica y del plan estratégico institucional

Durante el desarrolio de este procedimiento deberan considerarse las directrices
establecidas en el Modelo integrado de Planeaciéon y Gestion (MIPG) asi como sus
herramientas de medicién: autodiagnésticos de las politicas de gestion y desempefio,
formulario Unico de reporte de avance a la gestion (FURAG).

A partir de la adopcion del Plan Distrital de Desarrolio, la Secretaria Distrital de
Integraciéon Social formula o actualiza la plataforma estratégica y el plan estratégico
institucional.

En relacion con la plataforma estratégica y sus componentes, la misién y visiéon podra
transcender la administracion distrital, sin embargo, los objetivos estratégicos deberan
corresponder a los iogros que la entidad desea alcanzar en el marco del Plan Distrital
de Desarrollo vigente.

La metodologia para la actualizacién de la plataforma estratégica, en io que hace

referencia a los objetivos estratégicos, debe incluir: a) el analisis del propésito para la

cual fue creada la entidad, b) la revision normativa propia de la entidad, c) la
caracterizacion e identificacién de necesidades y expectativas de los grupos de valor y
grupos de interés, y d) la realizacién de un diagnédstico de capacidades y entornos.
Adicionalmente, debera incluir el disefio de mecanismos que promuevan la participacion
ciudadana.

El plan estratégico institucional debera ser formulado para un periodo de 4 afios en el
mrarco de los objetivos estratégicos definido para el Plan Distrital de Desarrolto vigente.

Para la identificacion de las metas, indicadores y productos del plan estratégico
institucional se debe tener en cuenta: a) las recomendaciones del Equipo Directivo y
sus equipos de trabajo, b) la evaluacion y retroalimentacion ciudadana realizada en las
actividades de rendicién de cuentas, c) los resultados de las auditorias internas y
externas, d) los resultados de la evaluacion de la gestion de riesgos y de las acciones
realizadas ante su materializacion, e) resuitados de la evaluacion de la gestion
financiera, f) la medicién del desemperio en periodos anteriores, g) medicién de la
satisfaccion de los grupos de valor en periodos anteriores.
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3.2 Seguimiento de la plataforma estratégica y del plan estratégico institucional

La Direccion de Analisis y Disefio Estratégico realizara seguimiento semestral a la
plataforma estratégica y al plan estratégico institucional de la Secretaria Distrital de

integracién Social.

Los insumos para el seguimiento a la plataforma estratégica y al plan estratégico
institucional, se obtienen a partir de la implementacion del procedimiento Formulacion y

seguimiento del plan de accién institucional documentado en este proceso.

Los resultados del seguimiento a la plataforma estratégica y al plan estratégico
institucional seran presentados en el Comité Institucional de Gestion y Desempefio y

publicados en la pagina web de la Secretaria Distrital de Integracién Social.
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4. Descripcién de actividades

4.1 Formulacion de la plataforma estratégica

COMITE INSTITUCIONAL DE DIRECCION DE ANALISIS Y DISENO SECRETARIO(A) DE PUNTOS DE CONTROL | ACTIVO DE INFORMACION

GESTION Y DESEMPENO ESTRATEGICO DESPACHO
1 Definiry socializar la 1 Verificarque la 1 Metodologia y cronograma
metodologia y el cronograma metodologia inchuva o para la formulacion o
para fa formulacion o descrito en las condiciones {actualizacion de la plataforma
actuabzac:on de ia plataforma generales del estratégica, conmeo electrénco y
estralégica de la Secretaria. procedimiento istados de asistencia

considerando los componentes
del Plan Dislrital de Desarrofio y
las funciones de la Entidad

i

2 implementar ia metodologia
de formulacion o actuahkzacion
de la plataforma estratégica de
ia SDIS en coordinacion con las;
|dependencias involucradas

|

2. Planifia de asistencia

3 Realizar ta coherencia m&ﬁ?o Oe coherencra
institucional de los elementos
que conforman la plataforma
estratégica
I
4 Proyediar la propuesta de
plataforma estratégica de la 4. Propuesia de plataforma
/K SDIS estratégica.
I
.
// N
e aprueba la No 6. Reahzar los apstes
plataforma cofrespondientes
\eﬁyate'g:ca’/
\- /’
s L 7 Consolidar la plataforma 7. Actas de Consejo Directiva y
Estrategica Plataforma Estratégica
[ 9 Aprobar fos actos .
gdt;lamb;r:;vlzss aﬁeosa - administrativos de 8, 9. Acto Admunistrativo de
catatorma m;'eg cad°°‘“ adopcion de a adopeion del Pataforma
Plataforma Estratégica Estratéqica
10 Divulgar en 1odos los niveles 10. Piezas comumnicativas
de la entidad la Plataforma
Estratégica

FIN
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4.2 Formulacién del plan estratégico institucional
COMITE INSTITUCIONAL DE DIRECCION DE ANALISIS Y DISENC
GESTION Y DESEMPENO ESTRATEGICO PUNTOS DE CONTROL | ACTIVO DE INFORMACION

1 Definry sociahzar la
metodoiogia y el cronograma
para la formutacion del plan
estratégico de la Secretaria
considerando los componentes
de la plataforma estratégica

2 implementar la metodologia
de forrulacion del plan
estratégico en coordinacion con
las dependencias involucradas

1

¥
PN

3 Consclidar el plan estratégico

. Reahzar los ajustes

-
g 4 +Se
(/ aprueba ef \ NO
o plan
~. estratégico?
P

™.,

-
SI\f

cofrespondientes.

5. Divulgar en todos los niveles
de [a entidad la Plataforma

Estratégica y el Plan
Estratégico

FIN

1. Venficar que la
mefodoiogia incluya io
descrito en las condiciones
generales del
procedimiento

1. Metodokogia y cronograma
para la formulacion del plan
estratégico, correo electrénico y
hstados de asistencia.

2 Plamilia de asistencia

3. Plan Estratégico

5. Piezas comunicativas

5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

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

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Direccién de Andlisis y Disefo Estratégico.
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7. Documentos asociados
¢ No aplica
8. Aprobacién del documento
Elaboré Revisé Aprobé

Nombre

Teresa Victoria Dévila Sanabria
” i D .

Tereta v ctora Bavia Sanabiia 123 jun 2161

Marcela Andrea Garcla
Guerrero

e 1

~_Liliana Sofla Navas Pineda
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1. Objetivo

Registrar, actualizar, modificar o eliminar informacion misional asociada a solicitantes o participantes
de los servicios sociales de la Secretarfa Distrital de Integracién Social — SDIS, con el fin de contar
con informacién completa y actualizada.

2. Glosario

Actuaciones: acciones que se realizan en el sistema de informacién misional sobre el registro de un
solicitante o participante de los servicios sociales de la SDIS.

Actuacion de estado: accion que modifica en el sistema de informacién misional, las etapas por las
que transita un participante en los servicios sociales que presta la SDIS.

Actuacion de intervencion: accién que se registra en el sistema de informacion misional, la cual es
producto de un seguimiento realizado a un participante durante su proceso de atencion. Estas
pueden ser: bloqueo o desbloqueo de tarjeta, visita domiciliaria, verificacion de acuerdos,
orientaciones, entre otras.

Actuacion de seguimiento: accion que permite tener la trazabilidad y detalle de un registro
realizado a un participante en el sistema de informacién misional, durante su proceso de atencion.

Actualizacion: cambio en el sistema de informacidn misional de 1a informacién contenida en los
registros por una mas reciente. Esta informacion puede contemplar actuaciones, beneficios o cursos.

Beneficio: ayuda o apoyo tangible 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 situacion de Emergencia Social y/o Natural

- Tiquetes terrestres otorgados a personas y/o familias en situacién de vulnerabilidad social,
con el fin de garantizar el traslade a sus ciudades de origen o donde se encuentren las redes
de apoyo familiar, social o econémico.

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

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

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

Curso: actividad que se realiza a un grupo de personas, con el fin de aprender una habilidad
béasica, ocupacional o de desarrollo humano e inclusion o componente social, dentro de los
programas establecidos por la SDIS.

Eliminacién: borrado de un registro completamente del sistema de informacién misional
quedando sélo logs de auditoria de los mismos. El Sistema de Informacion misional de Registro
de Beneficiarios Unicamente realiza borrados légicos de informacién y no fisicos.
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Gerente de proyecto: persona delegada por el Consejo Directivo, encargado-a de coordinar la
planeacion, ejecucidon y control del proyecto de inversion, en el marco de las directrices
establecidas por la entidad (Procedimiento PCD-DE-002 Formulacién de Proyectos de Inversion).

Inconsistencia: informacion de las actuaciones, beneficios o cursos, mal registrada o modificada
de manera equivocada en el Sistema de informacién misional.

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

Motivo: justificacion detaliada de la solicitud de registro, actualizacion o modificacién en las
actuaciones, beneficios o cursos.

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

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

Registro extemporaneo: ingreso excepcional de datos nuevos (aquellos que no han sido
ingresados previamente al sistema de informacion misional) en las bases de datos misionales,
con postericridad a la fecha de cierre mensual de los sistemas de informacién. 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 informacion en el sistema de informacion misional que se
realiza uno a uno.

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

3. Condiciones generales

Este procedimiento contempla las actividades requeridas para realizar registros extemporaneos de
informacion nueva de participantes o solicitantes, que no pudo ser registrada en el mes de la
prestacion del servicio; asi como las modificaciones a la informacién de participantes o solicitantes
registradas previamente en el sistema de informacién misional (anulaciones, eliminaciones, cambios
de motivo, cambios de fecha, eliminaciones de relaciones de pago, modificacién de informacion
basica y transversal, unificaciones, cambios nombres, cambios de documentos y anulacién de
beneficios).
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La implementacién de este procedimiento podra ser suspendida por el(la) Director(a) de Anélisis y
Disefio Estratégico unicamente durante el cierre de cada administracion distrital con el fin de
consolidar las bases de informacion que serén los soportes para cumplimiento de metas y futuras
solicitudes de informacion. Esta suspension debera ser establecida e informada mediante
comunicacion interna.

3.1. Solicitudes de registro extemporaneo de informacién misional

El registro extemporaneo de informacién es una conducta inadecuada, que puede implicar una
sancién disciplinaria a la persona causante de eilo, por lo cual este procedimiento pretende controlar
el registro extemporaneo cuando ocurra, como caso excepcional.

Entre las causas del registro extemporaneo se contemplan: problemas informaticos, situaciones que
alteren el buen funcionamiento del sistema de informacién, problemas en el flujo eléctrico, entre
otros. En todo caso, el registro extemporaneo no se debe presentar por situaciones que sean
previsibles y manejables por parte de los equipos responsables de la informacién generada en la
prestacion del servicio social, en el marco de los proyectos de inversién. Las actividades a ejecutar
para la solicitud y gestion de registros extemporaneos se indican en el numeral 4.1, y se detallan a
continuacién:

3.1.1. Para realizar el registro extemporaneo de la informacion que debié ser cargada en el
sistema de informacion misional hasta dos (2) meses anteriores a la fecha de solicitud
el Gerente del proyecto deberd radicar la solicitud en la Direccion de Analisis y Disefio
Estratégico a mas tardar el dia diez (10) calendario de cada mes, para su anélisis y
respuesta.

En caso de que el registro extemporaneo se solicite motivado en fallas o indisponibilidades de los
sistemas de informacion, se requiere que el proyecto de inversion informe a través de la mesa de
servicio la falla presentada, e indique en la solicitud de registro extemporaneo el nimero de caso
asignado por la mesa.

La Direccién de Analisis y Disefio Estratégico junto con la Subdireccion de Disefio, Evaluacion y
Sistematizacién y la Subdireccién de Investigacion e Informacion, llevaran a cabo una reunién entre
el dia 12 y 15 calendario de cada mes para analizar y viabilizar las solicitudes de registro
extemporaneo recibidas hasta el dia diez (10) calendario de cada mes. Las solicitudes recibidas con
posterioridad al dia diez (10) calendario del mes seran analizadas y viabilizadas en la reunién del
siguiente mes.

La Direccién de Analisis y Disefio Estratégico podra llevar a cabo reuniones extraordinarias para
analizar solicitudes especificas de registro extemporaneo.

De considerarlo necesario, la Direccion de Analisis y Disefio Estratégico podra exigir soportes para
justificar la solicitud del registro extemporaneo de informacion misional.

La Direccion de Andlisis y Disefio Estratégico respondera directamente al Gerente del proyecto
solicitante con la viabilidad de la solicitud de registro extemporaneo. La respuesta incluira la
responsabilidad de los actores involucrados en la oportunidad, la veracidad y la calidad de la
informacién registrada extemporédneamente y se copiard a la Subdireccion de Investigacion e
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Informacién para otorgar los permisos al proyecto solicitante para realizar el registro extemporaneo
en el sistema de informacioén misional.

E! permiso otorgado al proyecto para realizar el registro extemporaneo sera informado mediante
correo electronico desde la Subdirecciéon de Investigacion e Informacién, y no podra ser mayor a
cinco (5) dias calendario ni podra exceder la fecha de cierre del sistema de informacion misional,
que se realiza el Gltimo dia calendario del mes a las 12 de la medianoche.

Es responsabilidad del proyecto verificar que el usuario que realizara el registro extemporaneo
tenga acceso al sistema de informacion misional.

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

3.2. Solicitudes de modificaciones de informacion misional

Estas actividades aplican para modificaciones en actuaciones de estado, intervencion y de
seguimiento, asi como para beneficios y cursos.

Las modificaciones en la informacién misional (informacién 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 inversién o por los equipos responsables de la informacién generada en la prestacion del servicio
social. Las actividades a ejecutar para la solicitud y gestion de modificaciones de informacion
misional se indican en el numeral 4.2, y se detallan a continuacion:

3.2.1. Para las modificaciones de informacién misional registradas entre el dia 1 y 27 del mes
vigente:

- Entre 1 v 20 registros a modificar': El usuario debe solicitar la modificaciéon de informacion a
la Subdireccién de Investigaciéon e Informacién a través de la mesa de servicio, adjuntando
los formatos previstos en este procedimiento. La solicitud a la mesa y la respuesta deberan
copiarse al Subdirector Local y si requiere al Subdirector Técnico o Gerente del proyecto,
para su informacion.

- Maés de 20 reqgistros a modificar: El Subdirector Local, Subdirector Técnico o Gerente del
proyecto debe solicitar la modificacion de informacién a la Subdireccion de Investigacion e
Informacién a través de la mesa de servicio, adjuntando los formatos previstos en este
procedimiento.

En cada solicitud a la mesa de servicio se podra adjuntar como maximo cuatro (4) formatos de
modificacién, correspondiente a igual nimero de registros.

La Subdireccidn de Investigacion e Informacién informara al proyecto solicitante el usuario al que se
le otorga permiso para realizar la modificacién de informacién misional en el sistema, el cual no

' La Subdireccion de Investigacién e tnformacion verificara 1a trazabilidad de los registros en el sistema de informacion misional. Si los
registros fueron digitados o modificados entre el dfa 1 y 27 del mes vigente, el usuaric es responsable de hacer los ajustes, previa
configuracion de los permisos temporales por parte de la Subdireccion de investigacién e Informacién.
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podra ser mayor a cinco (5) dias calendario ni podrad exceder la fecha de cierre del sistema de
informacién misional, que se realiza el Glitimo dia calendario del mes a las 12 de la medianoche.

Es responsabilidad del proyecto verificar que el usuario que realizara las modificaciones de
informacién tenga acceso al sistema de informaciéon misional.

3.2.2. Para las modificaciones de informaciéon misional registradas entre el dia 28 y el cierre
del mes vigente, las solicitudes deberan ser radicadas por el Subdirector Local o el
Subdirector Técnico al Gerente del proyecto, el cual analizara la solicitud y si lo considera
pertinente la enviara a la Direccion de Analisis y Disefio Estratégico a mas tardar el dia diez
(10) calendario del mes siguiente, para su anélisis y respuesta.

3.2.3. Para las modificaciones de informacion misional registrada entre uno (1) y cuatro (4)
meses anteriores, las solicitudes deberan ser radicadas por el Subdirector Local o el
Subdirector Técnico al Gerente del proyecto, el cual analizara la solicitud y si lo considera
pertinente la enviara a la Direccion de Analisis y Disefio Estratégico a mas tardar el dia diez
(10) calendario del mes siguiente, para su analisis y respuesta.

La Direccién de Analisis y Disefio Estratégico junto con la Subdireccién de Disefio, Evaluacion y
Sistematizacion y la Subdireccién de Investigacion e Informacién, llevaran a cabo una reunién entre
el dia 12 y 15 calendario de cada mes para analizar y viabilizar las solicitudes de modificacion de
informacién recibidas hasta el dia diez (10) calendario de cada mes. Las solicitudes recibidas con
posterioridad al dia diez (10) calendario del mes seran analizadas y viabilizadas en la reunion del
siguiente mes.

La Direccién de Analisis y Disefo Estratégico podra llevar a cabo reuniones extraordinarias para
analizar solicitudes especificas de modificaciéon de informacion misional.

De considerarlo necesario, la Direccion de Andlisis y Disefio Estratégico podra exigir soportes para
justificar la solicitud de modificacion de la informacidn misional.

La Direccion de Analisis y Disefio Estratégico responderd directamente al Gerente del proyecto
solicitante con la viabilidad de la solicitud de modificacién de informacién. La respuesta incluira la
responsabilidad de los actores involucrados en la oportunidad, la veracidad y la calidad de la
informacion a modificar y se copiara a la Subdireccién de Investigacion e Informacién para otorgar
los permisos al proyecto solicitante para realizar las modificaciones de informacién en el sistema de
informacion misional.

La Subdireccién de Investigacion e Informacién informara al proyecto solicitante el usuario al que se
le otorga permiso para realizar la modificacion de informacion, permiso que no podra ser mayor a
cinco (5) dias calendario ni podra exceder la fecha de cierre del sistema de informacién misional,
que se realiza el Gltimo dia calendario del mes a las 12 de la medianoche.

Es responsabilidad del proyecto verificar que el usuario que realizara la modificacion de informacion
tenga acceso al sistema de informacién misional.

La solicitud de modificacion de informacion debe obedecer a registros que debieron ser cargados en
el sistema hasta cuatro (4) meses anteriores a la fecha de Ia solicitud.
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4. Descripcion de actividades

4.1. Actividades de registro extemporaneo

SUBDIRECCION LOCAL PARA LA
|INTEGRACI6N SOCIAL O AREA TECNICA GERENTE DEL PROYECTO PUNTO DE CONTROL

ACTIVO DE INFORMACION
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Fm }: subdireccion Local ia no
autonzacion de la sohcrud

8. Soficitar mediante
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Diseflo Estratégrco los
permusos para el registro
extermporaneo

o

2 Comunicacion oficial y Formato
Sohicitud de registro extemporaneo de
informacién miswonat (FOR-GC-001)

7 Comunicacion oficial
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16 Correo eteclidnico, Herramvienta
de gesuon

17 Sisterna de mnformacn misional
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4.2,

Actividades de modificaciones de informacién misional

SUBDIRECCION LOCAL PARA LA
INTEGRACION SOCIAL O AREA TECNICA

GERENTE DEL PROYECTO

PUNTO DE CONTROL

ACTIVO DE INFORMACION
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3. Generar una sokctud a la mesa de
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gestion o correo efectronico adjuntando
tos formatos que corresponda
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9. kdormar al area técruca o
subdwreccidn Local ia no
autonizacion de la solicitud

2. Para modificaciones de informacion
rmsional tener en cuenta el numeral 3 2 dei
procedmmento

3 Para sohciudes

- Entre 1y 20 registros a modficar: Ei
usuano debe sohctario a través de la mesa
de servicio. adjutando los formatos
previstos en esle procedimeento La
sohcitud a la mesa y la respuesta deberan
coparse al Subdirector Local y si se
requiere al Subdvector Técnico o Gerente
del proyecto

- Mas de 21 regrstros @ moddicar El
Subdrector Local Subdirector Técmwco o
Gererte del proyecto debe sokcdar la
modific acion de mformacién a través de la
mesa de servicio, adjuntando los formatos
lprevisios en este procedimeento

En cada solictud a Ia mesa de servicio se
podra aduntar como Maxmo cuatro (4)
formatos de modificacion. correspondiente
a gual nimero de regstros

4 Comunicacion oficiad (memorando o
correo electronico) y el formato de sohctud
de modfficacion que cofresponda
*Soficitud de anulaciones. elimnaciones,
motivos y cambios de fecha (FOR-GC-
051)

*Solictud de elrminaciones de relaciones
de pago (FOR-GC-054).

“Solicitud de modficacton de informacin
basica y transversat (FOR-GC-055)
*Solicitud de unificaciones (FOR-GC-056)
*Solictud de camiuos de nombres
apelidos numeros y tipos de documento
{(FOR-GC-057;

*Solicitud de anulacion de beneficios (FOR-

3 Formatos que correspondan

*Solicitud de anuiaciones. eliminaciones,
Motivos y cambios de fecha

*Solicitud de ebminaciones de relaciones
de pago

*Solictud de modificacion de informacion
basica y transversal

*Solictud de undicacones

*Sohcaudes de cambios nombres y
documento

*Solicitud de anulacion de beneficros FOR-
GC-001 “Formata Solicrud de registro
extemporaneo de informacion rmisional

g Comunicacion oficial




1027 26 Jun zuig

Cédigo: PCD-GC-001

PROCESO GESTION DE CONOCIMIENTO

PROCEDIMIENTO REGISTRO
EXTEMPORANEO Y MODIFICACION DE
INFORMACION MISIONAL

Version: 6

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

Fecha:

Pégina: 9 de 10

SUBDIRECCION LOCAL PARA LA X N
INTEGRACION SOCIAL O AREA GERENTE DEL PROYECTO ccw::fm‘ "TE"“oz;' DISENO PUNTO DE CONTROL ACTIVO DE INFORMACION
TECNICA

10. Se debe radicar la solictud en la
Diveccion de Anakss y Disefio
Estratégio a mas tardar ef dia diez
{10) calendans de cada mes, para
su anahsis y respuesta

i

10 Sodictar mediante
comunicacion oficial a la
Direccion de Anaksis y
Disefio Estratégico 1os
permisos para reakzar la
modificacion

10. Comurucacion oficial y formatos
que cofresponda

Sistematzaciny la 11 La reumnon se levara a cabo 11 Acta de reunion, hstado de
Emd'rlxcf’)’:)dleas ‘x'd" entre el dis 12 y 15 (catendario) de  |asistencia
reciidas ' cada mes

1314 Comunir acion nficial

13 Informar al proyecto fa no
Mwacmnde%sygﬁcmud ‘

14 iformar al sobcdante 1a
aprobacn de la aprobacion
de la modificacion

1

15 Informar a la Subdreccson
de investigacion e informacon
la aprobacién de la sobciud.
requinendo la asignacion de

SUBDIRECCION DE INVESTIGACION €

INFORMACION

15 Adjumtar 13 respuesta de la 18 Herramienta de geshon

16 Generar un casoenla
solicitud emvada al proyecto

herramienta de gestion de la
mesa de serncios y asignar el
ticket at encargado de olorgar

los permisos en el sistema de permisos para modificacin de
informacion fmiswonal informacidn misional.
17. Otorgar los perrmisos y/o 17 El perrso otorgado no podrd {17 Sisterna de nformacidn nwsional
realizar 05 austes en el ser mayor a cnco (5) dias
:‘iz“n;"e mformacin calendario ni podra exceder ia fecha
) de cierre del sistena de mformacion
l misional. que se realiza et Bamo dia
calendano del mes alas 12dela
medianos he

18 Cerrar el caso desde la

19 Reakzar las modficaciones
en el sistema de rformacion

herramienta de gestién
sformando las modéicaciones

musional
C;b

realizadas o los perrmsos
asignados y el plazo para
reahizar las modificaciones

18. Ef perrmuso otorgado al proyecio
sera informado mediante correo
electronco desde la Subdireccion
de investigacion e informacion

18 Correo electronico. Heramienta
de gesuon

19 Sistema de informacién
msional

5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

Las disposiciones de almacenamiento y archivo de la documentacion del Sistema Integrado de
Gestion se realizaran de conformidad con lo dispuesto en el Subsistema de Gestiéon Documental y
Archivo (SIGA).
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6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento
Direccion de Andlisis y Disefio Estratégico - Subdireccion de Investigacion e Informacion.
7. Documentos asoclados

FOR-GC-001 Formato Solicitud de registro extemporaneo de informacién misional

FOR-GC-051 Formato Solicitud de anulaciones, eliminaciones, motivos y cambios de fecha
FOR-GC-054 Formato Solicitud de eliminaciones de relaciones de pago

FOR-GC-055 Formato Solicitud de modificaciéon de informacién basica y transversal
FOR-GC-056 Formato Solicitud de unificaciones

FOR-GC-057 Formato Solicitud de cambios de nombres, apellidos, nimeros y tipos de
documento

FOR-GC-058 Formato Solicitud de Anulacion de beneficios
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8. Aprobacion del documento
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1. Objetivo

Establecer la ruta para focalizar y priorizar a los ciudadanos que soliciten los servicios y apoyos
sociales de la Secretaria Distrital de Integracién Social, mediante la aplicacién de los criterios de
la resolucion 0825 de 2018 con el fin de gestionar la inscripcion de los potenciales participantes.

2. Glosario

Fuentes de informacién: las fuentes de informacién necesarias para la focalizacion y
priorizacion son aquellas que permiten identificar los territorios prioritarios de atencion, asi como
la validacién y/o verificaciéon de los criterios de focalizacion, priorizacion y restricciones por
simultaneidad.

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

Hogar: Es una persona o grupo de personas, parientes 0 no, que ocupan la totalidad o parte de
una vivienda, atienden necesidades basicas con cargo a un presupuesto comun y generalmente
comparten las comidas (ONU, 1998 citado por DANE).

Ingreso por demanda: proceso que tiene en cuenta a las personas que llegan a las
subdirecciones locales a solicitar un servicio social 0 apoyo de la Secretaria Distrital de
Integracién Social.

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

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

Sisbén: es el Sistema de ldentificacion de Potenciales Beneficiarios de Programas Sociales que,
a través de un puntaje, clasifica a la poblacién de acuerdo con sus condiciones socioecondmicas.

1 Depanamento Nac10nal de PIaneacnbn -DNP (,Qué es Ia F ocalnzacubn” Consultado en https./fiwww.dnp.gov.co/programas/desarrollo-
jal/subdi li
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3. Condiciones generales

o Este procedimiento sera aplicado siempre que un ciudadano se acerque a una subdireccion
local a solicitar un servicio social o apoyo de la Secretaria Distrital de Integracién Social que
segun la Resolucion 0825 del 14 de junio de 2018 sea objeto de focalizacion y priorizacion.
De manera que todas las solicitudes que sean recibidas en el nivel central, alcaldias locales
y otros escenarios, deberan ser dirigidas a la subdireccion local correspondiente a la localidad
de residencia del ciudadano, o en el caso de requerirse, en la localidad que se vaya a acceder
servicio solicitado?.

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

Los listados de potenciales participantes priorizados seran elaborados y remitidos por la
Direccion de Analisis y Disefio Estratégico a las areas técnicas responsables de los servicios
0 apoyos.

* Los anexos referidos en este procedimiento hacen parte integral del mismo y se encuentran
después del numeral “8. Aprobacion del documento”.

e Para la creacién de usuarios y cambios de contrasefas para los digitadores se debe enviar el
“Formato Solicitud de creacion, modificacién o desactivacion de usuarios y asignacion de
perfiles” a la mesa de servicio de la Secretaria Distrital de Integracién Social, debidamente
diligenciado y en formato PDF, a través de los canales establecidos por dicha mesa.

e Las solicitudes de informacion allegadas al correo focalizacion@sdis.gov.co, relacionados
con estados de priorizacion, inclusién en otro servicio o apoyo, o0 egreso del proceso de
focalizacién entre otros relacionados, deben ser remitidos por el Subdirector Local una vez a
la semana en el formato “solicitudes proceso focalizacién (FOR-GC-068)" el cual debe estar
diligenciado en su totalidad.

e Con relacién a la modificacién sobre el aplicativo de focalizacién y de los datos dentro del
mismo, estos deben seguir los lineamientos y formatos del “procedimiento Gestién 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 Econdmicos en la actualidad no hace uso del aplicativo de focalizacién por demanda, debido a que durante
el periodo de transicion establecido por la Resolucién 0825 de 2018, que se extendera hasta el 14 de junio de 2019, se decidié
continuar asignando cupos disponibles a participantes de Lista de Espera, quienes ingresaran al servicio después de validadas sus
condiciones de vulnerabilidad mediante visita domiciliaria de ingreso. Una vez se inicie la asignacion de cupos por medio del
procedimiento de focalizacion por demanda, se activara la opcién de solicitud de este apoyo en el aplicativo y el procedimiento descrito
en la Seccion 4.2.
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cambios de tecnologias de la informacién”. Es importante aclarar, que la solicitud de estos
cambios solo son aceptados por la mesa de servicio por el Director de la Direccion de Analisis
y Disefio estratégico.

Fases

El procedimiento de focalizacion y priorizacién para los ingresos por demanda inicia en el
momento en el que el ciudadano se presenta a su subdireccién local, solicitando un servicio o un
apoyo de la Secretaria Distrital de Integracién Social. El referente local que atiende al ciudadano
debe solicitar el documento de identificaciéon y preguntar por el servicio o apoyo al que quiere
acceder. Para realizar los pasos que a continuacion se describen, se debe consultar el Manual
de aplicacion de la ficha de focalizacién y priorizacién por demanda, cédigo MNL-GC-006.

3.1.1. Fase l: Verificacion del Sisbén

En la Subdireccién local se debe preguntar al ciudadano si cuenta con puntaje Sisbén y en caso
afirmativo debe realizarse la verificacién teniendo en cuenta que éste corresponda a la ciudad de
Bogota D.C., segun lo explicado en el manual de diligenciamiento del aplicativo de focalizacién.
En este caso, se debe realizar la verificacion del puntaje de los miembros del hogar, para los que
se solicita el servicio.

Por otra parte, si el participante manifiesta que es indigena y que se encuentra registrado en
listado censal de los cabildos de la ciudad de Bogota, se debe pasar a la fase 2.

3.1.1.1. Si al hogar de Ila persona no le han realizado la encuesta Sisbén se le debe dar la
informacién para que solicite la encuesta y se da por finalizado este proceso.

Si al hogar de la persona le han realizado la encuesta Sisbén se debe verificar que el
puntaje sea menor o igual que el puntaje de corte definido para el servicio o apoyo
solicitado.

3.1.1.2. Cuando el puntaje Sisbén sea superior al requerido para acceder al servicio 0 apoyo
solicitado, se le debe explicar al ciudadano que no cumple con las condiciones
establecidas. Se debe informar las opciones de: solicitar la actualizacion de la encuesta
ante la autoridad competente (Secretaria Distrital de Planeacién) o presentarle la oferta
de servicios de la Secretaria para aplicar a otro servicio o apoyo.

3.1.1.3. Cuando el puntaje Sisbén 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:

o Enlos servicios o apoyos de la Secretaria de Integracién Social mencionados
en las condiciones generales de este documento, hay diferentes
requerimientos de puntaje Sisbén (por ejemplo, para acceder a Comedores se
solicita un puntaje Sisbén de maximo 46,77 mientras que para Creciendo en
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Familia se solicita un puntaje de 5§7,21). Por lo que el ciudadano solicitante
puede ser un potencial participante de otro servicio o apoyo.

La informacién consignada en el instrumento permite caracterizar a todos los
miembros del hogar, por lo que estos también pueden ser potenciales
participantes de alguin servicio o apoyo de la Secretaria de Integracién Social.

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

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

3.1.2. Fase ll: Verificacion del listado censal indigena

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

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

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

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

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

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

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

c. En caso de faltar informacion o alguno de los documentos soporte, debe programarse una
segunda sesidn para culminar el registro, aclarando que hasta no realizar este proceso no
sera posible evaluar el cumplimiento de criterios de ingreso al apoyo 0 servicio solicitado,
informando al ciudadano sobre la informacién faltante y los documentos que debe allegar,
procediendo a agendar una segunda sesién con el potencial participante.

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

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

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

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

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

5 Los documentos de saporte que se solicitaran son los siguientes: si el hogar del solicitante esta conformado por mas de una persona,
se deben allegar copias de los documentos de identificacion de cada uno de los miembros; si en el hogar hay personas con
discapacidad, se debe allegar el certificado de discapacidad o la historia clinica; si en el hogar hay mujeres gestantes, se debe allegar
el registro de los controles prenatales.



027 28 JUN 2019

PROCESO GESTION DEL CONOCIMIENTO | Cédigo: PCD-GC-010

PROCEDIMIENTO FOCALIZACION Y Version: 1

e PRIORIZACION DE POTENCIALES _
ey oy pile PARTICIPANTES DE LOS SERVICIOS Fecha:

SOCIALES DE LA SECRETARIA DISTRITAL
DE INTEGRACION SOCIAL POR DEMANDA | Pagina: 6 de 22

SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

3.1.5. Fase V: Aplicacién de criterios de focalizacion y priorizacion

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

3.1.6. Fase VI: Identificacion de restricciones

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

3.1.7. Fase Vil: Envio de listados a las subdirecciones técnicas

Una vez se genera el listado de los potenciales participantes con su orden de priorizaciéon de cada
servicio o apoyo, y se identifican las restricciones, por parte de la Direccion de Analisis y Disefio
Estratégico, se envia a la respectiva Direccion o Subdireccion técnica responsable de la ejecucion
de los servicios, el listado consolidado. Este proceso se realizara periédicamente segun lo
acordado (mediante memorando) con cada servicio o apoyo, con el fin de enviar los listados
actualizados de los potenciales participantes y su respectivo orden de elegibilidad.

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

Las Direcciones o Subdirecciones técnicas deben enviar el listado de potenciales participantes
focalizados y priorizados a cada una de las subdirecciones locales, para que desde alli se
ofrezcan los cupos respectivos a los potenciales participantes segun el orden de elegibilidad
establecido, el cual no podra ser modificado. En este proceso, se deberan identificar las
restricciones que apliquen, con la informacién proporcionada del listado, de manera que cada
ciudadano decida si permanece en el servicio que genera la restriccién en el cual esta siendo
atendido, o si migra al servicio que solicité6 en el momento de la focalizacién.

Finalmente, y cuando no existan restricciones, se gestionara el contacto y Ia inscripcion del
participante por parte de las Subdirecciones Locailes, de acuerdo con los procedimientos de
ingreso establecidos para cada servicio.
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Focalizacién y priorizacién general
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4.2. Focalizacion y priorizacién para apoyos econémicos para personas mayores®

e
SUBDIRECCIONES LOCALES DIRECCION DE ANALISIS Y DISENO SUBDIRECCION TECNICA PUNTO DE CONTROL ACTIVO DE

ESTRATEGICO

RNIVEL CENTRAL

INFORMACION

T )

1 Recepcionar solcifud del patencial participanie para
oS 8poyos econdmicos para personas mayores

BN
sl Aﬂpolmlal

e partictpanie se
< encuentraen el
listado censal e

 ~
\\ indigena oficial? /

oy

3. Rewsar con el documento de identidad si el potencial
participante se encuentra en las bases de datos de
poblacién vuinerable de SISBEN

Iy

.
.
S AN
7 4 (Cuentacon N\
7 encuésta SISBEN 2N
&l punitaje cumpie
con log cnenos de
focalizacidn
estabiecido por ia e
entidad? d

e

<

. NO
\\ S

5 Informar al
potencial
participante el
proceso para
solcriar la
encuesta
SISBEN

. P

\1/5'(

Fin

6. Dibgenoiar el instrumento de caractenzacidn y
L entregar al potencial parbcipante et kstado de
iformacién y documentos requendos.

6. Aplicativo

NO -~ 7 (Cuentaconla
totakdad de >
documentos
requenidos? e
/ 10 Para el caso de los apoyos
si econdomicos cofinanciado D. la
10. Apicar criterios poblacion Subdireccién para la Vejez debe 10. Base de datos con
8 Verificar soportes y completar et de objelivo y focalizacion para generar informar el nimero de personas potenciales patcipante
caracterizacion del hogar ia base de datos de potenciales para postular al Programa focalizados
participantes de los apoyos Colombia Mayor dos meses
antes de las fechas establecioas
9 Agendar cita al potencial participante para verificar l
soportes y completar el instrumento de 1. Aplicar criterios de prionizacion 11. Ordenar las bases de dalos
caractenzacién del hogar para genarar i base de datos de de polenciales participantes

potenciales participantes pnorizados

por focakdad prionizacion de cada servicio
¥
12 Kentificar restricciones. 12 identificar las
simutaneidades de los
4 potenciales participantes sobre

13 Enviar a la subdireccion técnica
la base de datos de potenciales

14. Emviar la base de datos
de potenciales partcipantes

usando los criterios de

la base de datos. Se reatizan
cruces de ifomacion con las

i+ priofizados por localidades | [bases de datos de otros 13 Base de datas con
m&gﬁu:l:s prorizados por a las subdirecciones sencios y con fuentes externas |patenciales pamicipantes
locales. del orden naciona! yio Distrita!  |ponzados.

8Las actividades asociadas a Apoyos Econtmicos se realizaran una vez se inicie el ingreso de ciudadanos por medio del aplicativo
de focalizacion atendiendo a los criterios de ingreso de la Resolucion 0825 de 2018.
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SUBDIRECCIONES LOCALES ALCALDIAS LOCALES

PUNTO DE CONTROL

ACTIVO DE INFORMACION

Ai
15. identificar la disponibilidad de
cupos 1ano para apoyos distrito

como apoyos tipo C (Fondos de
Desarroilo Local)

16. Realizar visita de verificacion de criterios del
Istado de potenciales participantes priorizados

L1

17. Presentar ai Comité Local de Envejecimiento
¥ Vejez los casos que cumplen criterios det
fistado de potenciales participantes pnarizados

1

18 Ofrecer cupo a potencial participante segun
orden de elegibifidad

M ¢ Presenta
\ restriccion?
bl

20. Resolver restriccién por parte del potencial
participante

21. Elaborar acto administrativo de ingreso a ios
apoyos ecoONGITHCOS para personas mayores

I

l 22 Habilitar inscnipcidn en senacio

1

23 Ingresar datos de los participantes al SIRBE
amonizado.

I

Fin

16. Las visitas se deben reahzar
de acuerdo con la disponibikdad
de cupos de cada localidad

20. Se amplia ia base de datos de
potenciales participantes
priorizados segin el nimero de
potenciales parhicipantes que
rechazaron el Cupo o que se
decidieron por un semao
diferente para el que fueron
prnonzados.

17 Acta de Comité Local de
Envejecimiento y Vejez

20. Ficha de seguimiento que
resuelve la restnicaon

21. Resolucion de ingresoc para
apoyos distnto y resolucion de
Ingreso para apoyos aicaldias
locales

5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

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

Documental y Archivo (SIGA).

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Direccién de Analisis y Disefio Estratégico
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7. Documentos asociados

o FOR-GC-064 Formato Ficha de focalizacién y priorizacién
FOR-GC-065 Formato Registro como potencial participante
FOR-GC-067 Formato Ficha identificaciéon potenciales beneficiarios que son usuarios de
paga diarios
FOR-GC-068 Formato solicitudes proceso de focalizacién
PCD-MS-001 Procedimiento Gestién de cambios de tecnologias de la informacién
FOR-MS-006 Formato Solicitud de creacién, modificacion o desactivacién de usuarios y
asignacion de perfiles

e MNL-GC-006 Manual de aplicacién de la ficha de focalizacién y priorizacién por demanda.

. Aprobacidn del documento

Elaboré

Revisd

Aprobé

Nombre

Jose Manuel Palacios Torres

Tose; Manud’?&lo.dos‘\—ovves

Edwin Molano Suarez

Luis Alejandro Diaz Rojas

Maria Camila Lara Delgado
Vpzin (D Wp U

Jorgga Felipg Castafieda

Cargo/Rol

Maria del Pilar Suarez S.
Tpham@,g.u

Paola Caicedo

Diana Maria Camargo

Liliana Pulido Villamil

Contratistas Subdireccién de
Investigacion e Informacion

Contratistas Direccion de
Analisis y Disefio Estratégico

Contratistas Direccion de
Analisis y Disefio Estratégico

Directora de Analisis y
Disefio Estratégico
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Anexos

Anexo 1. Criterios de focalizacién de los servicios y apoyos sociales que aplican el
procedimiento de focalizacién

Servicio

Criterios

Bono canjeable por
alimentos de la
estrategia de inclusion
comunitaria

Personas con discapacidad pertenecientes a hogares cuyo puntaje
SISBEN (Sistema de Identificacion 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 Interior y que se
encuentren en inseguridad alimentaria moderada o severa de
acuerdo con los criterios técnicos establecidos por la Entidad

Comedores

~ Personas pertenecientes a hogares cuyo puntaje SISBEN sea

igual o menor a 46,77 y que habitan la ciudad de Bogota, o
Registrado en el listado censal indigena oficial reconocido por el
Ministerio del Interior y/o la Secretaria Distrital de Gobierno, o
Ciudadanos Habitantes de Calle, o en alto riesgo de habitar la
calle, registrados en la base de poblacién especial; o

Poblacién en extrema pobreza o inseguridad alimentaria que no
pueden acceder a la encuesta SISBEN por no tener un lugar
permanente de vivienda, focalizado a través de la herramienta que
defina la SDIS.

Complementacion
Alimentaria

Personas pertenecientes a hogares cuyo puntaje Sisbén sea igual
0 menor a 46,77 y que habitan en Bogota o,

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

Creciendo en Familia

Gestantes, nifias y niffos menores de dos afios pertenecientes a
hogares cuyo puntaje Sisbén sea igual o inferior a 57,21 puntos y
que habiten en Bogota, o

Registrado en listado censal indigena oficial avalado por el
Ministerio del Interior o la Secretaria Distrital de Gobierno.
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Anexo 2. Criterios de priorizacion servicios sociales y apoyos que aplican el procedimiento

de focalizacion.

Servicio

Criterios

Bono  canjeable por
alimentos de la estrategia
de inclusién comunitaria

Personas con discapacidad que requieran sistemas de apoyos extensos
o generalizados

Personas con discapacidad que estén bajo el cuidado de personas
mayores.

Persona con discapacidad indigena, afro, palandquera, raizal o Rrom
regisirado en los listados oficiales, avalados por la entidad
gubernamental competente.

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

Comedores

WN =

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

_RUV.

Complementacién
Alimentaria

N =

Hw

Hogares con algun integrante con discapacidad.

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

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

Creciendo en Familia

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

Adolescentes gestantes.

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

Anexo 3. Grupos de priorizacién de los servicios sociales

1. Creciendo en Familia
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'Nifios o nifias
(?ru_po (§e Victimas del Adolescentes :?:tga'::rz:: :;: disca::cr:‘i dad o
priorizacion conflicto gestantes indigena alteraciones en
el desarrollo
1
2
3
4
5
6
7
8
9
T
11
12
13
14
15

2. Comedores

Personas de
hogares
constituidos Victimas del
exclusivamente conflicto
por personas
mayores

Registrados en
listado Censal
Indigena

Grupo de Gestantes y Personas con
priorizacién lactantes discapacidad

OB~
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Personas de
. hogares
Grupo de Gestantesy | Personas con I;:?;zt;ag:: s:'I‘ constituidos Victimas del
priorizacion lactantes discapacidad Indigena exclusivamente conflicto
por personas
mayores

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

3. Apoyos Econémicos para la Vejez

Persona mayor m:;:::iz n
Grupo de con Personas con mayor grado Persona con Victimas del
priorizacion dependie_mtef discapacidad de mayor edad conflicto
econémicos dependencia
I

O|o|~NIO || W[N|

JEY Iy (P Y
WIN|~ O

14

|-
~Nigdion

-
(o)

Y
«©

N
o

N
—-

N
N
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| Personas
Persona mayor mayores con "
Grupo de con Personas con mavor arado Persona con Victimas del
priorizacién | dependientes | discapacidad y d eg mayor edad conflicto
econémicos dependencia
23
24
25
26
27
28
29
30
31

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

4. Complementacién Alimentaria / Bonos

Hogares con
personas en
condicién de
discapacidad

Registrados en
listado Censal
Indigena

Grupo de
priorizaciéon

5. Complementacién Alimentaria / Canastas Y Bonos

Victimas del
conflicto

Hogares con

Grupo de | personas en
priorizacién | condicién de
discapacidad

Residentes
en el area
rural

Registrados en
listado Censal
Indigena

Victimas
del
conflicto
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Hogares con . . .

Grupode | personas en | REBTEILEL | TS | el

P Indigena rural conflicto

discapacidad
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Metodologia de desempate

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

1.

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

Y. miembros del hogar

tdeh = Y miembros ocupados del hogar

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

S| 3 miembros ocupados del hogar es igual a 0 entonces a tdeh se le asignara el

maximo peso (1000). (Asumiendo que un hogar tiene por lo menos 1 integrante)
Mayor tasa de dependencia econémica de menores de edad del hogar: Corresponde al
nimero de menores de 18 afios que hay en el hogar, por cada miembro ocupado del
hogar

Y. miembros < 18 afios del hogar

tdemeh = Y. miembros ocupados del hogar
miembros ocupados del hogar es iguala Oy iembros < fios del hogar
es mayor a 0 entonces a tdemeh se le asignara el maximo peso (1000).
miembros o L hogar es igual a 0 y 3 miembros < 18 afios del hogar

es iqual a_0 entonces a tdemeh se le asignara el menor peso (0).

Mayor tasa de dependencia econémica de personas mayores del hogar:
Y. miembros = 60 afios del hogar

tdepmh = Y. miembras ocupados del hogar
Sl Y miembros ocupados del hogar es iguala 0y i fi
es mayor a 0 entonces a tdemeh se le asignara el maximo peso (1000).
Sl Y miembros ocupados del hogar es igual a 0 y Y miembros > 60 afios del hogar

es igual a 0 entonces a tdemeh se le asignara el menor peso (0).

4. Hogar con mujer cabeza de hogar.
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Identificada en el aplicativo para cada hogar con el parentesco igual a JEFE y
sexo Igual a MUJER

5. Hogar monoparental
Identificado en el aplicativo como el hogar que no tiene integrantes con el
parentesco igual a CONYUGE/COMPANERO(A)

6. Hogar con jefe de hogar de mayor edad

Para esto se debe ordenar por la fecha de nacimiento del jefe de hogar y no por
los afios (entero) cumplido.

Cuando el servicio es para 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 mas jévenes.

Cuando el servicio es para personas mayores

7. Mayor edad de las mujeres de 54 afios o mas o de los hombres de 59 afios 0 mas:
Se ordena de forma ascendente por fecha de nacimiento para priorizar las personas de

mayor edad.

8. Priorizar los nameros de documentos de forma ascendente.

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

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

Y. miembros del hogar

tdeh = Y. miembros ocupados del hogar

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

Y. miembros < 18 afios del hogar
Y. miembros ocupados del hogar

tdemeh =

10. Mayor tasa de dependencia econdmica de personas mayores del hogar:
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Y. miembros > 60 afios del hogar
Y. miembros ocupados del hogar

tdepmh =

11. Mujer cabeza de hogar
12. Hogar monoparental

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

1. Creciendo en Familia

Desarrollo Integral desde la Gestacién hasta la
Adolescencia

Jardin infantil diurno

Jardin infantil nocturmo

Casas de pensamiento intercultural

Creciendo en Familia en la Ruralidad

Centros Amar

Por una Ciudad Incluyente y sin Barreras

Centros Crecer

Centros Avanzar

CentroRenaecer .. ... oo
Centros Integrarte: Atencion Externa

Centros Proteger

Bogoté Te Nutre

Bonos de complementacién alimentaria

Canastas de complementacién alimentaria

Comedores comunitarios

Otros

Quienes reciban apoyo en otras entidades del Distrito o
la Nacién. Beneficiarios de los siguientes servicios:

- Servicios de Primera Infancia SED: Base de
beneficiarios SED.
- Mas Familias en Accién: Beneficiarios del apoyo de
nutriciéon

- Servicios de primera infancia - ICBF

2. Comedores

Desarrolio Integral desde la Gestacion hasta la
Adolescencia

Jardin infantil diurno

Casas de pensamiento intercultural

Centros Amar

Creciendo en Familia

Creciendo en Familia en la Ruralidad

Servicios de Atencién Integral al Fenémeno de Habitabilidad
en Calle

Centros de atencién transitoria

Comunidad de vida

Por un Envejecimiento, Digno, Activo y Feliz

Centros de Proteccion Social
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Por una Ciudad Incluyente y sin Barreras

Centros Crecer

Centros Avanzar

Centro Renacer

Centros Integrarte: Atencion Externa

Centros Integrarte: Atencién Interna

Bonos de complementacién alimentaria

Una Ciudad para las Familias

Centros Proteger

Bogota Te Nutre

Apoyo de Complementacuon ahmentana (bono o canasta)
Otros |

Quienes reciban apoyo en otras entidades del Distrito o la
Nacion. Beneficiarios de los siguientes servicios:

- Mas Familias en Accién

- Beneficios Econémicos Periddicos

- Colombia Mayor

3. Complementacién alimentaria

Desarrolio Integral desde la Gestacién hasta la Adolescencia

Jardin infantil diurno

Casas de pensamiento intercultural

Centros Amar

Creciendo en Familia

Creciendo en Familia en la Ruralidad

Servicios de Atencion Integral al Fenémeno de Habitabilidad
en Calle

Centros de atencién transitoria y comunldad de vida

Hogar de paso dia

Hogar de paso noche

Centro para el desarrollo de capacidades

Por un Envejecimiento, Digno, Activo y Feliz

Centros de Proteccion Social

Centros noche

Por una Cludad Incluyente y sin Barreras

Centros Crecer

Centros Avanzar

Centro Renacer

Centros Integrarte: Atencién Externa

Centros Integrarte: Atencién Interna

Una Ciudad para las Famllias

Centros Proteger

Viviendo el Territorio

Enlace social: Bono de emergencia somal
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Bogota Te Nutre
Apoyo de complementacién alimentaria

Comedores

Otros

Quienes reciban apoyo en otras entidades del Distrito o la
Nacién. Beneficiarios de los siguientes servicios:

- Mas Familias en Accién

- Beneficios Econémicos Periédicos

- Colombia Mayor
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1. Objetivo

Establecer los parametros para el desarrollo de las fases del Sistema de Estandares de Calidad
de los servicios sociales a través de la identificacion de atributos, requisitos y criterios, con el fin
de prestar servicios sociales de calidad a la poblacién mas vulnerable de la ciudad contribuyendo
a la transformacién de las condiciones sociales.

2. Glosario’

Brecha de calidad: diferencia observada entre el estado actual de desemperio de un servicio,
proceso u organizacién y el desempefio esperado o ideal.

Consejo GIS: el Consejo para la Gestion Integral Social hace parte del Sistema de Coordinacién
de la Secretaria Distrital de Integracién Social, como instancia decisoria que tiene por objeto
articular las areas misionales de la entidad, en torno a los lineamientos, metodologias, estrategias,
modelos y estandares 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.

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

Estandar: conjunto de condiciones, requisitos y atributos que determinan las caracteristicas de
operacién de un servicio. Un estandar sirve de patréon, modelo o punto de referencia para medir
o valorar cosas de la misma especie.

Evaluacién: proceso que consiste en comparar el desempefio actual del servicio social frente a
cada uno de los estandares 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 social que se materializa en un conjunto de acciones
integrales de caracter prestacional, con talento humano, recursos fisicos, técnicos y financieros
que contribuyen a la garantia de los derechos y el mejoramiento de |a calidad de vida de personas,
familias y comunidades en el territorio.

Viabilidad econémica: proceso de analisis mediante el cual la Subdireccién de Disefio, Evaluacién
y Sistematizacion de la Secretaria Distrital de Integraciéon Social, establece que los estandares
formulados para los servicios que presta la entidad son asequibles econémicamente en términos
del cumplimiento de condiciones basicas e indispensables, tomando como insumo el costeo del
servicio, el cual se desarrolla a través de la metodologia disefiada por dicha Subdireccion.

S

' Secretaria Distrital de integracién Social, glosario
(http://old.integracionsocial.gov.co/anexos/documentos/2016transparencia/27102016_Glosario.pdf), 2016.
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3. Condiciones generales
3.1 Frente al sistema de estandares

El sistema de estandares es el conjunto de normas, procedimientos, requisitos y herramientas
que de manera gradual y peridédica buscan establecer, implementar, verificar y mantener el
cumplimiento de las condiciones en las que se prestan los servicios sociales en la Secretaria
Distrital de Integracién Social, con el fin de que estos contribuyan a la satisfaccion de necesidades
de personas, familias y comunidades, la realizacion de sus derechos y el desarrollo de sus
capacidades.

El cumplimiento de los estandares 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 estandar actua
como un seguro para que el servicio no se preste con menor calidad de lo establecido (Figura 1).

Figura 1. Funcién del estandar

s e w
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e
- e ”Iv T - A
S - ~
- —~»~W\ N N \
: . \ ~ 5 %
r B - *, 1]
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K}

N

Servicio
Social

Fuente: elaboracién propia

Por lo anterior, un estandar no es estatico, sino que, por el contrario, una vez se ha cumplido el
nivel deseado, este puede aumentar de nivel, es por esta razén que el sistema de estandares se
establece como un ciclo orientado al mejoramiento continuo y el cual define las siguientes fases:
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Fig. 2 Sistema de estandares de calidad de los servicios sociales

- FASE 1: FORMULACION

¢ Metodologia institucional g

¢ Viabilizacién econémicay 7 p
i juridica.

FASE 5. VERIFICACION

*xwl;% del cumplimiento de las
condiciones.

FASE 2. EVALUACION

Determina el grado de
cumplimiento. :
Evaluacién en 3 momentos.

FASE 4. SEGUIMIENTO
o al plan de implementacion
que establece acciones para
el cierre de brechas.
FASE 3. IMPLEMENTACION AN
A

Plan de implementacién
Mejoras graduales
Sostenimiento

Fuente: elaboracion propia

Fase |. Formulacion de estandares: consiste en la definicion de los requisitos minimos o
esenciales de calidad de los servicios sociales acorde con las necesidades, expectativas y
derechos de la poblacién 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 del servicio social y las referencias internacionales o de otros sectores, si existen. Para
la formulacién de estandares, la Secretaria Distrital de Integracién Social ha disefiado una
metodologia orientada a la identificacion de los atributos y caracteristicas de los servicios, con el
fin de establecer cuales son las condiciones esenciales para la prestacion del servicio social con
calidad, asi mismo, identificar cuales son las acciones, procedimientos y protocolos que se
desarrollan y cuales son las evidencias de su cumplimiento con miras a la verificacion de los
mismos.

En conclusion, los estandares de calidad estan determinados por un grupo de requisitos que al
cumplirse evidencian un nivel deseado de desempefio que es factible de alcanzar, lo cual no
implica que determinen la totalidad de las condiciones para el 6ptimo funcionamiento del servicio
social, es decir, incluyen aquellas condiciones minimas que son indispensables para que estos
contribuyan a la satisfaccién de necesidades de personas, familias y comunidades, la realizacién
de sus derechos y el desarrollo de sus capacidades.

Es importante tener en cuenta, que el alcance de los estandares formulados en esta etapa, es el
mantenimiento de las condiciones de operacion o funcionamiento de los servicios, bajo el
entendido que la construccién, habilitacién o adecuacion del inmueble atendidé de manera previa,
las condiciones normativas relacionadas con el disefio y obra del mismo.

=
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Fase Il. Evaluacién de Estandares: es el gjercicio que se realiza de manera peridédica valorando
las caracteristicas actuales de los servicios, frente a los estandares 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 evaluacién puede realizarse en tres momentos diferentes, el primero por el mismo servicio una
vez se formulan los estandares; el segundo momento por pares (otro servicio) dentro del plazo de
implementacién; y el tercer momento por un evaluador externo al vencimiento del plazo de
implementacién y previo a la visita de verificacion por el area o entidad competente.

Fase lll. Implementacion de estandares: en esta fase, el servicio disefia un plan de
implementacién que define claramente que acciones, le permitiran cerrar las brechas identificadas
en la evaluacién. Las acciones definidas deben dar respuesta al estandar, es decir, deben ser
planteadas en funcidén del estandar teniendo en cuenta las particularidades en la operacién del
servicio y las unidades operativas. El plan de implementacion debe ser cerrado antes del
vencimiento del plazo para la implementacion de los estandares establecido en la resolucién.

El servicio debera mantener el cumplimiento de sus estandares, con el fin de asegurar la calidad
en la prestacion de los servicios sociales.

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

Fase IV. Seguimiento a la implementacion: con el fin de garantizar el cumplimiento de los
estandares, es necesario realizar seguimiento continuo y permanente a las acciones definidas por
el servicio y/o sus unidades operativas en el Plan de Implementacién, 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 subdireccidn técnica
o proyecto de inversidn responsable del servicio. La Subsecretaria, realizara seguimiento a los
planes de implementacién, con el fin de monitorear el estado de avance de las acciones previstas
para el cumplimiento de estandares.

Fase V. Verificacidn: es el proceso que se realiza para comprobar que el servicio se presta en
las condiciones de calidad establecidas en los estandares. De acuerdo con el tipo de servicio y
su operacién, esta actividad estara a cargo de las dependencias que se relacionan a continuacion;
en todo caso, el acto administrativo de aprobacion de estandares debera especificar quién es el
encargado de realizar esta actividad.

o La Subsecretaria a través del Equipo de Inspeccion y Vigilancia (cuando la normativa
aplicable asi lo indique) como es el caso de los Jardines Infantiles y los Centros de
Proteccién de la persona mayor, publicos y privados.

o Las direcciones y subdirecciones técnicas, podran disponer del talento humano necesario
para la realizacién de la verificacion de estandares, garantizando independencia e
imparcialidad; también podran contemplar recursos dentro de los proyectos de inversion
destinados a la verificaciéon de estandares a través de terceros.
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e Cuando la normativa lo establezca, la inspeccién y vigilancia, podra ser ejercida por otra
entidad u organismo diferente a la Secretaria Distrital de Integracién Social, ejemplo:
Secretaria Distrital de Salud.

3.2 Frente a los actores del sistema de estandares

Cuando por competencia legal le corresponda a otra entidad u organismo diferente a la Secretaria
Distrital de Integracién Social, determinar las condiciones y/o requisitos para la prestacion de los
servicios sociales, la Secretaria Distrital de Integracién Social, debera acatar e implementar
dichos requisitos en el término previsto por la entidad u organismo competente.

La Subdireccién de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion asistird metodolégicamente las Fases |
gue corresponde a la Formulaciéon de estandares, Fase |l Evaluacion de estandares y la Fase lll
en la elaboracion de Planes de implementacion de estandares en los servicios sociales?.

Las Subdirecciones de Nutricién y Plantas Fisicas aportan lineamientos para la fase |, que
corresponde a la formulacion de estandares.

Las subdirecciones técnicas y los proyectos de inversion seran responsables de las fases lll y V,
correspondientes a la implementacién de los estandares y del mantenimiento de las condiciones
establecidas, y a la verificacion de estandares en los servicios sociales, cuando asi lo establezca
la resolucién de adopcion de estadndares. Sin embargo, participan en todo el sistema de
estandares como actores fundamentales y seran las responsables de realizar la presentacion de
los estandares ante el Consejo para la Gestion Integral Social (GIS).

La Subsecretaria sera la responsable de la fase IV, seguimiento a los planes de implementacién,
para lo cual se podra apoyar con los equipos técnicos y de seguimiento de las subdirecciones
técnicas.

El equipo de inspeccion y vigilancia de la Subsecretaria sera el responsable de la fase V,
verificacion de estandares de los servicios sociales, (cuando la normativa aplicable asi lo indique)
como es el caso de los Jardines Infantiles y los Centros de Proteccion de la persona mayor
publicos y privados.

3.3 Frente a la operacion del sistema de estandares

El desarrollo de la metodologia para la formulacién de estandares se realiza en conjunto con las
personas de las subdirecciones técnicas y los proyectos de inversion.

La necesidad de definir o actualizar los estandares de calidad de los servicios sociales, esta sujeta
a los cambios de normativa, politicas publicas, proyectos de inversién, modelos de prestacion de

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

2
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servicios, la progresividad en la calidad del servicio, cambios en la operacién de los servicios,
entre otros.

Las subdirecciones técnicas, deberan realizar una evaluacién anual a los estandares de los
servicios sociales, que permita conocer el grado de avance y las brechas de mejoramiento sobre
las cuales se definen o redefiniran las acciones para el cumplimiento de estandares.

La metodologia para formulacién de estandares debera ser revisada y evaluada al menos una
vez cada 4 afos, con el fin de validar la pertinencia de los parametros establecidos para la
formulacién, implementacion y verificacion de estandares de calidad de los servicios sociales. El
Consejo GIS sera el responsable de aprobar la metodologia para la formulacion de los estandares
de calidad de los servicios sociales.

La Secretaria Distrital de Integraciéon Social, a través de un equipo multidisciplinario compuesto
por profesionales de las subdirecciones técnicas, la Subdireccién de Disefio y Analisis Estratégico
y la Subsecretaria, podran ajustar periédicamente y de manera progresiva sus estandares, con el
fin de mejorar gradualmente el nivel de calidad de los servicios sociales.

El Consejo GIS sera el responsable de aprobar los estandares de calidad de los servicios sociales
formulados por las subdirecciones técnicas.
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4. Descripcion de actividades

4.1 Formulacidén de estandares

SUBDIRECCIONES TECNICAS

SUBSECRETARIA

" SDBDIRECCION DE DIBENO,

EVALUACIONY SWTEIIATEAC;GN

PUNTO.DE CONTROL

ACTIVO DE INFORMACION

INICIO

................ )

caidad de los senvicios sociales

l 1. ldentificar la necesidad definr 0 acfualizar los estandares de

L1

2. Comunicar necesidad de actualizar o formular
estdndares de cabdad de los senvicios

fos

4. Seleccionar el equipo Gue

3. Coordinar reuryén para

paricparé en el proceso de
formulacisn de estandares

planeacién del ejercicio

5. Sociahzar melodologia a los
equipos de formuiacion de

8. Definic los estdedares de
cafidad para los sericios

estdndares de los semcios

saciales, apicando ia
melodoiogia defimde

T

7 Erwviar esidndares
formudados a fa Oficina Asesora
Jurichca y a la Subdireccion de
Disefto Evatuacién ¢
Sistematizacidn

OFICINA ASE SORA JURIDICA

]

P
2

estandares.

8. Viabilizar juridicamente tos

9 Viabiizar econdmicamente los
estandares

11 Presentar en Consejo GIS los

estdndares de cakdad para los
senicios sociales

.
~

4. Asegurar que el eqGuipo tenga los
conocimientos en torne a la
politica, proyecto y ef semicio.

14 Realizar ajustes de acuerdo a I

observaciones

15. Etaborar el provecio de

.
NO -~ ™.
10. (Seds ™
concepla de \\
wabikdad e
pasitiva? i
N /./
N
-
N
S
CONSEJO GtS
12 Aprobar los estandares de
cahgad de los senvicios sociakes
A
e
NO 13 Consejo
GIS

~.

e

resolucién para aprobacion de
estandares

15. Verificar que en la resoucion
se defina el plazo para la
implementacién de los estindares.

DESPACHO

16. Adoptar estdndares de

calidad del Servicio Social

FiN

4. Formato planifla de asistencia (FOR-8S-
047). Ada {(FOR-BS-048)

6. Formato Anexo técnico estdndares de
calidad de servicio social (FOR-DIS-004).

8. Concepto de Viabilidad Juridica

9. Concepto de Viabilidad Econdmica

12 Formato Acta (FOR-BS.048}

16 Resolucion de adopcién de los
|estandares dei servicio.
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4.2 Evaluacién y plan de Implementacion

SUBDIRECCION DE DISENO, PARIEXTERNO PUNTO DE CONTROL

SUBDIRECCIONES TECNICAS EVALUACION Y SISTEMATIZACION. ACTIVO DE INFORMACION
INICIO
1. Fommato Instumenio  Unico  de
1. Elaborar v sociakzar veubcacion de eslandares de cahdad
instrumentos y pardmetros para {FOR-DiS-002), Formato Matnz de
la evaluacién def setvicio frente a resultados de evaluacion de estdndares de
l fos estandares cafdad (FOR-DIS-001). Formato Acta
(FOR.BS-048) y'o formato Planila de
asistencia (FOR-BS-047)

2. Conformar equipos de
evaiuacion de estandares

l

3 Definur el cronograma de
evaluacion de eslandares

t
4. Realizar la evaiuacion del
servicio frente a los esténdares
en cada una de las unidades

!

£ Consolidar resukados de
evaluacion del sefvicio y por
cada una de las unidades
operativas

6. Elaborar informe de
evaluacion y sociakizar 1

resuttados al equipo de
estdndares del Servicio Social

7. Emitir pautas parala
identificacidn de brechas y
elaboracidn de! plan de

implementacion
8 identificar brechas de
mejoramienio lrente a los
esténdares del Servicio Social.
SUBSECRETARIA
9. Etaborar plan de
implementacion de esténdares
del Servicio Social a partir de |
los requisttos no cumplidos l
0 Revi 10. Verificar que las acciones
1 i f:@:uzlggnde propuestas sean consistentes con
mp {a brecha de mejoramiento
//,/ \\
12. Ajustar el plan de st - S
implementacion de acuerdo a m:,é;ﬁRc:g.‘gf;7 >_T
las observaciones “ e
. e |
~ P |
~_ }No
13 Remitit el plan de |
implementacion al #der del jo—

semcio, para su ejecucion

=5

3 Cronograma de  evaluacion  de
estandares del servicio social

4 Formalo Instrumento  dnico  de
verificacién de estdndares de calidad
(FOR-DIS-002)

5. Fornmalo Maliz de resutados de
evaluacion de estdndares de caldad (FOR.
DIS-001)

6. informe de evaluacion de estdndares del
Senvicio Seciat

7. Formato acta (FOR-BS-048), formato
planillas de asistencia (FOR-BS-047)

9. Fommato Plan de implementacion de
estandares de cakdad de l0s senvicios
sociales (FOR-DIS-003)

11-12 Correc eiecirénico

13 Cotreo electrénico
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4.3 Implementacion, seguimiento, verificacion y mantenimiento

SUBDIRECCIONES TECNICAS

SUBSECRETARU

PUNTO DE CONTROL

ACTIVO DE INFORMACI

@l

1. Ejecutar el plan de
implementacién

2. Programar
seguimientos
operativas

y comunicar los
en las unidades

L

3. Realizar el

estandares.

de implementacidn de

seguimiento al plan

—

6. Realizar las acciones que
den respuesta a las alertas
presentadas

'—_l

4. Consokidar y generar informe
de resultados

_s/ 5. ¢Se
generan
I alertas ?

™~

NO

7. Cerrar et Plan de

implementacién

los estdndares de cali
los semvicios sociales

8. Verificar el cumplimiento de

dad de

- ~

/ 9. Se cumple

los
estandares?

\\\/

10. Definir actividades para
cerrar los incumplimientos
identificados

11. Mantener el cumplimiento
de los estandares del sewicio
social en el tiempo

FIN

3. Durante el seguimiento,

las

Subdirecciones técnicas deben contar
con las evidencias de ejecucion de las

acciones del plan de implementacidn.

7. El plan de implementacién debe estar
cefrado previo a la visita de verificacion

de estandares.

8. La verificacion podré ser realizada por
el equipo de inspeccion y vigilancia de 1a

Subsecretaria cuando la
aplicable asi io indique.

Las direcciones vy

normativa

subdirecciones

técnicas podran disponer det talenio
humano necesario para la verficacion de
estdndares, garantizando independencia

e imparcialidad

2. Correo electronico

3. Formato acta (FOR-BS-048) y/o
Formato planilla de asistencia
(FOR-BS-047), Formato Plan de
implementacién de estdndares de
cahidad de los servicios sociales
{(FOR-DIS-003), evidencias de las
acciones.

4. Informe de resuttados, correo
electrdnico

8. Formato Instrumento nico de
verificacién de estdndares de
calidad (FOR-DIS-002)

10. Formato plan de
implementacién de estdndares de
caldad de los servicios sociales
(FOR-DIS-003)
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5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

Las disposiciones de almacenamiento y archivo de la documentacion del Sistema Integrado de
Gestion, se realizara de conformidad con lo dispuesto en el Subsistema Interno de Gestion
Documental y Archivo (SIGA).

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Subsecretaria y Subdireccion de Disefio, Evaluacion y Sistematizacion.

7. Documentos asociados

e FOR-DIS-001 Formato Matriz de resultados de evaluacion de estandares de calidad

¢ FOR-DIS-002 Formato Instrumento Unico de verificaciéon de estandares de calidad

e FOR-DIS-003 Formato Plan de implementacion de estandares de calidad de los servicios
Sociales

e FOR-DIS-004 Formato Anexo técnico estandares de calidad de servicios sociales

o FOR-BS-047 Formato Planilla de asistencia

e FOR-BS-048 Formato Acta

8. Aprobacion del documento

Elaboré Revisé Aprobé\

PN

Myriam Malambo Agatén

Carolina Rodriguez Moyano@' Andrea Vargas Marin > Ue éw(kxgb ~

Nombre Cindy Tatiana ArenasCTrg Alexandra Rivera Pardo arine Pening Gaviria
Gestora proceso Disefio e Innovacién de
Contratista ~ Subdireccién de los Servicios Sociales
Cargo/ Disefio, Evaluacion y Asesora Subsecretaria :
Rol Sistematizacion. Subdirectora de Disefio, Evaluacion y Subsecretaria

Contratista - Subsecretaria Sistematizacion
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1. Objetivo

Establecer los lineamientos para realizar la investigaciéon de los Incidentes y accidentes en la
Secretaria Distrital de Integracion 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 trabajo’: Es accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga por
causa o con ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesién organica, una
perturbacion funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte. Durante la ejecucion de
érdenes del empleador o contratante durante la ejecucidén de una labor bajo su autoridad,
aun 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 funcién. Por la ejecucion de actividades recreativas, deportivas o culturales, cuando se
actlie por cuenta o en representacion del empleador o de la empresa usuaria cuando se trate
de trabajadores de empresas de servicios temporales que se encuentren en mision.

e Accidente grave? aquel que trae como consecuencia amputacion de cualquier segmento
corporal, fractura de huesos largos (fémur, tibia, peroné, humero, radio y cubito), trauma
craneoencefalico; quemaduras de segundo y tercer grado; lesiones severas de mano, tales
como aplastamiento o quemaduras; lesiones severas de columna vertebral con compromiso
de meédula espinal; lesiones oculares que comprometan la agudeza o el campo visual o
lesiones que comprometan la capacidad auditiva.

e Emergencia®: Es aquella situacién de peligro o desastre o la inminencia del mismo, que
afecta el funcionamiento normal de la empresa. Requiere de una reaccion 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.

e FURAT*: Formato Unico de Reporte de Accidente de Trabajo de acuerdo con lo establecido
en la Resoluciéon 156 de 2005.

e Investigar’: Es considerada una actividad humana orientada a la obtencién de nuevos
conocimientos y su aplicacion para la solucién a problemas o interrogantes de caracter
cientifico.

' Ley 1562/2012.

2 Resolucién 1401 de 2007

3 Decreto 1072 de 2015.

4 ARL Positiva

5 Tomado de https://es.wikipedia.org/wiki/lnvestigaci%C3%83n
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e Lugar de trabajo®: Cualquier espacio fisico en el que se realizan actividades relacionadas
con el trabajo, bajo el control de la organizacion.

e Prevencioén’: Actividades que tienen por fin la identificacion, control o reduccion de los
factores de riesgo en el ambiente y del comportamiento, para evitar que la enfermedad
aparezca o se prolongue, ocasione dafios mayores o genere secuelas inevitables.

e Peligro®: Fuente, situacién o acto con potencial de causar dafio en la salud de los
trabajadores, en los equipos o en las instalaciones.

¢ Requisito Normativo®: Requisito de seguridad y salud en el trabajo impuesto por una norma
vigente y que aplica a las actividades de la organizacion.

e Registro’: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de las
actividades desemperiadas.

e Riesgo’: Combinacién de la probabilidad de que ocurra una 0 mas exposiciones o eventos
peligrosos y la severidad del dafio que puede ser causada por estos.

3. Condiciones generales

o De acuerdo con la normatividad vigente, se deben investigar todos los Incidentes 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 Gestién de
Seguridad y Salud en el trabajo deberd enviar el informe de la investigacién 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 area en
donde se esté desarrollando la actividad, debe garantizar que dichas empresas informen al
Sistema de Gestion Seguridad y Salud en el Trabajo de la SDIS los eventos que se presenten,
con el fin de intervenir en la investigaciéon, concertar las acciones de mejora y recibir el
respectivo informe.

8 GTC 45.

7 Organizacién Mundial de la Salud -OMS-.
8 Decreto 1072 de 2015.

° Ibid.

19180 9001:2015.

" Decreto 1072 de 2015.
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3.1 Equipo investigador'?:

El equipo encargado de Investigar todos los incidentes y accidentes de trabajo estara integrado
por el jefe inmediato o supervisor del trabajador accidentado o del area donde ocurrio el incidente,
un representante del COPASST, el encargado del desarrollo del programa de seguridad y salud
en el trabajo, o la persona capacitada para tal fin y delegada por el Subcomponente de Seguridad
y Salud en el Trabajo. Es indispensable que la investigacién se firme por cada uno de los
integrantes del equipo investigador.

3.2 Funciones del equipo investigador'®;

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

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

e Revisary analizar los hechos y evidencias.

Determinar las causas inmediatas (actos y condiciones subestandar) y causas basicas
(factores del trabajo personales).

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

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

e Apoyar al representante legal y al Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo en
el desarrollo de las actividades y funciones.

3.3 Metodologias para investigar incidentes y accidentes de trabajo':
3.3.1 Metodologia arbol de causas

El arbol de causas refleja de manera grafica las causas relacionadas con el accidente de trabajo
que se esta investigando, facilita la deteccion de causas ocultas, y debe llevarse a cabo con el
" interrogante ¢qué tuvo que ocurrir para que este hecho se produjera? El objetivo primordial del
arbol de causas es la reconstruccion secuencial de antecedentes de un incidente o accidente de
trabajo, de forma légica y la relacion entre estos.

La construccidon del arbol de causas tiene dos fases:

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

12 Resolucién 1401 de 2007.
3 Tomado de https://positivaeduca.positiva.gov.co
4 Ibid.
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Segunda fase: se realiza la investigacion 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
situacién 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 accién, garantizar la ejecucion de las actividades y la socializacion de lecciones
aprendidas.

El arbol de causas inicia preguntando porque se perdié el control de la situacion presentada

(pérdida de control 1), seguidamente se debe preguntar cuales fueron las causas basicas 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
continuacién se explica en el siguiente gréfico lo anteriormente mencionado:

Grafica 1. Arbol de Causas

Causa 1 Causa 2 Causas inmediatas 3

Causa 1.1

Causa 1.1.1 § ‘

3.3.2 Metodologia cinco por qué's

Causa 1.2

Causa 2.1 Causas bisicas 2

|| Causa211

Es una técnica sistematica basada en realizar preguntas (minimo cinco), usadas en el analisis 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:

e ;Por qué sucede el accidente?

e ;. Por qué pierde el control?

15 Tomado de https://positivaeduca.positiva.gov.co
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e ;Por qué estaba desarrollando esa actividad?
e Por qué no tenia la capacitacién?
e ;Por qué realizé la actividad de esa manera?

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

El SGSST publicara mensualmente los resultados de los incidentes y accidentes de trabajo, en
la Intranet de la Secretaria Distrital de Integraciéon Social, en el espacio del Sistema de Gestion
Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST, Programa de seguridad Industrial (accidentalidad),
situacion contenida en el Programa en el aparte de Comunicacién, motivacion, participacion y
consulta. Las acciones establecidas producto de la investigacién, como por ejemplo las lecciones
aprendidas, seran comunicadas por el gestor de talento humano a los servidores directamente

implicados.

4. Descripcion de actividades

41.

Investigacion de Accidentes de Trabajo

GESTOR DE TALENTO HUMANO DE LA
DEPENDENCIA O SUBDIRECCION
LOCAL

EQUIPO INVESTIGADCOR

SUBDIRECCION DE GESTION Y
DESARROLLO DEL TALENTO
HUMANO SUBSISTEMA DE GESTION
DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

PUNTO DE CONTROL

ACTIVO DE INFORMACION

.

1 Recibir y analizar el FURAT
emitido por la ARL

2 Convocar al equipo 3 inicaar la investigacion del
investigador accidente de trabajo

l

4. Realizar un andlisis de causas,
con los dalos obtenidos, mediante
ta metodologia de los cinco par
qué o el drbol de causas, con el fin
de determinar las causas basicas
e inmediatas del accidente

!

6. Remitir al SGSST el furmato
de Investigacion de Incidentes y
Accidentes de Trabajo que
incluya ef respectivo plan de

5 Eslablecer un plan de accion
con base en el andlisis de causas,
en €] que se propengan medidas
preventivas y correctivas

7. Realizar |a actualizacion de
indicadores de gestion del

acciony los soportes de
socializacién de la leccion
aprendida, segin critenio equipo
investigador.

SGSST y remndir la investigacion
ala ARL para los cas05 graves o
mortales

J

1. &l Gestor de Talento Humanc debe revisar las
tunciones u obligaciones gque ejecuta el servidor
plblico o contratista nvolucrado en el accidente, con|
el fin de iniciar \a respectiva investigacion.

2. El equipo investigador debe eslar integrada por el
jefe nmedialo o supervisor del lrabajador
accidentado o del drea donde ocurrié ef accidente,
un representante del COPASST. el encargado del
desarrallo del programa de seguridad y salud en el
rabajo. o la persona capacttada para tal fin y

por el Subc ite de Seguridad y

Salud en el Trabajo (Gestor de Talento Humano)

3. La investigacion inicia con la recoleccion de

{infarmacién relacionada con el accidente a través de|

entrevistas al accideniado y tesligos, con el fin de
lobtener la descripcion de todas las actvidades
realizadas en ese dia, desde el ingreso, hasta el
momento del accidente Se debe adjuntar el formato
de investigacion de incidentes y accidentes de
trabajo v el testimanio de los testigos si los hubo.

4. El analisis de causas se debe realizar con base
en ia narma NTC 3701 "Tabia de codificacion de
accidentes de trabajo”. la cual se encuentra anexa
en el formato de investigacion de investgacion de
incidentes y accidentes de rabajo. (Documento
exiemo)

5 Elresponsabile de diligenciar el tormato de
investigacion de incidentes y accidentes de trabajo
es el gestor de talento humano. quien debe asegurar,
et completo diigenciamiento y la firma del equipo
investigador. Dicho formato debe contener ias
medidas de intervencién requeridas con su
respectiva fecha de ejecucién, respensabie de la
ejecucton de la accion de mejora

7. En caso de accidente grave o mortal. el Equipo de|
Seguridad y Salud en el Trabajo debe remitira a la
ARL correspondiente, la investigacion def accidente
dentro de los 15 dias sigurentes a su ocurrencia

1 Formato Gnico de registro de
accidentes de trabajo - FURAT
(Documento externo)

2 Correo electrénico.

4. Formato Acta, Cédigo FOR-
BS-048

&. Formato de Investigacién de
Incidentes y Accidentes de
Trabajo debidamente
diligenciado. (Documento
Externo}

6 Formato Memorando
Caomuruc acion Interna, Codigo
FOR-BS-046

7. Matriz de indicadores del
SGSST (documento na
controlado}. Formato de
Investigacién de Incidentes y
Accidentes de Trabajo
debidamente diligenciado.
{Documento Externo). Formato
Carta FOR-BS-045
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GESTOR DE TALENTO HUMANO DE LA
DEPENDENCIA O SUBDIRECCION LOCAL

SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO
DEL TALENTO HUMANO SUBSISTEMA DE
GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL

TRABAJO

PUNTO DE CONTROL

ACTIVO DE INFORMACION

8 Ejecutar las actiidades dei plan de
accién y socializar las lecciones

9. Reatizar el segumiento al plan
de accion de todas las
investigaciones realizadas.
Para el caso de los accidentes

aprendidas que inciuya la lesion,
causas basicas y causas inmediatas.

graves o mortales, remitir &l plan de
accion establecido por la ARL al
gestor de talento humang para su
respectiva ejecucion.

r

10. Remitir al Subsistema de Gestidn
de Seguridad y Salud en el Trabajo los
soportes de las socializaciones de
lecciones aprendidas y de la
realizacidn de las actividades

11. Revisar las evidencias y
cumplimiento det plan de accién
establecido, de estar conforme

programadas en el plan de accion
establecido por el equipo investigador
y/o por la ARL con sus respectivas
evidencias

realizar el cierre de la investigacion

del accidente, dejar observacion de

cierre en la matriz de accidentalidad
y archivar.

1

12. Presentar a la alta direccion
los resultados de las
investigaciones, factores
causantes, acciones ejecutadas,
junto con el informe trimestral del
SGSST

FiN

8. Para el casa de accidentes
graves o morlales, la sacializacién
de la leccion aprendida ia debe
realizar un miembro del
COPASST o del equipo de
Seguridad y salud en el trabajo

11, Ik informacion de las
investigaciones de accidentes se
debe archivar en la carpeta de
investigacidn de incidente y
accidente de trabajo cédigo 140
serie 37 subserie 15

Publicar las lecciones aprendidas
en fa Intranet de la SDIS, en el
espacio del SGSST, Programa de
seguridad Industrial
(accidentalidad)

12. Dicho informe es tnmestral y
debe contener como minimo: La
cantidad de accidentes
presentados, la cantidad de
investigaciones en curso,
investigaciones cerradas

9. Carreo electronico solicitando
evidencias de la ejecucidn del
plan de accién establecido
Matriz de Registro AT
(Documentao no controlado)

10. Listas de asistencia
Actas de reunién. Memorando
interno FOR-BS-046 .

11. Matriz de accidentalidad
actualizada Inlcuir la carpeta
mencionada en el punto de
control

12. Informe del SGSST
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4.2,

Investigacion de Incidentes de Trabajo

SERVIDOR PUBLICO O
CONTRATISTA

GESTOR DE TALENTO HUMANO
DE LA DEPENDENCIA O
SUBDIRECCION LOCAL

SUBDIRECCION DE GESTION Y
DESARROLLO DEL TALENTO
HUMANO - SUBSISTEMA DE
GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

PUNTO DE CONTROL

ACTIVO DE INFORMACION

7. Calificar la oportunidad. la
satisfaccion y el impaclo de
intervencion ejecutada y
verficar que las causas que
generaron el reporte hayan
sido subsanadas

re

FIN

INICIO

1. Recibir y analizar el
autoreporte del incidente

!

2. Realizar visita al area para
dentificar las condiciones
que generaron el incidente y
calificar la priorizacitn de fa
intervencion

3. Establecer el plan de accion
para la mejora, con base enla
priorizacion de la intervencion.
- base de datos diligenciada
con los autofreportes con su
respectivo seguimiento

b

4. Realizar seguimiento a la

ejecucion de las acciones

contempladas en el plan de
accion

I

5. Registrar los incidentes en
la Base de datos de
autoreportes y remitir al

8. Consolidar la base de
datos de autoreportes de

SGSST junto conlas
evidencias de cumplimiento
del plan de accion?,

]

6. Coordinar el
diligenciamiento de la
encuesta de satisfacciény
evaluacion del impacto y cierre
de las causas del autoreporie
de incidente realizado, con el
servidor publico o contratista

incidentes y actualizar los
indicadores de gestién del

!

9. Realizar seguimiento al
cumplimiento de los planes
de accion

]

10 Presentar a la alta
direccion los resuttadosy
analisis de los factores
causantes de incidentes,
acciones ejecutadas, junte
con el informe trimestral det
SGSST

FIN

2. La visita debe realizarse
conjuntamente por el Gestor de |
Talento Humano, el servidor
publico o contratista que reporta el
incidente y el responsable de la
intervencidn, o el lider de la
dependencia.

3. El plan de accién debe contener
responsables y fechas de
seguimiento. Las acciones de
intervencion deben ser analizadas
y concertadas con la Subdireccién
de Plantas Fisicas o la
Subdireccion Administraliva y
Financiera, segun corresponda
Para el casa de peligros asociados
afactores de riesgo psicosocial,
se deberan analizar y concertar
con el Jefe inmediato o Director.

4. £l seguimiento a los planes de
accion debe realizarse a través de
visitas de verificacién
conjuntamente con el responsable
de fa intervencion.

5. El gestor de talento humano
debe mantener actualizada la base
de datos de autoreportes y debe
remitirla mensualmente al SGSST

6 Seguimiento a la Base de Datos
de Accidentalidad, verificando
registro de cada componente, para
la realizacién del informe mensual
del SG-SST.

8. La informacion de los incidentes
se deben archivar en la carpeta de
investigacién de incidente y
accidente de trabajo codigo 140
sene 37 subserie 15. archivo que
sera llevado de forma virtual por ef
SGSST y fisico por el gestor de
talento humano.

1. Formato Autoreporte de
Peligros, incidentes y
Condiciones de Salud, Cédigo
FOR-TH-011, diligenciado en
Numerales fy li

2. Formato Autoreporte de
Peligros. Incidentes y
Condiciones de Salud, Cédigo
FOR-TH-011, diligenciado en
Numeral Ili.

3. Base de datos de autorepores.
Formato Autoreporte de Peligros,
Incidentes y Condicrones de
Salud, Cédigo FOR-TH-011,
dilgenciado en Numeral [V

4. Correo electrdnico o acta de
visita

5. Base de datos de autoreportes
actualizada y correo electrénico
remitido al SGSST.

6. Base de datos de autorepontes
actualizada, base de datos de
indicadores de gestién del
SGSST actualizada

7. Correo electrénico solictando
la informacién pertinente y/o con
las evidencias que soportan las
actividades realizadas.

8. Informe trimestral de
actividades que reposa en la
carpeta digtal del SGSST.

9. Formato autoreporte de
peligros. incidenies y condiciones
de salud, Codigo FOR-TH-011,
con su respectivo seguimiento y
gestion
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

PROCESO GESTION DEL TALENTO | C¢digo: PCD-TH-004
HUMANO Versién: 01
PROCEDIMIENTO INVESTIGACION DE [ -
INCIDENTES Y ACCIDENTES DE
TRABAJO Pagina: 8 de 8

5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

Las disposiciones de almacenamiento y archivo de la documentacién del Sistema Integrado de
Gestién, se realizara de conformidad con lo dispuesto en el Subsistema Interno de Gestion
Documental y Archivo (SIGA).

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Direccién de Gestion Corporativa — Subdireccién de Gestion y Desarrollo del Talento Humano —
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

7. Documentos asociados

FOR-TH-011 Formato Autoreporte de Peligros, Incidentes y Condiciones de Salud
Formato Informe para Accidente de Trabajo del Empleador o Contratante (Externo ARL)
Formato de Investigacion de Incidentes y Accidentes de Trabajo (Externo ARL)

8. Aprobacion del documento
Elaboré Revisé ) Aprobé
Harol Callejas Bastida Hugo Alberto Vega Camacho Giovanni Arturo
Nombre Andrés Ricardo Rios Ri John Jairo Zudiga Serna” Gonzalez Zapat .
ndres Ricardo RIos 'OAU Maria Inés Torres PinfoMg onzalez fapata
Lider Planeaciéon SGDTH Subdirector de Gestion
Lider SST - SGDTH Gestor SIG Dependencia
Cargo/Rol Contratista SST — SGDTH SGDTH y Desarrollo del Talento
Gestor de Proceso SGDTH Humano
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